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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL

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

GENERALES EDIF. 1)

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN: RODRIGUEZ GALVEZ MIRNA ISABEL

TELÉFONO:

CORREO ELECTRÓNICO: mirna.rodriguez@difson.gob.mx

289-26-00

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - UNIDAD DE CONTROL Y SEGUIMIENTO (0901-01-01-02)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-0

EXTERNACORRESPONDENCIA RECIBIDA 

(ESTA SERIE YA NO SE 

UTILIZARÁ)

CORRESPONDENCIA EXTERNA 

RECIBIDA 2011-2013

CORRESPONDENCIA 2015

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-0.a

INTERNACORRESPONDENCIA RECIBIDA 

(ESTA SERIE YA NO SE 

UTILIZARÁ)

CORRESPONDENCIA INTERNA 

RECIBIDA POR LAS DIFERENTES 

DIRECCIONES 2011-2013

CORRESPONDENCIA RECIBIDA 

(OFNA. SRÍA. PARTICULAR DE 

DIRECCION GENERAL)

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-1

CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA 

RECIBIDA (NO UTILIZAR 

ESTA SUBSERIE)

REGISTROS CONCENTRADO

CORRESPONDENCIA

CONTROL OFICIOS

CORRESPONDENCIA ENTREGADA 

A AREAS DE DIF

CONTROL DE FIRMAS

FIRMAS

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-2

DIRECCION GENERALMINUTAS MINUTAS

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-3

UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DIF 

SONORA

ENTREGA- RECEPCION SECRETARÍA PARTICULAR DE 

DIRECCIÓN GENERAL

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-4

OTROSREGISTROS REGISTROS

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-5

INTERNA-EXTERNACORRESPONDENCIA RECIBIDA 

(ESTA SERIE YA NO SE 

UTILIZARÁ)

CONCENTRADOS

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-6

AREAS DE LA 

INSTITUCIÓN.

PETICIONES CORRESPONDENCIA RECIBIDA 

INTERNA 2015

PETICIONES VARIAS DE LAS 

DISTINTAS AREAS DE LA 

INSTITUCION

PETICIONES RECIBIDAS DE LAS 

DISTINTAS AREAS DE LA 

INSTITUCION

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

A OTRAS INSTITUCIONESPETICIONES INVITACIONES 2014



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - UNIDAD DE CONTROL Y SEGUIMIENTO (0901-01-01-02)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN
0901-01-01-02-6.a

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-7

ADOPCIONESEXPEDIENTES UNICOS DE TIPO 

LEGAL

CONSTANCIAS DE APTITUD

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-8

DEPENDENCIAS 

GUBERAMENTALES

PETICIONES PETICIONES  SOLICITADAS DE 

DIVERSAS DEPENDENCIAS 

GUBERNAMENTALES

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-8.a

POBLACION ABIERTA.PETICIONES PETICIONES VARIAS DE 

POBLACION ABIERTA, 

ASOCIACIONES CIVILES, ETC.

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-9

EXTRAORDINARIOSAPOYOS ASISTENCIALES SOLICITUDES DE PETICIONES 

MUNICIPIOS, POBLACION 

ABIERTA, DEPENDENCIAS, 

RELACIONADAS CON APOYOS 

NAVIDEÑOS, DIA DEL NIÑO Y DIA 

DE MADRES

PÚBLICAResponsable: 

GOMEZ VELARDE 

EDNA GUADALUPE

0901-01-01-02-10

CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA 

RECIBIDA (NO UTILIZAR 

ESTA SUBSERIE)

REGISTROS CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA ENLACE CON EL VOLUNTARIADO (0901-01-02-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

RODRIGUEZ 

VALENCIA MARTHA 

ELVIA

0901-01-02-00-11

POBLACION ABIERTAAPOYOS ASISTENCIALES APOYOS A POB. ABIERTA

PÚBLICAResponsable: 

RODRIGUEZ 

VALENCIA MARTHA 

ELVIA

0901-01-02-00-12

TURNADAS POR EL AREA 

DE CONTROL Y 

SEGUIMIENTO

PETICIONES PETICIONES ENVIADAS

PETICIONES DAPV

PETICIONES  VARIAS

PETICIONES VARIAS

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - DIRECCIÓN DE VOLUNTARIADO (0901-01-02-01)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

NAVARRETE 

QUEVEDO TANIA 

FERNANDA

0901-01-02-01-13

OTROSREGISTROS DESAYUNO ACERCAMIENTO CON 

VOLUNTARIAS



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - DIRECCIÓN DE VOLUNTARIADO (0901-01-02-01)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

NAVARRETE 

QUEVEDO TANIA 

FERNANDA

0901-01-02-01-14

RECIBIDOS (DECOMISOS)DONATIVOS DECOMISIOS RECIBIDOS POR DIF 

SONORA Y ENTREGADO A IAP

DONATIVOS

DNOATIVOS/DECOMISOS 

RECIBIDOS

PÚBLICAResponsable: 

NAVARRETE 

QUEVEDO TANIA 

FERNANDA

0901-01-02-01-15

INFORMES DE TRABAJO 

PRESIDENTAS DIF

INFORMES Y REPORTES INFORMES MENSUALES DEL 

VOLUNTARIADO DIF HERMOSILLO

PÚBLICAResponsable: 

NAVARRETE 

QUEVEDO TANIA 

FERNANDA

0901-01-02-01-16

CIRCULARESCIRCULARES CIRCULARES DIRECCIÓN DEL 

VOLUTNARIADO

PÚBLICAResponsable: 

NAVARRETE 

QUEVEDO TANIA 

FERNANDA

0901-01-02-01-17

ORGANIZADOS POR DIF 

SONORA

EVENTOS Y REUNIONES LISTAS DE ASISTENCIA DE 

EVENTOS DE DIRECCIÓN DE 

VOLUNTARIADO

PÚBLICAResponsable: 

NAVARRETE 

QUEVEDO TANIA 

FERNANDA

0901-01-02-01-18

INFORMES MENSUALES 

DEPENDENCIAS

INFORMES Y REPORTES INFORMES Y REPORTES DE 

DEPENDENCIAS

INFORMES MENSUALES DEL 

VOLUNTARIADO DIF HERMOSILLO

INFORMES MENSUALES 

VOLUNTARIADO DE ISSSTESON

INFORMES MENSUAKES DEL 

VOLUNTARIADO DE LA 

SECRETARÍA TÉCNICA Y 

SECRETARÍA PARTICULAR

INFORMES MENSUALES DE 

VOLUNTARIADO DE SECRETARÍA 

DE GOBIERNO

PÚBLICAResponsable: 

NAVARRETE 

QUEVEDO TANIA 

FERNANDA

0901-01-02-01-19

ORGANIZADOS POR DIF 

SONORA

EVENTOS Y REUNIONES BAZAR NAVIDEÑO 2015

BAZA NAVIDEÑO 2016

PÚBLICAResponsable: 

NAVARRETE 

QUEVEDO TANIA 

FERNANDA

0901-01-02-01-20

COMPROBACIONES DE 

GASTOS

GASTOS DE VIAJE COMPROBACIONES

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE ASISTENCIA JURÍDICA JUDICIAL (0901-02-01-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

CONFIDENCIALResponsable: 

PERALTA MUÑOZ 

ALMA LORENA

0901-02-01-00-21

DENUNCIAS PENALESEXPEDIENTES UNICOS DE TIPO 

LEGAL

EXPEDIENTES DE DENUNCIAS 

PENALES ANTE LA AGENCIA DEL 

MINISTERIO PUBLICO.



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE ASISTENCIA JURÍDICA JUDICIAL (0901-02-01-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

RESERVADAResponsable: 

PERALTA MUÑOZ 

ALMA LORENA

0901-02-01-00-21.a

JUICIOSEXPEDIENTES UNICOS DE TIPO 

LEGAL

JUICIOS INTERPUESTOS ANTE 

AUTORIDADES ADMINISTRATIVA 

Y/O JUDICIALES, ASI COMO 

TAMBIEN INFORMES 

SOLICITADOS ANTE DISTTINTAS 

AUTORIDADES.

CONFIDENCIALResponsable: 

PERALTA MUÑOZ 

ALMA LORENA

0901-02-01-00-21.b

ASESORIAS JURIDICASEXPEDIENTES UNICOS DE TIPO 

LEGAL

ASESORIAS JURIDICAS 

BRINDADAS A LAS DIFERENTES 

AREAS DE DIF, ASI COMO 

TAMBIEN ASESORIA JURIDICAS 

BRINDADAS A POBLACION 

GENERAL. E INFORMES 

ADMINISTRATIVOS SOLICITADOS 

POR DIFERENTES AREAS.

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA JURÍDICO ADMINISTRATIVA (0901-02-02-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

SILVA ARIAS 

ATENAS 

ALEJANDRA

0901-02-02-00-22

ACUERDOSEXPEDIENTES UNICOS DE TIPO 

LEGAL

CONTRATOS, CONVENIOS, 

ACUERDOS Y ACTAS. A PARTIR 

DEL 24 DE MAYO DEL 2013 SE 

CAMBIO LA SERIE DE ACUERDOS 

A EXPEDIENTE UNICO DE TIPO 

LEGAL.

ACUERDOS 2005 - 2013

PÚBLICAResponsable: 

SILVA ARIAS 

ATENAS 

ALEJANDRA

0901-02-02-00-22.a

CONTRATOSEXPEDIENTES UNICOS DE TIPO 

LEGAL

CONTRATOS.A PARTIR DEL 24 DE 

MAYO DEL 2013 SE CAMBIO LA 

SERIE DE CONTRATOS A 

EXPEDIENTE UNICO DE TIPO 

LEGAL.

CONTRATOS 1996 -2013

PÚBLICAResponsable: 

SILVA ARIAS 

ATENAS 

ALEJANDRA

0901-02-02-00-22.b

CONVENIOSEXPEDIENTES UNICOS DE TIPO 

LEGAL

CONVENIOS,A PARTIR DEL 24 DE 

MAYO DEL 2013 SE CAMBIO LA 

SERIE DE CONVENIOS A 

EXPEDIENTE UNICO DE TIPO 

LEGAL.

CONVENIOS 1999 -2013

PÚBLICAResponsable: 

SILVA ARIAS 

ATENAS 

ALEJANDRA

0901-02-02-00-23

SESIONES ORDINARIAS 

DEL CID

ACTAS ACTAS DE INSTALACION 

COMISION CIUDADANA PARA 

VOCAL EJEC. Y CIUDADANO DEL 

CID

PÚBLICAResponsable: 

SILVA ARIAS 

ATENAS 

ALEJANDRA

0901-02-02-00-23.a

OTROSACTAS DOCUMENTACION DE 

ASIGNACION DE VEHICULOS 

PROPIEDAD DE DIF SONORA

PÚBLICAResponsable: 

SILVA ARIAS 

ATENAS 

ALEJANDRA

0901-02-02-00-23.b

COMITE DE COMPRAS Y 

CONTRATOS

ACTAS REVISIONES DE FORMATO DE 

ACTAS DEL COMITE DE COMPRAS 

Y ADQUISICIONES.



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA JURÍDICO ADMINISTRATIVA (0901-02-02-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

SILVA ARIAS 

ATENAS 

ALEJANDRA

0901-02-02-00-23.a

DONACIONACTAS REVISION DE ACTAS DE 

DONACION.

PÚBLICAResponsable: 

SILVA ARIAS 

ATENAS 

ALEJANDRA

0901-02-02-00-24

TRAMITES DE 

IMPORTACION Y/O 

DONACIONES

EXPEDIENTES UNICOS DE TIPO 

LEGAL

EXPEDIENTES UNICOS DE ANTE 

EL FISCO FEDERAL EN RELACION 

A TRAMITES DE IMPORTACION 

Y/O DONACIONES.

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO (0901-02-03-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-25

PATRIMONIO DIFDOCUMENTOS DE CONSULTA DOCUMENTOS QUE ACREDITAN 

LA TRANSFERENCIA DE 

INMUEBLES A GOBIERNO DEL 

ESTADO DOCUMENTOS DE 

CONSULTA PATRIMONIO 

2001-2008.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-26

CIRCULARESCIRCULARES CORRESPONDENCIA RECIBIDA 

POR DIFERENTES DIRECCIONES 

DE LA ENTIDAD 2015

CORRESPONDENCIA REFERENTE 

A OFICIOS CIRCULARES, 

TARJETAS INFORMATIVAS, 

RECIBIDAS DE LA DIRECCION DE 

PLANEACION Y FINANZAS.

RESERVADAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-27

INFORMACION 

RESERVADA

ACUERDOS ACUERDO DE RESERVA DE LA 

DIRECCION JURIDICA

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-28

MENORESDOCUMENTOS DE CONSULTA DOCUMENTO PARA CONSULTA 

DEL DIRECTOR JURIDICO, 

CONVENCION DE LOS DERECHOS 

DE LA NIÑEZ 04/12/2012

DOCUMENTOS LEGALES DE 

CONSULTA DEL DIRECTOR DE 

ASUNTOS JURIDICOS.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-29

SOLICITUDES PARA PAGO 

DIRECTO / EMISIÓN DE 

CHEQUES.

ASUNTOS FINANCIEROS SOLICITUD DE PAGO 

DIRECTO/EMISION DE CHEQUES 

2014 A ABOGADO EXTERNO 

CONTRATADO POR LA 

INSTITUCION.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-30

PAGOS DE NOMINARECIBOS DE PAGO Y COBROS LISTAS DE FIRMAS DEL 

PERSONAL DE LA DIRECCIÓN 

JURIDICA, CORRESPONDIENTE A 

PAGO DE NOMINA 2016



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO (0901-02-03-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-31

ACTIVIDADES 

MENSUALES (METAS)

INFORMES Y REPORTES INFORMES MENSUALES DE 

ACTIVIDADES DE LA DIRECCIÓN 

DE ASUNTOS JURIDICOS 2015 Y 

2016 DOCUMENTACIÓN SOPORTE 

PARA RENDICIÓN DE METAS 

MENSUALES.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-32

ALTAS Y BAJAS DE 

MOBILIARIO Y EQUIPO

INVENTARIOS MOVIMIENTOS DEL INVENTARIO 

ASIGNADO A LA DIRECCIÓN DE 

ASUNTOS JURIDICOS 2012-2013 Y 

2014

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-33

AREAS OPERATIVAS.LEY DE TRANSPARENCIA 

(SEGUIMIENTO)

OFICIOS, CORREOS Y 

DOCUMENTACION QUE SE ENVIA 

A LA UNIDAD DE ENLACE 

REFERENTE A LAS 

PUBLICACIONES, 

ACTUALIZACIONES Y/O 

VALIDACIONES DEL PORTAL DE 

TRANSPARENCIA.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-34

LEYESDOCUMENTOS DE CONSULTA LEYES QUE APLICAN A LOS 

DIFERENTES PROGRAMAS DE DIF 

SONORA.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-35

CIRCULARESCIRCULARES OFICIOS CIRCULARES RECIBIDOS 

POR LAS DIFERENTES UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE DIF 

SONORA, DURANTE EL EJERCICIO 

2016.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-36

SOLICITUDES PARA PAGO 

DIRECTO / EMISIÓN DE 

CHEQUES.

ASUNTOS FINANCIEROS SOLICITUDES DE PAGO 

DIRECTOS POR CONCEPTO 

SERVICIOS DE NOTARIOS.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-37

REPORTE DE 

INCIDENCIAS

INFORMES Y REPORTES REPORTES DE INCIDENCIA DEL 

PERSONAL ASIGNADO A LA 

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL 

DURANTE EL EJERCICIO 2016.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-38

BITACORASREGISTROS REGISTRO DE KILOMETRAJE 

VEHICULO ASIGNADO A LA 

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS,  

Y REGISTRO DE LLAMADAS 

TELEFONICAS 2016.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-39

COMPROBACIONES DE 

GASTOS

GASTOS DE VIAJE COMPROBACIONES DE GASTOS 

DE VIAJE DEL PERSONAL DE LA 

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 

2016.



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO (0901-02-03-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-40

CALIDADINFORMES Y REPORTES INFORMES MENSUALES DE  

INDICADORES, UNIDAD DE 

ASUNTOS JURIDICOS 2016.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-41

PAGOS DE NOMINARECIBOS DE PAGO Y COBROS LISTA DE FIRMAS, DEL PERSONAL 

QUE RECIBE SU NOMINA DE LA 

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 

2016.

PÚBLICAResponsable: 

MENDIVIL 

VALENZUELA 

BENERANDA

0901-02-03-00-42

JUNTA DE GOBIERNOACTAS ACTAS DE JUNTA DE GOBIERNO 

DIF SONORA Y CONSEJO FES.

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE PROYECTOS LEGISLATIVOS (0901-02-04-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

PERALTA MUÑOZ 

ALMA LORENA

0901-02-04-00-43

LEYES, NORMAS Y 

REGLAMENTOS

CONTIENE PROYECTOS DE 

REFORMAS, ABROGACIONES, 

DEROGACIONES  Y 

MODIFICACIONES A LEYES , 

NORMAS, REGLAMENTOS Y 

DISTINTOS MANUALES DE LA 

ENTIDAD.

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE DIFUSIÓN (0901-03-01-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

ENRIQUEZ ARAUJO 

DINA DOLORES

0901-03-01-00-44

ORGANIZACION DE 

ARCHIVOS

DOCUMENTOS DE CONSULTA DOCUMENTOS DE CONSULTA 

2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 

2014 Y 2015 CAJÓN 1.

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE SEGUIMIENTO DE ARCHIVO DE FOTOGRAFÍA (0901-03-01-01)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

CONFIDENCIALResponsable: 

MONTAÑO MOJUTA 

SILVIA LIZETH

0901-03-01-01-45

FOTOGRAFIAMEDIOS DE COMUNICACION FOTOGRAFIAS DE DIFERENTES 

EVENTOS DE DIF SONORA DEL 

2004 Y 2005 GAVETA N° 3 

FOTOGRAFIAS DE 2004 Y 2005

ARCHIVERO DE 3 GAVETAS 

CHICO, COLOR CHERRY

PÚBLICAResponsable: 

MONTAÑO MOJUTA 

SILVIA LIZETH

0901-03-01-01-45.a

FOTOGRAFIAMEDIOS DE COMUNICACION FOTOGRAFÍAS DE VARIOS 

EVENTOS DE DIF SONORA

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE SEGUIMIENTO  DE ARCHIVO DE VIDEO (0901-03-01-02)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE SEGUIMIENTO  DE ARCHIVO DE VIDEO (0901-03-01-02)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

CONFIDENCIALResponsable: 

MONTAÑO MOJUTA 

SILVIA LIZETH

0901-03-01-02-46

VIDEOMEDIOS DE COMUNICACION VIDEOS DE DIFERENTES 

EVENTOS DE DIF SONORA EN 

MINI DV 2008 GAVINETE 

SUPERIOR LADO IZQUIERDO

ACOPLADO DE MONITOREO DE 

T.V. DE ENERO A DICIEMBRE DEL 

2007.

MONITOREOS DE TV 2010

VIDEOS DE VARIOS EVENTOS 

SDE DIF SONORA 2009 - 2015

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE SEGUIMIENTO Y ADMINISTRACIÓN (0901-03-02-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-47

INTERNO-EXTERNOACUSES DE RECIBO (ESTA 

SERIE YA NO SE UTILIZARÁ)

CORRESPONDENCIA RECIBIDA 

2010 INTERNA-EXTERNA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA 

2010 Y 2011

DIRECCION DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES

COMUNICACION SOIAL

COORDINACION GENERAL DE 

ADMINISTRACION

DIRECION DE CALIDAD

DIRECCION DE RECURSOS 

HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS 

MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES

DIRECCION GENERAL

FELICITACIONES

OFICIOS PARA EL PERSONAL

PROCURADURIA DE LA DEFENSA 

DEL MENOR Y LA FAMILIA

UNIDAD DE ENLACE

VOLUNTARIADO

INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA 

REFERENTE A LA DIRECCIÓN DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA 

REFERENTE A LA DIRECCIÓN DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA 

REFERENTE A LA DIRECCIÓN DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA 

REFERENTE A LA DIRECCIÓN DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA 

REFERENTE A LA DIRECCIÓN DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA 

REFERENTE A LA DIRECCIÓN DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA 

REFERENTE A LA DIRECCIÓN DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-48

COMPROBACIONES DE 

GASTOS

GASTOS DE VIAJE COMPROBACION DE GASTOS 

(CHOFERES EXTERNOS 2010)

COMPROBACION DE GASTOS 

(DINA DOLORES ENRIQUEZ 

ARAUJO 2010)

COMPROBACION DE GASTOS 

(FCO.JAVIER SANDOVAL 2010)

COMPROBACION DE GASTOS ( 



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE SEGUIMIENTO Y ADMINISTRACIÓN (0901-03-02-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN
JESUS GERARDO MONTIJO 

ACOSTA 2010)

COMPROBACION DE GASTOS ( 

JOSÈ HIRAM RASCON TRIGUERAS 

2010)

COMPROBACION DE GASTOS 

(CHOFERES EXTERNOS 2010 Y 

2011)

COMPROBACION DE GASTGS 

(DINA DOLORES ENRIQUEZ 

ARAUJO 2010 Y 2011)

COMPROBACION DE GASTOS 

(FCO.JAVIER SANDOVAL 2010 Y 

2011)

COMPROBACION DE GASTOS 

(JESUS GERARDO MONTIJO 

ACOSTA 2010 Y 2011)

COMPROBACION DE GASTOS 

(JOSE HIRAM RASCON 

TRIGUERAS 2010 Y 2011)

COMPROBACION DE GASTOS ( 

CHOFERES EXTERNOS )

COMPROBACION DE GASTOS ( 

DINA DOLORES ENRIQUEZ 

ARAUJO)

COMPROBACION DE GASTOS 

(FCO.JAVIER SANDOVAL)

COMPROBACION DE GASTOS ( 

JESUS GABRIEL MERCADO 

CASTRO)

COMPROBACION DE GASTOS ( 

JESUS GERARDO MONTIJO 

ACOSTA)

COMPROBACION DE GASTOS ( 

JOSE HIRAM RASCON 

TRIGUERAS)

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-49

COMPROMISOS DE PAGORECIBOS DE PAGO Y COBROS TRAMITES DE PAGOS DIRECTOS 

A PROVEEDORES, POR MOTIVO 

DE SERVICIOS Y/O COMPRAS DE 

LA UNIDAD DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL.

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-50

ACUERDOS D.GRAL.ACUERDOS ACUERDOS CON EL DIRECTOR 

GENERAL DE LA INSTITUCIÓN, 

CON MOTIVO DE AUTORIZACIÓN 

DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS 

DE LA UNIDAD DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL.

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-51

INTERNA-EXTERNACORRESPONDENCIA RECIBIDA 

(ESTA SERIE YA NO SE 

UTILIZARÁ)

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

COORDINACION GENERAL DE 

ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS 

HUMANOS

DIRECCION GENERAL

PROCURADURIA DE LA DEFENSA 

DEL MENOR Y LA FAMILIA

UNIDAD DE ENLACE

VOLUNTARIADO SONORA

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

CIRCULARESCIRCULARES CIRCULARES RECIBIDAS DE LAS 

DIFERENTES ÁREAS DE DIF 

SONORA, 2015.

CIRCULARES RECIBIDAS DE LAS 

DIFERENTES AREAS DE DIF 

SONORA, DURANTE EL 2016, 



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE SEGUIMIENTO Y ADMINISTRACIÓN (0901-03-02-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN
0901-03-02-00-52 RESGUARDADAS EN EQUIPO DE 

COMPUTO DEL AREA 

ADMINISTRATIVA DE LA 

DIRECCION DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA 

DE LA PROCURADURÍA DE 

PROTECCIÓN DE NIÑAS, NIÑOS Y 

ADOLESCENTES DEL ESTADO DE 

SONORA, DONDE SE SOLICITA 

APOYO CON LA BOLETINIZACIÓN 

ENMEDIOS DE COMUNICACIÓN, 

DE MENORES Y/O FAMILAIRES DE 

LOS MENORES QUE SE 

ENCUENTRAN DESAPARECIDOS

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-53

COMPROBACIONES DE 

GASTOS

GASTOS DE VIAJE DOCUMENTOS DE CONSULTA DE 

COMPROBACIONES DE GASTOS 

DE VIAJE DE COMISIONES DE 

TRABAJO, DEL PERSONAL DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL D ELA 

INSTITUCIÓN.

COMPROBACION DE GASTOS DE 

VIAJE DE ILSE ANAHI DEL 

CASTILLO APODACA, DE 

COMISIONES REALIZADAS A LOS 

DIFERENTES LUGARES DONDE EL 

SISTEMA DIF SONORA LLEVA SUS 

PROGRAMAS

COMPROBACION DE GASTOS DE 

VIAJE DE ILSE ANAHI DEL 

CASTILLO APODACA, DE 

COMISIONES REALIZADAS A LOS 

DIFERENTES LUGARES DONDE EL 

SISTEMA DIF SONORA LLEVA SUS 

PROGRAMAS

COMPROBACION DE GASTOS DE 

VIAJE DE MARIA EUGENIA 

MARTINEZ HERNANDEZ, DE 

COMISIONES DE TRABAJO, 

REALIZADAS A LOS DIFERENTES 

LUGARES A LOS QUE DIF 

SONORA LLEVA SUS BENEFICIOS.

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-54

INTERNA-EXTERNACORRESPONDENCIA RECIBIDA 

(ESTA SERIE YA NO SE 

UTILIZARÁ)

.

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-55

INTERNOS DE AREAS Y 

CENTROS

REGISTROS .

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-56

DEPENDENCIAS 

GUBERAMENTALES

PETICIONES PETICIONES DE DIFERENTES 

MATERIALES DE DISEÑO E 

IMPRESION, REALIZADADAS POR 

LA DIRECTORA DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL, A LA 

DIRECCIÓN DE IMAGEN 

GUBERNAMENTAL



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - OFICINA DE SEGUIMIENTO Y ADMINISTRACIÓN (0901-03-02-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-57

OTROSPRESTACIONES, BENEFICIOS Y 

OBLIGACIONES DEL PERSONAL

INCAPACIDADES 2014

EVALUACIONES DE DESEMPEÑO 

APLICADAS AL PERSONAL DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL 2014

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-58

ACTIVIDADES 

MENSUALES (METAS)

INFORMES Y REPORTES INFORMES MENSUALES, 

ENVIADOS A PLANEACIÓN Y 

FINANZAS 2014

PÚBLICAResponsable: 

SINOTEZ 

GONZALEZ 

EVANGELINA

0901-03-02-00-59

A OTRAS INSTITUCIONESPETICIONES SOLICITUDES ENVIADAS A 

DIERENTES DEPENDENCIAS DE 

GOBIERNO DEL ESTADO, 

RELATIVAS A LA AUTORIZACION 

DE COMPRAS O DISEÑOS QUE 

REQUIEREN LAS DIFERENTES 

AREAS DE DIF SONORA PARA EL 

BUEN FUNCIONAMIENTO DE SUS 

PROGRAMAS.

PETICIONES DE LA DIRECTORA 

GENERAL DE LA INSTITCUION, DE  

DIFERENTES TIPOS DE MATERIAL 

DE DISEÑO, A LA COORDINACIÓN 

EJECUTIVA DE COMUNICACIÓN 

GUBERNAMENTAL

PETICIONES DE LA DIRECTORA 

GENERAL DE LA INSTITCUION, DE  

DIFERENTES TIPOS DE MATERIAL 

DE DISEÑO, A LA COORDINACIÓN 

EJECUTIVA DE COMUNICACIÓN 

GUBERNAMENTAL

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - APOYO LOGÍSTICO (0901-04-01-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

NORIEGA QUIJADA 

GLORIA ISABEL

0901-04-01-00-60

ACUERDOS D.GRAL.ACUERDOS ACUERDOS AUTORIZADOS POR 

DIRECCION GENERAL

PÚBLICAResponsable: 

NORIEGA QUIJADA 

GLORIA ISABEL

0901-04-01-00-61

SOLICITUDES PARA PAGO 

DIRECTO / EMISIÓN DE 

CHEQUES.

ASUNTOS FINANCIEROS SOLICITUDES DE PAGO DIRECTO

PÚBLICAResponsable: 

NORIEGA QUIJADA 

GLORIA ISABEL

0901-04-01-00-62

MOVIMIENTOS DEL 

PERSONAL

PRESTACIONES, BENEFICIOS Y 

OBLIGACIONES DEL PERSONAL

INCIDENCIAS DE PERSONAL 2014

REPORTES DE INCIDENCIAS

REPORTE DE INCIDENCIAS 

QUINCENAL DEL PERSONAL DE 

LA DIRECCIÓN

RPORTES QUINCENALES DE 

INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE 

LA DIRECCIÓN

PÚBLICAResponsable: 

NORIEGA QUIJADA 

GLORIA ISABEL

0901-04-01-00-63

COMPROBACION DE 

GASTOS

ASUNTOS FINANCIEROS COMPROBACIONES DE GASTOS Y 

DE VIATICOS DE PERSONAL DE 

LA DIRECCION

COMPROBACIONES DE GASTOS

COMPROBACION DE GASTOS DE 

VIATICOS Y COMPROBACIONES 



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - APOYO LOGÍSTICO (0901-04-01-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN
DEL PERSONAL DE LA DIRECCION

COMPROBACIONES DE GASTOS 

DE PERSONAL DE LA DIRECCIÓN 

DE EVENTOS Y PERSONAL DE 

APOYO

COMPROBACIONES DE GASTOS Y 

VIATICOS DEL PERSONAL DE LA 

DIRECCIÓN

PÚBLICAResponsable: 

NORIEGA QUIJADA 

GLORIA ISABEL

0901-04-01-00-63.a

SOLICITUDES PARA PAGO 

DIRECTO / EMISIÓN DE 

CHEQUES.

ASUNTOS FINANCIEROS SOLICITUDES DE PAGOS 

DIRECTOS

SOLICITUDES DE PAGO DIRECTO

SOLICITUDES DE PAGO DIRECTO

SOLICITUDES DE CHEQUES

PÚBLICAResponsable: 

NORIEGA QUIJADA 

GLORIA ISABEL

0901-04-01-00-64

ORGANIZADOS POR DIF 

SONORA

EVENTOS Y REUNIONES EVENTOS ORGANIZADOS POR LA 

INSTITUCIÓN, A FIN DE INFORMAR 

Y PROMOVER LAS ACTIVIDADES 

QUE SE REALIZAN EN BENEFICIO 

DE LA COMUNIDAD SONORENSE

DOCUMENTOS VARIOS 

ORGANIZADOS POR DIF SONORA

EVENTOS VARIOS ORGANIZADOS 

Y EN LOS QUE PARTICIPA DIF 

SONORA

.

EVENTOS ORGANIZADOS POR LA 

INSTITUCION

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - DIRECCIÓN DE ESTUDIOS ESTRATÉGICOS E INOVACIÓN (0901-05-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-05-00-00-65

OTROSINFORMES Y REPORTES Documentos recibidos y enviados por 

las distintas Intistuciones y 

Secretarias, tales como oficios y 

tramites.    ESTANTE 2, QUE 

CONTIENE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS INTERNOS. 

.

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - CENTRO DE INFORMACIÓN DE LA NIÑEZ Y LA FAMILIA (0901-05-00-01)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

SANCHEZ LOPEZ 

GEORGINA

0901-05-00-01-66

OTROSREGISTROS FICHA DE CLASIFICASION DE LOS 

LIBROS DEL CENTRO DE 

INFORMACION DE NIÑEZ Y 

FAMILIA DOCUMENTO 

UNICAMENTE DE CONSULTA 

PARA EL CENTRO DE 

INFORMACIÒN DE NIÑEZ Y 

FAMILIA SONORA UBICADO EN EL 

CAIF.

FICHAS DE CLASIFICACION DE 

LOS LIBROS DE CONSULTA DEL 

CENTRO DE INFORMACION.

PÚBLICAResponsable: 

SANCHEZ LOPEZ 

GEORGINA

0901-05-00-01-67

MENORESDOCUMENTOS DE CONSULTA LIBROS DE CONSULTA INTERNA 

EN EL CENTRO DE INFORMACIÓN 

RELACIONADO CON LA NIÑEZ Y 

FAMILIA. DOCUMENTO 

UNICAMENTE DE CONSULTA 

PARA EL CENTRO DE 

INFORMACIÒN DE NIÑEZ Y 

FAMILIA SONORA UBICADO EN EL 

CAIF.



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - COORDINACIÓN SEGUIMIENTO TÉCNICO (0901-06-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

RESERVADAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-68

JUNTA DE GOBIERNOACTAS ASUNTOS SOMETIDOS A JUNTA 

DE GOBIERNO DE DIF SONORA

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-69

COMPROBACIONES DE 

GASTOS

GASTOS DE VIAJE COMPROBACIONES DE GASTOS 

DE VIAJE

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-70

MOVIMIENTOS 

PRESUPUESTALES

PRESUPUESTOS PRESUPUESTO, COMPRAS Y 

TRANSFERENCIAS

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-71

TURNADAS POR EL AREA 

DE CONTROL Y 

SEGUIMIENTO

PETICIONES PETICIONES REALIZADAS A DIF 

SONORA Y RESPUESTAS A LAS 

MISMAS

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-72

CIRCULARESCIRCULARES CIRCULARES CON INFORMACION 

RECIBIDA DE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE DIF SON

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-73

ENVIADOS A LA 

DIRECCION GENERAL DEL 

DIF

INFORMES Y REPORTES INFORMES ENVIADOS A 

DIRECCIÓN GENERAL SOBRE 

COMISIONES ASIGNADAS

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-74

AGUA, LUZ, TELEFONO, 

ETC.

SERVICIOS REPORTES DEL SERVICIO DE 

LLAMADAS TELEFÓNICAS

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-75

SERVICIOS GENERALESSERVICIOS GENERALES SOLICITUDES INTERNAS DE 

SERVICIOS Y BITACORAS

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-76

ACTIVO FIJOINVENTARIOS INVENTARIO DE MOBILIARIO EN 

EL ÁREA

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-77

REPORTE DE 

INCIDENCIAS

INFORMES Y REPORTES INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE 

LA SECRETARÍA TECNICA



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - COORDINACIÓN SEGUIMIENTO TÉCNICO (0901-06-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-77.a

CALIDADINFORMES Y REPORTES INOFRMACION DEL ÁREA 

ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PÚBLICAResponsable: 

GONZALEZ TINEO 

MARIA ELENA

0901-06-00-00-78

ESTRATEGICOSANTEPROYECTOS Y 

PROYECTOS

PROGRAMA DE 

TRASNVERSALIDAD

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - COORDINACIÓN DE CALIDAD, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS (0901-06-01-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-79

DICCIONARIOS, GUIAS 

METODOLOGICAS Y 

REGISTROS (RETS)

DOCUMENTOS DE CONSULTA .

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-80

PROGRAMAS DE 

INDUCCION AL SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA 

CALIDAD

.

.

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-81

UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DIF 

SONORA

ENTREGA- RECEPCION OFICIOS ENTREGA RECEPCION 

2015-206

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-82

ACTIVIDADES 

MENSUALES (METAS)

INFORMES Y REPORTES INFORMES MENSUALES DE 

METAS

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-82.a

CALIDADINFORMES Y REPORTES SOLICITUDES DE INFORMACION, 

RED DE PROCESOS, ETC.

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-83

AREAS OPERATIVAS.LEY DE TRANSPARENCIA 

(SEGUIMIENTO)

SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE 

INFORMACION DE LA UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-84

PLANES DE DESARROLLODOCUMENTOS DE CONSULTA GUIA PARA ELABORAR PLANES Y 

PROYECTOS

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-84.a

ADULTOS MAYORESDOCUMENTOS DE CONSULTA INFORMACIÓN SOBRE ADULTOS 

MAYORES



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - COORDINACIÓN DE CALIDAD, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS (0901-06-01-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-85

ENTREGA-RECEPCIONACTAS ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN 

DE EQUIPO Y MATERIAL

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-86

SISTEMA DE CONTROL 

INTERNO INSTITUCIONAL

EVALUACIONES Y DIAGNÓSTICOS 

INTERNOS

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-87

REVISIONES SGCSISTEMA DE GESTION DE LA 

CALIDAD

REVISIONES AL SGC, 

SEMINARIOS Y CURSOS PARA 

ACTUALIZACION DE LAS NORMAS 

ISO

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-88

INTERNASAUDITORIAS INFORMACION REFERENTE A 

AUDITORIAS INTERNAS DIF 

SONORA

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-89

INTERNASMINUTAS MINUTAS

MINUTAS

MINUTAS DE REUNIONES DEL 

ÁREA Y DEL ÁREA CON LAS 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE 

DIF SONORA.

MINUTAS DE LAS REUNIONES DEL 

ÁREA

DOCUMENTOS DE LAS 

DIFERENTES AREAS SOBRE 

INFORMACION DE REUNIONES 

DONDE HACEN ACUERDOS O 

ADQUIEREN COMPROMISOS

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-90

POLITICAS, 

LINEAMIENTOS, NORMAS 

Y REGLAMENTOS

DOCUMENTOS DE CONSULTA DOCUMENTOS DE CONSULTA 

PARA LA ELABORACIÓN DE 

MANUALES ADMINISTRATIVOS.

NORMAS ISO, COMPENDIOS 

NORMATIVOS DE ACCESO  A LA 

INFORMACION

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-91

OTROSSISTEMA DE GESTION DE LA 

CALIDAD

PROGRAMA DE DE INDUCCIÓN AL 

SISTEMA DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD DE DIF SONORA.

PROGRAMA DE INDUCCION

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-92

ACTIVIDADES 

MENSUALES (METAS)

INFORMES Y REPORTES INFORMES MENSUALES DE 

METAS

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-93

ORGANIZACIONMANUALES MANUALES DE ORGANIZACION DE 

LAS DIFERENTES AREAS DE DIF 

SONORA



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - COORDINACIÓN DE CALIDAD, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS (0901-06-01-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

CANO RANGEL 

AMADA ALMA

0901-06-01-00-94

LEYES, NORMAS Y 

REGLAMENTOS

REGLAMENTOS INTERIORES

REGLAMENTOS INTERIORES

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - RESPONSABLE DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO (0901-06-01-02)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

RODRIGUEZ SALAS 

LAURA YOLANDA

0901-06-01-02-95

REVISIONES SGCSISTEMA DE GESTION DE LA 

CALIDAD

INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE 

GESTIÓN DE LA CALIDAD

PÚBLICAResponsable: 

RODRIGUEZ SALAS 

LAURA YOLANDA

0901-06-01-02-96

PROCEDIMIENTOSMANUALES .

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA (0901-07-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

CONFIDENCIALResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-97

SOLICITUDES DE 

INFORMACION PUBLICAS 

DE LA LAIPES

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN  

PUBLICAS DE LA LAIPES.

SOLICITUDES PUBLICAS DELA 

LAIPES

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-98

INTERNASMINUTAS MINUTAS 2014

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-99

REPORTE DE 

INCIDENCIAS

INFORMES Y REPORTES REPORTE DE INSIDENCIAS DE 

PERSONAL 2014

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-100

ENCUESTAS DE 

SATISFACCION AL 

USUARIO

EVALUACIONES Y 

VALORACIONES

CONTROL DE ENCUESTAS 

MENSUALES 2014

CONFIDENCIALResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-101

EXTERNASAUDITORIAS CAJA 5



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA (0901-07-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

CONFIDENCIALResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-102

INSTITUCIONES Y/O 

MUNICIPALES

CAPACITACIONES, CURSOS, 

TALLERES Y DIPLOMADOS

CURSOS

CONFIDENCIALResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-103

PORTALES DE 

TRANSPARENCIA DIF 

SONORA Y FES

LEY DE TRANSPARENCIA 

(SEGUIMIENTO)

2014

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-104

INTERNO-EXTERNOACUSES DE RECIBO (ESTA 

SERIE YA NO SE UTILIZARÁ)

.

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-105

EXTERNASAUDITORIAS .

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-106

RESGUARDOSINVENTARIOS .

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-107

ACTIVIDADES 

MENSUALES (METAS)

INFORMES Y REPORTES REPORTES DE METAS 2016

RESERVADAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-108

INFORMACION 

RESERVADA

ACUERDOS ACUERDOS DE RESERVA DE LAS 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE 

DIF SONORA DEL 2006 AL 2016

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-109

ENVIADOS A LA 

DIRECCION GENERAL DEL 

DIF

INFORMES Y REPORTES INFORME MENSUAL A DIRECCIÓN 

GENERAL 2013-2014

CONFIDENCIALResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-110

SOLICITUDES DE 

INFORMACION PUBLICAS 

DE LA LAIPES

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN  

PUBLICAS DE LA LAIPES.

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN 

PUBLICA 2015 Y 2016



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA (0901-07-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-111

INTERNO-EXTERNOACUSES DE RECIBO (ESTA 

SERIE YA NO SE UTILIZARÁ)

OFICIOS DE RESPONSABLES DE 

ENLACE DE PORTAL DE 

TRANSPARENCIA E INFOMEX 

2013-2014

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-112

INSTITUCIONES 

MUNICIPALES, 

ESTATALES O 

FEDERALES

INFORMES Y REPORTES INFORME TRIMESTRAL AL ITIES 

2013-2014

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-113

NOMINASPRESTACIONES, BENEFICIOS Y 

OBLIGACIONES DEL PERSONAL

NOMINA 2013-2014

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-114

ACTIVIDADES 

MENSUALES (METAS)

INFORMES Y REPORTES INFORME MENSUAL DE METAS 

2014.

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-115

EVALUACIONES A 

PROGRAMAS

EVALUACIONES Y 

VALORACIONES

PORTALES DE TRANSPARENCIA 

DIF Y FES 2013

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-116

REGISTRO DIARIO DE 

ATENCION PUBLICA

REGISTROS ASESORIAS A CIUDADANOS Y 

ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A 

SOLICITUDES 2013-2014

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-117

ENCUESTAS DE 

SATISFACCION AL 

USUARIO

EVALUACIONES Y 

VALORACIONES

ENCUESTAS DE SATISFACCIÓN A 

USUARIOS 2013

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-118

INTERNASMINUTAS DIVERSAS MINUTAS 2013

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-119

ASISTENCIAS DEL 

PERSONAL

REGISTROS REPORTES DE INCIDENCIAS DEL 

PERSONAL DE LA UNIDAD DE 

ENLACE 2013-2014



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

SECCION: DIRECCIÓN GENERAL - LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA (0901-07-00-00)

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN Y CONTENIDO CLASIFICACIÓN

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-120

INTERNA-EXTERNACORRESPONDENCIA RECIBIDA 

(ESTA SERIE YA NO SE 

UTILIZARÁ)

CORRESPONDENCIA RECIBIDA 

DE DIFERENTES AREAS E 

INSTITUCIONES 2012-2014

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-121

DIRECTORIOSDOCUMENTOS DE CONSULTA DOCUEMTOS VARIOS 2003-2006

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-121.a

PERSONAS CON 

DISCAPACIDAD

DOCUMENTOS DE CONSULTA DOCUMENTOS VARIOS PARA 

CONSULTA 2006 Y 2011

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-121.b

POLITICAS, 

LINEAMIENTOS, NORMAS 

Y REGLAMENTOS

DOCUMENTOS DE CONSULTA DOC. PARASU CONSULTA SOBRE 

LEYES Y REGLAMENTOS 

1991-2012

PÚBLICAResponsable: 

MORALES ORTIZ 

CRISTINA DE LOS 

ANGELES

0901-07-00-00-122

LEYES, NORMAS Y 

REGLAMENTOS

LEYES NORMAS Y REGLAMENTOS 

1996, 2000, 2004-2009


