
Domicilio/Ubicación

N° Fondo Subfondo UA AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie 
Código de identificación  

alfanúmerica
R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

ADSB                        

APOYO AL 

DESARROLLO 

SOCIAL Y 

DS

1 7 ADSBB DS I Informática 1
Administración de área de 

Informática
1

Proyectos informáticos de programas redes y 

hardware
7ADSBBDSI11 1 1 3 4 7 1 1 2025

Registro de proyectos para 

el desarrollo e innovación 

de herramientas 

tecnológicas aplicables en la 

Secretaria de Bienestar.			

			

Proyectos informáticos de 

programas, redes y 

hardware		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado 

Amaya	

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de 

Informática		

Levantamiento de requerimientos técnicos (Si corresponde)

Plan de Gestión de Incidencias (Si corresponde)

Solicitud de dictamen técnico (Si corresponde)

Oficio de solicitud de dictamen técnico (Si corresponde)

Cotizaciones (Si corresponde)

2 7 ADSB DS I Informática 1
Administración de área de 

Informática
2

Fuentes o programas o aplicaciones del 

Sistema información generados o adquiridos
7ADSBDSI12 1 1 3 4 7 1 1 2025

Resguardo de códigos 

fuentes, ejecutables, 

manuales de usuario y 

licencias.			

			

Fuentes, programas o 

aplicaciones del Sistema de 

información generados o 

adquiridos del ejercicio 

fiscal correspondiente		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado 

Amaya	

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Volver. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de 

Informática		

Levantamiento de requerimientos técnicos (Si corresponde)

Solicitud de dictamen técnico (Si corresponde) 

Oficio de solicitud de dictamen técnico (Si corresponde)

Cotizaciones (Si corresponde)

Licencias (Si corresponde)

Ejecutables

Control de versiones (Si aplica)

Estructura de bases de datos (Si aplica)

3 7 ADSB DS I Informática 1
Administración de área de 

Informática
3 Soporte y Mantenimiento 7ADSBDSI13 1 1 1 1 2 1 1 2025

Registro de todas aquellas 

acciones de soporte y 

mantenimiento a las TIC 

para que funcionen de 

manera óptima y eficiente.			

			

Soporte y mantenimiento 

de TIC, del ejercicio fiscal 

correspondiente		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado 

Amaya	

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de 

Informática		

Reporte de servicios interno o externo (según sea el caso)

Solicitud de dictamen técnico (Si corresponde)

Levantamiento de requerimientos técnicos (Si corresponde)

Oficio de solicitud de dictamen técnico (Si corresponde)

Cotizaciones (Si corresponde)

4 7 ADSB DS AC Atención Ciudadana 2 Atención ciudadana 1 Atención y gestión al ciudadano 7ADSBDSAC21 1 1 1 3 3 6 1 1 2025

Atención y seguimiento a 

las peticiones presentadas 

por la ciudadanía.			

Atención y gestión al 

ciudadano		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado 

Amaya	

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de Atención 

y Gestión a la 

ciudadanía		

Solicitud de atención y gestión al ciudadano

Copia de documentos oficiales (Identificación oficial con 

fotografía) 

5 7 ADSB DS AC Atención Ciudadana 3 Ayudas Sociales 1 Ayudas asistenciales 7ADSBDSAC31 1 1 1 1 3 3 6 1 1 2025

Ayudas asistenciales 

mediante apoyos 

económicos a personas 

afectadas por desastres 

naturales.			

			

Ayudas Emergentes		
L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado 

Amaya	

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de Atención 

y Gestión a la 

ciudadanía		

Solicitud de inscripción y estudio socioeconómico

Constancia de entrega de ayudas asistenciales

Copia de documentos oficiales (Identificación oficial con 

fotografía)

En su caso comprobante de domicilio y/o cup

Fotografía de entrega de ayudas asistenciales

Oficio de entrega de nómina

6 7 ADSB DS AC Atención Ciudadana 3 Ayudas Sociales 2 Ayudas sociales individual 7ADSBDSAC32 1 1 3 3 6 1 1 2025

Apoyo en especie para 

atender una necesidad 

apremiante de población en 

condiciones de 

vulnerabilidad 

socioeconómica. 			

			

Ayudas sociales 

individuales		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado 

Amaya	

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de Atención 

y Gestión a la 

ciudadanía		

Solicitud de atención y gestión al ciudadano

Formulario Integral de Ayudas Sociales

Copia de documentos oficiales (Identificación oficial con 

fotografía)

En su caso comprobante de domicilio y/o curp

Fotografía de entrega de ayudas asistenciales

Comprobación de Orden de pago

Solicitud de recursos

7 7 ADSB DS AC Atención Ciudadana 3 Ayudas Sociales 3 Apoyos alimentarios   comunitaria 1 7ADSBDSAC33 1 1 3 3 6 1 1 2025

Apoyo en especie para 

atender una necesidad 

apremiante de población en 

condiciones de 

vulnerabilidad 

socioeconómica. 			

			

Ayudas sociales 

comunitarias 1		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado 

Amaya	

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de Atención 

y Gestión a la 

ciudadanía		

Solicitud de atención y gestión al ciudadano

Formulario Integral de Ayudas Sociales

Copia de documentos oficiales (Identificación oficial con 

fotografía)

En su caso comprobante de domicilio y/o curp

Fotografía de entrega de ayudas asistenciales

Comprobación de Orden de pago

Solicitud de recursos

8 7 ADSB DS AC Atención Ciudadana 3 Ayudas Sociales 4 Apoyos alimentarios   comunitaria 2 7ADSBDSAC34 1 1 3 3 6 1 1 2025

Apoyo en especie para 

atender una necesidad 

apremiante de población en 

condiciones de 

vulnerabilidad 

socioeconómica. 			

			

Ayudas sociales 

comunitarias 2		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de Atención 

y Gestión a la 

ciudadanía		

Solicitud de atención y gestión al ciudadano

Formulario Integral de Ayudas Sociales

En su caso comprobante de domicilio y/o curp

Fotografía de entrega de ayudas asistenciales

Comprobación de Orden de pago

Solicitud de recursos 

9 7 ADSB DS AC Atención Ciudadana 3 Ayudas Sociales 5 Ayudas sociales operativo navideño individual 7ADSBDSAC35 1 1 3 3 6 1 1 2025

Registro de los apoyos 

otorgados a población 

vulnerable en épocas de 

fechas decembrinas. 			

			

Operativo navideño 

individual del año 

correspondiente 		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de Atención 

y Gestión a la 

ciudadanía		

Solicitud de atención y gestión al ciudadano

Formulario Integral de Ayudas Sociales

En su caso comprobante de domicilio y/o curp

Fotografía de entrega de ayudas asistenciales

Comprobación de Orden de pago

Solicitud de recursos 

10 7 ADSB DS AC Atención Ciudadana 3 Ayudas Sociales 6
Ayudas sociales operativo navideño 

comunitario
7ADSBDSAC36 1 1 3 3 6 1 1 2025

Registro de los apoyos 

otorgados a población 

vulnerable en épocas de 

fechas decembrinas. 			

			

Operativo navideño 

comunitario del año 

correspondiente 		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de Atención 

y Gestión a la 

ciudadanía		

Solicitud de atención y gestión al ciudadano

Formulario Integral de Ayudas Sociales

En su caso comprobante de domicilio y/o curp

Fotografía de entrega de ayudas asistenciales

Comprobación de Orden de pago

Solicitud de recursos 

11 7 ADSB DS UIG
Unidad para la igualdad de 

genero 
4

Administración de Asuntos de 

Igualdad de Género
1 Capacitación por la igualdad 7ADSBDSUIG41 1 1 1 1 2 1 1 2025

Capacitaciones a personal 

de la Secretaría, personas 

beneficiarias y público en 

general relativo a igualdad 

desde una perspectiva de 

género, derechos humanos 

e interseccionalidad.			

			

Capacitación por la 

Igualdad		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de Atención 

y Gestión a la 

ciudadanía		

Propuesta de capacitación

Autorización (oficio)

Programa de capacitación

Proyecto autorizado de la presentación (oficio)

Gestión de espacios para la capacitación (ofios)

Convocatoria para la asistencia a la capacitación

Volantes

Listado de confirmación de asistencia

Lista de asistencia

Fotografías 

Informe de resultados

12 7 ADSB DS UIG Unidad para la igualdad de 

genero 
4

Administración de Asuntos de 

Igualdad de Género
2 Promoción por la igualdad 7ADSBDSUIG42 1 1 1 2 3 1 1 2025

Gestión y seguimiento de 

acciones que impulsen la 

igualdad de condiciones 

entre las personas así como 

la difusión de la perspectiva 

de género, derechos 

humanos e 

interseccionalidad en la 

Secretaría de Bienestar, 

personas beneficiarias y 

público en general.			

Promoción por la Igualdad		
L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la oficina de la 

Dirección de Atención 

y Gestión a la 

ciudadanía		

Propuesta

Autorización

Gestión de recursos humanos, materiales y financieros ante 

unidades de la Secretaría de Bienestar y externas.

Documento de difusión

13 7 ADSB DS UIG
Unidad para la igualdad de 

genero 
4

Administración de Asuntos de 

Igualdad de Género
3 Programa de prevención de la violencia 7ADSBDSUIG43 1 1 1 1 1 2 1 1 2025

Recepción y seguimiento de 

denuncias presentadas con 

motivo de las violencias 

para proteger los derechos 

humanos y las condiciones 

de igualdad de género en la 

Secretaría de Bienestar y 

personas beneficiarias.			

			

Prevención de la Violencia		
L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la Oficina de la 

Unidad para la 

Igualdad de Género, 

en el librero que está 

detrás del escritorio 

de la Directora del 

área.		

Denuncia

Notificación

Investigación

Informe de resultados

Informe a la Contraloría General del Estado en su caso

14 7 ADSB DS UIG Unidad para la igualdad de 

genero 
4

Administración de Asuntos de 

Igualdad de Género
4 Monitores de Programas sociales 7ADSBDSUIG44 1 1 1 2 3 1 1 2025

Analisis e informe del 

Monitoreo para determinar 

el grado de 

institucionalización y 

tranversalidad  de la 

igualdad de genero en los 

programas sociales que 

implemente la Secretaría en 

el ejercicio fiscal .			

			

Monitoreo de programas 

Sociales del año 

correspondiente		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la Oficina de la 

Unidad para la 

Igualdad de Género, 

en el librero que está 

detrás del escritorio 

de la Directora del 

área.		

Instrucción para recopilar las Reglas de Operación del año 

correspondiente

Análisis de las Reglas de Operación del año correspondiente 

Informe del resultado del Monitoreo a las reglas de 

operación

Solicitud de padrón de beneficiarios 

Analisis del padrón de beneficiarios

Informe del resultado del Monitoreo del padrón.

15 7 ADSB DS UIG Unidad para la igualdad de 

genero 
4

Administración de Asuntos de 

Igualdad de Género
5 Diagnóstico Situacional 7ADSBDSUIG45 1 1 1 2 3 2 1 2025

Realiziación de análisis para 

elaboración de diagnosticos 

situcionales en zonas 

determinadas e informe del 

mismo 			

			

Diagnóstico situacional del 

año correpondiente 		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la Oficina de la 

Unidad para la 

Igualdad de Género, 

en el librero que está 

detrás del escritorio 

de la Directora del 

área.		

Programa anual para realizar el Diagnostico Situacional

Metodolgia de analisis

Evidencia de actividades realizadas

Resultado del anális 

Informe del resultado de análisi y Diagnostico.

Guía de Archivo de la Secretaría de Bienestar 2025 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del responsable del archivo de tramite  de la unida administrativa 

Vigencia documental 

Catálogo de Disposición Documental Secretaria de Bienestar 2025

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA  DE LA SECRETARÍA DE BIENESTAR 2025 Información Valor Documental Años de conservación Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 

DESPACHO DE LA SECRETARIA 
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Domicilio/Ubicación

N° Fondo Subfondo UA AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie 
Código de identificación  

alfanúmerica
R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del responsable del archivo de tramite  de la unida administrativa 

Vigencia documental 

Catálogo de Disposición Documental Secretaria de Bienestar 2025

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA  DE LA SECRETARÍA DE BIENESTAR 2025 Información Valor Documental Años de conservación Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 

16 7 ADSB DS UIG Unidad para la igualdad de 

genero 
4

Administración de Asuntos de 

Igualdad de Género
6

Actividades de coordinación con 

dependencias y organismos por la defensa y 

observancia de los derechos de las personas 

7ADSBDSUIG46 1 1 1 2 3 3 1 2025

Registro de las asistencias y 

las actividades realizadas 

confome a las acciones 

solicitadas por las 

Dependencias y organismos 

que promocionan, 

defienden y observar los 

derechos de las personas 

que convocaron a la 

Secretaría.			

			

Asisitencia y actividaddes 

realizadas con 

Dependencias y organismo 

que promocionan, defiende 

y observar los derechos de 

las personas el año 

conrrespondiente		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la Oficina de la 

Unidad para la 

Igualdad de Género, 

en el librero que está 

detrás del escritorio 

de la Directora del 

área.		

INVESTIGACIÓN/RECURSOS INFORMATIVOS

Propuesta

Autorización

Gestión de recursos humanos, materiales y financieros ante 

unidades de la Secretaría y externas.

Documento de difusión

COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL

Propuesta

Autorización

Gestión de recursos humanos, materiales y financieros ante 

unidades de la Secretaría y externas.

Informe de resultados

17 7 ADSB DS UIG Unidad para la igualdad de 

genero 
4

Administración de Asuntos de 

Igualdad de Género
7

Expedientes  de integración y de las  sesiones 

del Comité de Atención y Seguimiento de 

Casos de hostigamiento sexual y Acoso 

Sexual

7ADSBDSUIG47 1 1 1 2 3 1 1 2025

Consiste en integrar un 

expediente que contenga  

las convocatorias a 

sesiones, de la integración 

del comité y  las actas de los 

acuerdos y dictámenes del 

Comité de Atención y 

Seguimiento de Casos de 

hostigamiento sexual y 

Acoso  Sexual

			

Sesiones del Comité de 

Atención y Seguimiento de 

Casos de hostigamiento 

sexual y Acoso  Sexual de la 

Dependencia del ejercicio 

fiscal correspondiente.		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la Oficina de la 

Unidad para la 

Igualdad de Género, 

en el librero que está 

detrás del escritorio 

de la Directora del 

área.		

INVESTIGACIÓN/RECURSOS INFORMATIVOS		

Convocatoria		

Acta 		

Dictamen cuando sea el caso 		

Oficio mediante el cual turna al área correspondiente el 

original de las actas de las sesiones y dictámenes para que 

se integre el expediente y se instaure el procedimiento 

penal, laboral o administrativo  ante la instancia 

competente (en su caso) 		

18 7 ADSB DS CS Comunicación Social 5 Comunicación Social 1 Boletines informativos 7ADSBDSCS51 1 1 3 3 6 1 1 2025

Concentrar la información 

detallada de las acciones 

que realiza la Secretaría de 

Bienestar para difundirse en 

medios de comunicación.			

			

Boletines informativos del 

año correspondiente 		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la Oficina de la 

Dirección de 

Comunicación Social		

Boletin generado

Evidencia del contenido del boletin (Fotografías en alta 

resolución)

Monitoreo del impacto del boletin

19 7 ADSB DS CS Comunicación Social 5 Comunicación Social 2 Evidencia de publicidad 7ADSBDSCS52 1 1 3 3 6 1 1 2025

Acopio de la Evidencia de 

Publicidad (Cintas Testigo) 

expuesta en medios de 

comunicación contratados 

por la Dependencia.			

			

Evidencias de Publicidad 

del año correspondiente 		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la Oficina de la 

Dirección de 

Comunicación Social		

Contrato oficial

Escrito del provedor entregando la Evidencia

Evidencia 

20 7 ADSB DS CS Comunicación Social 5 Comunicación Social 3 Plan anual de comunicación 7ADSBDSCS53 1 1 3 3 6 1 1 2025

Instrumento de planeación 

en materia de comunicación 

por ejercicio fiscal.			

			

Plan anual de 

Comunicación del año 

correspondiente		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la Oficina de la 

Dirección de 

Comunicación Social		

Programa anual de Comunicación del ejercicio 

correspondiente

21 7 ADSB DS EE Estudios y Evaluaciones 6
Seguimiento a planes de 

justicia de pueblos originarios
1 Informe plan de justicia 7ADSBDSEE61 1 1 3 3 6 1 1 2025

Avances en el seguimiento 

de los compromisos del 

Gobierno del Estado de 

Sonora con los pueblos 

originarios establecidos en 

los Planes de Justicia.			

			

Plan de Justicia		
L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

En la Oficina de la 

Dirección de 

Comunicación Social		

Convocatoria a mesas de trabajo

Oficios de designación para asistir a la mesa de trabajo (si es 

el caso)

Lista de asistencia (De ser el caso)

Minuta (si es el caso)

Evidencias (fotografías)

Informe de seguimiento o avance (por trimestre)

Reportes de dependencias

22 7 ADSB DS EE Estudios y Evaluaciones 7 Evaluación 1
Informes de evaluación del impacto y 

operación de los programas sociales
7ADSBDSEE71 1 1 3 3 6 1 1 2025

Medir la eficiencia de la 

operatividad de los 

Programas Sociales y el 

impacto que tienen en la 

población beneficiaria 			

			

Informe de Evaluación		
L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

	En la Oficina de la 

Dirección de Estudios 

y Evaluaciones		

Solicitud de atención y gestión al ciudadano

Formulario Integral de Ayudas Sociales

Copia de documentos oficiales (Identificación oficial con 

fotografía) 

En su caso comprobante de domicilio y/o curp

Fotografía de entrega de ayudas asistenciales

Comprobación de Orden de pago

Solicitud de recursos 

23 7 ADSB DS EE Estudios y Evaluaciones 8 Informes 1
Informes del grado de cohesión de comités de 

contraloría social
7ADSBDSEE81 1 1 3 3 6 1 1 2025

Acopiar los instrumentos de 

control para la medición de 

la cohesión social de los 

comités de participación 

ciudadana. 			

			

Informe de comité de 

contraloría social con 

denominación del 

programa (por región, área, 

municipio o localidad) por 

ejercicio fiscal		

L.A Fernando Rojo 

de la Vega Molina 

Lic. Diana 

Margarita 

Coronado Amaya

Secretaria 

Ejecutiva

(662) 108 3737 

ext. 46003	
diana.coronadoa@sonora.gob.mx

Gran Plaza. Blvr. 

Paseo Río Sonora, 

76, int. 207, Col. 

Proyecto Río 

Sonora. CP. 83270, 

Hermosillo, 

Sonora		

	En la Oficina de la 

Dirección de Estudios 

y Evaluaciones		

Oficios de recepción de la información solicitada

Oficios de solicitud de información

Informe con evidencias

SUBSECRETARIA DE INCLUSIÓN SOCIAL 
Domicilio/Ubicación

SUBFONDO                       

SIS                              

SUBSECRETARIA DE 

INCLUSIÓN SOCIAL 

IS                     

Inclusión Social 
AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

24 7 IS I IS Subsecretaria de Inclusión 

Social 
1

Políticas Lineamientos y 

estrategias 
1 Reglas de operación de programas sociales 7ISIIS11 1 1 1 1 2 1 1 2025

Reglas De Operación Con 

Las Que Se Van A Operar Los 

Programas Sociales

Informe de Actividades 

realizadas por la 

Subsecretaría de Inclusión 

Social del año 

correspondiente

 Lic. Pablo Ivan 

García Minjares

Aneth Guadalupe 

Gutierrez Torres	

Coordinadora de 

Gestion 

Administrativa de 

la Subsecretaría 

de Inclusión 

Social

TEL.: 

6621083737 EXT. 

46141	

aneth.gutierrez@sedesson.gob.mx

Secretaria De 

Bienestar Del 

Estado De Sonora  

Oficina De La 

Subsecretaría De 

Inclusión Social 

Solicitud de proyecto

Remisión del proyecto

Revisiones anteriores a su aprobación

Presentación de propuesta al secretario

Reglas firmadas por el secretario a la subsecretaria de 

inclusión

Solicitud de publicación en sitio oficial

Oficio de remisión de RDO a la DGBS

Revisiones posteriores a su aprovación			

25 7 IS I IS Subsecretaria de Inclusión 

Social 
2 Evaluaciones e informes 1

Evaluaciones finales de los programas 

desarrollados en el ejercicio fiscal
7ISIIS21 1 1 1 1 2 1 1 2025

Evaluacion de los avances 

alcanzados en los periodos 

de ejecución de los 

programas de desarrollo 

social			

			

Informe de Actividades 

realizadas por la 

Subsecretaría de Inclusión 

Social del año 

correspondiente

 Lic. Pablo Ivan 

García Minjares	

Aneth Guadalupe 

Gutierrez Torres	

Coordinadora de 

Gestion 

Administrativa de la 

Subsecretaría de 

Inclusión Social

TEL.: 

6621083737 EXT. 

46141	

aneth.gutierrez@sedesson.gob.mx 

Secretaria De 

Bienestar Del 

Estado De Sonora  

Oficina De La 

Subsecretaría De 

Inclusión Social 

Propuestas de programas a desarrollar en el ejercicio fiscal

Solicitud de informes bimestrales (6 maximo)

Informes bimestrales

Informe final

26 7 IS I IS Subsecretaria de Inclusión 

Social 
2 Evaluaciones e informes 2

Evaluaciones e informe final de las acciones de 

contraloría social implementadas.
7ISIIS22 1 1 1 1 2 1 1 2025

Evaluación del trabajo 

realizado por la Dirección 

General de desarrollo 

regional en materia de 

diagnósticos y 

levantamiento de CES

Informe de Actividades 

realizadas por la 

Subsecretaría de Inclusión 

Social del año 

correspondiente

Lic. Pablo Ivan 

García Minjares	

Aneth Guadalupe 

Gutierrez Torres	

Coordinadora de 

Gestion 

Administrativa de la 

Subsecretaría de 

Inclusión Social

TEL.: 

6621083737 EXT. 

46141	

aneth.gutierrez@sedesson.gob.mx 

Secretaria De 

Bienestar Del 

Estado De Sonora  

Oficina De La 

Subsecretaría De 

Inclusión Social 

Propuestas de programa de acciones de desarrollo regional 

y  levantamiento de ces

Solicitud de informes trimestrales

Informes trimestrales

Informe final

27 7 IS I IS Subsecretaria de Inclusión 

Social 
2 Evaluaciones e informes 3

 Evaluaciones e informe final de las acciones 

de desarrollo regional
7ISIIS23 1 1 1 1 2 1 1 2025

Evaluación del trabajo 

realizado por la Dirección 

General de desarrollo 

regional en materia de 

diagnósticos y 

levantamiento de CES

Informe de Actividades 

realizadas por la 

Subsecretaría de Inclusión 

Social del año 

correspondiente

Lic. Pablo Ivan 

García Minjares	

Aneth Guadalupe 

Gutierrez Torres	

Coordinadora de 

Gestion 

Administrativa de la 

Subsecretaría de 

Inclusión Social

TEL.: 

6621083737 EXT. 

46141	

aneth.gutierrez@sedesson.gob.mx 

Secretaria De 

Bienestar Del 

Estado De Sonora  

Oficina De La 

Subsecretaría De 

Inclusión Social 

Propuestas de programa de acciones de desarrollo regional 

y  levantamiento de ces

Solicitud de informes trimestrales

Informes trimestrales

Informe final

SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL
Domicilio/Ubicación

SUBFONDO                 

SI  SUBSECRETARIA DE 

INFRAESTRUCTURA 

SOCIAL

Subsecretaria AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie Código R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  
Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

28 7 SI II IS
Subsecretaria de 

Infraestructura Social 
1 Reglas de operación 1

Reglas de operación de obras de 

infraestructura.
7SIIIIS11 1 1 3 3 6 1 1 2025

Reglas de operación de los 

programas de obra de 

infraestructura

 Reglas de Operación de 

Infraestructura Social		

Alma Delia Limón 

Moreno   	

María Gabriela 

Verdugo Cabello	

Enlace 

Administrativo
66211083737	 gabriela.verdugo@sedesson.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76 Col. 

Proyecto Río 

Sonora		

En la oficina del 

administrador de 

procesos	

REGLAS DE OPERACIÓN EN ORIGINAL POR FECHA DE 

ELABORACIÓN 

29 7 SI II IS
Subsecretaria de 

Infraestructura Social 
1 Reglas de operación 2 Reglas de operación de obras de vivienda. 7SIIIIS12 1 1 3 3 6 1 1 2025

Reglas de operación de los 

programas de obra de 

vivienda			

			

Reglas de operación de 

obras  vivienda	

Alma Delia Limón 

Moreno   	

María Gabriela 

Verdugo Cabello	

Enlace 

Administrativo
66211083737	 gabriela.verdugo@sedesson.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76 Col. 

Proyecto Río 

Sonora		

En la oficina del 

administrador de 

procesos	

REGLAS DE OPERACIÓN EN ORIGINAL POR FECHA DE 

ELABORACIÓN 

30 7 SI II IS

Atención a municipios y 

seguimiento a evaluación 

social 

2
Gestiones especiales en 

dependencias y entidades 
1

Expendiente de las solicitudes de 

infraestructura y vivienda  por municipio.
7SIIIIS21 1 1 2 2 1 1 2025

Son solicitudes que se 

reciben de los Municipios 

en materia de infrastructura 

y obra			

			

Solicitudes de Habitación 

Propia e Infraestructura 

Básica del  municipio 

(denominación) a partir del 

año.

Alma Delia Limón 

Moreno   	

María Gabriela 

Verdugo Cabello	

Enlace 

Administrativo
66211083737	 gabriela.verdugo@sedesson.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76 Col. 

Proyecto Río 

Sonora		

En la oficina de 

Atención a Municipios 

y Seguimiento a 

Evaluación Social		

Bitácora del municipio				

Seguimiento a muncipio y el año presupuestal				

Oficios Programa Habitación Propia				

Oficios Fondo para el Mejoramiento de Colonias Populares 

(Infraestructura Básica)				

31 7 SI II IS

Atención a municipios y 

seguimiento a evaluacin 

social 

2
Gestiones especiales en 

dependencias y entidades 
2

Solicitudes de apoyo para la regularización de 

la tenencia de la tierra.
7SIIIIS22 1 1 2 2 1 1 2025

Registro de aquellas 

solicitudes que no pueden 

ser atendidas y que 

requieren ser canalizadas a 

una entidad para la 

regularización de la 

tenencia de la tierra			

			

Solicitudes de apoyo para 

la regularización de la 

tenencia de la tierra por 

año fiscal		

Alma Delia Limón 

Moreno   	

María Gabriela 

Verdugo Cabello	

Enlace 

Administrativo
66211083737	 gabriela.verdugo@sedesson.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76 Col. 

Proyecto Río 

Sonora		

En la oficina de 

Atención a Municipios 

y Seguimiento a 

Evaluación Social		

Solicitudes de apoyo que no tiene regularizada la tenencia 

de la tierra

Oficio a instancia de gobierno solicitando la regularización 

de la tierra

Oficio de respuesta de la instancia de gobierno sobre la 

solicitud si es el caso

32 7 SI II IS

Atención a municipios y 

seguimiento a evaluación 

social 

2
Gestiones especiales en 

dependencias y entidades 
3

Solicitudes de apoyo para contrucción de 

vivienda 
7SIIIIS23 1 1 2 2 1 1 2025

Registro de aquellas 

solicitudes que no pueden 

ser atendidas y que 

requieren ser canalizadas a 

una entidad para 

gestionarle el apoyo a 

vivienda.			

			

Solicitudes de apoyo para 

construcción de vivienda 

por año fiscal		

Alma Delia Limón 

Moreno   	

María Gabriela 

Verdugo Cabello	

Enlace 

Administrativo
66211083737	 gabriela.verdugo@sedesson.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76 Col. 

Proyecto Río 

Sonora		

En la oficina de 

Atención a Municipios 

y Seguimiento a 

Evaluación Social		

Solicitudes de apoyo para la construcción de la vivienda

Oficio a instancia de gobierno solicitando el apoyo para la 

construcción de la vivienda

Oficio de respuesta de la instancia de gobierno sobre la 

solicitud si es el caso

33 7 SI II ES Evaluación social 3 Evaluación social 1

Expediente de oficios de Transferencia de 

expedientes de beneficiarios (incluye las 

solicitudes de bajas por susutitución en su 

caso) 

7SIIIES31 1 1 1 2 2 1 1 2025

Registro de las entregas del 

expediente social de los 

beneficiarios a la Dirección 

General de Infraestructura 

Social			

			

Registro de entregas de 

expedientes sociales de los 

beneficiarios a la Dirección 

General de Infraestructura 

Social		

Alma Delia Limón 

Moreno   	

María Gabriela 

Verdugo Cabello	

Enlace 

Administrativo
66211083737	 gabriela.verdugo@sedesson.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76 Col. 

Proyecto Río 

Sonora		

Coordinación de 

Evaluacion Social		

Oficios enviando expediente social a la Dirección de 

Infraestructura Social				

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del esponsable del archivo de tramite  de la unidae admisntrativa 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del esponsable del archivo de tramite  de la unidae admisntrativa 

Técnicas a utilizar  para 

destino final 

Vigencia documental 

Información Valor Documental Años de conservacion Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 

Destino  final

Vigencia documental 

Información Valor Documental Años de conservacion
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Domicilio/Ubicación

N° Fondo Subfondo UA AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie 
Código de identificación  

alfanúmerica
R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del responsable del archivo de tramite  de la unida administrativa 

Vigencia documental 

Catálogo de Disposición Documental Secretaria de Bienestar 2025

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA  DE LA SECRETARÍA DE BIENESTAR 2025 Información Valor Documental Años de conservación Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 

34 7 SI II ES Evaluación social 3 Evaluación social 2

Expediente de oficios de los envios de 

expediente unitario del Padron de 

beneficiarios, acta de integración del comité 

de contraloría social  y la encuesta de 

satisfacción.

7SIIIES32 1 1 1 2 2 1 1 2025

Registro  de las entregas del 

expediente unitario del 

Padrón de beneficiarios, 

acta de integración del 

comité de contraloría social 

y la encuesta de satisfacción 

			

			

Registro  de las entregas del 

expediente unitario del 

Padrón de beneficiarios, 

acta de integración del 

comité de contraloría social 

y la encuesta de 

satisfacción 		

Alma Delia Limón 

Moreno   	

Victor Hugo 

Murrieta Ortíz	

Coordinador de 

Evaluación Social
6621083737	 victor.murrieta@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76 Col. 

Proyecto Río 

Sonora		

Coordinación de 

Evaluacion Social		

Oficios enviando expediente unitario del Padrón de 

beneficiarios, acta de integración del comité de contraloría 

social y la encuesta de satisfacción a la Dirección General de 

Infraestructura Social				

35 7 SI II CL Costos y Licitaciones 4 Concursos de adjudicación de 

obra 
1

Expediente de licitaciones declaradas 

desiertas. 
7SIIICL41 1 1 1 1 2 3 5 1 1 2025

Registro de las licitaciones 

declaradas desiertas			

			

Registro de los expedientes 

de licitaciones declaradas 

desiertas en el año del 

ejercicio fiscal		

Alma Delia Limón 

Moreno   	

Ing. Juan Romero 

Loya 	

Director de Costos 

y Licitaciones
6621083737	

 

juan.romerol@sonora.go

b.mx

Paseo Río Sonora 

Norte No. 76 Col. 

Proyecto Río 

Sonora		

Oficina de Costos y 

Licitaciones 		

Expedientes de los licitantes que participaron en las 

licitaciones declaradas desiertas.				

36 7 SI II CL Costos y Licitaciones 5 Asignaciones de contratos y 

fallos 
1

Expediente  de los  oficios de entrega de los 

contratos y el soporte de la adjudicación asi 

como de todos los expedientes de los 

licitantes cuyas proposiciones se desecharon 

para integración de expediente unitario

7SIIICL51 1 1 1 1 1 3 4 1 1 2025

Registro de la entrega de los 

contratos y el soporte de la 

adjudicación, así como 

todos los expedientes de los 

licitantes cuyas 

proposiciones se 

desecharon, para 

integración de expediente 

unitario a la Dirección 

General de Infraestructura 

Social.			

			

Registro de la entrega de 

los contratos y el soporte 

de la adjudicación, así 

como todos los expedientes 

de los licitantes cuyas 

proposiciones se 

desecharon, para 

integración de expediente 

unitario a la Dirección 

General de Infraestructura 

Social en el año del 

ejercicio fiscal		

Alma Delia Limón 

Moreno   	

Ing. Juan Romero 

Loya 	

Director de Costos 

y Licitaciones
6621083737	

 

juan.romerol@sonora.go

b.mx

Paseo Río Sonora 

Norte No. 76 Col. 

Proyecto Río 

Sonora		

Oficina de Costos y 

Licitaciones 		

Oficio mediante el cual se entrega el pediente que registra 

la entrega de los contratos y el soporte de la adjudicación, 

así como de todos los expedientes de los licitantes cuyas 

proposiciones se desecharon, para integración de 

expediente unitario				

DIRECCIÓN GENERAL DE BIENESTAR SOCIAL
Domicilio/Ubicación

SUBFONDO                  

SIS                              

SUBSECRETARIA DE 

INCLUSIÓN SOCIAL 

BS                     

Bienestar Social 
AR Denominación del área responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

37 7 SIS III DMC
Direccion Operativa de 

Programas Sociales
1

Administración de Programas 

sociales 
1 Expediente único de programa social 7SISIIIDMC11 1 1 1 1 3 2 5 1 1 2025

Acopio de todos los 

docmentos que integra el 

expediente de cada 

programa social 

implemetado en el ejercicio 

fiscal.			

Normatividad de control de 

archivo para registro, 

procesos, procedimientos, 

criterios, reglas de 

operación, lineamientos y 

formatos de la 

Dependencia del ejercicio 

fiscal correspondiente 		

Lic. Jaime Alberto 

Ayala Amavizca 	

Dulce Yudit 

Hernandez 

Vásquez	

Direccion de 

Monitoreo y 

Control

662 108 37 10  

Ext. 46043

dulce.hernandez@sonor

a.gob.mx 

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En el área de archivo 

en trámite 

correspondiente a la 

Dirección General De 

Bienestar Social		

Check list 

38 7 SIS III DMC Direccion Operativa de 

Programas Sociales
2

Difusión de Programas  de 

Bienestar Social
1

Capacitación y asesoría a grupos sociales y a la 

ciudadanía en general  para acceder a los 

programas sociales.

7SISIIIDMC21 1 1 3 2 5 1 1 2025

Recolección de aquellos 

documentos con los cuales 

se brinde la capacitación 

para que las personas 

puedan acceder a los 

programas sociales.			

Normatividad de control de 

archivo para registro, 

procesos, procedimientos, 

criterios, reglas de 

operación, lineamientos y 

formatos de la 

Dependencia del ejercicio 

fiscal correspondiente 		

Lic. Jaime Alberto 

Ayala Amavizca 	

Dulce Yudit 

Hernandez 

Vásquez	

Direccion de 

Monitoreo y 

Control

662 108 37 10  

Ext. 46043

dulce.hernandez@sonor

a.gob.mx 

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En el área de archivo 

en trámite 

correspondiente a la 

Dirección General De 

Bienestar Social		

Convocatoria con denominación del programa y el año

Material didáctico (Presentación y folleto)

Lista de asistencia

Copia de recibido de constancia en su caso.

Fotografías

DIRECCIÓN GENERAL DE PARTICIPACION  SOCIAL
Domicilio/Ubicación

SUBFONDO                             

SIS                              

SUBSECRETARIA DE 

INCLUSIÓN SOCIAL 

Participación Social AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  
Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

39 7 SIS IV EPS Estrategia de participación 

social 
1

Gestión de Estrategias de 

Participación Social 

integración de comités 

1 Seguimiento al comité de contraloría social 7SISIVEPS11 1 1 3 3 6 1 1 2025

Contiene información sobre 

el seguimiento y las 

actividades posteriores a la 

creación de los Comités de 

Contraloría Social de la 

Dependencia.			

			

Seguimiento al Comité de 

Contraloría Social 

(programas sociales, obra, 

region, municipio, localidad 

etc) y ejercicio fiscal 

corresponeinte.		

Mtra. Cynthia 

Dennis Coronado 

Ruiz 	

Miriam Alejandra 

Rodríguez 

Mendoza	

Asistente técnica 
662 108 3749 

EXT. 46169
alejandra.rodriguez@sedesson.gob.mx

Gran Plaza, Blvr. P.º 

Río Sonora Nte. 76- 

primer piso, 

Proyecto Rio 

Sonora Hermosillo 

XXI, 83270 

Hermosillo, Son.		

Carpeta ubicada en la 

Dirección General de 

Participación Social 		

1. Oficios solicitando informe a instancias ejecutoras		

2. Oficios de respuesta con el informe solicitado		

1. Acta constitutiva		

2. Lista de asistencia		

3. Minuta		

4. Cédula de vigilancia		

5. Informe de vigilancia		

6. Informes de vigilancia		

7. Cédula para quejas, denuncias o solicitudes		

8. Oficio donde se entrega a instancias ejecutoras el informe 

general		

9.Informes entregados a la Secretaría Anticorrupción y Buen 

Gobierno		

40 7 SIS IV EPS Estrategia de participación 

social 
2

Promocion de participación 

social 
1 Informes de jornadas comunitaria 7SISIVEPS21 1 1 1 2 3 1 1 2025

Contiene informes sobre las 

jornadas a cargo de la 

Dirección General de 

Participación Social 

incluidas las Jornadas de 

Bienestar y Justicia Social, 

Jornadas optometristas y 

Jornadas Violeta			

			

Informes de jornadas (por 

denominación y ejercicio 

presupuestal)		

Mtra. Cynthia 

Dennis Coronado 

Ruiz 	

Miriam Alejandra 

Rodríguez 

Mendoza	

Asistente técnica 
662 108 3749 

EXT. 46169
alejandra.rodriguez@sedesson.gob.mx

Gran Plaza, Blvr. P.º 

Río Sonora Nte. 76- 

primer piso, 

Proyecto Rio 

Sonora Hermosillo 

XXI, 83270 

Hermosillo, Son.		

Carpeta ubicada en la 

Dirección General de 

Participación Social 		

1. Informe de jornada 		

2. Listas de asistencia. 		

3. Oficios de solicitud de espacio a la SEC (En caso de que 

aplique)		

4. Oficio solicitud de ambulancia		

5. Oficio solicitud seguridad pública para vigilancia		

6. Oficios invitación a las dependencias		

7. Publicidad 		

8. Grabación de perifoneo		

9. Citas entregadas (solo jornadas visuales)		

11. Recetas  (solo jornadas visuales)		

10. Recibos de entrega (solo jornadas visuales)		

41 7 SIS IV EPS Estrategia de participación 

social 
3 Informes de capacitación 1

Capacitación para la integración de comites de 

contraloría  social  a personal operativo de 

programas sociales de inclusion social, 

infraestructura social y atención al ciudadano 

7SISIVEPS31 1 1 1 2 3 1 1 2025

Contiene información sobre 

las capacitaciones 

realizadas a las personas 

servidoras públicas de la 

dependencia y externas que 

requieran asesoramiento en 

materia de contraloría 

social y participación 

ciudadana.			

			

Capacitación a personal 

operativo de programas 

sociales de inclusion social, 

infraestructura social y 

atención al ciudadano  del 

año fiscal		

Mtra. Cynthia 

Dennis Coronado 

Ruiz 	

Miriam Alejandra 

Rodríguez 

Mendoza	

Asistente técnica 
662 108 3749 

EXT. 46169
alejandra.rodriguez@sedesson.gob.mx

Gran Plaza, Blvr. P.º 

Río Sonora Nte. 76- 

primer piso, 

Proyecto Rio 

Sonora Hermosillo 

XXI, 83270 

Hermosillo, Son.		

Carpeta ubicada en la 

Dirección General de 

Participación Social 		

1. Oficios covocatoria				

2. Material didactico				

3. Lista de asistencia 				

42 7 SIS IV OCT Caminantes por la 

transformación
4

Estudios socioeconómicos 

realizados de manerea 

extraordinaria y/o en zonas 

de atención prioritaria, en 

materia de desarrollo social

1

Expediente de oficios donde se envian los 

Informe de Estudios Socioeconómicos en 

Zonas de Atención Prioritaria enviados a las 

Direcciones operadoras.

7SISIVOCT41 1 1 1 3 4 1 1 2025

Contiene información sobre 

las capacitaciones 

realizadas a las personas 

servidoras públicas de la 

dependencia y externas que 

requieran asesoramiento en 

materia de contraloría 

social y participación 

ciudadana.				

				

Informe de Estudios 

Socioeconómicos en Zonas 

de Atención Prioritaria (Por 

ejercicio presupuestal)		

Mtra. Cynthia 

Dennis Coronado 

Ruiz 	

Miriam Alejandra 

Rodríguez 

Mendoza	

Asistente técnica 
662 108 3749 

EXT. 46169
alejandra.rodriguez@sedesson.gob.mx

Gran Plaza, Blvr. P.º 

Río Sonora Nte. 76- 

primer piso, 

Proyecto Rio 

Sonora Hermosillo 

XXI, 83270 

Hermosillo, Son.		

Carpeta ubicada en la 

Dirección General de 

Participación Social 		

1. Informes realizados con información de levantamientos.				

2. Oficios en el que se remiten las SIES a la instancia 

ejecutora. 				

43 7 SIS IV OCT Caminantes por la 

transformación
5

Operación de Caminantes 

para la Transformación.
1

Expedientes de oficios donde se envían la 

relación de expedientes de solicitantes de 

programas sociales  enviados a la DGB 

7SISIVOCT51 1 1 1 3 4 1 1 2025

Contiene oficio con 

información relativa a 

cantidad de solicitudes 

levantadaspor Brigadistas 

"Caminantes por la 

Transformación".					

					

Informe de Estudios 

Socioeconómicos en Zonas 

de Atención Prioritaria (Por 

ejercicio presupuestal)		

Mtra. Cynthia 

Dennis Coronado 

Ruiz 	

Miriam Alejandra 

Rodríguez 

Mendoza	

Asistente técnica 
662 108 3749 

EXT. 46169
alejandra.rodriguez@sedesson.gob.mx

Gran Plaza, Blvr. P.º 

Río Sonora Nte. 76- 

primer piso, 

Proyecto Rio 

Sonora Hermosillo 

XXI, 83270 

Hermosillo, Son.		

Carpeta ubicada en la 

Dirección General de 

Participación Social 		

1. Oficios en el que se remiten las SIES a la instancia 

ejecutora. 				

DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO REGIONAL
Domicilio/Ubicación

SUBFONDO                      

SIS                              

SUBSECRETARIA DE 

INCLUSIÓN SOCIAL 

DR Desarrollo 

Regional 
AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

44 7 SIS V RO
Subdirección Regional 

Operativa 
1

Diagnósticos de carácter 

regional en materia de 

desarrollo social

1
Informe de los  Diagnóstico de Desarrollo 

Regional en las distintas Regiones del Estado 
7SISVRO11 1 1 1 1 2 1 1 2025

 Informe de los  Diagnóstico 

de Desarrollo Regional en 

las distintas Regiones del 

estado, basandonos en la 

división por reigiones según 

el PED 2021-2027			

			

Diagnósticos de carácter 

regional en materia de 

desarrollo social del 

ejercicio fiscal 

correspondiente 		

Lic. Alejandra 

Gastelum Soto

Ing. José Ángel 

Ponce de León 

Granados

Subdirectora 

Regional 

Operativa

TEL.: 

6621083737 EXT. 

46072	

carmen.gomez@sonora.gob.mx

Blvd. Paseo Río 

Sonora #76, 3er 

piso proyecto Río 

sonora, Hermosillo 

XXI		

Oficina de la Dirección 

General de Desarrollo 

Regional		

1.- Oficio de solicitud de diagnostico				

2.- Oficio solicitud información a la Dirección General de 

Bienestar Social				

3.- Oficio mediante el cual se envía el dignóstico 				

4.- Diagnóstico				

45 7 SIS V RO
Subdirección Regional 

Operativa 
2 Servidores del Sonora 1

Oficios de entrega de Expedientes Validados a 

la DGB
7SISVRO21 1 1 1 1 2 1 1 2025

Oficios de entrega de 

Expedientes de 

Cuestionario de estudio 

socioeconomico (CES, antes 

SIES) validados a la 

Dirección General de 

Bienestar Social			

			

Oficios de entrega de 

Expedientes de 

Cuestionario de estudio 

socioeconomico (CES, antes 

SIES) validados a la 

Dirección General de 

Bienestar Social del 

ejercicio fiscal 

correspondiente 		

Lic. Alejandra 

Gastelum Soto

Ing. José Ángel 

Ponce de León 

Granados

Subdirectora 

Regional 

Operativa

TEL.: 

6621083737 EXT. 

46072	

carmen.gomez@sonora.gob.mx

Blvd. Paseo Río 

Sonora #76, 3er 

piso proyecto Río 

sonora, Hermosillo 

XXI		

Oficina de la Dirección 

General de Desarrollo 

Regional		

1.- Oficios de entrega de Expedientes de Cuestionario de 

estudio socioeconomico (CES, antes SIES) validados a la 

Dirección General de Bienestar Social				

DIRECCIÓN GENERAL DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL 
Domicilio/Ubicación

SUBFONDO                         

SI  SUBSECRETARIA DE 

INFRAESTRUCTURA 

SOCIAL

Dirección General de 

Infraestructura 

Social 

AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  
Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del esponsable del archivo de tramite  de la unidae admisntrativa 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del esponsable del archivo de tramite  de la unidae admisntrativa 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del esponsable del archivo de tramite  de la unidae admisntrativa 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del esponsable del archivo de tramite  de la unidae admisntrativa 

Información Valor Documental Años de conservacion Destino  final

Información Valor Documental Años de conservacion Destino  final

Técnicas a utilizar  para 

destino final 

Vigencia documental 

Técnicas a utilizar  para 

destino final 

Vigencia documental 

Información Valor Documental Años de conservacion Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 

Vigencia documental 

Información Valor Documental Años de conservacion Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 
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Domicilio/Ubicación

N° Fondo Subfondo UA AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie 
Código de identificación  

alfanúmerica
R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del responsable del archivo de tramite  de la unida administrativa 

Vigencia documental 

Catálogo de Disposición Documental Secretaria de Bienestar 2025

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA  DE LA SECRETARÍA DE BIENESTAR 2025 Información Valor Documental Años de conservación Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 

46 7 SI VI IA Infraestructura y auditorías 1
Obras de infraestructura  y 

vivienda 
1 Programa anual de obras 7SIVIIA11 1 1 6 6 12 1 1 2025

DOCUMENTACIÓN QUE 

CONTIENE LA PROGRAMACIÓN 

DE OBRAS A EJECUTARSE 

ANUALMENTE, QUE 

GENERALMENTE ES MODIFICADA 

POR CAMBIOS DE 

PROGRAMACIÓN DE ACUERDO A 

LA FACTIBILIDAD Y DESARROLLO 

DE LOS PROYECTOS 

CONTEMPLADOS DURANTE EL 

AÑO FISCAL.  CONTIENE 

INFORMES QUE SE PRESENTAN 

TRIMESTRALMENTE DE ACUERDO 

AL DESARROLLO  DE LAS OBRAS 

			

PROGRAMA ANUAL DE 

OBRAS Y SERVICIOS DEL 

AÑO CORRESPONDIENTE		

ING. FRANCISCO 

JAVIER RUIZ 

VALENZUELA            

BERENICE 

CERVANTES 

MIRANDA	

SUBDIRECTORA 

DE EXPEDIENTES 

TÉCNICOS

10813737 ext. 

46123	
BERENICE.CERVANTES@SEDESSON.GOB.

MX

LA GRAN PLAZA, 

INTR. 207, PASEO 

RÍO SONORA 

NORTE 76		

DIRECCIÓN GENERAL 

DE 

INFRAESTRUCTURA 

SOCIAL		

Check list 

47 7 SI VI IA Infraestructura y auditorías 1
Obras de infraestructura  y 

vivienda 
2 Comité de obras y servicios 7SIVIIA12 1 1 1 6 6 12 1 1 2025

DOCUMENTACIÓN QUE 

AVALA LAS SESIONES 

TANTO ORDINARIAS COMO 

EXTRAORDINARIAS DEL 

COMITÉ DE OBRAS Y 

SERVICIOS DE SEDESSON			

Comité de obras y servicios 

del año correspondiente.		

ING. FRANCISCO 

JAVIER RUIZ 

VALENZUELA             

BERENICE 

CERVANTES 

MIRANDA	

SUBDIRECTORA 

DE EXPEDIENTES 

TÉCNICOS

10813737 ext. 

46123	
BERENICE.CERVANTES@SEDESSON.GOB.

MX

LA GRAN PLAZA, 

INTR. 207, PASEO 

RÍO SONORA 

NORTE 76		

DIRECCIÓN GENERAL 

DE 

INFRAESTRUCTURA 

SOCIAL		

Acta anterior 

Convocatoria para reunión comité ordinaria

Lista de asistencia 

Orden del día 

Documentación de asuntos a tratar 

48 7 SI VI IA Infraestructura y auditorías 1
Obras de infraestructura  y 

vivienda 
3 Expediente unitario de obra por contrato 7SIVIIA13 1 1 1 1 6 6 12 1 1 2025

DOCUMENTACIÓN 

ORIGINAL CASI EN SU 

TOTALIDAD DEL PROCESO 

DEL ANTES, DURANTE Y 

DESPUES DE LA EJECUCIÓN 

DE LAS OBRAS TANTO DE 

VIVIENDA COMO DE 

INFRAESTRUCTURA			

EXPEDIENTE UNITARIO DE 

OBRA POR NÚMERO DE 

CONTRATO Y AÑO 

CORRESPONDIENTE		

ING. FRANCISCO 

JAVIER RUIZ 

VALENZUELA             

BERENICE 

CERVANTES 

MIRANDA	

SUBDIRECTORA 

DE EXPEDIENTES 

TÉCNICOS

10813737 ext. 

46123	
BERENICE.CERVANTES@SEDESSON.GOB.

MX

LA GRAN PLAZA, 

INTR. 207, PASEO 

RÍO SONORA 

NORTE 76		

DIRECCIÓN GENERAL 

DE 

INFRAESTRUCTURA 

SOCIAL		

Check list 

2025

Domicilio/Ubicación

SUBFONDO                      

ADSB                        

APOYO AL 

DESARROLLO SOCIAL 

Y BIENESTAR 

AYP  

ADMINISTRACIÓN Y 

PLANEACIÓN

AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  
Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

49 7 ADSB VII RH Recursos Humanos 1
Administración de Recursos 

Humanos
1

Expediente de oficios enviados para la alta y 

baja de personal base y confianza
7ADSBVIIRH11 1 1 1 6 7 1 1 2025

Expediente de personal 

activo e inactivo dentro de 

la Secretaría de Bienestar			

			

Expediente personal		
Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Recursos 

Humanos		
Check list 

50 7 ADSB VII RH Recursos Humanos 1
Administración de Recursos 

Humanos
2

Expediente de oficios enviados para la alta y 

baja de servicios profesionales de honorarios
7ADSBVIIRH12 1 1 1 6 7 1 1 2025

Expediente de personal 

activo e inactivo dentro de 

la Secretaría de Bienestar			

			

Expediente personal		
Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Recursos 

Humanos		
Check list 

51 7 ADSB VII RH Recursos Humanos 1
Administración de Recursos 

Humanos
3

Expediente de oficios enviando los controles 

de asistencias
7ADSBVIIRH13 1 1 1 3 4 1 1 2025

Control interno			

			
Trámites de inasistencias		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Recursos 

Humanos		

1	Justificantes médicos			

2	Licencias de días económicos			

3	Permisos			

4	Vacaciones			

52 7 ADSB VII RH Recursos Humanos 1
Administración de Recursos 

Humanos
4

Expediente de oficios enviando la Nómina de 

pago del personal
7ADSBVIIRH14 1 1 1 3 4 1 1 2025

Hojas de nómina firmadas 

por el personal.			

			

Trámites de nómina		
Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Recursos 

Humanos		

1	Ubicación de hojas de nómina firmadas por el personal de 

cada área			

53 7 ADSB VII RH Recursos Humanos 1
Administración de Recursos 

Humanos
5 Gestión de Manuales de Organización 7ADSBVIIRH15 1 1 1 6 7 1 1 2025

Información documental de 

gestión de validación de 

Manuales de Organización			

			

Manuales de Organización 

de la Dependencia 

Validados		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Recursos 

Humanos		 Check list 

54 7 ADSB VII RH Recursos Humanos 1
Administración de Recursos 

Humanos
6 Gestión de Manuales de Procedimientos 7ADSBVIIRH16 1 1 1 6 7 1 1 2025

Información documental de 

gestión de validación de 

Manuales de 

Procedimientos			

			

Manuales de 

Procedimientos de la 

Dependencia Validados		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Recursos 

Humanos		 Check list 

55 7 ADSB VII SA Servicios Administrativos 2
Gestión de Servicios 

Administrativos
1

Seguros de Bienes Muebles, Inmuebles y 

Siniestros
7ADSBVIISA21 1 1 1 2 7 9 1 1 2025

Seguros de Bienes Muebles, 

Inmuebles y Siniestros			

			

Seguros de Bienes Muebles, 

inmuebles y siniestros		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Subdirección de 

Servicios Generales		 Check list 

56 7 ADSB VII SA Servicios Administrativos 2
Gestión de Servicios 

Administrativos
2

Administración de inventarios de bienes 

muebles
7ADSBVIISA22 1 1 1 2 7 9 1 1 2025

Resguardos de los Bienes 

Muebles Inventariados			

			

Resguardos de los Bienes 

Muebles Inventariados		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Servicios 

Administrativos		

1	Resguardo firmado por cada empleado por unidad 

administrativa			

2	resguardo cancelado en caso de cambio de adscripción del 

empleado o por baja			

57 7 ADSB VII SA Servicios Administrativos 2
Gestión de Servicios 

Administrativos
3

Administración de  altas en el Inventario de 

Bienes muebles
7ADSBVIISA23 1 1 2 7 9 1 1 2025

Alta de bienes muebles 		

			

Altas De Bienes Muebles 

del año correspondiente 

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Servicios 

Administrativos		

1	orden de pago			

2	factura			

3	oficio de aviso a CEBYC notificando la adquisición 			

4	numero de inventario asignado			

58 7 ADSB VII SA Servicios Administrativos 2
Gestión de Servicios 

Administrativos
4

Administración de Bajas en el Inventario de 

Bienes muebles
7ADSBVIISA24 1 1 2 7 9 1 1 2025

Baja de bienes muebles		

			

Bajas De Bienes 

Muebles	del año 

correspondiente	

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Servicios 

Administrativos		 Check list 

59 7 ADSB VII SA Servicios Administrativos 2
Gestión de Servicios 

Administrativos
5 Programa interno de protección civil 7ADSBVIISA25 1 1 1 2 1 3 1 1 2025

Programa de Protección 

Civil de la Secretaria 

			

Programa Interno de 

Protección Civil del año 

correspondiente		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Servicios 

Administrativos		 Check list 

60 7 ADSB VII SA Servicios Administrativos 2
Gestión de Servicios 

Administrativos
6 Capacitaciones del personal en protección civil 7ADSBVIISA26 1 1 1 2 1 3 1 1 2025

Registro de las 

capacitaciones al personal 

que integra la Unidad 

Interna de Protección Civil	

Programa Interno de 

Protección Civil del año 

correspondiente		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Servicios 

Administrativos		 Check list 

61 7 ADSB VII SA Servicios Administrativos 2
Gestión de Servicios 

Administrativos
7 Simulacros de Protección Civil 7ADSBVIISA27 1 1 1 2 1 3 1 1 2025

Registro de los simulacros 

realizados en la 

dependencia durante el año 

fiscal.	

Simulacros de la Secretaría 

del año fiscal 

correspondiente.		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Servicios 

Administrativos		 Check list 

62 7 ADSB VII RM Recursos materiales 3
Administración del Programa 

de Adquisiciones
1

Comité Interno de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios
7ADSBVIIRM31 1 1 2 7 9 1 1 2025

Administrar el Programa 

Anual de Adquisiciones de 

la Secretaría durante el 

ejercicio fiscal.

Comité Interno de 

Adquisiciones 

Arrendamientos y Servicios: 

del ejercicio fiscal		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Servicios 

Administrativos		 Check list 

63 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
1 Programa sectorial 7ADSBVIIPPED41 1 1 6 1 7 1 1 2025

Información documental de 

gestión para el programa 

sectorial 			

			

Programa Sectorial 		
Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

1	Programa Sectorial.			

2	Oficio de solicitud a las entidades el Informe Anual de 

Resultados.			

3	Oficio de respuesta con el Informe Anual de los 

organismos. 			

4	Analítico del Informe de resultados de las entidades con 

respecto al programa sectorial.			

5	Oficio de respuesta informando los resultados de las 

entidades.			

64 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
2 Anteproyecto del ejercicio presupuestal 7ADSBVIIPPED42 1 1 1 2 3 1 1 2025

Análisis, planeación y 

programación de la 

estimación de egresos 

calculados y gastos 

necesarios para la 

Dependencia en el ejercicio 

ejercicio  fiscal 

correspondiente.			

			

Anteproyecto del Ejercicio 

Presupuestal 		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

1	Oficio de solicitud del Anteproyecto de presupuesto 

emitido por la Secretaría de Hacienda. 			

2	Oficio de solicitud del Anteproyecto de Presupuesto de 

cada Unidad Administrativa y Organismos descentralizados 

emitido por la Dirección General de Administración y 

Planeación.			

3	Oficio de respuesta de las Unidades Administrativas de 

sus requerimientos presupuestales.			

4	Oficio de respuesta con el Anteproyecto de presupuesto y 

su soporte documental emitido por la Secretaría de 

Bienestar con árbol de problemas y objetivos.			

5	Oficio de la Secretaría de Hacienda donde nos remite 

presupuesto autorizado.			

65 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
3 Informe trimestral POA 7ADSBVIIPPED43 1 1 2 6 8 1 1 2025

Soporte documental del 

trimestre del Programa 

Operativo Anual 			

			

Informe trimestral del 

Programa Operativo Anual 

del ejercicio fiscal 

correspondiente.		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

1	 Oficio de solicitud del trimestre emitido por la Secretaría 

de Hacienda			

2	Oficio de solicitud del trimestre emitido por la Dirección 

General de Administración y Planeación. 			

3	Oficio de respuesta del trimestre con soporte documental 

de las Unidades Administrativas.			

4	Informe  Trimestral.			

66 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4 Informe de cuenta publica 7ADSBVIIPPED44 1 1 2 2 4 1 1 2025

Informe de la Cuenta 

Pública			

			

Informe de la Cuenta 

Pública		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

1	Oficio de solicitud de la Cuenta Publica emitido por la 

Secretaria de Hacienda			

2	Oficio de solicitud de la Cuenta Pública emitido por la 

Dirección General de Administración y  Planeación  a las 

diferentes Unidades Administrativas.			

3	Oficio de respuesta de la Cuenta Pública de las Unidades 

Administrativas 			

4	Oficio de respuesta con anexo del Informe de la Cuenta 

Pública emitido por la Secretaría de Bienestar 			

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del esponsable del archivo de tramite  de la unidae admisntrativa DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y PLANEACIÓN Información Valor Documental Años de conservacion

Técnicas a utilizar  para 

destino final 

Vigencia documental 

Destino  final
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Domicilio/Ubicación

N° Fondo Subfondo UA AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie 
Código de identificación  

alfanúmerica
R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del responsable del archivo de tramite  de la unida administrativa 

Vigencia documental 

Catálogo de Disposición Documental Secretaria de Bienestar 2025

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA  DE LA SECRETARÍA DE BIENESTAR 2025 Información Valor Documental Años de conservación Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 

67 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
5

Pensión Universal para el Bienestar de 

personas con discapacidad 
7ADSBVIIPPED45 1 1 4 4 8 1 1 2025

Documentación generada 

con motivo de la 

colaboración del Gobierno 

del Estado de Sonora con el 

Gobierno Federal.			

			

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño 		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

1	Convenio Marco con los Estados 			

2	Convenio con el Gobierno del Estado 			

3	Anexos del Convenio			

4	Oficio de aceptación y compromiso de las fechas 

establecidas en el anexo 			

5	Reportes Trimestrales 			

6	Ordenes de Pago y Transferencias 			

68 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
6 Informe Anual de Actividades 7ADSBVIIPPED46 1 1 2 2 4 1 1 2025

Informe de actividades 

realizadas por el Ejercicio 

Fiscal.			

			

Informe Anual de 

Actividades 		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

1	Oficio de  solicitud del Informe Anual de Actividades por 

la Secretaría de Gobierno a la Secretaría de Bienestar 			

2	Oficio de solicitud del Informe Anual de Actividades por 

la Dirección General de Administración  y Planeación a las 

Unidades Administrativas de la Dependencia 			

3	Informe 			

4	Oficio de respuesta con el Informe Anual de Actividades 

de la Secretaría de Bienestar 			

69 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
7

Implementación del sistema de control interns 

institucional SCI 
7ADSBVIIPPED47 1 1 1 6 7 1 1 2025

Información documental de 

gestión del Plan Anual 

Control Interno y Programa 

de Trabajo de Control 

Interno			

			

Información documental de 

la gestión y evaluación del 

Plan Anual Control Interno 

y Programa de Trabajo de 

Control Interno		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

Check list 

70 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
8 Gestión de administración de riesgo 7ADSBVIIPPED48 1 1 1 6 7 1 1 2025

Información documental de 

gestión del Programa de 

Trabajo de Administración 

de Riesgos 			

			

Información documental de 

la gestión de 

Administración de Riesgos 

Institucionales		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

Check list 

71 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
9

Evaluación al cumplimiento del Código de 

Ética, Conducta y Reglas de Integridad
7ADSBVIIPPED49 1 1 1 6 7 1 1 2025

Seguimiento a la Política de 

Integridad

			

Información de la gestión y 

evaluación del Plan Anual 

de trabajo del Comité de 

Ética e Integridad		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

1	Programa Anual de Trabajo del Comité de Ética e 

Integridad			

2	Acta de sesiones del Comité de Ética e Integridad			

3	Lista de asistencias de Sesiones del Comité de Ética e 

Integridad			

4	Oficios de convocatoria a capacitaciones mensuales			

5	Calendario anual de difusión de valores			

6	Convocatoria reconocimiento a Servidor Público Integro			

72 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
10

Seguimiento a Auditorias del Instituto 

Superior de Auditoría y Fiscalización
7ADSBVIIPPED410 1 1 2 6 8 1 1 2025

Seguimiento auditorias 

ISAF			

			

Seguimiento Auditorias 		
Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

Check list 

73 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
11

Seguimiento a Auditorias de la Secretaría 

anticorrupción y Buen Gobierno
7ADSBVIIPPED411 1 1 2 6 8 1 1 2025

Seguimiento auditorias de 

la Secretaría Anticorrupción 

y Buen Gobierno			

			

Seguimiento Auditorias 		
Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

Check list 

74 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
12

Seguimiento a Auditorias del Órgano interno 

de Control
7ADSBVIIPPED412 1 1 2 6 8 1 1 2025

Seguimiento auditorias 			

			
Seguimiento Auditorias 		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

Check list 

75 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
13

Seguimiento a Auditorias del PAE Hacienda del 

estado y ASF
7ADSBVIIPPED413 1 1 2 6 8 1 1 2025

Seguimiento auditorias 

ASF			

			

Seguimiento Auditorias 		
Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

1	Orden de auditoria 			

2	Expediente de auditoria 			

76 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
14

Seguimiento al sistema de Información de 

Recursos Gubernamentales (SIR)
7ADSBVIIPPED414 1 1 2 6 8 1 1 2025

Integración de la 

Información de los recursos 

humanos, materiales 

financieros y tecnológicos 

de los sujetos obligados con 

el fin de facilitar la Entrega-

Recepción 			

			

Seguimiento al Sistema de 

Información de Recursos 

Gubernamentales (SIR)		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

1	Oficios de verificación periódicas			

2	Oficios internos de seguimiento de verificaciones			

3	Oficios de resultados y solventaciones de observaciones 

y/o recomendaciones de verificaciones 			

4	Oficios de solventación de observaciones y 

recomendaciones			

5	Oficios de cierre de observaciones			

77 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
15 Seguimiento al Sistema de Evidencias (SEVI) 7ADSBVIIPPED415 1 1 2 6 8 1 1 2025

Registro de contratos 

generados por obra pública, 

servicios relacionados con 

obra, adquisiciones y 

servicios, así como los 

programas o acciones de 

gobierno.			

			

Seguimiento al Sistema de 

Información de Recursos 

Gubernamentales (SIR)		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

1	Oficios de verificación periódicas			

2	Oficios internos de seguimiento de verificaciones			

3	Oficios de resultados y solventaciones de observaciones 

y/o recomendaciones de verificaciones 			

4	Oficios de solventación de observaciones y 

recomendaciones			

5	Oficios de cierre de observaciones			

78 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
16 Entrega-Recepción 7ADSBVIIPPED416 1 1 2 6 8 1 1 2025

Actas de Entrega-Recepción 

por cambio de Titular de 

Dependencia o Unidad 

Administrativa 			

			

Seguimiento al Sistema de 

Información de Recursos 

Gubernamentales (SIR)		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

1	Acta de Entrega recepción 			

2	nombramiento  en caso de haber uno 			

3	Resguardo Cancelado 			

4	Informe de sujeto obligado en caso de haber uno			

5	Disco con plantillas de la Unidad Administrativa 			

6	Oficio de recepción del Acta Entrega-Recepción 			

79 7 ADSB VII PPED
Planeación, Programación y 

Evaluación del desempeño  
4

Planeación, Programación y 

Evaluación del Desempeño
17 Expediente único de contratos 7ADSBVIIPPED417 1 1 1 2 7 9 1 1 2025

Contratos 			

			
Contratos de Servicios		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de 

Planeación, 

Programación y 

Evaluación del 

desempeño 		

Check list 

80 7 ADSB VII CP Control Presupuestal 5
Control Presupuestal Gasto 

Corriente 
1

Adecuaciones presupuestales aprobadas al 

presupuesto de egresos
7ADSBVIICP51 1 1 2 7 9 1 1 2025

Oficios de adecuaciones 

presupuestales			

			

Oficios de adecuaciones 

presupuestales		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Área de la Dirección 

General de 

Administración y 

Planeación		

1	Oficio de solicitud de Adecuación presupuestal 

debidamente firmado y recibido por la Subsecretaria de 

Egresos.			

2	Formato de solicitud de Adecuación con llaves 

presupuestales debidamente firmado			

81 7 ADSB VII CP Control Presupuestal 5
Control Presupuestal Gasto 

Corriente 
2

Órdenes de pago de gasto corriente fondo 

revolvente
7ADSBVIICP52 1 1 2 7 9 1 1 2025

Documentación de Órdenes 

de pago de Fondos 

Rotatorios			

			

comprobaciones de fondo 

Rotatorio		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Control 

Presupuestal

1	Oficios de solicitud de apertura, autorización, orden de 

pago y copia de cheque.			

2	Oficio, solicitud de reembolso, oficio de facturas 

extemporáneas, concentrado de documentación, orden de 

pago del gasto, copia de cheque, libro de caja. 			

3	documentación comprobatoria (factura, XML, verificación 

SAT, tramites de viáticos y gastos de camino).			

4	Informes de actividades integrados en los tramites de 

viáticos y gastos de camino correspondientes.			

82 7 ADSB VII CP Control Presupuestal 5
Control Presupuestal Gasto 

Corriente 
3

Ordenes de pago de gasto corriente de 

comprobaciones solicitado por Anticipo
7ADSBVIICP53 1 1 2 7 9 1 1 2025

Documentación de Órdenes 

de pago de gasto corriente 

de comprobaciones 

solicitado por Anticipo			

			

comprobaciones de fondo 

Rotatorio		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Control 

Presupuestal		

1	Oficio recibido de acuse por parte de la Subsecretaria de 

Egresos			

2	Orden de Pago con sello de recibido del Anticipo 

solicitado, así como copia de cheque			

3	Orden de pago con sello de recibido de la comprobación 

enviada			

4	Documentación comprobatoria del gasto (factura, XML, 

verificación SAT, tramites de viáticos y gasto de camino)			

5	Informes de actividades integrados en los tramites de 

viáticos y gastos de camino correspondientes			

83 7 ADSB VII CP Control Presupuestal 5
Control Presupuestal Gasto 

Corriente 
4

Ordenes de pago de gasto corriente, pago de 

servicios y proveedores
7ADSBVIICP54 1 1 2 7 9 1 1 2025

Documentación de Ordenes 

de Pago, Pago de Gasto 

Corriente, Pago de Servicios 

y Proveedores			

			

Ordenes de pago, pago de 

gastio corriente, pagos de 

servicios  y provedores del 

año correspondiente 

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Control 

Presupuestal		

1	Orden de Pago debidamente Firmada por Área de 

Validación (Tesorería.)			

2	Documentación Comprobatoria del Gasto(factura, XML, 

verificación sat.)			

3	Documentos Solicitados por Tesorería(opinión de 

cumplimiento Sat del proveedor, caratula de cuenta 

bancaria para el pago)			

4	Evidencia del Gasto.			

84 7 ADSB VII CP Control Presupuestal 5
Control Presupuestal Gasto 

Corriente 
5

Ordenes de pago de gasto corriente de viáticos 

y gastos de camino
7ADSBVIICP55 1 1 2 7 9 1 1 2025

Documentación de Órdenes 

de pago de gasto corriente 

de viáticos y gastos de 

camino			

			

comprobaciones de fondo 

Rotatorio		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Dirección de Control 

Presupuestal		

1	Orden de pago recibida por Tesorería			

2	Documentación del tramite de viatico y gasto de camino, 

debidamente sellado y foliado			

3	Informes de actividades integrados en los tramites de 

viáticos y gastos de camino correspondientes			

85 7 ADSB VII CGOP
Control del Gasto de Obra 

Pública
6

Control del Gasto de Obra 

Pública
1

Modificaciones Aprobadas al Presupuesto de 

Egresos para Obra Pública
7ADSBVIICGOP61 1 1 1 0 1 1 1 2025

Expediente de solicitud de 

autorización de recursos 

para la obra pública y la 

elaboración de Orden de 

Pago.			

			

Manuales  de Organización 

de la Dependencia 

Validados		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Oficina de la Dirección 

de Control del Gasto 

de Obra Pública		
Check list 

86 7 ADSB VII SAPAS

Seguimiento Administrativo 

a Programas y Apoyos 

Sociales

7
Seguimiento Administrativo a 

Programas y Apoyos Sociales
1 Dispersiones de Programas Sociales 7ADSBVIISAPAS71 1 1 2 4 6 1 1 2025

Documentación generada 

relacionada a dispersiones 

de los programas 

sociales			

			

Seguimiento Administrativo 

a Programas Sociales		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Coordinación de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y Apoyos 

Sociales		

1	Oficio con solicitud presupuestal y padrón de beneficiarios 

del programa social			

2	Oficio solicitud de dispersión / pago			

3	Oficio de altas, bajas y cancelaciones de tarjetas 

electrónicas / cheques			

4	Informes de pago			

5	Documentos generados por dispersiones y cancelaciones 

de tarjetas electrónicas / cheques			

87 7 ADSB VII SAPAS

Seguimiento Administrativo 

a Programas y Apoyos 

Sociales

7
Seguimiento Administrativo a 

Programas y Apoyos Sociales
2 Dispersiones de Ayudas Sociales 7ADSBVIISAPAS72 1 1 2 4 6 1 1 2025

Documentación generada 

relacionada a dispersiones 

de ayudas sociales			

			

Seguimiento Administrativo 

a Ayudas Sociales		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Coordinación de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y Apoyos 

Sociales		

1	Oficio con solicitud presupuestal y padrón de beneficiarios		

2	Oficio solicitud de dispersión / pago		

3	Oficio de altas, bajas y cancelaciones de tarjetas 

electrónicas / cheques		

4	Informes de pago		

5	Documentos generados por dispersiones y cancelaciones 

de tarjetas electrónicas / cheques		
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Domicilio/Ubicación

N° Fondo Subfondo UA AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie 
Código de identificación  

alfanúmerica
R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del responsable del archivo de tramite  de la unida administrativa 

Vigencia documental 

Catálogo de Disposición Documental Secretaria de Bienestar 2025

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA  DE LA SECRETARÍA DE BIENESTAR 2025 Información Valor Documental Años de conservación Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 

88 7 ADSB VII OP Oficialía de partes 8
Recepción de 

correspondencia
1 Bitácora de documentos recibidos 7ADSBVIIOP81 1 1 2 0 2 1 1 2025

Registro de todos los 

documentos que son 

recibidos  en Oficialía de 

Partes y entregados a los 

destinarios 			

			

Registro de documentos 

recibidos en oficialía de 

partes por mes y  año fiscal 		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.		

Área de Oficialía de 

Partes		

1	Listado de recepción de documento con número de folio y 

destinarios 			

89 7 ADSB VII CV Control Vehicular 9 Control Vehícular 1 Bitácora anual de servicios 7ADSBVIICV91 1 1 2 1 3 1 1 2025

Hoja De Control De 

Mantenimiento Por 

Vehículo			

			

Manuales De 

Procedimientos De La 

Dependencia Validados		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.

Dirección De Control 

Vehicular		

1	 concentrado de consumo en el año, detallado por 

vehículo.			

90 7 ADSB VII CV Control Vehicular 9 Control Vehícular 2 Control anual de consumo de combustible 7ADSBVIICV92 1 1 2 1 3 1 1 2025

Concentrado De Consumo 

De Combustible Por 

Vehículo			

			

Manuales De 

Procedimientos De La 

Dependencia Validados		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.

Dirección De Control 

Vehicular		
1	 Hoja por vehículo detallado de mantenimiento.			

91 7 ADSB VII CV Control Vehicular 9 Control Vehícular 3
Control anual de ordenes de servicios de 

mantenimiento
7ADSBVIICV93 1 1 1 6 7 1 1 2025

Ordenes De Servicio Y 

Facturación Respectiva			

			

Manuales De 

Procedimientos De La 

Dependencia Validados		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.

Dirección De Control 

Vehicular		

1	Orden de servicio			

2	Presupuesto de taller			

3	MIGO generado			

4	Facturación respectiva			

92 7 ADSB VII CV Control Vehicular 9 Control Vehícular 4 Control anual de placas y seguros 7ADSBVIICV94 1 1 2 1 3 1 1 2025

Pólizas De Seguro Y Tarjetas 

De Circulación			

			

Manuales De 

Procedimientos De La 

Dependencia Validados		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.

Dirección De Control 

Vehicular		

1	32 pólizas de seguro			

2	32 tarjetas de circulación			

93 7 ADSB VII CV Control Vehicular 9 Control Vehícular 5 Siniestro de vehículos 7ADSBVIICV95 1 1 1 0 1 1 1 2025

Hoja De Control De 

Mantenimiento Por 

Vehículo			

			

Manuales De 

Procedimientos De La 

Dependencia Validados		

Lic. Irma Benita 

Bernal Ruiz

Giovanna Dal 

Pozzo Rosete	

Coordinadora de 

Seguimiento 

Administrativo a 

Programas y 

Apoyos Sociales

6621083737	 giovanna.dalpozzo@sonora.gob.mx 

La Gran Plaza, 

Paseo Río Sonora 

Norte 76 tercer 

piso.

Dirección De Control 

Vehicular		

1	Constancia de hechos			

2	Fotografías de evidencia			

DIRECCIÓN GENERAL JURÍDICA Y DE TRANSPARENCIA 
v

SUBFONDO                    

ADSB                        

APOYO AL 

DESARROLLO SOCIAL 

Y BIENESTAR 

Direccion Gral 

Juridica y 

transparencia 

AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  
Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

94 7 ADSB VIII J Jurídico 1
Administración de Asuntos 

Jurídicos
1 Demandas de servicio civil 7ADSBVIIIJ 11 1 1 1 2 3 1 1 2025

Expediente de demanda 

laboral Consiste en integrar 

un expediente  laboral por 

cada demanda  que le sea 

notificado al sujeto 

obligado con las 

interveniciones que se 

presenten en el mismo 

hasta  su resolución o  laudo			

			

Demandas laborales del 

ejercicio fiscal 

correspondiente		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.                              

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

1Interposicion del recurso 

2Emplazamiento

3Constestacion

4Alegatos 

5Pruebas

6Acuerdo audiencia 

7conclusiones /resolucion 

95 7 ADSB VIII J Jurídico 1
Administración de Asuntos 

Jurídicos
2

Seguimiento a juicios de la Dependencia en 

materia penal y civil 
7ADSBVIIIJ 12 1 1 1 2 3 1 1 2025

Expediente relativo a juicios 

de la Dependencia: Consiste 

en  integrar un expediente 

por cada demanda  que le 

sea notificado al sujeto 

obligado en materia penal o 

civil con las interveniciones 

que se presenten en el 

mismo hasta  su resolución.			

			

Juicios del dependencia en 

materia penal y civil del 

año fiscal correspondiente		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.                               

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Denuncia o querella o demanda 

Determinacion de caso a investigar  (Si es el caso)

Carpeta de investigación (Si es el caso) 

Mediación 

Ausencia de control

Contestacion de la demanda 

Pruebas

Alegatos 

Acuerdo audiencia 

Resolucion  o setencia 

Resolucion  definitiva

96 7 ADSB VIII J Jurídico 1
Administración de Asuntos 

Jurídicos
3

Elaboración de contratos de adquisiciones 

arrendamientos y servicios 
7ADSBVIIIJ 13 1 1 1 1 8 9 1 1 2025

Expediente de elaboración 

de contratos  de 

adquisiciones 

arrendamientos y servicios. 

Consiste en integrar un 

expediente con la solicitud 

de elaboración de contrato 

con sus respectivos 

requsitos se elebora el 

proyecto de contrato y se 

envia a validación a 

Consejeria Juridica del 

Estado de Sonora una vez 

validado se envia a la 

unidad administrativa 

solicitante para que recabe 

firma lo  administre lo 

ejecute  y lo archive.			

Contratos  de adquisiciones 

arrendamientos y serviciosa 

del año fiscal 

correspondiente		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.                               

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Solicitud de elaboracion de contrato del area requiriente 

Oficio de solicitud de validación de contrato 

Validación del contrato 

Oficio  de respuesta al area requiriente en el cual se adjunta 

el contrato 

97 7 ADSB VIII J Jurídico 1
Administración de Asuntos 

Jurídicos
4 Elaboración de Convenios 7ADSBVIIIJ 14 1 1 1 1 2 3 1 1 2025

Expediente de convenio 

elaborado : Consiste en 

integrar el expediente con 

la solicitud y requisitos, 

elaborar el proyecto de 

convenio, enviarlo a 

validación a la Consejería 

Jurídica del Estado de 

Sonora y, una vez validado, 

remitirlo a Secretaría para 

firma y archivo.		

Expediente de convenios 

elaborados del año fiscal 

correspondiente		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.                               

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Solicitud de elaboración de convenio del area requiriente.

Oficio de solicitud de validación de convenio.

Validación del convenio.

Oficio  de respuesta al area requiriente en el cual se adjunta 

el convenio.

98 7 ADSB VIII J Jurídico 1
Administración de Asuntos 

Jurídicos
5 Seguimiento a denuncias administrativas 7ADSBVIIIJ 15 1 1 1 1 2 3 1 1 2025

Seguimiento a Denuncia: 

Consiste en integrar un 

expediente con la  denuncia 

interpuesta y darle 

seguimiento hasta su 

resolución.			

			

Expediente de seguimiento 

a denuncia del año fiscal 

correspondiente		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Interposición de denuncia

Emplazamiento

Constestación

Alegatos 

Pruebas

Acuerdo audiencia 

Conclusiones /resolución 

99 7 ADSB VIII J Jurídico 1
Administración de Asuntos 

Jurídicos
6

Informe de seguimiento a las acciones de la 

CEMERSON 
7ADSBVIIIJ 16 1 1 1 2 3 1 1 2025

Informe de seguimiento a 

las acciones de la 

CEMERSON) : Consiste en 

integrar un expediente con 

todas las acciones 

implemenadas en la 

Dependencia con motivo de 

la mejora regulatoria 			

			

Expediente de documentos 

de acciones de mejora 

regulatoria   en la 

Dependencia del año fiscal 

correspondiente		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Oficio de Cemerson solicitando mejora regulatoria

Oficio de solicitud a las unidades administrativas  que 

propongan sus mejoras para sus areas 

Oficios recibiendo de respuesta 

Oficio respondiendo a CEMERSON

Informes cuatrimestral de aavance  de mejoras 

Oficio de cemerson solicitando el informe final 

Oficio a respondiendo a Cemerson el informe final

100 7 ADSB VIII J Jurídico 1
Administración de Asuntos 

Jurídicos
7 Seguimiento a Amparo 7ADSBVIIIJ 17 1 1 1 2 3 1 1 2025

Seguimiento a Amparo: 

Consiste en integrar un 

expediente con los informes 

previos y justificados que se 

formulen y se presenten en 

los  juicios de amparo que 

se interpongan y darle 

seguimiento  hasta su 

resolución 			

			

Expediente juicios de 

amparo en lo que 

interviene  la Dependencia 

del año fiscal 

correspondiente		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Demanda de amparo

Admision de demanda

Solicitud de informe de autoridad responsable

Audiciencia constitucional

Sentencia 

101 7 ADSB VIII J Jurídico 1
Administración de Asuntos 

Jurídicos
8

Seguimiento al registro estatal de trámites y 

servicios RETS
7ADSBVIIIJ 18 1 1 6 3 9 1 1 2025

Información del Manual de 

Tramites y Servicios 			

			

Manual de Tramites y 

Servicios de la Dependencia 

Validados		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

Área de evaluación y 

desarrollo 

administrativo		

1	Oficio de Validación de Manual de Trámites y Servicios			

2	Cedulas de los tramites y servicios de la dependencia			

3	Oficios enviados a los Titulares de unidades 

Administrativas que operan programas sociales dirigidos a 

las ciudadanía			

102 7 ADSB VIII T Transparencia 2
Administración de la Unidad 

de Transparencia
1 Solicitudes, respuestas y seguimiento 7ADSBVIIIT21 1 1 1 1 1 1 2025

Expediente de solicitudes, 

respuestas y seguimiento: 

Consiste en integrar un 

expediente  con todas las 

solcitidues, respuestas y 

seguimiento de recursos 

cuando se presenten.			

			

Solicitudes de 

transparencia por ejercicio 

fiscal 		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Registro de solicitud de información

Solicitud de contestación 

Oficio de respuesta y sus anexos cuando aplique

Respuesta enviada al solicitante

Acuse de respueta de la plataforma Nacional de 

Transparencia

Evidencia de correo enviado

Notificación de recurso en su caso 

Respuesta al recurso 

Resolución 

Notificación de juicio de amparo en su caso 

Informe de autoridad 

Resolución 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del esponsable del archivo de tramite  de la unidae admisntrativa 

Vigencia documental 

Información Valor Documental Años de conservacion Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 
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Domicilio/Ubicación

N° Fondo Subfondo UA AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie 
Código de identificación  

alfanúmerica
R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del responsable del archivo de tramite  de la unida administrativa 

Vigencia documental 

Catálogo de Disposición Documental Secretaria de Bienestar 2025

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA  DE LA SECRETARÍA DE BIENESTAR 2025 Información Valor Documental Años de conservación Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 

103 7 ADSB VIII T Transparencia 2
Administración de la Unidad 

de Transparencia
2 Sesiones del comité de transparencia 7ADSBVIIIT22 1 1 1 4 5 1 1 2025

Expediente de las sesiones 

del Comité de 

Transparencia:  Consiste en 

integrar un expediente con  

los oficios donde se cita a 

los integrantes del comite, 

asi como las  actas lel 

comité de la sesion 

correspondiente y el 

seguimiento a los acuerdos			

			

Sesiones del Comité de 

Transparencia del año fiscal 

correspondiente		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

1.       Registrar en el Inventario documental los campos que 

mínimamente deben ser contemplado y en su caso 

añadirles aquellos campos que se requieran;				

2.       Crear una guía de nomenclatura (check list) para lograr 

el debido engrosamiento de los expedientes, así como la 

consistencia de los mismos y asegurar la identificación de 

los documentos que los integran;				

3.       Clasificar los documentos por la fecha en que fueron 

creados;				

104 7 ADSB VIII T Transparencia 2
Administración de la Unidad 

de Transparencia
3 información reservada 7ADSBVIIIT23 1 1 6 6 1 1 2025

Expediente del Comité de 

Transparencia  en cuanto 

información reservada : 

Archivar  los documentos 

que evidencian los acuerdos 

del Comité de tranparencia 

en lo referente y 

especificamente a 

Información reservada.			

			

Sesiones del Comité de 

Transparencia para 

dictaminar si la información 

es reservada  del año fiscal 

correspondiente		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Oficio de convocatoria

Acta de la Sesion

105 7 ADSB VIII CA Control de archivo 3
Administración del Sistema 

Institucional de Archivo
1

Expediente de instrumentos de control y 

consulta archivística
7ADSBVIIICA31 1 1 1 3 4 1 1 2025

Expediente de instrumentos 

de control y consulta 

archivistica: Consiste en 

integrar un expedietne que 

contiene toda la 

documentación relativa a 

los instrumentos de control 

de cosulta archivistica de la 

dependencia.			

			

Instrumentos de control 

archivisticos de la 

Dependencia del ejercicio 

fiscal correspondiente 		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		
Check list 

106 7 ADSB VIII CA Control de archivo 3
Administración del Sistema 

Institucional de Archivo
2

Expedientes de sesiones del Grupo 

interdisciplinario
7ADSBVIIICA32 1 1 2 4 6 1 1 2025

Expediente de sesiones del 

grupo interdiciplinario: 

Consiste en integrar un 

expediente que contenga  

las convocatorias a 

sesiones,  las actas de los 

acuerdos y dictamenes del  

grupo interdiciplinario.			

			

Sesiones del grupo 

interdisciplinario  de la 

Dependencia del ejercicio 

fiscal correspondiente 		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Convocatoria				

Oficios informando la convocatoria 				

Acta 				

Dictamen cuando sea el caso 				

107 7 ADSB VIII CA Control de archivo 3
Administración del Sistema 

Institucional de Archivo
3

Administración del Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico (PADA)
7ADSBVIIICA33 1 1 1 3 4 1 1 2025

Administración del 

Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico 

(PADA): Consiste en integrar 

un expediente que 

contenga  el programa del 

pada para el ejercicio fiscal 

y el informe del 

cumplimiento del  pada del 

año anterior.			

			

Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico 

(PADA)  de la Dependencia 

del ejercicio fiscal 

correspondiente 		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		
Check list 

108 7 ADSB VIII CA Control de archivo 3
Administración del Sistema 

Institucional de Archivo
4 Responsables de archivo 7ADSBVIIICA34 1 1 2 2 4 1 1 2025

Responsables de 

archivo: Consiste en 

integrar un expediente con 

la relación de responsables 

de archivo y titulares de las 

áreas correspondientes, 

incluyendo el directorio de 

todos los integrantes.

Responsables de archivo 

Dependencia del ejercicio 

fiscal correspondiente 		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		
Check list 

109 7 ADSB VIII CA Control de archivo 3
Administración del Sistema 

Institucional de Archivo
5

Programa Anual de Valoración para liberación 

de expedientes y transferencias secundarias.
7ADSBVIIICA35 1 1 3 6 9 1 1 2025

Programa Anual de 

Valoración para liberación 

de expedientes : Consiste 

en integrar un expediente 

con la relación de 

documentos y expedientes 

valorados, liberados o 

dados de baja conforme a la 

tabla de valoración 

documental, incluyendo 

criterios, actas, dictámenes, 

autorizaciones del Archivo 

General del Estado y 

evidencia fotográfica 

correspondiente.

Programa Anual de 

Valoración  para liberación 

de expedientes de la 

Dependencia del ejercicio 

fiscal correspondiente 		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		
Check list 

110 7 ADSB VIII CA Control de archivo 3
Administración del Sistema 

Institucional de Archivo
6

Transferencias Documentales a archivo en 

concentración (Primarias) 
7ADSBVIIICA36 1 1 5 4 9 1 1 2025

Transferencias 

Documentales primarias : 

Consiste en integrar un 

expediente que contenga  la 

relación de los expedientes  

que se trasladaron al 

archivo en concentración 

con motivo de que ya 

concluyo el archivo en 

trámite  en la unidad 

administrativa generadora 

de documentación. 			

Transferencias 

Documentales a archivo en 

concentración (Primarias) 

de la Dependencia del 

ejercicio fiscal 

correspondiente 		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Acta de asesoria técnica generada				

Oficios e inventario de  transferencia primaria				

Acta de entrega-recepción  				

Formato de vale de préstamo en Archivo de Concentración 

vigentes				

				

111 7 ADSB VIII CA Control de archivo 3
Administración del Sistema 

Institucional de Archivo
7

Normatividad de control de archivo para 

registro, procesos, procedimientos, criterios, 

lineamientos y formatos 

7ADSBVIIICA37 1 1 3 3 6 1 1 2025

Normatividad de control de 

archivo:

Consiste en integrar un 

expediente con la 

normatividad vigente o 

generada en el ejercicio 

fiscal sobre control de 

archivo, incluyendo 

criterios, lineamientos y 

formatos actualizados.

Normatividad de control de 

archivo para registro, 

procesos, procedimientos, 

criterios , reglas de 

operación, lineamientos y 

formatos de la 

Dependencia del ejercicio 

fiscal correspondiente 		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		
Check list 

112 7 ADSB VIII CA Control de archivo 3
Administración del Sistema 

Institucional de Archivo
8

Actas derivadas de procesos de entrega 

recepcion de archivos y autorizaciones de 

transferencias por fusión extinción o cambio 

de Adscripción

7ADSBVIIICA38 1 1 4 3 7 1 1 2025

Actas de entrega-recepción 

y transferencias:

Consiste en integrar un 

expediente con las actas de 

entrega-recepción y 

autorizaciones por fusión, 

extinción o cambio de 

adscripción de las áreas y 

responsables de archivo.

Normatividad de control de 

archivo para registro, 

procesos, procedimientos, 

criterios , lineamientos y 

formatos de la 

Dependencia del ejercicio 

fiscal correspondiente 		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Acta de entrega recepción de archivo y en su casoo oficio 

por la que fue recibida.				

Autorización de transferencia 				

Oficio remitiendo la autroización de transferencia				

113 7 ADSB VIII CA Control de archivo 3
Administración del Sistema 

Institucional de Archivo
9

Capacitaciones en materia de control de 

archivo internas y externas 
7ADSBVIIICA39 1 1 2 1 3 1 1 2025

Capacitaciones en materia 

de control de archivo 

internas y externas  : 

Consiste en integrar un 

expediente que contenga 

toda las evidencias de 

asistencia a cursos de 

capacitación internos y 

externos 			

Capacitaciones en materia 

de control de archivo 

internas y externas de la 

Dependencia del ejercicio 

fiscal correspondiente 		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Programas de capacitación en gestión documental y 

administración de archivos;				

Listas de asistencia a cursoss 				

Constancias de participaci				

114 7 ADSB VIII CA Control de archivo 3
Administración del Sistema 

Institucional de Archivo
10 Informes de inventario  de archivo documental 7ADSBVIIICA310 1 1 3 3 6 1 1 2025

Informes de inventario  de 

archivo documental: 

Consiste en integrar un 

expediente que contenga el 

informe anual de la relación 

de inventario de archivo 

documental de las unidades 

administrativas de la 

Dependencia 			

 Informe anual de la 

relación de inventario de 

archivo documental de las 

unidades administrativas 

de la Dependencia 		

Mtro. Saúl Eladio 

Aguirre Lucero.

Luz Maria 

Espinoza Arballo	
Directora Jurídica 

1 08 37 49  Ext. 

46002 juridicosedesson@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, Col. 

Proyecto Río 

Sonora 		

En la Dirección 

General Jurídica y de 

Transparencia.		

Oficio solicitando a las unidades adminsitrativas 

productoras de información el informe de archivo 

documental y la evidencia 				

Oficio recbiendo  de las unidades adminsitrativas 

productoras de información el informe de archivo 

documental y la evidencia 				

Domicilio/Ubicación

7

SUBFONDO                

ADSB                        

APOYO AL 

DESARROLLO SOCIAL 

Y BIENESTAR

FAIS                                                             

FONDO DE 

APORTACIONES 

PARA LA 

INFRAESTRUCTURA 

SOCIAL

AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  
Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

115 7 ADSB IX CEA
Coordinación y enlace 

administrativo
1 Acciones Fais 1 Acuerdos y convenios 7ADSBIXCEA11 1 1 3 3 6 1 1 2025

CONVENIOS DE 

COLABORACIÓN CON 

OTRAS DEPENDENCIAS Y 

ENTIDADES PARA EL 

SEGUIMIENTO DEL FONDO 

			

Convenios de Colaboración 

con otras dependencias, 

entidades municipales, 

estatales y federales.		

Lic. Pablo Iván 

García Minjares 

Laura Nydia 

Yánez Córdova	

Coordinación y 

Enlace 

Administrativo

1 08 37 49  Ext. 

46082 laura.yanez@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, 1er piso, 

Col. Proyecto Río 

Sonora 		

Coordinación Estatal 

del Fondo de 

Aportaciones para la 

Infraestructura 

Social		

1. Ofcio en su caso de envío de convenio				

2. Convenio de Colaboración				

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del esponsable del archivo de tramite  de la unidae admisntrativa COORDINACIÓN DEL FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL Información Valor Documental Años de conservacion Destino  final

Técnicas a utilizar  para 

destino final 
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Domicilio/Ubicación

N° Fondo Subfondo UA AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie 
Código de identificación  

alfanúmerica
R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del responsable del archivo de tramite  de la unida administrativa 

Vigencia documental 

Catálogo de Disposición Documental Secretaria de Bienestar 2025

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA  DE LA SECRETARÍA DE BIENESTAR 2025 Información Valor Documental Años de conservación Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 

116 7 ADSB IX CEA
Coordinación y enlace 

administrativo
1 Acciones Fais 2 Capacitación 7ADSBIXCEA12 1 1 3 3 6 1 1 2025

Capacitaciones a municipios 

sobre los lineamientos del 

Fondo de Aportaciones para 

la Infraestructura Social			

Capacitaciones a 

municipios sobre los 

lineamientos del Fondo de 

Aportaciones para la 

Infraestructura Social		

Lic. Pablo Iván 

García Minjares 

Laura Nydia 

Yánez Córdova	

Coordinación y 

Enlace 

Administrativo

1 08 37 49  Ext. 

46082 laura.yanez@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, 1er piso, 

Col. Proyecto Río 

Sonora 		

Coordinación Estatal 

del Fondo de 

Aportaciones para la 

Infraestructura 

Social		

1. Oficio de invitación (en su caso)				

2. Listas de Asistencia				

3. Presentación de curso impresa				

4. Fotografías (en su caso)				

117 7 ADSB IX CEA
Coordinación y enlace 

administrativo
1 Acciones Fais 3 Seguimiento a Proyectos Municipales 7ADSBIXCEA13 1 1 3 3 6 1 1 2025

SEGUIMIENTO A 

PROYECTOS 

MUNICIPALES			

Seguimiento a los proyectos 

de obras municipales.		

Lic. Pablo Iván 

García Minjares 

Laura Nydia 

Yánez Córdova	

Coordinación y 

Enlace 

Administrativo

1 08 37 49  Ext. 

46082 laura.yanez@sonora.gob.mx

Paseo Río Sonora 

Norte 76, 1er piso, 

Col. Proyecto Río 

Sonora 		

Coordinación Estatal 

del Fondo de 

Aportaciones para la 

Infraestructura 

Social		

1. Oficio de Solicitud de Obras por parte del 

Municipio					

2. Lista de Beneficiarios de la Obra					

3. Actas de entrega recepción					

4. Copias de la MIDS de la relación de obras al finalizar el 

ejercicio fiscal en truno					

Domicilio/Ubicación

SUBFONDO                

ADSB                        

APOYO AL 

DESARROLLO SOCIAL 

Y BIENESTAR

FAIS                                                             

FONDO DE 

APORTACIONES 

PARA LA 

INFRAESTRUCTURA 

SOCIAL

AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  
Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

1 Borradores de documentos, siempre que no sean parte de un 

expediente debido a la relevancia de la información.
DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

2 Calendarios de actividades. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

3 Catálogos de productos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

4 Comprobantes de gastos menores. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

5 Copia fotostática de registro de visitantes y proveedores y contratistas DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

6 Copias Comprobante del servicio de mensajería. (Guías de envíos de 

correspondencia)
DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

7 Copias con sello de recibido de Análisis de Riesgo. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

8 Copias con sello de recibido de Avance de Manuales de procedimiento. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

9 Copias con sello de recibido de control de asistencias y de incidencias. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

10 Copias con sello de recibido de informe de avances de mejora 

regulatoria.
DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

11 Copias con sello de recibido de informes de comisiones. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

12 Copias con sello de recibido de Informes del POA y cuenta publica . DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

13 Copias con sello de recibido de propuesta de presupuesto para 

ejercicio presupuestal.
DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

14 Copias con sello de recibido de solicitudes de materiales y servicios . DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

15 Copias con sello de recibido de solicitudes de viáticos DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

16 Copias con sello de recibido de tarjetas informativas DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

17 Copias con sello de recibido de tramites de pago por viáticos con  

gastos indirectos.

DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

18

Copias de comprobante de formatos de solicitud de servicios 

generales, tales como órdenes de trabajo, (cambio de focos, 

mantenimiento de tuberías, compostura de cerraduras, etc.), 

préstamos de vehículos, etc. (copia fotostática).

DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

19 Copias de notas informativas, copias de memorándums DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

20 Copias de cotizaciones recibidas DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

21 Copias de Vales de préstamo de expedientes DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

22 Copias de vales de salida de almacén y/o documentos de entrega de 

material.
DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

23 Copias de volantes de turno (turnos de control de gestión). DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

24 Copias simples de documentos originales, a no ser que se integren en 

el expediente debido al extravío del documento original.
DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

25 Copias de solicitudes de Dictámenes Técnicos DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

26 Copias simples de expedientes originales DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

27
Cualquier fotocopia o duplicado de documentos originales no 

certificados o de aquellos documentos que no estén relacionados con 

el asunto del expediente.

DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

28 Directorios impresos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

29 Discos compactos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

30 Documentos de soporte de auditoría (preliminares). DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

31 Documentos duplicados.  DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

32 Documentos preliminares de proyectos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

33 Documentos sin firma autógrafa. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

34 Esquemas de capacitación. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

35 Esquemas de contenido. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

36 Esquemas de evaluación. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

37 Esquemas de proyectos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

38 Folletos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

39 Formatos en blanco cuya adición a un expediente no se justifique. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

40 Guías de usuario. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

41 Guías temporales de proceso DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

42 Impresiones copias de ordenes de servicio DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

43 impresiones de  normatividad abrogada. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

44 Impresiones de  Informes producidos por otras instituciones. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

45 Impresiones de Agendas DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

46 Impresiones de boletines de actualización tecnológica. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

47 Impresiones de boletines electrónicos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

48 Impresiones de boletines informativos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

49 Circulares. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

50 Impresiones de guías de referencia rápida DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

51 Impresiones de Minutarios. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

52 impresiones de presentaciones en PowerPoint DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

53
Impresiones o copias (manuales, reglamentos, instructivos, notas 

periodísticas, correos electrónicos que no formen parte de la gestión, 

publicaciones de artículos de revistas libros, recortes de prensa)

DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

54 Impresiones o copias de Actas administrativas de entrega -recepción y 

sus anexos 
DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

55 Impresiones de boletines de seguridad. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

56 Instructivos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

57 Invitaciones a eventos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

58 Invitaciones personales DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

59 Invitaciones y felicitaciones DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

60 Listados de contactos DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

61 Listados de inventario temporales DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

62 Listas de asistencia temporales DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

63 Listas de distribución. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

64 Listas de tareas DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del esponsable del archivo de tramite  de la unidae admisntrativa 

Técnicas a utilizar  para 

destino final 
DOCUMENTOS DE COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO ADMINISTRATIVO (INFORMATIVO Información Valor Documental Años de conservacion Destino  final
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Domicilio/Ubicación

N° Fondo Subfondo UA AR Denominación del area responsable Sección Denominación de la Sección Serie Denominación de la Serie 
Código de identificación  

alfanúmerica
R  P  C     A  L  C/F  AT  AC  

Total de 

vigencia 
Baja Historico E /B C  M  

Año de 

registro en 

guía de 

archivo 

Tramite Concentración
Transferencia 

Prmaria 
Liberacón Descripcion de la serie Denominación del expedietne

Nombre l del titular de la 

Unidad Adminsitrativa 
Nombre  Puesto Telefono Correo electronico Unidad administrativa Lugar donde se ubica el Exp Check list 

Vigencia de  conservación 
Fecha programada para Identificación del responsable del archivo de tramite  de la unida administrativa 

Vigencia documental 

Catálogo de Disposición Documental Secretaria de Bienestar 2025

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA  DE LA SECRETARÍA DE BIENESTAR 2025 Información Valor Documental Años de conservación Destino  final
Técnicas a utilizar  para 

destino final 

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

65 Mapas de localización. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

66 Material de estudio DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

67 Memorándum de solicitudes de reembolsos y gastos por comprobar DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

68 Memorándums informativos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

69 Mensajes de índole personal. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

70 Minutas de reuniones internas. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

71 Notas adhesivas. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

72 Notas de remisión. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

73 Planos preliminares DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

74 Programas de eventos. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

75 Proyectos de diagramas de flujo. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

76 Publicidad y propaganda ajena al SEDESSON. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

77 Referencias bibliográficas DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

78 Registros de correspondencia. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

79 Requisiciones de papelería. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

80
Tarjetas informativas por representación del titular de la Dependencia 

en actividades oficiales 
DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

81 Tarjetas de presentación. DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

82 Tarjetas de visita DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

83 Tickets DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

84 Todo tipo de Propaganda DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

85 Trípticos DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

86 Copias de documentos de la correspondencia recibida DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

87 Copias de documentos de la correspondencia enviada DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

88 Oficios Turnados a jurídico de informes de autoridad solicitados por 

organismos fiscalizadores que no se refieran a contratos
DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

 Documentos de comprobación 

administrativa  inmediata y de apoyo  

administrativo (Informativo)

89
Copia de los documentos generados con motivo de las respuestas a 

auditorías del capitulo 6000
DCIAA 1 1 1 0 1 1 1 2025

2025

Registro de los procesos de valoración documenta 2025

Información: (R) Reservada, (P) Pública, (C) Confidencial. 2025

             Valoración: (A) Administrativo, (L) Legal, (C/F) Contable/Fiscal. 2025

Vigencia: (AT) Archivo de Trámite, (AC) Archivo de Concentración, (T) Tiempo (años). 2025

Técnicas de selección: (E) Eliminación, (B) Baja  (C) Conservación, (M) Muestreo. 2025
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