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Gobierna dei £stado
o GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

—3 e ESTATAL COLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente
AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO: Coordinacién del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente

M.N.C Rocio Elizabeth Banda Zamora

NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO:

CARGO: COORDINADORA DEL CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL DE DIA PARA PERSONAS ADULTAS DIF ESTATAL ZONA ORIENTE
DOMICILIO: Av. Republica #98 , Col.Vicente Guerrero, Colima
TELEFONO: 3123076666
CORREO ELECTRONICO: TERCERAEDADZONAORIENTE@GMAIL.COM
TOMOS: 222 Carpetas tamano carta 2 carpetas tamafo oficio
SECCION: SCO031S Admisién de Personas Adultas Mayores en los CAS de Dia
Se encuentran en el Area
Se encuentra la documentacion el Expediente de cada uno de los Usuarios (Ficha de de Trabajo Social, 222
SEOl-Expedientes de Reg‘isitro del Usuario, datos Generales, Datos de un Familiar en caso de emergencia, Expedientes (Carpetas
UsGarios Dictamen Médico, Digtamen Psicolégico, Trabajo Social, Actualizacién de Datos 2026 Administrativo Tamano Carta). Ubicados
Personales, Concentimiento y Anexos). Asi como también Listas de Esistencia del en el primer cajén del
Subprograma Comedores Comunitarios archivero de madera, con
NUm. de Inv.: 8-180.
r
Se encuentran ubicadas
en el Area Adminitrativa
(Recepcidn) en 1 Carpeta
tamano oficio, Ubicada en
el Mueble de Madera para
SE03-Segumientos a Se encuentra la documentacion de Listas de Asistencia mensuales de los Diferentes Computadora., con Num.
las Actividades del | Talleres. (Gimnasia, Cachibol, Estimulacién Cognitiva, Manualidades, Bienestar Emocional, 5556 it de Inv.: 8-184. También se
Equipo Coro, Danza y Baile de Salén). También se encuentra el Padrén del Subprograma encuentra 1 carpeta
Muiltidisciplinario Comedores Comunitarios. tamano oficio con el
Padrén del Subprograma
Comedores Comunitarios,
este mismo se envia
también via correo en
digital.
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<m;‘,:m |- e A GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente
AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO: | Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente
NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO: M.N.C Rocio Elizabeth Banda Zamora
CARGO: COORDINADORA DEL CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL DE DIA PARA PERSONAS ADULTAS DIF ESTATAL ZONA ORIENTE

DOMICILIO: Av. Republica #98 , Col.Vicente Guerrero, Colima
TELEFONO: 3123076666
CORREO ELECTRONICO: TERCERAEDADZONAORIENTE@GMAIL.COM
1 Recopilador
SCO57C Inventario

Se encuentra en el Area
Administrativa
(Recepcién) en 1

recopilador. Ubicado en el

Mueble de Madera para

SEOl-Actas, Informes | Se encuentra la documentacién de Actas e Informes, asi como el Resguardo de cada uno

Administrativo
y Resguardos

del personal responsable del mismo e Inventario General.

Computadora con Num.
de Inv.: 8-184.
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e W Wt ESTATAL COUMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente
AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO: Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente
NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO: M.N.C Rocio Elizabeth Banda Zamora
CARGO: COORDINADORA DEL CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL DE DIA PARA PERSONAS ADULTAS DIF ESTATAL ZONA ORIENTE
DOMICILIO: Av. Republica #98 , Col.Vicente Guerrero, Colima
TELEFONO: 3123076666
CORREO ELECTRONICO: TERCERAEDADZONAORIENTE@GMAIL.COM
1 Carpeta tamano carta
SCO58C Correspondencia Recibida

Se encuentra en el Area
Administrativa
(Recepcion) en 1 carpeta
SEO1-Oficios Informacién que se recibe de diferentes areas para conocimineto. 2026 Administrativo tamano carta, Ubicada en
el Mueble de Madera para
Computadora, con Num.
de Inv.: 8-184.

Se encuentra en el Area
Administrativa
(Recepcién) en la misma

s . carpeta tamafio c arta de
SEG3-Memordndums Se encuentra la documentacion para la atenc'lon al Arfea del Centro, para llevarse a cabo o 5058 Rminictative |a Serie SEO1-Oficios.
meramente informativo. T
Madera para

Computadora, con Num.

de Inv.: 8-184.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente
AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO: Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente
NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO: M.N.C Rocio Elizabeth Banda Zamora
CARGO: COORDINADORA DEL CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL DE DIA PARA PERSONAS ADULTAS DIF ESTATAL ZONA ORIENTE

DOMICILIO: Av. Republica #98 , Col.Vicente Guerrero, Colima
TELEFONO: 3123076666
CORREO ELECTRONICO: TERCERAEDADZONAORIENTEQGMAIL.COM
TOMOS: 1 Carpeta tamanio carta
SECCION: SC059C Correspondencia Emitida

Se encuentra en el Area
Administrativa
L (Recepcion) en 1 carpeta
SEO1-Oficios Infromacién para conocimiento que se envia de diferentes actividadese que 2026 Administrativo tamatio carta, Ubicada en
complementanal area; el Mueble de Madera para
Computadora, con Num.
de Inv.: 8-184.
Se encuentra en el Area
Administrativa

(Recepcién) en la misma

carpeta tamano carta de

2026 Administrativo la Serie SEO1-Oficios.

Ubicada en el Mueble de
Madera para

Computadora, con Num.
de Inv.: 8-184.

- Se encuentra documentacion informativa para conocimiento de actividades e
SE02-Memorandums : s S . . Uy
informacién a las areas, para la realizacién de los mismos en atencién y seguimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO:
NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO:

CORREO ELECTRONICO:

DIF ESTATAL COLIMA
Periodo: 2do. Trim. Abril-Mayo-Junio 2026

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente
Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente
M.N.C Rocio Elizabeth Banda Zamora
COORDINADORA DEL CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL DE DIA PARA PERSONAS ADULTAS DIF ESTATAL ZONA ORIENTE
Av. Republica #98 , Col.Vicente Guerrero, Colima
3123076666
TERCERAEDADZONAORIENTE@GMAIL.COM
2 Recopiladores

SCO60C Correspondencia Interna

ESTATAL COLIMA

CARGO:
DOMICILIO:
TELEFONO:

TOMOS:
SECCION:

SEO1-Seguimientos a o . X . .
; iz Oficios de Direccion General 2026 Administrativo
Direccion General
SEO2-Informacién = . N s o . i
P Documentantacion de Secretaria de Salud, campanas de concientizacion 2026 Administrativo
Interinstitucional
Se encuentra en el Area
Administrativa
N (Recepcion) en1
5E03-|nchrrn.aC|on de Documentantacion de seguimientos 2026 Administrativo recopilador. Ubicado en el
Adquisiclones Mueble de Madera para
Computadora, con Num.
de Inv.: 8-184.
SEO4-Informacion de
Seguimientos de a5, :
- i F Tarjetas Informativas 2026 Administrativo
Actividades
Institucionales
SEO6-Seguimiento a v
Programas Tarjetas Informativas de Eventos Anuales 2026 Administrativo
Institucionales
SEOQ7-Seguimiento a Reportes de informacién trimestral SNIMAS, Actividades Cualitativas y Cuantitativas,
Metas e Indicadores Reportes de Informacion Anual (para Informes, Listado de Beneficiarios para la 2026 Administrativo
Institucionales integracién de la Meta del POA)




SEO8-Informacién de o ]
Areas Soporte Bitacora de Llamadas, infromacién cmpartida para dar seguimiento 2026 Administrativo
Se encuentra en el Area
‘ ‘ Administrativa
SS01-Satisfaccion del (Recepcion) en 1
L ion) en
Usuario Interno y Encuestas de Satisfaccién Internas y Externas 2026 Administrativo recopilador. Ubicado en el
Extern
o Mueble de Madera para
Computadora, con Num.
de Inv.: 8-184.
SS02-Botacoras de X g -
Kantenirianto 001-Dictamenes de Servicio del Ares de Infromatica 2026 Administrativo
SS03-Seguimiento a Tt o - i i
. seguimientos a documentacion recibida 2026 Administrativo
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Periodo: 2do. Trim. Abril-Mayo-Junio 2026
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO:
NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO:
CARGO:

DOMICILIO:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

TOMOS:

SECCION:

Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente
Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Dia para Personas Adultas Mayores Zona Oriente
M.N.C Rocio Elizabeth Banda Zamora
COORDINADORA DEL CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL DE DIA PARA PERSONAS ADULTAS DIF ESTATAL ZONA ORIENTE
Av. Republica #98 , Col.Vicente Guerrero, Colima
3123076666
TERCERAEDADZONAORIENTE@QGMAIL.COM
1 Recopilador
SC062C Procesos Administrativos

SEO03-Tramites de
Personal

Incidencias (Pases de Salida, Dias Econémicos cony sin Goce de Sueldo, Oficios de il .
2026 Administrativo
Vacaciones, Memos de Comisién, Incapacidades). Se encuentra en el Area
Administrativa
(Recepcion) en1
recopilador. Ubicado en el
Mueble de Madera para

Computadora, con Num.
SEO4-Seguimiento a

de Inv.: 8-184.
las Adquisiciones y Requisiciones y Ordenes de Servicio 2026 Administrativo i
Suministros

Sewwo T Mm\e\ M. . : )

144. Sergio Farley Maciel Morales.

M.N.C. Rocio ElizabethyBanda Zamora
Encargado de la Coordinacién de Calidad y Planeacion Coordinadora del CAS de Dia paga persgnas Adultas Mayores Zona Oriente
/




