/4 FOja| FONDO JALISCO DE FOMENTO EMPRESARIAL

EMPRENOE. ROSOTROS TE AYUDAMOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL FONDO JALISCO DE FOMENTO EMPRESARIAL

Serie Vigencia Operativa Destino Final Clasificacion de Informacién Tipo de Documento Soporte Documental
Plazo de
Seccién Vigencia
. i Documental y/o i . ) ) Contable / -
Clave Nombre Tramite Concentracion Consevacién Baja | Histérica| Reservada | Confidencial Admo Legal o Papel Electrénico
Direccién General F DGCG 01 Presupuesto calendarizado 3 5 8 X N/A N/A X X
F CRCR 01 Programa de auditoria 3 5 8 X N/A N/A X X
F CRCR 03 Lista de verificacion 3 5 8 X N/A N/A X X
F CRCR 04 Informe de auditoria 3 5 8 X N/A N/A X X
E CRCR 05 Acciongs de mejora, preventivas y 3 5 3 X N/A N/A X X
correctivas
F CRCR 07 Seguimjento accione; de mejora, 3 5 3 X N/A N/A X X
preventivas v correctivas
F CRCR 09 Listado maestro de documentos 3 5 8 X N/A N/A X X
F CRCR 10 Listado maestro de registros 3 5 8 X N/A N/A X X
ECRCT 01 Solicitud.es de infpr.macién/ 3 5 3 X X X X
Resoluciones/ Oficios
F CRCT 02 Base de solicitudes de informacion 3 5 8 X N/A N/A X X
AC CRCT Actas del comité de Transparencia 3 5 8 X N/A N/A X X
IN CRCT Informe de negativas 3 5 8 X N/A N/A X X
. Direccién (_ie_ zgg:iﬁi:_g ig: Expediegtes de Créﬁijito Avanza, HASTA !_IQUIDAR 5 postle[iizrrf: ala X X X X X
Riesgo y Cumplimiento | 4 coNTRATO coN |EMPrende y Consolida CREDITO liquidacién
# CONTRATO EMP 10 afios
# CONTRATO AVA [Documentos Fundatorios HASTA !'IQUIDAR 5 posteriores a la X X X X X
# CONTRATO CON CREDITO liquidacion
HASTA 10Ianos |
cll Convenios Judiciales CONCLUIR EL 5 p;?;ﬂ:::: Zela X X X X
PROCESO
proceso
" . ) HASTA 102afios
F JURI 35 5&222?1?:5 de incobrabilidad o CONCLUIR EL 5 p;s:celru':':: Ze'la X X X X
PROCESO
proceso
E AESI 06 pintas Mﬁgnéticas de respaldo de 3 5 3 X X X X
informacién
AC ER Actas de entrega- recepcion 3 30 33 X N/A N/A X X
F ADFI 08 Control de Avance Presupuestal 3 5 8 X N/A N/A X X
F ADFI 11 Solicitud de créditos al personal 3 5 8 X N/A N/A X X
F ADFI 14 Oficio de Comisién 3 4 7 X N/A N/A X X
F ADFI 14 A Solicitud Combustible para Comision 3 4 7 X N/A N/A X X
E ADFI 15 anjprobacién Gastos de Viaje y 3 4 7 X N/A N/A X X
Viaticos
E ADFI 15 A Com_prvc’)bamén Combustible para 3 4 7 X N/A N/A X X
Comisién
F ADFI 17 Orden de Compra 3 4 7 X N/A N/A X X
F ADFI 30 Evaluacion de Proveedores 3 2 5 X N/A N/A X X
F ADFI 81 Inventario de Papeleria 3 2 5 X N/A N/A X X
F ADFI 82 Requisicion de Papeleria 3 2 5 X N/A N/A X X
F ADFI 83 Solicitud de compra 3 2 5 X N/A N/A X X
F ADFI 91 Convocatorias 3 2 5 X N/A N/A X X
F ADFI 94 Descuentos de Personal 3 5 8 X N/A N/A X X
F ADFI 100 Proyecto de Presupuesto de Egresos 3 5 8 X N/A N/A X X
F ADFI 101 Presupuesto de Ingresos 3 5 8 X N/A N/A X X




F ADFI 102 Programa Anual de Adquisiciones 3 2 5 X N/A N/A X X
F ADFI 104 Relacion de papeleria 3 2 5 X N/A N/A X X
F ADFI 112 Seguimiento a las evaluaciones de 3 2 5 X N/A N/A X X
proveedores
F ADFI 115 Viéticos internacionales 3 4 7 X N/A N/A X X
E ADFI 115-A Compropamon de Comision 3 4 7 X N/A N/A X X
Internacional
F ADFI 119 Reglslr(-)lde licitantes asistentes a la 3 2 5 X N/A N/A X X
prestacion y apertura de propuestas
F ADFI 27 Calendario de Mtto.Preventivo 3 5 8 X N/A N/A X X
| L F ADFI 42 Lista de verificacion de Instalaciones 3 5 8 X N/A N/A X X
Direccién de
Administracion y Finanzas F ADFI 62 Bitacora de mantenimiento de vehiculos 3 5 8 X N/A N/A X
E ADFI 63 BItaCOI":’i de revisién de inventario fisico 3 5 8 X N/A N/A X X
de vehiculos.
F ADFI 84 Vale de salida del almacén 3 5 8 X N/A N/A X X
F ADFI 114 Solicitud de abarrotes y suministros 3 5 8 X N/A N/A X X
F AFCC 14 Inventario 3 4 7 X N/A N/A X
F AFCC 15 Cuadro de Depreciaciones 3 4 7 X N/A N/A X
F AFCC 16 Carta Responsabilidad 3 2 5 X N/A N/A X X
F AFCC 17 Reposicion de caja chica 3 1 4 X N/A N/A X X
F AFCC 18 Arqueo de Caja Chica 3 1 4 X N/A N/A X X
F AFCF 01 Balance General 3 4 7 X N/A N/A X X
F AFCF 05 Estado de Resultados (Consolidado) 3 4 7 X N/A N/A X X
F AFCF 06 Conciliacién bancaria 3 4 7 X N/A N/A X X
F AFCF 14 Solicitud de Cheque Fondo de Ahorro 3 2 5 X N/A N/A X X
F AFCF 19 Pdliza de Garantias 3 5 8 X N/A N/A X X
F AFCF 21 Cuentas Bancarias 3 4 7 X N/A N/A X X
EXP RRHH Expediente del empleado 3 30 33 X X X
E AFRH 12 So!lcnj{ud de Pre;tacmn de Servicios o 3 2 7 X N/A N/A X X
Précticas Profesionales
F AFRH 16 Solicitud y Autorizacion de Vacaciones 3 4 7 X N/A N/A X X
F AFRH 17 Plantilla y Remuneracion 3 5 8 X N/A N/A X X
F AFRH 21 Solicitud de permiso al personal 3 4 7 X N/A N/A X X
F AFRH 23 Entrevista de Salida Servicio Social 3 4 7 X X X X
F AFRH 27 Plan Anual de Capacitacion 3 4 7 X N/A N/A X
F AFRH 34 Plan Anual de Trabajo RRHH 3 4 7 X N/A N/A X
F AFSI 08 Programa de mantenimiento preventivo 3 5 8 X N/A N/A X
ipeli imi édi 1 4 X X X
Direccién de Fi F DFPP 01 Pipeline (seguimiento de créditos) 5
F JURI 03 Cart:_:\ de ca’ncglacmn de gravamen en 1 2 3 X X X
Escritura Pablica
Direccién Juridico F JURI 29 Elaboracién de Contratos y Convenios 1 2 3 X N/A N/A X
Corporativo F JURI 42 Bitacora de aclaraciones 1 2 3 X X X
F DIGE 35 Lista de Asistencia Comité Técnico 20 20 40 X N/A N/A X X
ACCT Actas de Comité Técnico 20 20 40 N/A N/A X
E ACEM 01 Reglslrov de capacitados en la platica 2 4 6 X X X
informativa
F ACEM 02 Evaluacién de la platica informativa 2 4 6 X N/A N/A X X
F ACEM 03 Vaciado platica informativa 2 4 6 X N/A N/A X
F ACEM 05 Pre-registro 2 4 6 X N/A N/A X X
E ACEM 07 Check list de integracién de expediente 2 4 6 X N/A N/A X X
capacitador
F ACEM 09 Carta de aceptacion de capacitadores 2 4 6 X N/A N/A X X
F ACEM 10 Programacion y seguimiento de cursos 2 4 6 X N/A N/A X
F ACEM 11 Firma asistencia del capacitador 2 4 6 X N/A N/A X
E ACEM 12 Conocimiento de las politicas y 2 4 6 X N/A N/A X X
reglamentos
Direccién Academia F ACEM 13 Registro de asistencia de capacitados 2 4 6 X X X X
F ACEM 14 Pre-diagnéstico para emprendedores 2 4 6 X X X X
F ACEM 15 Pre-diagnéstico para empresarios 2 4 6 X X X X
F ACEM 16 Encuesta de satisfaccion del cliente 2 4 6 X N/A N/A X X




F ACEM 17 Pos-diagnéstico para emprendedores 2 4 6 X X
E ACEM 20 R.eglst’mvde call.flt.:a.cmn.es de 2 4 6 X X X X
diagndstico de inicio v fin
F ACEM 21 Vaciado de encuesta de satisfaccion 2 4 6 X N/A N/A X X
Motivo de no conclusion del Modelo de
X
F ACEM 23 Incubacion (SNC) 2 4 6 X N/A N/A X
F ACEM 24 Propuesta de agenda 2 4 6 X N/A N/A X X
F ACEM 25 Calendario mensual de capacitacion 2 4 6 X N/A N/A X X
F ACEM 26 Horarios por sede 2 4 6 X N/A N/A X X
F ACEM 27 Test ubica tu financiamiento 2 4 6 X N/A N/A X
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