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INTRODUCCION

Acorde con el objeto de la Ley de Archivos del Distrito Federal, de regular el
funcionamiento, la integracion y administracion de documentos y los
archivos en posesion de los entes a los que les resulta aplicable; asi como a
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos,
emitidos por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales mediante Acuerdo del Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica vy
Proteccion de Datos Personales, publicados el 4 de mayo de 2016 en el Diario
Oficial de la Federacion, la Unidad Coordinadora de Archivos tiene a su cargo
formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico de la
Institucion, asi como coordinar los trabajos para su elaboracion, proponiendo
el diseno, desarrollo e implementacion.

Asimismo, considerando las disposiciones establecidas en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidon de Cuentas de la
Ciudad de México en materia de archivos, toda la informacion generada,
administrada o en posesion de los sujetos obligados es publica y se considera
un bien comun de dominio publico, por lo que la Auditoria Superior de la
Ciudad de México (ASCM) como sujeto obligado debe establecer los criterios
especificos en materia de catalogacion y conservacion de los documentos
administrativos, asi como para la organizacion de sus archivos, con el
proposito de asegurar su adecuado funcionamiento y permitir que Ia
informacion se encuentre actualizada, disponible, localizable, integra,
expedita y se procure su conservacion.

En cumplimiento a lo anterior, Ia Coordinacion de Archivos de la ASCM,
adscrita a la Unidad de Transparencia, Evaluacion y Vinculacion (UTEV), la
persona responsable del Archivo de Concentracion, las Unidades
Administrativas (UA) a través de sus Responsables del Archivo de Tramite
(RAT) vy con la revision y validacion del Comité Técnhico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD), elaboran y actualizan el Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO) de la ASCM, como el registro general que
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establece los valores documentales, 10s plazos de conservacion, la vigencia
documental, en su caso, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el
destino final de sus archivos.

El presente instrumento archivistico instruye Ila metodologia vy
sistematizacion necesaria para identificar los elementos que permitan la
asighacion de los valores primarios a cada una de las series documentales, de
acuerdo a su tramite y gestion, ya sean administrativos, legales, fiscales o
contables e indiquen la accesibilidad en su caracter de informacion publica,
reservada y/o confidencial.

Esta version del CADIDO, contiene la identificacion y separacion de las
funciones sustantivas y comunes de la institucion lo que permite la
asignacion de un codigo de clasificacion y reestructura de las secciones y
series documentales acordes a la evolucion institucional.
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1. OBJETIVO

Establecer los elementos técnico-administrativos que permitan la adecuada
organizacion, identificacion, registro, manejo, control y conservacion de la
documentacion que generan o reciben las UA, homogeneizando los criterios
de su clasificacion y valoracion documental.

2. ALCANCE

El presente Catalogo es de observancia general y obligatoria para las UA, a
través del personal que intervenga en el manejo, organizacion, integracion,
conservacion y custodia de los archivos de tramite, transferencias primarias,
secundarias y de bajas documentales.
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3. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 60., apartado
A, fracciones |y V; y 122, apartado A, base I, parrafo sexto.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 31,
fraccion V.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, articulos 1
y 49, fraccion V.

Ley de Archivos del Distrito Federal, articulos 1; 3; fraccion X;5:7:9:10; 11;
20, fracciones II, Ill, V y VI; 21, fraccion VI;: 25: 26; 28; 29; 30; 31; 32; 33; 34; 35,
fraccion VIll; 36; 49, fraccion Xll; y 62.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicidon de Cuentas
de la Ciudad de México, articulos 1; 5, fraccion VI; 90, fraccion XlI; y 121,
fraccion XLIX.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Ciudad de México, articulos 1; 3, ultimo
parrafo; 25, fraccion Il; y 37, fraccion IV.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Ciudad de México,
articulos 1; 8, fraccion XIX y XXVII: y 15, fraccion I.

Acuerdo por el que se designa a la persona responsable de la Unidad
Coordinadora de Archivos y Archivo historico en la Auditoria Superior de la
Ciudad de México.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacidon y Conservacion de Archivos,
del 4 de mayo de 2016.

. _ 29 DE NOVIEMBRE DE
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

INICIO DE VIGENCIA

CADIDO 6 DE 22

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS-UTEV PAGINA




AUDITORIA SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO

Il

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental,
emitido por el Archivo General de la Nacion.
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4. METODOLOGIA DE ELABORACION

En la actualizacion de este CADIDO se realizaron diversas actividades para
lograr la integracion de un instrumento que sirva de base para llevar a cabo
las tareas archivisticas y propiciar un manejo adecuado de la documentacion
en cada fase de su ciclo vital.

Primero: /dentificacion. Se revisO y analizd el contenido y estructura del
Catdlogo en relacidén a las funciones institucionales para detectar aquellas
que ya no se realizan o, en su caso, la generacion de nuevas.

Se considero la asesoria de personal especializado del Archivo General de la
Nacidn para promover su armonizacion y mejoras pertinentes.

Se realizaron reuniones de trabajo entre la Unidad Coordinadora de Archivos
y los RAT de las UA de la institucion para definir las series vigentes, las que
debian sufrir alguna modificacion y las que ya resultan inactivas.

En esta etapa resultd de suma importancia el analisis de los elementos que
constituyen cada una de Ias secciones documentales, reconocer y diferenciar
entre las sustantivas y las comunes en relacidn a las funciones institucionales,
a los procesos y a la normatividad aplicable; las UA productoras de los
documentos identificaron las suyas, asi como sus documentos de archivo a
catalogar.

Segundo: Valoracion. Para establecer el valor documental se tomo en cuenta
el valor primario de los documentos: para informar, ordenar o testimoniar
acciones que son fundamentales para un correcto ejercicio de Ia
administracion o bien para efectos legales. El valor primario, contempla
principalmente tres tipos de valores: administrativo, fiscal o contable, y legal,
por lo que la vigencia de cada una de las series documentales esta
determinada por dichos valores.

El ciclo vital de la documentacion o temporalidad que deben cumplir Ias
series documentales en el Archivo de Tramite y en el Archivo de
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Concentracion, antes de su destino final, ya sea baja documental o su
transferencia al Archivo Historico, se establecen en este CADIDO.

Este catalogo considera el valor secundario o histdrico (de trascendencia
social, cultural o cientifica de los documentos), por lo que sdélo se
conservaran aquellos documentos capaces de servir de evidencia historica
respecto de las funciones de la ASCM. Las series marcadas como destino final
la conservacion permanente en el "Archivo Historico” seran objeto de una
valoracion secundaria, conforme lo senale el Manual de Procedimientos para
la Organizacidon, Conservacion y Custodia de los Archivos de la ASCM, para
determinar los expedientes que posean valores testimoniales, evidenciales e
informativos.

Tercero: Regulacion. Para la actualizacion del CADIDO, se considerd el
Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental,
emitido por el Archivo General de la Nacion, y la normatividad aplicable en la
materia; asi, la ASCM estructuré un instrumento de consulta y control
archivistico homologado que permite su accesibilidad para conocer los
plazos de conservacion de los documentos en cada uno de los momentos de
su ciclo vital.

Cuarto: Validacion. Esta ultima fase corresponde a la validacion del CADIDO
por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la ASCM.
Una vez agotadas las gestiones inherentes al tramite de validacion, sera
difundido en la intranet, seccion ‘“Infoteca” y la pagina web
WWW.ascm.gob.mx en el menu de “Archivos”.
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5. POLITICAS

1. Todos los expedientes de las UA de la ASCM deben ser clasificados y
codificados de acuerdo con el presente Catalogo.

2. Los responsables de los Archivos de Tramite de cada UA, deberan informar
a la Unidad Coordinadora de Archivos, sobre aquellas series documentales
que ya no son utiles o, en su defecto, las de nueva creacion y que deban
incorporarse al CADIDO, con el fin de mantenerlo actualizado.

3. Cada actualizacion que se efectue al presente CADIDO, debera ser sometido
al COTECIAD para su validacion.

4. El plazo de conservacion es el tiempo establecido para los documentos
que se mantendran en soportes fisicos y/o electronicos en el archivo de
Tramite, Concentracion o Historico de la ASCM.

5. Para los efectos del presente instrumento, la informacion de las series
documentales es de caracter publico, con excepcion de aquella que sea
confidencial como parte de los sistemas de datos personales o reservada, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y en la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de Ia
Ciudad de México.

6. Las UA generadoras de documentos, en el ambito de sus facultades vy
atribuciones, deberan conservar los originales de los documentos emitidos
impresos y electronicos, observando Ias vigencias y disposiciones
establecidas en este Catalogo.

7. Ningun documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal, de
manera directa o discrecional y se sujetaran al procedimiento de baja
documental establecido en el Manual de Procedimientos para Ia
Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la ASCM.
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8. Las series documentales que vayan perdiendo su funcionalidad y sean
consideradas como inactivas por las UA; se iran identificando con fondo gris
en el CADIDO en el proceso de actualizacion correspondiente. Los codigos
asighados no se recorreran por aquellos que queden inactivos, por lo que las
series activas deben respetar la secuencia que corresponda incluyendo las
series inactivas.

9. El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza las
versiones anteriores a éste, integradas en el Manual de Procedimientos para
la Organizacidon, Conservacion y Custodia de los Archivos de la ASCM, y se
aplicara a la organizacion de los archivos que se generen del ejercicio fiscal
2019, tratandose de expedientes de auditoria, éstos se deberan organizar y
clasificar a partir del inicio de la revision de la Cuenta Publica 2018.
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6. DESCRIPCION DEL CATALOGO

El presente CADIDO se compone de una estructura jerarquica constituida por
los niveles de fondo, secciones y series documentales generales, derivadas de
las funciones comunes y sustantivas de la ASCM.

El fondo es el conjunto de documentos de archivo y expedientes, que con
independencia de su soporte o tipo documental, han sido generados,
recibidos o acumulados organicamente por la ASCM en el ejercicio de sus
facultades, funciones y competencias.

La seccion, es cada una de las partes que desarrolla el fondo y se conforma
por las series documentales agrupadas y clasificadas por las funciones
sustantivas o comunes que lleva a cabo la ASCM.

Las series, son las divisiones que derivan de la seccion, se integra por el
conjunto de expedientes organizados que constituyen una unidad, son
resultado de una misma funcién administrativa, actividad o asunto especifico
de la ASCM y versan sobre una materia.

La Clasificacion Archivistica es el proceso mediante el cual se identifican y
agrupan los expedientes. Para ello, se utiliza un codigo de clasificacion,
integrado por una combinacion de letras, numeros y signos que muestran,
por un lado, la agrupacion homogénea de expedientes, y por otro, el orden y
distribucion de los grupos documentales.

El Catalogo se divide en 3 apartados:

El primero comprende las secciones sustantivas que identifican la razén de
ser de nuestra institucion, y derivan de las funciones especificas y unicas que
realiza como ente de fiscalizacion superior.
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Esta parte se integra con 2 secciones identificadas, previo a su nombre, con
un ndmero consecutivo y la letra “S" (de sustantivas), asi como las series de la
funcion fiscalizadora que componen a la primera.

El segundo apartado comprende 20 secciones comunes, que integran las
series documentales que se utilizan generalmente en el ambito de gobierno
y para las operaciones administrativas de una institucion, y se identifican con
un nimero consecutivo y la letra “C" (de comunes).

El tercer apartado corresponde a 4 columnas de las valoraciones vy
abreviaturas de éstas que sirven para la gestion y evolucion del ciclo vital de
los archivos, como lo son el valor documental, los plazos de conservacion, la
clasificacion de la informacion vy las técnicas de seleccion.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

H AUDITORIA
QSUPERIOR
g DE LA CIUDAD

DE MEXICO

PLAZO DE
CONSERVACION
(AROS)

CLASIFICACION DELA
INFORMACION

TECNICAS DE

VALOR DOCUMENTAL SELECCION
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IMINACION

L FIC AT AC TOTAL R @ P
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=

SUSTANTIVAS

m 1S AUDITORIAS

CODIGO Y NOMBRE DE LA

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION

2S ANALISIS Y REVISION DE LA CUENTA PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

COMUNES

m 1C MARCO NORMATIVO

| ASCM PROGRAMA GENERAL DE AUDITORIA X X 2 5 7 X X
L (1) (3) INFORMES DE AVANCE DE AUDITORIA (4) X 2 5 7 X X
novwi R PAPELES DE TRABAJO X X X 2 5 7 X X
ASCM 1S4 INFORME INDIVIDUAL X X 2 5 7 X X X
ASCM 185 INFORME GENERAL X X 2 5 7 X X
ASCM 1S.6 SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES X X 2 5 7 X X
ASCM 187 DICTAMEN TECNICO CORRECTIVO X X 2 5 7 X X X
ASCM 1s.8 RESOLUCIONES X X 2 5 7 X X X X
ASCM 189 ARCHIVO PERMANENTE X X 2 5 7 X X X X
AUDITORIAS COORDINADAS ASF X X 2 5 7 X X X

ASCM 1c.1 REGLAMENTO INTERIOR X X 2 3 5 X
DOCUMENTOS NORMATIVOS (GUIAS, MANUALES, LINEAMIENTOS, PROCEDIMIENTOS,
ASCM 1c.2 ESTATUTO Y POLITICAS) X X 2 5 7 X X
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(1) Fondo: Auditoria Superior de la Ciudad de México.

(2) Seccion: Nombre de la seccion, codificada con la letra que corresponda
segun se trate “S" de sustantiva O “C" de comun.

(3) Codigo de clasificacion: Clave con la que se identifican las series de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la ASCM.

(4) Niveles de clasificacion: Nombre genérico de las secciones y las series.

(5) Valor documental del expediente: Determina el valor primario de la
documentacion:

e "Administrativo” (A). ES aquel que se relaciona con el tramite, asunto o
tema por el cual se emitid el documento; corresponde a un
procedimiento administrativo.

e “Legal" (L. Es aquel atribuido a los documentos que se refieren a
derechos u obligaciones legales y les confiere calidad de testimonio
ante la Ley de Archivos del Distrito Federal.

e "Fiscal o Contable” (F/C). Es aquel que revisten los documentos que
sirven de explicacion, justificacion y comprobacion de las operaciones
contables, financieras y obligaciones fiscales.

(6) Plazos de conservacion: Se indica con numero los anos de conservacion en
el Archivo de Tramite (AT) y Archivo de Concentracion (AC).

(7) Plazos de conservacion total: para establecer este plazo se debe sumar
(AT) +(AC).

(8) Clasificacion de la Informacion: Determina el valor primario de Ila
documentacion, “Reservada (R)", “Confidencial (C)" o “Publica (P)", conforme a
lo previsto en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

(9) Técnicas de seleccion: de “Eliminacion”, documentos que pueden ser
dados de baja para su destruccion al vencimiento de sus valores

. _ 29 DE NOVIEMBRE DE
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

INICIO DE VIGENCIA

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS-UTEV CADIDO 14 DE 22




AUDITORIA SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO

Il

documentales; o de "Conservacion permanente’, para formar el Archivo
Historico por ser considerados para la institucion de contenido informativo,
testimonial o evidencial que puedan constituir un patrimonio historico.
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7. FICHA TECNICA DE VALORACION

Cuando las UA identifiqguen la necesidad de crear nuevas series en el CADIDO,
sera obligatoria su valoracion por parte de sus RAT, efectuando un estudio
cualitativo de los archivos que genera e identificar sus valores documentales,
establecer los criterios de disposicion, las acciones de transferencia y sus
plazos de conservacion, con el apoyo del llenado de Ia “Ficha Técnica de
Valoracion".

AUDITORIA
SUPERIOR FICHA TECNICA DE VALORACION
DE LA CIUDAD
DE MEXICO

Il

Serie Documental que se propone:

Unidad Administrativa:

MNombre del Area en la que se identifica:
(Unidad, Direccion general, Coordinacidn, Direccién de drea, Subdireccién, Departamento o

equivalente)

Tema de contexto:

1.- Clave de la serie Nombre de la serie

(Indicar clave y nombre que le corresponderia conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la ASCM)

2.- Funcidn o funciones de las cuales se genera la serie:|

(Se establecerd brevemente la funcidn con base en el reglamento interior o manual de

organizacicn).

3.- Areas de la unidad administrativa gue intervienen en la generacidn, recepcidn, tramite vy
conclusiéon de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

(No mds de tres en orden de importancia (primero el drea de mayor interrelacicn)

4.- Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestidn y tradmites de los asuntos o
temas a los que se retiere la serie:
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5.- Términos relacionados de 12 serie;
(Palobras cloves que opayen la locaiizocidn de asuntos o temas relocionados con fo serie, no mds
de cinca)
6.- Breve descripcion del contenido de |a serie:
(Resumen sobre fos asuntos gue s manejaran en la serig)
7. -Tipologia documental:
(Descripcion de la close de documentos gue contiene el expediente individual de i serig)
B.- Condiciones de acceso a la informacion de | serie:
{Marcar con X el tipe de informocion que pudieran contener ios expedientes de io serie. Puede
marcarse uno o hasto fas tres)
Informacion publica Informacian reservada Informacion confidencial
S .- Valores documentales de la serie:
(Marcar con X el valor documental gue corresponde a lo serie. Pueds marcarse uno o hasta tres).
a) Administrativo [ )
Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion:
b) Legal { )
Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hacho que determina &l
plazo de conservacion o vigencia documental:
C) Fiscal o contable [ )
Mormatividad técnica o disposicion legal, articulo, fracdon o parrafo donde se sefiala el tiempo o
hecho gue determina el plazo de conservacion o vigencia documental:
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10.- Vigencia documental de la serie:

Numero de afios en Archivo de Tramite [ )
Numero de afios en Archivo de Concentracion ()

e Total de la Vigencia | ) afios. (la suma de las 2 anteriores)

11.- i La serie tiene valor historico? Si Mo

12.- Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

(Nombre del drea: Unidad, Coordinacion, Direccion general, Direccion de drea, Subdireccion,
Departamento o equivalente)

13.- Titular de la unidad administrativa generadora de la serie documental:

(Nombre y firma)

14.- Responsable del Archivo de Tramite de la unidad administrativa o del drea generadora:

(Nombre y firma)
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AUDITORIA SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO

8. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Il AUDITORIA
I SUPERIOR

y DE LA CIUDAD CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

DE MEXICO

PLAZO DE
VALOR DOCUMENTAL ~ CONSERVACION

CLASIFICACIONDELA ~ TECNICAS DE

(Ail0S) INFORMACION SELECCION

AUDITORIA SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO

ELIMNACION
CONSERVACION
PERMANENTE

SUSTANTIVAS

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCI 1S AUDITORIAS

PROGRAMA GENERAL DE AUDITORIA X 2 5 7 X X

ASCM 152 INFORMES DE AVANCE DE AUDITORIA X 2 5 7 X X
ASCM 183 PAPELES DE TRABAJO X X X 2 5 7 X X
ASCM 154 INFORME INDIVIDUAL X X 2 5 7 X X X
ASCM 155 INFORME GENERAL X X 2 5 7 X X
ASCM 156 SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES X X 2 5 7 X X
ASCM 157 DICTAMEN TECNICO CORRECTIVO X X 2 5 7 X X X
ASCM 188 RESOLUCIONES X X 2 5 7 X X X X
ASCM 159 [ARCHIVO PERMANENTE X X 2 5 7 X X x X
1810 AUDITORIAS COORDINADAS ASF X X 2 5 7 X X X

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 25 ANALISIS Y REVISION DE LA CUENTA PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

COMUNES

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 1C MARCO NORMATIVO

REGLAMENTO INTERIOR

DOCUMENTOS NORMATIVOS (GUIAS, MANUALES, LINEAMIENTOS, PROCEDIMIENTOS,
ESTATUTO Y POLITICAS)

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION ~ 2C PLANEACION, PROGRAMACION, ORGANIZACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
ASCM PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO X 2 3 5 X X

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 3C AUDITOR SUPERIOR

ACUERDOS E INSTRUCCIONES
ASOFIS

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 4C CONVENIOS

5C INFORMES

6C ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO (OSIPAD) Y DE RESPONSABILIDAD
ASCM 6C.1 RESARCITORIA (PROSIPRER, PO, OSPO Y OCIOF) X|x X 310 13 X X X X
ASCM B8C.2 DENUNCIA DE HECHOS X X X 3 10 13 X X X X
ASCM 6C3 [JUICIOS (AMPARO, LABORALES Y DE NULIDAD TCADF) X X X 4 10 14 X X X X
ASCM B8C.4 CONSULTAS Y OPINIONES JURIDICAS X X 2 10 12 X X X X
ASCM 6C5 ACTAS ADMINISTRATIVAS X X 2 8 10 X X X X
ASCM B8C6 PLIEGO DE OBSERVACIONES X X 2 5 7 X X
ASCM 6C.7 RESOLUCIONES X X X 310 13 X X X X
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CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 7C RECURSOS HUMANOS

ESTA SECCION FORMA PARTE DEL SISTEMA DE DATOS PERSONALES DENOMINADO " SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO™

ASCM C1 RECLUTAMIENTO Y SELECCIOM DE PERSONAL X 1 5 ] X X X X
ASCM ce EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL X X 3 9 12 X X X X
ASCM 7C3 NOMINA X 2 3 5 X X
ASCM c4 PRESTACIONES X 1 7 8 X X
ASCM C5E CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES X X X 2 3 5 X X X
ASCM ice CONTROL DE ASISTENCIA X X 1 4 5 X X
ASCM cr SERVICIOS AL PERSONAL X 2 4 i} X X
ASCM C8 CAPACITACION X 2 5 7 X X X
ASCM 7C.9 SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES X 1 3 4 X X

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 8C RECURSOS FINANCIEROS

ESTA SECCION FORMA PARTE DE LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALE S DENOMINADOS "SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO™ Y DEL "SISTEMA DE PROVEEDORES DE LA AUDITORIA
SUPERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO™

ASCM 8C.1 LIBROS CONTABLES X X 2 3 5 X X X
ASCM 8C2 AFECTACIONES X X 2 3 ] X X X
ASCM 8C3 POLIZAS X X 2 3 5 X X X
ASCM 8C4 BANCOS X X 2 3 5 X X X
ASCM 8C5 INFORMACION FINANCIERA X X 2 3 5 X X X
ASCM 8C6 INFORMACION PRESUPUESTAL X X 2 3 5 X X X
ASCM 8C7 CONCILIACIONES X X 2 3 ] X X X
ASCM 8C 8 CONCILIACIONES DE PAGO DE IMPUESTOS, CUOTAS Y APORTACION X X 2 3 5 X X X

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 9C RECURSOS MATERIALES

ESTA SECCION FORMA PARTE DEL SISTEMA DE DATOS PERSONALES DENOMINADO "SISTEMA DE PROVEEDORES DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA CUIDAD DE MEXICO

ASCM 8C 1 CONTRATOS X X 2 3 ] X X
ASCM 9c.2 LICITACIONES X X 2 3 ] X X
ASCM 9c3 ORDENES DE COMPRA X X 2 3 5 X X
ASCM 9C4 CONTRATACION DE SERVICIOS X X 2 3 5 X X
ASCM 9C 5 CONTROL Y MANEJO DE BIENES MUEBLES Y/O DE CONSUMO X X 2 3 5 X X

10C SERVICIOS GENERALES

ESTA SECCION FORMA PARTE DEL SISTEMA DE DATOS PERSONALES DENOMINADO " SISTEMA DE PROVEEDORE S DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA CUIDAD DE MEXICO”

ASCM | 10C1 [SERVICIOS DE TRANSPORTACION
CONTROL Y SERVICIOS EN INSTALACIONES

11C SERVICIOS DE INFORMATICA

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INFORMATICA
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMATICA

12C COMITES Y GRUPOS DE TRABAJO

COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA X X 1.5 G X X X X
ASCM 12C.2 COMITE DE BIENES MUEBLES X X 1.5 ] X X X X
ASCM 12C3 COMITE DE SERVICIO PROFESIOMAL FISCALIZADOR DE CARRERA X X 1. 5 ] X X X X
ASCM 12C.4 COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS X X 1.5 6 X X X X
ASCM 12C5 GRUPO DE TRABAJO CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS X X 1.5 i} X X X X
ASCM 12C6 COMITE INTERNO DE PROTECCION CIVIL X X 1.5 ] X X X X
ASCM 12C.7 COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE AHORRO X X 1.5 ] X X X X
ASCM 12C 8 COMITE TECMICO INTERNO DE ADMINISTRACIGN DE DOCUMENTOS X X 1. 5 ] X X X X
ASCM 12C.9 COMITE DE INTEGRIDAD X X 1.5 6 X X X X
ASCM 12C 10 COMISION DE OBSEQUIOS X X 1 5 & X X X X
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[ TRANSPARENCIA

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 13C ACCESO A LA INFORMACION PUBLICAY TRANSPARENCIA
SOLICITUDES DE INFORMACION X X 2 3 5 X X
ASCM 13C.2 OBLIGACIONES AL PORTAL DE TRANSPARENGIA X X 2 3 5 X X
ASCM 13C3 INFOCDMX X X 2 3 5 X X
X X 2 3 5 X X

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 14C ARCHIVO INSTITUCIONAL

[ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD DE DOCUMENTACION E INFORMACION (UDI

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 16C PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SISTEMAS DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SOLICITUDES DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS
PERSONALES

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 16C PROYECTOS

16C1 PLAN ESTRATEGICO X X

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 17C VINCULACION

COMISION DE RENDICION DE GUENTAS Y VIGILANCIA DE LA AUDITORIA SUPERIOR X X
ASCM 17C2 CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO X X 1 3 4
OTRAS ACTIVIDADES Y EVENTOS INSTITUCIONALES X X

e
===
e
K[|

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 18C EVALUACION

DIAGNOSTICOS PREVENTIVOS Y ESTUDIOS PARA LA MEJORA INSTITUCIONAL
PARTICIPACION CIUDADANA
SISTEMA DE MEDICION INSTITUCIONAL

CODIGO Y NOMBRE DE LA SEC N 18C CONTRALORIA GENERAL

/AUDITORIAS INTERNAS PRACTICADAS A LA ASCGM

X X 2 5 X X X X

ASCM 19C2 SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS INTERNAS X X 2 3 5 X X X X
ASCM 19C3 DICTAMENES TECNICOS DE LA CG X X 2 3 5 X X X X
ASCM 19C.4 INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS X X 2 10 12 X X X X
ASCM 19C5 PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA X X 2 10 12 X X X X
ASCM 19C6 RECURSOS INTERPUESTOS X X 2 5 7 X X X X
ASCM 19C7 BITACORAS APERTURADAS PARA LA ATENCION CIUDADANA X X 2 3 5 X X X X
ASCM 19C 8 DECLARACIONES PATRIMONIALES Y DE INTERESES X X 2 10 12 X X X X
EVOLUCIONES PATRIMONIALES X X 2 X X X X

[ACTAS ENTREGA-RECEPCION DE CARGO O PUESTO X X 2 X X X X

CONTROL Y EVALUACION INTERNO DE LA ASCM X X 2 X X X X

CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION 20C DIVULGACION

RESUMEN INFORMATIVO DE LA CIUDAD DE MEXICO
|COMUNICAGION INTERNA
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9. HOJA DE CIERRE

La Unidad Coordinadora de Archivos de la ASCM, adscrita a la Unidad de
Transparencia, Evaluacion y Vinculacion, dirigio las actividades para actualizar
el Catalogo de Disposicion Documental de la ASCM, que sirva de herramienta
a las UA en la organizacion, administracion y conservacion del acervo
documental en su posesion, asi como auxiliar en la busqueda, localizacion vy
acceso a la informacion generada, recibida, obtenida, adquirida,
transformada o conservada por este ente de fiscalizacion superior.

como parte de los esfuerzos institucionales para construir, operar y
mantener actualizados los sistemas de archivo y gestion documental, el
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la ASCM, en su
Tercera sesion ordinaria del 2018, celebrada el dia 22 de noviembre de 2018,
valido el presente Catalogo de Disposicion Documental.

Con este Instrumento, ademas de cumplir con la legislacion aplicable en
materia de archivos, la ASCM traza el camino hacia la modernizacion de sus
archivos y promueve su utilizacion para garantizar el derecho de acceso a la
informacion, lograr una administracion eficaz, eficiente y transparente para
beneficio de Ia ASCM, asi como para proteger su patrimonio documental.

Este instrumento podra modificarse o actualizarse, a propuesta de cualquiera
de las UA de la ASCM, mediante oficio dirigido a la UTEV, adjuntando la ficha
técnica de valoracion correspondiente, quien sometera la propuesta de
modificacion a las vy los integrantes del COTECIAD, a efecto de que se analice y
en caso de ser procedente, se someta a votacion en sesidon del COTECIAD para
su validacion.

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 2 secciones
sustantivas, 20 secciones comunes; y 88 series, de las cuales se establece su
valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino
final.

Se reconoce y agradece el trabajo conjunto de las UA en la actualizacion de
este Instrumento.
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