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Capitulo |
Disposiciones Generales

CLAUSULAS

PRIMERA. - Este ordenamiento tiene por objeto regular la operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.Ade C.V. (AICM) y Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México,
S.A. de C.V. (SACM), de conformidad al articulo 54 de la Ley General de Archivos, que a la letra dice:

“..El Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de operacion.”.

Y conforme al TRANSITORIO TERCERO del Acuerdo de Creacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
AICM y SACM.

SEGUNDA.- El Grupo Interdisciplinario de Archivos, coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos de la
Entidad, que den origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de
colaborar con las areas y/o unidades administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental durante el proceso de elaboracién
de las fichas técnicas de valoracién documental de las series documentales y que, en conjunto, conforman el catalogo
de disposicion documental.

TERCERA. - Para efectos de las presentes Reglas, ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley
General de Archivos y Capitulo |, parrafo segundo de los Lineamientos para la Organizacién y Conservaciéon de
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacién el 20 de Febrero de 2004 (DOF), este Grupo Interdisciplinario de Archivos considera agregar las siguientes
definiciones, para pronta referencia de las actividades que se llevaran a cabo:

1. Acta de la sesiéon: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario de Archivos que tiene por objeto,
validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con sus funciones y atribuciones.

2. Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

3. AICM: Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

4. Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

5. Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir
documentos de archivo.

6. Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

7. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio

de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo General: Archivo General de la Nacién.

9. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.
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Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracidn de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: Las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso archivo histérico.

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién gue haya prescrito su vigencia, valores
documentalesy, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la LGA
y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental (CADIDO): Registro general y sisteméatico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacidén y la disposicién documental.

Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o recepcion hasta
su baja documental o transferencia a un archivo histdrico.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevenciéon de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.
Coordinador de archivos: Aquel que promoverd que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de
gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas
0 areas competentes de cada sujeto obligado.

Cuadro general de clasificaciéon archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicion documental: Selecciéon sistematica de los expedientes de los archivos de trdmite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o
bajas documentales.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porgque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria
colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.
Estabilizacion: Procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracion de refuerzos, extraccion
de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido,
entre otros.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Ficha técnica de valoracién documental: Instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de la serie documental.

Firma electrénica avanzada: Conjunto de datos y caracteres que permite la identificacién del firmante, que
ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente
al mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacién ulterior
de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autdgrafa.
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Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el
nombre de este Ultimo.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.
Grupo Interdisciplinario (GIAR): Conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacién estratégica,
juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos y posibilitar el intercambio
entre ellos.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacién archivistica y el catalogo de disposicién documental.

Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y
gue permiten la localizacién, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacidén (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

LGA: A la Ley General de Archivos.

Lineamientos de Organizacion: Lineamientos para la organizacién y conservacién de Archivos, emitidos por
el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales.

Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de
archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para su administracion, a través del tiempo, y
gue sirven para identificarlos, facilitar su bdsqueda, administracién y control de acceso.

OIC: Organo Interno de Control de AICM y SACM.

Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de trdmite y concentracion,
gue consiste en la combinaciéon de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Programa Anual de Archivo: Programa anual de desarrollo archivistico.

Registro Nacional: Registro Nacional de Archivos.

SACM: Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

Sistema Institucional: Sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.

Sistema Nacional: Sistema Nacional de Archivos.
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Soportes documentales: Medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel, siendo estos
materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.
Subserie: Division de la serie documental.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacién, las
entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a uno de concentracidn y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracion al archivo historico.

Trazabilidad: Cualidad que permite, a través de un sistema para la gestién documental y administraciéon de
archivos, identificar el acceso y la modificacién de documentos electrénicos.

UAP: Unidades administrativas productoras de la documentacion.

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificaciéon de los valores documentales;
es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de trdmite o concentracidén o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacién, asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables

Oficio No. DC/15/2023: De fecha 23 de enero de 2023, suscrito por el Director General del Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.y de Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México, S.A.
de C.V,, en donde designa al Director de Administracion, cémo coordinador de archivos.

Acuerdo de Creacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de AICM y SACM, suscrito el dia 31 de enero de
2023, por el Director General de AICM y SACM y publicado el dia 23 de agosto del 2023 en el Diario Oficial de
la Federacion.

Capitulo Il
Funcionamiento y Actividades Generales del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Las y los integrantes del GIAR, ademas de las actividades contenidas en los articulos 52 y 53 de la Ley General de
Archivos, tendran las siguientes actividades generales con caracter enunciativo mas no limitativo:

CUARTA. - Analizar los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de establecer, con las instancias productoras, los criterios de
valoracién documental, vigencias, bajas documentales, plazos de conservacion y disposicion documental durante el
proceso de elaboracién y actualizacidn de las fichas técnicas de valoracidon de la serie documental y que, en conjunto,
conforman el Catalogo de Disposicién Documental;

QUINTA. - Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento y
recomendaciones sobre la disposicién documental de las series documentales;



SEXTA. - Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacién de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la planeacién estratégica y normatividad, asi
como los siguientes criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico que ocupa el
productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de las unidades administrativas
productoras de la documentacién en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico,
hasta el operativo, realizando una completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar
a nivel de procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro de cada serie
debe respetarse el orden en que la documentacion fue producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran la serie,
considerando que los documentos originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las
copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas y actividades que
inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental para reconstruir la
actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la informacion
solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con
informacion resumida, y

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por parte del
6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de conservacién de los
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de gestién de riesgos institucional o
los procesos de certificacion a que haya lugar.

Aunado a lo anterior, para llevar a cabo la determinacion documental se consideraran los siguientes puntos:

-Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracidn documental esté alineado a la operacién funcional,
misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;

-Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el marco normativo que regula
la gestién institucional;

-Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido para la gestion documental y
administracion de archivos;

-Proponer al area coordinadora de archivos las directrices para operar el Sistema Institucional de Archivos de la AICM
y SACM;

-Supervisar y apoyar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de archivos dentro de AICM y SACM;



-Impulsar la modernizacién archivistica para la eficiencia administrativa, facilitar el ejercicio del derecho de acceso a
la informacién, asi como la proteccién y conservacion del patrimonio documental institucional,

-Coordinar las politicas de acceso y conservaciéon de los archivos;

-Colaborar en la ejecuciéon de medidas necesarias para proteger y conservar el patrimonio documental de AICM y
SACM,;

-Colaborar con el drea coordinadora para la administracion y conservacién de documentos en soporte electrénico y/o
digital;

-Aprobar en la Ultima sesidon de cada afo, el informe anual de los resultados obtenidos en su actuacion;
-Aprobar el acta de cada sesidén a mas tardar en la ordinaria inmediata posterior a su celebracién;
-Aprobar en la Ultima sesién de cada ejercicio fiscal el calendario de sesiones ordinarias del afo siguiente;
-Las demas que deriven de las disposiciones legales aplicables.

Capitulo Il
Integracion y Atribuciones especificas del Grupo Interdisciplinario de Archivos

SEPTIMA. - El GIAR, se integrara por las o los titulares de las siguientes areas:

INTEGRANTES TITULARES DERECHOS

Presidente/a Director de Administraciéon Voz y Voto de calidad

Secretario/a Ejecutivo Subdirector de Sistemas Voz y Voto

Secretario/a Técnico Gerente de Organizacién y | Vozy Voto
Procesos

Asesor/a Juridico Director de Asuntos Juridicos Voz y Voto

(o] [ Titular del Organo Interno de | Voz
Control

Unidad de Transparencia Gerente de Informacion vy | Vozy Voto
Evaluacion

Vocales Areas responsables de la | Direcciones, voto
informacion (Direcciones y | Subdirecciones, voz
Subdirecciones).

OCTAVA. - El presidente del Grupo, ejercera las siguientes atribuciones:

I Convocar a las Reuniones;

Il Presidir las Reuniones del Grupo;
1. Someter a consideracion del GIAR, el orden del dia;
V. Presentar el calendario anual de Reuniones ordinarias del GIAR;

V. Emitir voto de calidad en caso de empate;



VI.

VII.
VIl

Presentar al Pleno, los asuntos que se consideren relevantes, o aguellas disposiciones que se vinculen con
atribuciones sustantivas;

Someter a la aprobacién del GIAR, las modificaciones a las presentes Reglas;

Dar a conocer al GIAR el Programa Anual de Desarrollo Archivistico el cual debera de contener los
periodos y fechas de transferencias primarias, secundarias, y bajas documentales, asi como publicarse en
el portal electrénico de este AICM de igual modo el Informe Anual de cumplimiento;

Suscribir los dictdmenes de valoracién documental y las actas de baja documental y/o transferencia
secundaria en que se hagan constar las resoluciones del GIAR;

Suscribir las actas y acuerdos del GIAR en los que conste su participacion;

Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

NOVENA. - El Secretario Ejecutivo, ejercera las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.
VIIL.

Informar al/la presidente, respecto de las designaciones de los suplentes del GIAR;

Fungir como moderador en las sesiones, en caso de que el presidente asi lo determine;

Analizar la informacion y documentacion enviada por el/la Secretario/a Técnico/a, para su analisis y/o
aportaciones;

Efectuar el seguimiento de los acuerdos derivados de las sesiones;

Orientara, emitird opiniones y realizara las acciones necesarias para los procesos en Tecnologia de la
Informacion

Suscribir los dictdmenes de valoracién documental y las actas de baja documental y/o transferencia
secundaria en que se hagan constar las resoluciones del GIAR;

Suscribir las actas y acuerdos del GIAR en los que conste su participacion;

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

DECIMA. - E| Secretario Técnico, ejercera las siguientes atribuciones:

I
1.
1.
v.
V.

VI.
VIl

VI

IX.

Proponer al presidente el calendario anual de Reuniones ordinarias del GIAR, asi como los temas a tratar
en ellas en lo que concierne a mejora continua;

Proponer al Presidente |la convocatoria y el Orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
Registrar la asistencia de todos los participantes en cada sesion;

Proponer al Presidente el plan de trabajo para la elaboracién y actualizacién de los instrumentos de
control, asi como el calendario anual de las sesiones ordinarias;

Levantar el acta de cada sesidn y obtener las firmas correspondientes en las mismas, asi como el resto de
los documentos administrativos en que se hagan constar las actividades del GIAR;

Suscribir las actas y acuerdos del GIAR en los que conste su participacion;

Proyectar los dictdmenes de valoracion documental y las actas de baja documental y/o transferencia
secundaria en que se hagan constar las resoluciones del GIAR;

Suscribir los dictdmenes de valoracién documental y las actas de baja documental y/o transferencia
secundaria en que se hagan constar las resoluciones del GIAR;

Coordinar la integracion y resguardo del Archivo de Tramite y Concentraciéon del GIAR, el cual estara
conformado por el consecutivo anual de carpetas de las sesiones celebradas, consecutivo anual de oficios
emitidos y recibidos por el GIAR, asi como el consecutivo anual de actas de cada sesién y el registro de los
acuerdos adoptados por el Pleno;

Notificar a las Unidades y Areas Administrativas que hayan remitido asuntos al GIAR para su resolucién,
los acuerdos adoptados por el mismo;



XL

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL

Gestionar ante la Unidad de Transparencia la publicaciéon, en el portal de Obligaciones de Transparencia,
los dictamenes de destino final, los dictdmenes de valoracion documental y las actas de baja documental
o transferencia secundaria;

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados de las sesiones del GIAR e informar al Pleno
al respecto;

Preparar herramientas metodoldgicas y normativas con objeto de enriquecer el desarrollo de los trabajos
del GIAR;

Las demas que le confiera el GIAR, el Presidente, las presentes Reglas y demas disposiciones aplicables;
Orientara, emitira opiniones y realizara las acciones necesarias para gestion documental electrénica de
los procesos y procedimientos institucionales resultado del GIAR de Valoraciéon Documental y que dan
origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental;

Asesorard y emitird opiniones en materia de procesos y mejora continua de conformidad a lo previsto en
la ley.

Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable.

UNDECIMA. - La o el Asesor Juridico, ejercera las siguientes atribuciones:

Participar en calidad de asesores juridicos, en los asuntos relacionados a los dictdmenes de valoraciéon
documental y las actas de baja documental y/o transferencia secundaria en que se hagan constar las
resoluciones del GIAR;

Emitir su opinién debidamente fundada y motivada, sobre el contenido de las actas y acuerdos del GIAR,
respecto del cumplimiento normativo en general;

Orientara respecto de la interpretacion de las disposiciones juridicas en materia de archivos y cualquier
otra que sea inherente al mismo y las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de dichas
disposiciones normativas;

Suscribir las actas y acuerdos del GIAR en los que conste su participacion;

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

DECIMA PRIMERA. - E| Organo Interno de Control, ejercera las siguientes atribuciones:

1l
1.
V.

Emitir opinidon general, sobre el contenido de las actas y acuerdos del GIAR, respecto al bebido
cumplimiento normativo en general;

Suscribir las actas y acuerdos del GIAR en los que conste su participacion;

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para la operaciéon del GIAR;

Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable.

DECIMA SEGUNDA. - La Unidad de Transparencia, ejercera las siguientes atribuciones:

Emitir opinidn general, sobre el contenido de las actas y acuerdos del GIAR, respecto del cumplimiento
normativo en general;

Suscribir las actas y acuerdos del GIAR en los que conste su participacion;

Asesorara respecto de la clasificaciéon de la informacidén contenida en los expedientes, de conformidad a
las disposiciones vigentes en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacidon de los archivos, asi como la proteccion y
conservacion del patrimonio documental institucional;

Coadyuvar para la coordinacién de las politicas de acceso a la informacién contenida en los archivos.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.



DECIMA TERCERA. -Los vocales, ejerceran las siguientes atribuciones:

l. Coadyuvar en el fortalecimiento de los procesos de valoracion documental en el AICM y SACM,;

Il Propiciar la mejora de los instrumentos de control archivistico;

Il Suscribir las actas y acuerdos del GIAR en los que conste su participacion;

V. Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades necesarias para la elaboracion
de las fichas técnicas de valoraciéon documental;

V. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series como evidencia y

registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con
base en el marco normativo que los faculta;

VI. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus procesos de trabajo;

VIL Instrumentar en el area de su adscripcién las actividades archivisticas para el cumplimiento de la
normatividad en materia de archivos;

VIl Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacidn y disposicién documental de las series
documentales que produce.

IX. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Capitulo IV
De las Sesiones

DECIMA CUARTA - Cuando no se cuente con el quérum requerido el Presidente postergara la sesién y emitird una
nueva convocatoria a los integrantes del GIAR fijando fecha y hora para llevar a cabo la Sesidn, lo que se hara constar
en el acta correspondiente.

DECIMA QUINTA. - El GIAR, llevard a cabo dos sesiones ordinarias de manera anual y extraordinarias en los casos
debidamente justificados que autorice en forma expresa el titular del area, indicando las causas que la motiven y que
no puedan esperar a ser desahogados en la sesién ordinaria.

DECIMA SEXTA. - Cuando se convoque a sesiones ordinarias, debera notificarse a los integrantes del GIAR con cinco
dias habiles de anticipacidon. En el caso de que se convoque a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la fecha de
la sesién serd de tres dias.

DECIMA SEPTIMA - Las convocatorias se realizaran mediante oficio y por correo electrénico y se debera sefialar, el
tipo y ndmero de sesién, asi como la fecha, hora, el lugar en el que se llevara a cabo, asi como el orden del dia. Al
respecto, se adjuntaran a la convocatoria los documentos que seran presentados y revisados en la sesién
correspondiente.

DECIMA OCTAVA. - Las sesiones del GIAR se desarrollaran de acuerdo con los siguientes puntos:

I Lista de asistencia.

Il Declaratoria de quorum legal.

Il Lectura y aprobacién del orden del dia.

V. Aprobacion del acta de la reunion anterior.

V. Presentacion de los asuntos a tratar.

VI. Aprobacién, en su caso, de los acuerdos del GIAR.

VII. Asuntos generales.



DECIMA NOVENA. - En caso de que algin miembro del Comité desee incorporar algun asunto en el orden del dia,
deberd solicitarlo al Secretario Técnico, con antelacidn a la fecha en que se remita la convocatoria correspondiente.

VIGESIMA. - Los acuerdos del Comité, seran tomados preferentemente por consenso. Cuando sea hecesario someter
a votacion algun acuerdo, se tomaran por la mayoria presente en la sesidn; en caso de empate, el Presidente tendra
voto de calidad.

VIGESIMA PRIMERA. - Los acuerdos y resoluciones del GIAR se tomaran por mayoria de votos de sus integrantes, o
de sus suplentes. En caso de empate el Presidente tendra el voto de calidad.

VIGESIMA SEGUNDA. - Los acuerdos, criterios y demas determinaciones que, en lo general, adopte el GIAR, seran
obligatorios para las unidades administrativas generadoras de la documentacion.

Capitulo V
Del Quorum

VIGESIMA TERCERA. - Para que el GIAR, se considere legalmente instalado y pueda sesionar, deberan asistir el
Presidente o su suplente y cuando menos la mitad del resto de los integrantes del Grupo.

VIGESIMA CUARTA. - Si el GIAR no pudiere reunirse el dia sefialado por falta de quérum, se hard una segunda
convocatoria que contenga la circunstancia del diferimiento, y en esa sesién se resolveradn los asuntos del orden del dia
de la sesion cancelada, con los miembros que se encuentren presentes.

VIGESIMA QUINTA - Se consideraran validas las sesiones en las que se cuente con el quorum de cuando menos la
mitad de las personas integrantes del GIAR.

Capitulo VI
Presentacion de Anteproyectos de Disposiciones

VIGESIMA SEXTA.- De cada sesién de trabajo se elaborard un acta que contendra el nUmero y tipo de reunién, lugar,
fecha y hora de celebracién, orden del dia, el nombre y cargo de las personas asistentes a la reunidn, los términos de
la votacién y los acuerdos que se hayan tomado, Asi mismo deberdn quedar asentados los nombres de las personas
responsables de la ejecucidn de los acuerdos que se tomen, y en su caso, los plazos para su cumplimiento; la cual
debera someterse aprobacion en la reunidn ordinaria mas proxima.

VIGESIMA SEPTIMA. - Los integrantes del GIAR podrédn solicitar con anticipacién la presencia de asesores a las
reuniones, para participar en asuntos especificos quienes tienen derecho a brindar la asesoria especializada
correspondiente
Capitulo VII
Registro de Disposiciones

VIGESIMA OCTAVA. - El acta de la sesién sera aprobada, rubricada en cada foja y firmada por todos los que hubieren
asistido a la sesiéon como constancia de su participacion, en un plazo no mayor a 10 dias habiles después de celebrada
la reunion.



VIGESIMA NOVENA. - Los acuerdos serdn difundidos a todos los servidores publicos de AICM y SACM, para su
conocimientoy cumplimiento en la Normateca Institucional. La documentacion que emita el GIAR, relativa a las actas
administrativas, sera publica y solo podra ser reservada por excepcion.

TRIGESIMA - E| Secretario Técnico, sera el responsable de actualizar la Normateca y de llevar el registro de las
disposiciones a que se refieren estas reglas.

Capitulo VIII
Suplencias

TRIGESIMA PRIMERA. -Los integrantes del GIAR, podran designar a sus suplentes o representantes por escrito,
mediante oficio dirigido a la Gerencia de Organizacién y Procesos con copia al Coordinador de Archivos, con una
antelacion de 24 horas anteriores a las sesiones y dichos suplentes deberan tener el nivel jerdrquico inmediato inferior
al del miembro al que suplan, a excepcion del Secretario/a Ejecutivo, su suplente serd de inmediato el Presidente/a,
quien absorbera sus funciones y actuard con ese doble caracter teniendo por tanto, voz y voto.

Cuando alguna de las unidades administrativas y/o areas que integran el GIAR, desaparezca o cambie su
nomenclatura, corresponderd su representacion a aquella que adquiera las funciones y facultades de la anterior.

Capitulo IX
Interpretacioén

TRIGESIMA. SEGUNDO -E| Presidente y el Secretario Técnico seran los miembros facultados para interpretar el
sentido de las presentes Reglas de Operacioén.
TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor al dia habil siguiente de su aprobacidn por parte
del GIAR de Archivos de AICM y SACM.

SEGUNDO. - Las presentes Reglas de Operacion se deberan publicar en el Portal de Internet de Aeropuerto
Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C.V.

Dado en la Ciudad de México, a 21 de septiembre del dos mil veintitrés. - Aprobado por el pleno del GIAR, en la Primera
Sesion Ordinaria.
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