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1. Presentacion.

La guia de archivo documental 2021 de la Compaiia Mexicana de Exploraciones S.A. de
C.V. (COMESA) se elaboré tomando como marco de referencia el instructivo para la
elaboracion de la Guia Simple de archivo emitido por el Archivo General de la Nacion
(AGN) y en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y a lo que establece el Capitulo II
Fraccion V Parrafo Quinto de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.

Se presenta uno de los instrumentos de descripcion general y consulta archivisticos,
mediante en cual, las series documentales permiten identificar el tipo de asunto, asi como
el contenido de que trata cada expediente como resultado de las actividades y funciones
de cada Area administrativa. La presente Guia de Archivo Documental establece para el
aho 2021, el esquema general de descripcion de las series documentales que sefiala las
funmones y/o atribuciones de las Areas administrativas conforme a las caracteristicas
fundamentales del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de
Disposicién Documental de COMESA.

Los elementos con que cuenta esta guia de archivo documental son: (nimero y nombre
de la secciodn, clasificacion de las series, nombre del expediente, descripcion y contenido,
fechas extremas y numero total de expedientes) permiten al personal responsable de la
administracion de los documentos, saber los tipos de documentos que contiene cada
serie documental y mantener identificadas las series de esta Guia con el nombre y
clasificacion que contiene el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental.
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2. Objetivos

Objetivo General:

Establecer un instrumento de descripcidn y consulta archivistico

que refleje el contenido de las series documentales que

conforman los Archivos de Tramite, de la Compafia Mexicana de

ExploracionesS.A. de C.V.

Objetivos Especificos:

. Crear un instrumento de descripcidon archivistico, apropiado
para facilitar la recuperacién e intercambio de informacion,
que permita conocer los asuntos de las series documentales
de las Areas administrativas de la Compafiia Mexicana de
ExploracionesS.A. de C.\V.

. Identificar el contexto y el contenido de descripcién
documental con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, asi como el esquema de organizacion y sus datos
generales para transparentarsu sistema de clasificacion.
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3. Marco Juridico.

La Guia es el esquema general de descripcidon de las series
documentales de los archivos del sujeto obligado, en la cual se
indican las caracteristicas basicas y fundamentales conforme al
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y sus datos generales.
La Ley General de Archivos establece en su Articulo 13 que los
sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control
y consulta archivistica que propicien la organizacidn,
administracién, conservacidn y localizacion expedita de sus
archivos y el Articulo 14 del instrumento legal referido sefiala que
deberd elaborar la Guia de Archivo Documental, por lo que
deberan contar por lo menos con los siguientes:

I Cuadro General de Clasificacidn Archivistica,
1. Catalogo de Disposicion Documental
1. Los inventarios documentales;

a)General

b)De transferencia y

c)De baja y

d)Guia de archivo documental.

Articulo 14 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica.
Capitulo 1l, Fraccion V Parrafo Quinto de los Lineamientos

Generales para la Organizacién y Conservaciéon de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal.
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ARCHIVO DE TRAMITE

Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.

Unidad Administrativa: Direccién General

Area Generadora: Direccién General
Nombre de la o0 el Responsable de Tramite : Guillermina Duran Gonzalez
Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México

8C Tecnologias y
Servicios de la
Informacion

Correo Institucional: gduran@comesa.mx

8C.16
Administracion y
Servicios de
Archivo

Administracion y Serviciés de Archivo
de Compariia Mexicana de
Exploraciones

2021

Teléfono : 5552782960

2021

Calle Bahia de Santa
Barbara No. 176, 4°
y 5° Piso, Col.
Verénica Anzures,
Alcaldia Miguel
Hidalgo. C.P. 11300,
Ciudad de México

1/1
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |
Unidad Administrativa: Direccién General

Area Generadora: Auditoria de Salud, Seguridad y Proteccion al Ambiente

Nombre de la o el Responsable de Tramite : Fernando Mario Montes de Oca Caballero

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: fmmontesdeoca@comesa.mx Teléfono : 5552782960

3C.12 Integracién y

) 2 Documentos relacionadas a las
dictaminacion de

3C Programacion,

Organizacion y manuales de certificaciones de los procesos de 2021 2021 9 Calle Bahia de Santa
Presupuestacion procedimientos COMESA Bérbara_No. 176, 4°
y 5° Piso, Col.
Veronica Anzures,
Alcaldia Miguel

Hidalgo. C.P. 11300,
Ciudad de México
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |
Unidad Administrativa: Direccion General

Area Generadora: Unidad Juridica

Nombre de la o el Responsable de Tramite : Mayela Yuriko Zamudio Vega

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4°y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: myzamudio@comesa.mx Teléfono : 5552782960

Calle Bahia de Santa

2C Asuntos Juridicos 2C.8 Juicios coptra la documentos relativos a los juicios 2021 2021 10 Barbara No. 176, 4° y
dependencia promovidos en contra de la Institucion 5° Piso, Col. Verénica
Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo. C.P.
— 11300, Ciudad de
6C Recursos Seguimiento al control del contrato

México
Materiales y Obra 6C.6 Control de

Pablica contratos

\

relacionados con los servicios prestados al 2021 2021 2
area juridica
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |
Unidad Administrativa: Direccién General

Area Generadora: Coordinacién de Control Interno

Nombre de la o el Responsable de Tramite : Lizeth Alejandra Palacios Rangel
Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4°y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: lapalacios@comesa.mx Teléfono : 5552782960

Documentos relacionados con la

8C.16 Adminisracién |organizacién de los archivos desde la
planeacion creacion, recepcién,
mantenimiento, utilizacién, preservacion y
evaluacién de documentos




B Teenologinsy Jsc.17 Admimistracion| ot T L eneion y turno de
Servicios de la y Servicios de P 'a, atencion y 2021 2021
Informacién Correspondencia correspondencia alas areas de la
P Compariia Mexicana de Exploraciones
Documentos relacionados con la
8C.21 Instrumentos |elaboracion del Cuadro General de
de Control y Clasificacién Archivistica, Catalogo de 2021 2021
Consulta Disposiciéon Documental, Inventarios y
Guia
11C Planeacién 11C.14 Grupo Elaboracién de las actas de los diferentes C‘j"”e Bahia de Sarlta
. ’ Interinstitucional de |comités que se conforman dentro de la Barbara No. 176, 4°y
Informacion, » o . . 2021 2021 5° Piso, Col. Verdnica
Evaluacion v Politicas Informacién compaiiia, asi como el seguimiento a las ' |
y (Comités) mismas Anzure;, Alcaldia
B aci r I Miguel Hidalgo. C.P.
12C Transparencia Lgc:r:?a?;t':zt:)ec?:;p: tgz ZZnI:s sesiones 11300, Ciudad de
iay o v i inu i o
12C. 5 Comité d N . México
Acceso ala omi _e € del Comité asi como larelacion de los 2021 2021
L. Transparencia L
Informacién acuerdos tomados por el Comitéy el
seguimiento correspondiente.
12C Transparenciay |12C.6 Solicitudes de L . .
solicitudes de acceso a la informacion
Acceso ala acceso ala . 2021 2021
L. ) L. realizadas en 2018 y 2019
Informacién informacion
12C Transparenciay |12C.11 Instituto - . )
: tos del Instituto N Id
Acceso ala Nacional de Acceso a requerimientos de n.s’l uto Nacional de 2021 2021
L. R L. Acceso ala Informacion
Informacién lainformacién
Documentos relacionados con la
1S Gobierno 1S.1_C_onse|(.3’de elabc.)rr.:lcmn _d,e las sesmr.]es. del Consejo de 2021 2021
Administracion Administracion y el seguimiento a los
acuerdos
1/1
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |

Unidad Administrativa: Direccion de Servicios de Exploracién
Area Generadora: Direccién de Servicios de Exploracién
Nombre de la o el Responsable de Tramite : Alfonso Vargas Leyva



Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verédnica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: avargas@comesa.mx Teléfono : 5552782960

Administracion y Serviciés de
Correspondencia, atencion y turno de
correspondencia a las areas de la
Compariia Mexicana de Exploraciones Calle Bahia de Santa
Béarbara No. 176, 4° y
5° Piso, Col. Verénica

8C Tecnologiasy |8C.17 Administracién
Servicios de la y Servicios de
Informacién Correspondencia

2021 2021 3

10C CONTROL DE

AUDITORIA Y 10C.15 Actas de Documentos relacionados con la Entrega 2021 2021 5 Anzures, Alcaldia
ACTIVIDADES entrega recepcion | recepcién de servidores publicos en 2019 Miguel Hidalgo. C.P.
PUBLICAS 11300, Ciudad de
México
3S Exploracion de 3S.2 Programas y Proyectos relacionados con Exploracion de
B proyectos en la 2021 2021 4
Hidrocarburos

; Hidrocarburos en 2018 y 2019
materia

1/1
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |

Unidad Administrativa: Direccién de Servicios de Exploracién
Area Generadora: Gerente de Procesamiento de Datos Geofisicos
Nombre de la o el Responsable de Tramite : Angélica Cortes Camacho

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4°y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: acortes@comesa.mx Teléfono : 5552782960

3S.2 Programas y Calle Bahia de Santa
) Proyectos relacionados con Exploracién de Barbara No. 176, 4° y
proyectos en la Hidrocarburos en 2017 2018 y 2019 2021 2021 1

35 Exploracién de materia 5° Piso, Col. Veror}nca
Hid b Anzures, Alcaldia
ldrocarburos . documentos relacionados con solicitudes Miguel Hidalgo. C.P.
3S.3 Procesamiento de servicios para procesamiento de datos 2021 2021 2 iudad d
de datos geofisicos para proc 11300, Ciudad de
geofisicos México

1/1
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |
Unidad Administrativa: Direccién de Servicios de Explotacion

Area Generadora: Direccion de Servicios de Explotacion

Nombre de la o el Responsable de Tramite : Horacio Lom Bonilla

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: hlom@comesa.mx Teléfono : 5552782960

Calle Bahia de Santa

2S.1 Disposicipnes Documentg; relacionados cgn la 2021 2021 5 Barbara No. 176, 4° y
» en la materia normatividad en la materia 5° Piso, Col. Verénica
3S Explotacion de .
Hid b Anzures, Alcaldia
idrocarburos 2S.2 Programas 'y |Documentos relacionados con el desarrollo Miguel Hidalgo. C.P.
proyectos en la de programas y proyectos relacionados a 2021 2021 12 11300, Ciudad de
materia la Explotacién

México
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COMESA AT AC. A-H.

Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas
Area Generadora: Direccién de Administracién y Finanzas

Nombre de la o0 el Responsable de Tramite :Rosalia Soto Gonzéalez
Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: rsoto@comesa.mx Teléfono : 5552782960

8C Tecnologias y 8C.17 Administracién Admmlstracmn_y Serwu_os de Boarpara No. 176,,4. y
S L Correspondencia, atencion y turno de 5° Piso, Col. Ver6nica
Servicios de la y servicios de ; . 2021 2021 8 P
Informacion correspondencia correspondencia a las areas de la Anzures, Alcaldia
Compafiia Mexicana de Exploraciones Miguel Hidalgo. C.P.

11200 _Ciudad de




L/1

ARCHIVO DE TRAMITE

COMESA AT. A.C. AH.

Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |

Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracién y Finanzas

Area Generadora: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre de la o el Responsable de Tramite : Adrian lvan Mufioz Baeza

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4°y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: aimunoz@comesa.mx  Teléfono : 5552782960

Barbara No. 176, 4° y
5° Piso, Col. Ver6nica
2021 2021 3 Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo. C.P.
11300, Ciudad de

Mévirn

Administracion y Serviciés de
Correspondencia, atencion y turno de
correspondencia a las areas de la
Compariia Mexicana de Exploraciones

4C.1 Disposiciones
4C Recursos Humanos en materia de
Recursos Humanos
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |
Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracién y Finanzas

Area Generadora: DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y SERVICIOS AL PERSONAL
Nombre de la o el Responsable de Tramite : Juan Carlos Rodriguez Martinez

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: jcrodriguez@comesa.mx Teléfono : 5552782960




Administracion y Serviciés de

4C.1 Disposiciones . .
P Correspondencia, atencion y turno de

en materia de

correspondencia a las areas de la 2021 2021 1 i
Recursos Humanos p“ R K Calle Bahia de Santa
Compariia Mexicana de Exploraciones Barbara No. 176, 4° y
5° Piso, Col. Verénica
4C Recursos Humanos| 4C.15 Afiliaciones al Documentos relacionados con los Anzures, Alcaldia
e L 2021 2021 2 ] >
IMSS servicios de afiliacion que otorga el IMSS Miguel Hidalgo. C.P.
11300, Ciudad de
i México
4C.16 Control de Do.cumentos relqcnonados con
restaciones prestaciones economicas al personal de 2021 2021 1
P COMESA

1/1
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comesa [mamm ]
Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. I X I I I

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas
Area Generadora: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO




Nombre de la o el Responsable de Tramite :Adrian Ivan Mufioz Baeza

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verédnica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México

Correo Institucional: aimunoz@comesa.mx

4C.1 Disposiciones

Teléfono : 5552782960

Administracién y Serviciés de
Correspondencia, atencion y turno de

en materia de ; P 2021 2021 3
correspondencia a las areas de la
Recursos Humanos o ; -
Compariia Mexicana de Exploraciones
4C.3 Expediente Documentos relacionados con el registro
= P profesional y trayectoria dentro de 2021 2021 78
Unico de Personal
COMESA )
Calle Bahia de Santa
4C Recursos Humanos Expedientes relacionados a comprobar el Barbara No. 176, 4° y
4C.14 Evaluacién del grado de cum;_)llml_ent_o_de los objetlvo_s 5° Piso, Col. Veror:nca
o propuestos a nivel individual,que permite 2021 2021 2 Anzures, Alcaldia
desempefio . L B ) ,
medir la eficiencia y eficacia en el Miguel Hidalgo. C.P.
desempefio del cargo. 11300, Ciudad de
4C.22 Capacitacién Documentos relacionados con la Mexico
Continuay desarrollo profesionalizacién del personal en 2021 2021 1
de personal COMESA
documentos relacionados con el control de
6C Recursos 6C.6 Control de las ordenes de suministro de personal de
Materiales y obra ' person 2021 2021 29
Gblica Contratos acuerdo con el contrato de prestacion de
P servicios de outsourcing
—

ARCHIVO DE TRAMITE

1/1
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas

Area Generadora: GERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS

Nombre de la o0 el Responsable de Tramite :

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: rsoto@comesa.mx Teléfono : 5552782960

Calle Bahia de Santa

5C.1 Disposiciones |Administraciony Servicids de Béarbara No. 176, 4° y
5C Recursos en materia de Correspondencia, atencion y turno de 5° Piso, Col. Verénica
. . . . 2021 2021 0 B
Financieros Recursos correspondencia a las areas de la Anzures, Alcaldia
Financieros Compaiiia Mexicana de Exploraciones Miguel Hidalgo. C.P.

11300, Ciudad de

L/1
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. I X I I I

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas

Area Generadora: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Nombre de la o el Responsable de Tramite :Jared Reyes Jiménez

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: jreyes@comesa.mx Teléfono : 5552782960

5C.1 Disposiciones |Administracion y Servicios de
en materia de Correspondengla , aten,cmn y turno de 2021 2021 4
Recursos correspondencia a las areas de la
Financieros Compafiia Mexicana de Exploraciones
5C.12 Asignacion y | Documentos relacionados con el control y
optimizacién de empleo de los recursos para obtener 2021 2021 4
recursos financieros mejores resultados
5C Recursos .
Financieros Documentos relacionados con las Cf’”e Bahia de Sanota
5C.16 Ampliaciones autorizaciones de ampliacién de 2021 2021 1 Eiar%)ara No.176, 4%y
del presupuestos presupuesto a las areas de trabajo de 5° Piso, Col. Verénica
COMESA Anzureg Alcaldia
Miguel Hidalgo. C.P.
Pdlizas de diario con el registro de las 11300, Ciudad de
) operaciones que afectan la economia de la México
5C.19 Pol d
di:rilzas € empresa,documento contable que nos 2021 2021 75
permite registrar operaciones que no
involucran movimientos de efectivo
8C Tecnologiasy |8C.17 Administracién ég:;'sg:g;zii S::Z:'ncclioosndeturno de
Servicios de la y Servicios de P L . y 2021 2021 2
. ; correspondencia a las areas de la
Informacién Correspondencia o . -
Compariia Mexicana de Exploraciones
|
S —
— |
1
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |

Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas
Area Generadora: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Nombre de la o0 el Responsable de Tramite :José Manuel Ventura Galvan

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: jmventura@comesa.mx Teléfono : 5552782960

5C.1 Disposiciones |Administracion y Serviciés de
en materia de Correspondencia, atencion y turno de
Recursos correspondencia a las areas de la
Financieros Compairiia Mexicana de Exploraciones

2021 2021 2

Documentos relacionados con los ingresos
5C.4 Ingresos derivados de ventas de productos o 2021 2021 2

prestacion de servicios Calle Bahia de Santa

Barbara No. 176, 4°y
5° Piso, Col. Verénica

5¢ Recursos i i i Anzures, Alcaldia
Financieros 5C.18 Polizas de |Documentos que contienen los registros : S,
Ingreso contables. 2021 2021 19 Miguel Hidalgo. C.P.
11300, Ciudad de
México

Documentos relacionados con

5C.21 Garantias, |la garantia o fianza que tienen como
finanzas y depésitos |finalidad garantizar el cumplimiento de una
obligacion,

2021 2021 2

Documentos relacionados con el control
5C.23 Conciliaciones |entre los registros contables y los 2021 2021 4
movimientos
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas
Area Generadora: DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Nombre de la o el Responsable de Tramite : Alondra Nifio Martinez

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: anino@comesa.mx Teléfono : 5552782960

5C.1 Disposiciones |Administracion y Servicios de

en materia de Correspondencia, atencion y turno de 2021 2021 3 Calle Bahia de Santa
Recursos correspondencia a las areas de la Béarbara No. 176, 4° y
Financieros Compafiia Mexicana de Exploraciones 5° Piso, Col. Verénica
5C Recursos

- X Anzures, Alcaldia
Financieros

5C.12 Asignacion y

optimacion de los Documentos relacionados con el control y Miguel Hid_algo. C.P.
P empleo de los recursos para obtener 2021 2021 5 11300, Ciudad de
Recursos ) México
mejores resultados

Financieros
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AT. A.C. A_H.

Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |

Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas
Area Generadora: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
Nombre de la o el Responsable de Tramite : David L6pez Medina

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: dlopez@comesa.mx Teléfono : 5552782960

6C.15 CONTRATOS ARRENDAMIENTO VIGENTES 2021 2021 4
6C.16 RESGUARDOS 2021 2021 6
SERVICIOS BASICOS MANTENIMIENTO,
7C.3.1 ENERGIA ELECTRICA Y SERVICIOS DE 2021 2021 2
LIMPIEZA
7C.7 SERVICIOS DE BOLETOS DE AVION 2021 2021 1
7C Servicios
Generales

SEGUIMIENTO DE CONTRATOS
rc.10 SERVICIOS GENERALES -MENSAJERIA 2021 2021 !

7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR 2021 2021 3




8C Tecnologias y
Servicios de la 8C.17 CORRESPONDENCIA INTERNA - EXTERNA 2021 2021 2
Informacién

1/1

gul ARCHIVO DE TRAMITE
comesa [ase=ma ]

Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. | X | | |
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas

Area Generadora: GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y TELECOMUNICACIO

Nombre de la o el Responsable de Tramite :Fidencio Emilio Mendoza Garcia

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: femendoza@comesa.mx Teléfono : 5552782960

Documentos relacionados con el

6C.6 Control de seguimiento y control de los contratos 2021 2021 1

6C Repursos Contratos relacionados con las actividades del area
Materiales y Obra
Publica . L Documentos relacionados con los
6C.16 Disposiciones L . . "
. - movimientos de bienes y activo fijo del 2021 2021 1
de Activo Fijo Area

1'C.0 SEITVICIUS Ut
7C Servicios telefonia, telefonia
Generales celulary

radial aliz iAn

Documentos relacionados con las acciones
de otorgamiento de lineas y resguardo de 2021 2021 1
los equipos.




Documentos relacionados a normar las
8C.1 Disposiciones |acciones y medidas necesarias que
en materia de garanticen la continuidad en la prestacion 2021 2021 1
Telecomunicaciones |de los servicios de telecomunicaciones en
COMESA
8C.3 Normatividad DOf:umentos relacionados con manua!es,
tecnolégica guias 'y qtros documentos en la materia de 2021 2021 1 Calle Bahia de Santa
tecnologia Béarbara No. 176, 4° y
Documentos relacionados con el disefio, 5° Piso, Col. Veronica
8C.4 Desarrollo e desarrollo, integracion, optimizacién y Anzures, Alcaldia
Infraestructura de I L 2021 2021 2 : -
telecomunicaciones | €volucion de los servicios de las Miguel qualgo. C.P.
telecomunicaciones 11300, Ciudad de
DOoCurnertos rerdeiornduaus cuoir el MéXiCO
8C Tecnologiay |8C'5 Desarrollo e desarrollo, organizacién, implementacion,
o nfraestructura del - L, . ) 2021 2021 1
Servmosl ’de la portal de internet 2drT1|n|straC|on y funcionamiento del portal
Informacién aintornat
Documentos relacionados con medidas de
seguridad informatica, tales como
instalacion de programas de software de
antivirus, firewalls, y otras medidas que
8C.10 E‘fe.gurldad depend_e,n del usuarlo,ta!es c_9mo Ia_ 2021 2021 4
Informéatica activacion , de la desactivacion de ciertas
funciones de software, asi mismo con el
cuidado del uso adecuado de la
computadora ,los recursos de red o
internet.
Documentos relacionados con el analisis y
gics.tlelmDaessarrollo de desarrollo de los sistemas requeridos por 2021 2021 1
las areas de COMESA
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Fondo: Compafiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracién y Finanzas

Area Generadora: GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES

Nombre de la o el Responsable de Tramite :Fidencio Emilio Mendoza Garcia

Domicilio: Calle Bahia de Santa Barbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México




Calle Bahia de Santa
Barbara No. 176, 4° y
5° Piso, Col. Verénica
Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo. C.P.
11300, Ciudad de
México

Correo Institucional: femendoza@comesa.mx Teléfono : 5552782960
Documentos relacionados al proceso de
8C.12 racionalizacion, optimizacién y
Automatizacion de autorpapzacngn Qe los proces.os clave con 2021 2021
el objetivo principal de reducir los
Procesos . . .
costos mediante la integracion de
aplicaciones de software.
8C.16 Administracion|Documentos relacionados con las
y Servicios de necesidades en materia de manejo, 2021 2021
Archivo disponibilidad y uso de la documentacién
8C Tecnologiay
Servncms. fje la 8C.17 Administracion Admlmstracnon.y Serwcnps de
Informacién . Correspondencia, atencion y turno de
y Servicios de ; . 2021 2021
. correspondencia a las areas de la
Correspondencia . ; -
Compairiia Mexicana de Exploraciones
8C.22 Procesos Documentos relacionados con el
técnicos en los seguimiento de los equipos utilizados para 2021 2021
servicios el servicio de procesos técnicos
8C.25 Servicios y Documentos relacionados con el
productos de internet|otorgamiento de sevicios de intenet e 2021 2021
e intranet intranet al personal de COMESA
10C Control de 10C.10 Peticiones, Documentos relacionados con el
Auditorias de sugerencias y seguimiento a las recomendaciones 2021 2021
actividades recomendaciones realizadas
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