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abril 2022









A.T. A.C. A.H.

X

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

8C Tecnologias y 
Servicios de la 
Información

8C.16 
Administración y 

Servicios de 
Archivo

Administración y Serviciós de Archivo 
de Compañía Mexicana de 

Exploraciones
2021 2021 3

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 Correo Institucional: gduran@comesa.mx

Nombre de la o el Responsable de Trámite : Guillermina Duran Gonzalez

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° 

y 5° Piso, Col. 
Verónica Anzures, 

Alcaldía Miguel 
Hidalgo. C.P. 11300, 
Ciudad de México

Área Generadora: Dirección General 
Unidad Administrativa: Dirección General 
Fondo: Compañía Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.

Tipo de Archivo 

ARCHIVO DE TRÁMITE
Guía de Archivo Documental

VolumenFechas Extremas 
Descricpión GenericaSerieSección Ubicación  Física 

1/1



A.T. A.C. A.H.

X

Nombre de la o el Responsable de Trámite : Fernando Mario Montes de Oca Caballero
Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: fmmontesdeoca@comesa.mx

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

3C Programación, 
Organización y 
Presupuestación

3C.12 Integración y 
dictaminación de 
manuales de 
procedimientos

Documentos relacionadas a las 
certificaciones de los procesos de 

COMESA
2021 2021 9

Teléfono :  5552782960 

Fechas Extremas Volumen
Ubicación  Física Sección Serie Descricpión Generica

Tipo de Archivo 

Fondo: Compañía Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Dirección General
Área Generadora: Auditoría de Salud, Seguridad y Protección al Ambiente

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° 

y 5° Piso, Col. 
Verónica Anzures, 

Alcaldía Miguel 
Hidalgo. C.P. 11300, 
Ciudad de México

ARCHIVO DE TRÁMITE
Guía de Archivo Documental



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

6C Recursos 
Materiales y Obra 
Pública

6C.6 Control de 
contratos

Seguimiento al control del contrato 
relacionados con los servicios prestados al 

área jurídica
2021 2021 2

2C.8 Juicios contra la 
dependencia

documentos relativos a los juicios 
promovidos en contra de la Institución 2021 2021 10

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

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

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

Unidad Administrativa: Dirección General 
Área Generadora: Unidad Jurídica
Nombre de la o el Responsable de Trámite : Mayela Yuriko Zamudio Vega

Fechas Extremas Volumen
Ubicación  Física Sección Serie Descricpión Generica

2C Asuntos Jurídicos

Correo Institucional: myzamudio@comesa.mx

1/1



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: lapalacios@comesa.mx Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

8C.16 Adminisración 
y Servicios de 
Archivo

Documentos relacionados con la 
organización de los archivos desde la 
planeación creación, recepción, 
mantenimiento, utilización, preservación y 
evaluación de documentos

2021 2021 2

Unidad Administrativa: Dirección General 
Área Generadora: Coordinación de Control Interno
Nombre de la o el Responsable de Trámite : Lizeth Alejandra Palacios Rangel

Fechas Extremas Volumen
Ubicación  Física 

Tipo de Archivo 

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

Sección Serie Descricpión Generica

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

1/1



8C.17 Administración 
y Servicios de 
Correspondencia

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 2

8C.21 Instrumentos 
de Control y 
Consulta

Documentos relacionados  con la 
elaboración del Cuadro General de 
Clasificación Archivística, Catálogo de 
Disposición Documental, Inventarios y 
Guia

2021 2021 1

11C Planeación, 
Información, 
Evaluación y Políticas

11C.14 Grupo 
Interinstitucional de 
Información 
(Comités)

Elaboración de las actas de los diferentes 
comités que se conforman dentro de la 
compañía, así como el seguimiento a las 
mismas

2021 2021 1

12C Transparencia y 
Acceso a la 
Información

12C. 5 Comité de 
Transparencia

Documentos relacionados con el 
Levantamiento de minutas de las sesiones 
del Comité asi como la relación de los 
acuerdos tomados por el Comité y  el 
seguimiento correspondiente.

2021 2021 1

12C Transparencia y 
Acceso a la 
Información

12C.6 Solicitudes de 
acceso a la 
información

solicitudes de acceso a la información 
realizadas en 2018 y 2019 2021 2021 4

12C Transparencia y 
Acceso a la 
Información

12C.11  Instituto 
Nacional de Acceso a 
la información

requerimientos del Instituto Nacional de 
Acceso a la Información 2021 2021 2

1S Gobierno 1S.1 Consejo de 
Administración

Documentos relacionados con la 
elaboración de las sesiones del Consejo de 
Administración y el seguimiento a los 
acuerdos

2021 2021 3

A.T. A.C. A.H.

X

8C Tecnologias y 
Servicios de la 
Información

Guía de Archivo Documental

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

Fondo: Compañía Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Dirección de Servicios de Exploración
Área Generadora: Dirección de Servicios de Exploración
Nombre de la o el Responsable de Trámite : Alfonso Vargas Leyva

1/1



Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Correo Institucional: avargas@comesa.mx Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

8C Tecnologias y 
Servicios de la 

Información

8C.17 Administración 
y Servicios de 

Correspondencia

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 3

10C CONTROL DE 
AUDITORÍA Y 
ACTIVIDADES 

PÚBLICAS

10C.15 Actas de 
entrega recepción

Documentos relacionados con la Entrega 
recepción de servidores públicos en 2019 2021 2021 2

3S Exploración de 
Hidrocarburos

3S.2 Programas y 
proyectos en la 

materia

Proyectos relacionados con Exploración de 
Hidrocarburos en 2018 y 2019 2021 2021 4

Sección Serie Descricpión Generica

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

Fechas Extremas Volumen
Ubicación  Física 

1/1



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

3S.2 Programas y 
proyectos en la 

materia

Proyectos relacionados con Exploración de 
Hidrocarburos en 2017 2018 y 2019 2021 2021 1

3S.3 Procesamiento 
de datos geofísicos

documentos relacionados con solicitudes 
de servicios para procesamiento de datos 

geofísicos
2021 2021 2

Unidad Administrativa: Dirección de Servicios de Exploración
Área Generadora: Gerente de Procesamiento de Datos Geofisícos
Nombre de la o el Responsable de Trámite : Angélica Cortes Camacho

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

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

Ubicación  Física Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

3S Exploración de 
Hidrocarburos

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

Correo Institucional: acortes@comesa.mx

1/1



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

2S.1 Disposiciones 
en la materia

Documentos relacionados con la 
normatividad en la materia 2021 2021 5

2S.2 Programas y 
proyectos en la 

materia

Documentos relacionados con el desarrollo 
de programas y proyectos relacionados a 

la Explotación
2021 2021 12

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

Fondo: Compañía Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Dirección de Servicios de Explotación
Área Generadora: Dirección de Servicios de Explotación
Nombre de la o el Responsable de Trámite : Horacio Lom Bonilla

Correo Institucional: hlom@comesa.mx

Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

Ubicación  Física 

3S Explotación de 
Hidrocarburos

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

8C Tecnologias y 
Servicios de la 
Información

8C.17 Administración 
y servicios de 

correspondencia

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 8

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300 Ciudad de

Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

Ubicación  Física 

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

Fondo: Compañía Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas
Área Generadora: Dirección de Administración y Finanzas
Nombre de la o el Responsable de Trámite :Rosalía Soto González

Correo Institucional: rsoto@comesa.mx

Sección Serie

1/1



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

4C Recursos Humanos
4C.1 Disposiciones 

en materia de 
Recursos Humanos

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 3

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

Área Generadora: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Nombre de la o el Responsable de Trámite : Adrián Iván Muñoz Baeza

Correo Institucional: aimunoz@comesa.mx

Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

Ubicación  Física 

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

Fondo: Compañía Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas

1/1



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

Correo Institucional: jcrodriguez@comesa.mx

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

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

Ubicación  Física Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas
Área Generadora: DEPARTAMENTO DE INTEGRACIÓN Y SERVICIOS AL PERSONAL
Nombre de la o el Responsable de Trámite : Juan Carlos Rodríguez Martínez

1/1



4C.1 Disposiciones 
en materia de 

Recursos Humanos

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 11

4C.15 Afiliaciones al 
IMSS

Documentos relacionados con los 
servicios de afiliación que otorga el IMSS 2021 2021 2

4C.16 Control de 
prestaciones

Documentos relacionados con 
prestaciones economicas al personal de 

COMESA
2021 2021 1

A.T. A.C. A.H.

X

4C Recursos Humanos

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas
Área Generadora: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

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

1/1



Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

4C.1 Disposiciones 
en materia de 

Recursos Humanos

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 3

4C.3 Expediente 
Unico de Personal

Documentos relacionados con el registro 
profesional y trayectoria dentro de 

COMESA
2021 2021 78

4C.14 Evaluación del 
desempeño

Expedientes relacionados a comprobar el 
grado de cumplimiento de los objetivos 

propuestos a nivel individual,que permite 
medir la eficiencia y eficacia en el 

desempeño del cargo.

2021 2021 2

4C.22  Capacitación 
Continua y desarrollo 

de personal

Documentos relacionados con la 
profesionalización del personal en 

COMESA
2021 2021 1

6C Recursos 
Materiales y obra 

pública

6C.6 Control de 
Contratos 

documentos relacionados con el control de 
las ordenes de suministro de personal de 
acuerdo con el contrato de prestación de 

servicios de outsourcing

2021 2021 29

4C Recursos Humanos
Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

Nombre de la o el Responsable de Trámite :Adrian Iván Muñoz Baeza

Correo Institucional: aimunoz@comesa.mx

Ubicación  Física 

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

1/1



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

5C Recursos 
Financieros

5C.1 Disposiciones 
en materia de 

Recursos 
Financieros

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 0

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 

Tipo de Archivo 

Fondo: Compañía Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas
Área Generadora: GERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS
Nombre de la o el Responsable de Trámite :

Correo Institucional: rsoto@comesa.mx

Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

Ubicación  Física 

1/1



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

5C.1 Disposiciones 
en materia de 

Recursos 
Financieros

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 4

5C.12 Asignación y 
optimización de 

recursos financieros

Documentos relacionados con el control y 
empleo de los recursos para obtener 

mejores resultados 
2021 2021 4

5C.16 Ampliaciones 
del presupuestos

Documentos relacionados con las 
autorizaciones de ampliación de 

presupuesto a las áreas de trabajo de 
COMESA

2021 2021 1

5C.19 Polizas de 
diario

Pólizas de diario con el  registro de las 
operaciones que afectan la economía de la 
empresa,documento contable que nos 
permite registrar operaciones que no 
involucran movimientos de efectivo 

2021 2021 75

8C Tecnologias y 
Servicios de la 

Información

8C.17 Administración 
y Servicios de 

Correspondencia

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 2

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas
Área Generadora: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Nombre de la o el Responsable de Trámite :Jared Reyes Jiménez

Correo Institucional: jreyes@comesa.mx

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

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

Ubicación  Física Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

5C Recursos 
Financieros



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

5C.1 Disposiciones 
en materia de 

Recursos 
Financieros

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 2

5C.4 Ingresos 
Documentos relacionados con los ingresos 
derivados de ventas de productos o 
prestación de servicios

2021 2021 2

5C.18 Polizas de 
Ingreso

Documentos que contienen los registros 
contables. 2021 2021 19

5C.21 Garantías, 
finanzas y depósitos

Documentos relacionados con 
la garantía o fianza que tienen como 
finalidad garantizar el cumplimiento de una 
obligación, 

2021 2021 2

5C.23 Conciliaciones 
Documentos relacionados con el control 
entre los registros contables  y los 
movimientos 

2021 2021 4

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

Fondo: Compañía Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas
Área Generadora: DEPARTAMENTO DE TESORERÍA
Nombre de la o el Responsable de Trámite :José Manuel Ventura Galván

Correo Institucional: jmventura@comesa.mx

Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

Ubicación  Física 

5C Recursos 
Financieros

1/1



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

5C.1 Disposiciones 
en materia de 

Recursos 
Financieros

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 3

5C.12 Asignacion y 
optimación de los 

Recursos 
Financieros

Documentos relacionados con el control y 
empleo de los recursos para obtener 

mejores resultados 
2021 2021 5

5C Recursos 
Financieros

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas
Área Generadora: DEPARTAMENTO DE FINANZAS
Nombre de la o el Responsable de Trámite : Alondra Niño Martinez

Correo Institucional: anino@comesa.mx

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

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

Ubicación  Física Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

1/1



A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

6C.15 CONTRATOS ARRENDAMIENTO VIGENTES 2021 2021 4

6C.16 RESGUARDOS 2021 2021 6

7C.3.1
SERVICIOS BASICOS MANTENIMIENTO, 
ENERGÍA ELECTRICA Y SERVICIOS DE 

LIMPIEZA
2021 2021 2

7C.7 SERVICIOS DE BOLETOS DE AVIÓN 2021 2021 1

7C.10 SEGUIMIENTO DE CONTRATOS 
SERVICIOS GENERALES -MENSAJERIA 2021 2021 1

7C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR 2021 2021 3

7C Servicios 
Generales

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

Fondo: Compañía Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas
Área Generadora: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
Nombre de la o el Responsable de Trámite : David López Medina

Correo Institucional: dlopez@comesa.mx

Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

Ubicación  Física 

1/1



8C Tecnologias y 
Servicios de la 

Información
8C.17 CORRESPONDENCIA INTERNA - EXTERNA 2021 2021 2

A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México
Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

6C.6 Control de 
Contratos

Documentos relacionados con el 
seguimiento y control de los contratos 
relacionados con las actividades del área

2021 2021 1

6C.16 Disposiciones 
de Activo Fijo

Documentos relacionados con los 
movimientos de bienes y activo fijo del 
área.

2021 2021 1

7C Servicios 
Generales

7C.8 Servicios de 
telefonía, telefonía 
celular y 
radiolocalización

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

2021 2021 1

Área Generadora: GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y TELECOMUNICACION
Nombre de la o el Responsable de Trámite :Fidencio Emilio Mendoza García

Correo Institucional: femendoza@comesa.mx

Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas 

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

Fondo: Compañía Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas

Volumen
Ubicación  Física 

6C Recursos 
Materiales y Obra 
Pública

1/1



8C.1 Disposiciones 
en materia de 
Telecomunicaciones

Documentos relacionados a normar las 
acciones y medidas necesarias que 
garanticen la continuidad en la prestación 
de los servicios de telecomunicaciones en 
COMESA

2021 2021 1

8C.3 Normatividad 
tecnológica

Documentos relacionados con manuales, 
guías y otros documentos en la materia de 
tecnologia 

2021 2021 1

8C.4 Desarrollo e 
Infraestructura de 
telecomunicaciones

Documentos relacionados con el diseño, 
desarrollo, integración, optimización y 
evolución de los servicios de las 
telecomunicaciones

2021 2021 2

8C.5 Desarrollo e 
Infraestructura del 
portal de internet 

Documentos relacionados con el 
desarrollo, organización, implementacion, 
administración y  funcionamiento del portal 
de internet

2021 2021 1

8C.10 Seguridad 
Informática

Documentos relacionados con medidas de 
seguridad informatica, tales como 
instalación de programas de software de 
antivirus, firewalls, y otras medidas que 
dependen del usuario,tales como  la 
activación , de la desactivación de ciertas 
funciones de software, asi mismo con el 
cuidado del uso adecuado de la 
computadora ,los recursos de red o 
internet.

2021 2021 4

8C.11 Desarrollo de 
Sistemas

Documentos relacionados con el analisis y 
desarrollo de los sistemas requeridos por 
las áreas de COMESA

2021 2021 1

A.T. A.C. A.H.

X

Domicilio: Calle Bahía de Santa Bárbara No. 176, 4° y 5° Piso, Col. Verónica Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo. C.P. 11300, Ciudad de México

Área Generadora: GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES

Guía de Archivo Documental
ARCHIVO DE TRÁMITE

Tipo de Archivo 

Fondo: Compañía Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V.
Unidad Administrativa: Dirección de Administración y Finanzas

Nombre de la o el Responsable de Trámite :Fidencio Emilio Mendoza García

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

8C Tecnologia y 
Servicios de la 
Información

1/1



Correo Institucional: femendoza@comesa.mx Teléfono :  5552782960 

Inicio Final Exp. Caja m.l. kg.

8C.12 
Automatizacion de 
Procesos

 Documentos relacionados  al proceso de 
racionalización, optimización y 
automatización de los procesos clave con 
el objetivo principal de reducir los 
costos mediante la integración de 
aplicaciones de software.

2021 2021 1

8C.16 Administración 
y Servicios de 
Archivo 

Documentos relacionados con  las 
necesidades en materia de manejo, 
disponibilidad y uso de la documentación

2021 2021 1

8C.17 Administración 
y Servicios de 
Correspondencia

Administración y Serviciós de 
Correspondencia , atencion y turno de 
correspondencia a las áreas de la 
Compañía Mexicana de Exploraciones

2021 2021 3

8C.22 Procesos 
técnicos en los 
servicios 

Documentos relacionados con el 
seguimiento de los equipos utilizados para 
el servicio de procesos técnicos

2021 2021 3

8C.25 Servicios y 
productos de internet 
e intranet

Documentos relacionados con el 
otorgamiento de sevicios de intenet e 
intranet al personal de COMESA 

2021 2021 2

10C Control de 
Auditorías de 
actividades

10C.10 Peticiones, 
sugerencias y 
recomendaciones

Documentos relacionados con el 
seguimiento a las recomendaciones 
realizadas

2021 2021 1

8C Tecnologia y 
Servicios de la 
Información

Calle Bahía de Santa 
Bárbara No. 176, 4° y 
5° Piso, Col. Verónica 

Anzures, Alcaldía 
Miguel Hidalgo. C.P. 

11300, Ciudad de 
México

Sección Serie Descricpión Generica
Fechas Extremas Volumen

Ubicación  Física 

1/1


