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La revision y validacion de este documento, se llevd a cabo en la Segunda Sesion Ordinaria en ja cual
patticipd el personal siguiente:

.
NCMBRE ) AREA DE ADSCRIPCION COMERI
Panfilo Avellaneda Gerencia de Administracion y Presidente
Santibafiez Finanzas _ _ _ ]
Grissell Serrano Diaz Unidad de Enlace Institucional Secretaria Ejecuiiva
Fanny Coromoto Guedez Gerencias de Planeacion de Negocios Vocal
Sayago y Comercializacion
Luis Castillo Direccion de Servicios de Exploracion Vocal
Carlos Javier Campos Davita | Unidad de Enlace Institucional Vocal
Mireya Martinez Dominguez Coordinacién Financiera Vocal
Mario Alberto Velasco Vilchis | Departamento de Salud, Seguridad Vocal
Industrial y Proteccion al Ambiente
José Antonio Barcelata Diaz | Departamento de Recursos Materiales Vocal
Sergio Cerda Vargas Departamento de Desarrcllo Vocal
Organizacional
Juan Fernando Meza Zavala | Departamento de Adquisiciones y Vocal
Obra P(blica
Efrén Pérez Juarez Departamento de Administracion de Vocal
Personal
Gabriel Macias Lopez Cepartamento de Asuntes Juridicos Asesor Juridico
Victor Manuel Cornejo Coria Organo Interno de Control Asesor Tecnico
Jorge Javier Ramos Negrete | Recursos Humano Invitado ==
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El presente Manual contiene las disposiciones generales para la operacion de la Normateca
Interna de Compafia Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V. (COMESA), disenadas de
conformidad al Acuerdo para la Difusién y Transparencia del Marco Normative internc de la
Gestion Gubernamental, en donde se senala que las entidades y dependencias de la
Administracion Publica Federal, deberan contar con un sistema electronico para que se
registren, controlen y difundan las disposiciones normativas sotre la administracién de los
recursos humanos, materiales, financieros y sustantivos de la Institucion. Estableciendo los
criterios y responsabilidades de las Areas Emisoras de las disposiciones normativas, del
Administrador y del Operador de la Normateca, precisande los elementos y criterios para la
operacion, administracion, control y actualizacion del registro electrénico de las disposiciones
vigentes y proyectos gue se sometan al Comité de Mejora Regulatoria {COMERI}.

2.- OBJETIVO

Establecer los parametros para el registro, control y difusion de la Normatividad interna
Institucicnal vigente y dictaminada, asi como de los Proyectos Normativos presentados al
COMERI, captando las opiniones y sugerencias sobre estos Gltimos, con la finalidad de que
puedan ser consultados por la ciudadania en general a través del Portal Electronico de
COMESA.

3.- MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanes.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.- Articulo 59, fraccion [X.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Articuio 15.

Programa de Mejora de la Gestidn Pablica 2008- 2012, (PMG)

Mejora Regulatoria, Tala Regulatoria y Regulacion Base 0

Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-

2012

=  Procedimiento para Elaborar Documentos Normativos, PA-DIG-UEI-01-2010.

= Acuerdo para la Difusion y Transparencia del Marco Normative Internc de la Gestién
Gubermnamental. D. O. F., 06/12/2002.

= Lineamientos Generales de Operacion, Funcionamiento y Procesc de Calidad Regufatoria del

COMERI de Compafila Mexicana de Exploracicnes, S. A. de G. V.

4.- AMBITO DE APLICACION

El presente Manual aplicara a los Proyectos Narmativos, Disposiciones Normativas dictaminadas por el @
COMERI, Documentos Normativos que se encuentren vigentes en COMESA vy a las disposiciones
normativas que deban ser dadas de baja.
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5. REVISION Y ACTUALIZACION

Permanente, de acuerde a la dinamica y necesidades det COMERI, justificando plenamente las
sugerencias y cambios.

Cualguier situasion ne prevista en el presente Manual sera resuelta por el COMERI.

6.- DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Caracteristicas Funcionales.

Contard con un mecanismo de biGsqueda automatizade mediante el cual fos usuarios podran localizar
disposiciones normativas por;

a) Tipo de documento normativo

b} Materia o tema

¢) Palabra o asociacion de palabras

d) Area Emisora de la disposicién normativa.

e} Fecha de publicacion o emision del documento normativo

f) Estado que guarda la disposicidn (Vigente, derogada e histdrica.)

Tener como opciones de ordery/ presentacion de los documentos siguientas:

a) Portipo de documento (ejemplo: Lineamientos, manuales etc.)
b) Por materia, se agruparan los documentos normativos utilizando 1a siguiente clasificacion:

- Adquisiciones, Arrendamientos y Obra Publica.
- Auditoria y Control.

- Recursos Financieros.

- Recursos Materiales.

- Recursos Humanos/Servicics Personales.

- Tecnologias de la Informacién (TIC'S).

- Transparencia y Acceso a la Informacién.,

- SSIPA.

- Procesos Sustantivos.

- COMERI.

¢} Alfabéticamente {por nombre o denominacién del documento nermative).
d} Porfecha de emision,
e) Porfecha de Actualizacidn. {Uitima modificacion o reforma que se haya tenido))

fi Habilitar en el portal de la Normateca interna un sistema electrénico de registro vy difusfon, un
buzén de comentarios o preguntas de usuarios.
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g} Estabiecer en el Portal de la Normateca Interna un moduio para la inscripcion o registro de
usuarios frecuentes para enviarles por correo electrdnico automatizado avisos de las nuevas
actualizaciones que tenga el marco normativo interno.

hy La informacion de contacto los datos del drea vy servidor publico responsable de administrar el

citado Sistema electrénico, mismos que seran facilitados por el la Unidad de Enlace
Institucional, como son: Nombre, Taléfono, Extension, E-mail, Dirsccion Fisica, ctros.

6.2. Lineamientos Operatives de la Normateca.

a) La Normateca Interna aparecerd en |la pagina de Internet de COMESA, en la direccién
Hip/fwww.comesa.org.mx, en el apartado de Normateca.

by El Presidente del COMERI, designara a los servidores publicos responsables de Administrar y
Operar la Normateca Interna.

¢} La actualizacién de las Disposiciones Normativas contenidas en fa Normateca Interna, sera
responsabilidad de las areas emisoras, las cuales deberan apegarse a los Lineamientos
Generales de Operacion y Funcichamiento del COMERI,

d) El apartado de “Nermatividad Vigente”, contendra el inventaric de Disposiciones Normativas
Dictaminadas y Actuales, con los siguientes campos:

l. Nombre de la disposicion administrativa interna;

1. Indice Tematico

{Il.  Resumen ejecutivo que describa el objeto, justificacion y fundamentacion juridica.
IV.  Ambito de aplicacion.

V. Fecha de entrada en vigor;

VI.  Areaemisora;

VIl.  Formato de archivo: pdf.

VHIl.  Fecha del dictamen del COMERI

IX.  Contenido total del documento.

e) Se incorporaran en la Normateca interna, en el apartado de “Proyectos Normativos”, los
Proyectos presentados al COMERI para ser dictaminades, con el proposito de recibir las
opiniones o comentarios de la Ciudadania interesada, y permaneceran en dicho apartado de
acuerdo a los tiempos establecidos en los Lineamientos Generales de Operacion vy
Funcicnamiento del COMERI.

f)y  Seiran incorporande a la Normateca Interna, en el apartado de “Normatividad Dictaminada”,
aqueflas disposiciones normativas que hayan side dictaminadas pesitivamente por el COMERI o
les aplique la Afirmativa Ficta, de acuerdo a lo que se establece en los Lineamientos Generales
de COperacion y Funcionamiento del COMERI. 'q)

g) Contendra un apartado de “Baja de Disposiciones”, para aguellas disposiciones Normativas o
que hayan side derogadas, por alguna razon, para efecto de consultas posteriores '
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6.3. Definicién de Documentos a Integrar
Tipo de Documentos
Los tipos de documentos que pueden integrar fa Normateca Interna son:

= Normas: Las Normas son reglas de conducta obligatoria que rigen y determinan el
comportamienio de los servidores publicos. El propésito de una norma es dirigir la actuacion
general de las instifuciones gubernamentales o en su caso de los servidores publicos.

e Acuerdos: Los Acuerdos son instrumentos emitides por servidores plblicos facultados
para definir o delegar funciones, atribuciones o para determinar acciones especificas. El
proposito de un acuerdo es instituir acciones de una o mas partes involucradas.

» Politicas: Las Politicas son directrices o principios rectores para la conduccion de la
gestion administrativa en direcciones especificas, que implica el proceso de toma de
decisiones y la ejecucion de objetivos especificos a nivel institucional. El propdsito de
una politica es establecer los principios generales que deben seguir los servidores
ptblicos y sus instituciones.

¢ Manuales: Los manuales de procedimientos estan considerados como elementos
fundamentales para la comunicacién, coordinacién, direccion y evaluacién
administrativa, ademas de apoyar la capacitacion, ya que facilitan al interior de cada
area de trabajo la interaccion e interrelacion de las distintas unidades administrativas
que conforman una Institucién, a través del flujc de informacion y permiten a cualquier
usuario el conocimiento de las operaciones, tramites y servicios gque realizan, de igual
manera el criterio de simplificacion administrativa, que debe incluirse en el diseno de fos
procedimienios, evitaran la presencia de actividades que no agreguen valor a los
procedimientos internos, practicas lentas y burocraticas con costos y/o tiempos de
tramite innecesarios, por lo gue tas acciones de simplificacion administrativa deben
tender a lograr y mantener solamente actividades que agreguen valor.

* Manual de Procedimientos: Documento que contiene los procedimientos a seguir
respecto a las actividades que con motivo a sus facultades debe realizar una Unidad
Sustantiva y/o Administrativa.

= Procedimiento: Los procedimientos implican la congruencia de las actividades gue @
realiza cada area, con las funciones descritas en los manuales de crganizacion, por ser
instrumentos sustantivos y administrativos que apoyan la realizacién de las actividades
cotidianas, y gue consignan en forma secuencial, ordenada y metddica, fas qperacicnes /
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que deben seguirse para Ja realizacion de i{as funciones asignadas a cada una de las
areas de trabajo.

* Instructivos de Trabajo: Documento que incluye un conjunto de actividades ordenadas
de manera secuencial, para precisar la forma sistematica de hacer una operacion en un
proceso.

6.4. Publicacion de Documentos
Proyectos y Disposiciones Normativas en la Normateca Interna

= Los Proyectos de Disposiciones Normativas que se presenten al COMERI, deberan publicarse en
la Normateca Interna a efecto de recibir por dicho medic comentarios, observaciones o
sugerencias de cualquier interesado.

=  Para su publicacion los Proyectos seran enviados en archivo electrénico Word al Presidente y
Secretaric Ejecutivo del COMERI.

« Todo Proyecto debera contar con su Justificacién Regulatoria, mismos que seran publicados de
manera integra jurto con cada documento.

» Las Disposiciones Normativa Dictaminada como positivas, deberan contar con el Dictamen vy la
Constancia de Aprobacion del COMERL

» Las Disposiciones Normativas dictaminadas por el COMERI, deberan ser publicadas en la
Normateca Inierna de acuerdo a o gue establecen los Lineamientos de Operacion y
Funcionamiento del COMER!.

* Para dar de baja Disposiciones Normativas, estas tendran que haber sido puestas a
consideracion del COMERI, debidamente fundada y motivadas.

= El Presidente del COMER] instruira al Administrador de la Normateca para que realice, en la
Normateca, e movimiento correspondiente de las Disposiciones Normativas que haya sido
aprchada para baja.

= |os proyectos normatives  dictaminados favorablemente por el COMERI, deberan ser
incorporados a la Normateca Interna de acuerdo a o que establecen los Lineamienios de
Operacion y Funcionamiento del COMERI.

Normateca Interna, no es posible incorporar los Proyectos o Normatividad Dictaminada, se
interrumpirén los plazos sefalado en fos Lineamientos del COMER!, y se podra reanudar la
incorporacién de la informacion a partir de que se restablezca el servicio 0 se solucionen los
problemas. En este caso, el Operador de la Normateca, solicitara al Administrador que haga del
conocimiento de los Emisores y miembros del COMER! los problemas técqicos que se
presentaron. '

» 8i por problemas técnicos de los sistemas de Internet u otros ajenos al Operador de la ‘6?
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Unicamente en aquellos casos en gue el proyecio narmativo contenga informacion que COMESA
vaya a clasificar como reservada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, pedra no publicarse el proyacto en la Normateca Interna,
pero el COMERI debera asegurar que todos sus miembros tengan acceso a dicho proyecto,

Las Disposiciones Normativas se publicaran en la Normateca Interna de forma integra, en caso
de normas que hayan side modificadas o reformadas, la publicacidon sera en una version
compilada en fa que se indique ia fecha en que tuvo lugar cada reforma.

6.5. Funciones del Administrador.

Instruir al Operador de fa Normateca para gue publigue las disposiciones normativas actuales.

Enviara al Operador de la Neormateca los proyectos presentados en el COMERI, para su
publicacién, en el apartado de “Proyectos Normativos”, de acuerde a los tiempos establecidos.

Solicitar fa baja aguellos Proyectos Normativos que hayas cumplido su tiempo de acuerdo a lo
gue se establece en los Lineamientos de Funcionamiento y Operacién del COMERI.

Solicitar que se den de alta los Documentos Normativos dicatminados positivamente por el
COMERI en el apartado de “Normatividad Dictaminada”.

Solicitar que se transfiera las disposiciones normativas obsoletas o para baja del apartado de
“Normatividad Vigente” al apartado de “Baja de Disposiciones”.

Recabar los comentarios schre los Proyectos Normatives presentados al COMERI y presentar
estos al Area emisora pasa su consideracion, para realizar las modificaciones procedentes antes
del vencimiento del tiempo de revision.

Verificar que la Normateca se encuentrs actualizada de forma permanente.

6.6. Funciones del Operador de la Normateca Interna.

Publicar tos Proyectos Normativos que reciba del Administrador, en el apartade de "Proyectos
Normativos”.

Remitir de forma inmediata, ai Administrador, los comentarios, sugerencias, observaciones o
propuestas de los Proyectos Normativos publicados en Internet v que fueron recibides por este
mismo medio.

Publicar, dar de baja y reaiizar todos los movimiento solicitado por el Administrador en la
Normateca con respecto a las Disposiciones Nermativas.

7. CONTROL DE ACTUALIZACION

Fecha proxima de actualizacion: Cada vez que se requiera modificada fa normatividad aplRsple en la
materia.
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Ubicacion fisica del documento: Qficinas Centrales de Compafia Mexicana de Exploraciongs, S. A. de
C. V.. Unidad de Enlace Institucional. Coordinacién de Archivos.

: FECHA :
VERSION AUTORIZACION _ DESCRIPC}ION DE CAMBIOS“ B
PRIMERA JUNIQ 2010 Creacion del documento.
SEGUNDA
TERCERA

8. VERIFICACION DE QUE EL DOCUMENTO CUMPLE CON EL PROCEDIMIENTO PA-DIG-
UEI-01-2010.

VERIFICA

MMAAAALA. .
/
LIC. GRISSELL SERRAN{/DIAZ
SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMERI




CoMPANIA MEXICANA DE EXPLORACIONES S.4, nE C.V.

DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, REGISTRO SHCF 18200

SOLUCIONES INTRERPALES, COMPROMISO BE FonDo

"2010, ANO DE LA PATRIA. BICENTEMARIO UEL INICIO DELA INTEFENDENCIA ¥ CENTENARIO DEL INICIQ NE LA REVOLUCION

En ta Ciudad de México, Distrito Federal a los veinte dias def mes de julio del aito dos mil diez, se emite la

presente constancia de conformidad con los siguientes:

HECHOS

En cumplimiento a los Lineamientos Generales para la Operacidén, Funcionamiernto y Proceso de Calidad
Regulatoria, los Miembros del Comité de Mejora Regulatoria de Compariia Mexicana de Exploraciones, S, A,
de C. V., se reunieron en las instalaciones de esta Entidad, ubicada en Mariano Escobedo No. 366 Colonia
Anzures, Delegacion Miguel Hidalgo, México Distrito Federal, el 16 de junio de! presente afio a las 11:00 Horas,

con el proposito de celsbrar la 22, Sesion Ordinaria del COMERI.

En esta Sesion fue presentado el Documento Normativo titulade: Manual de Operacién de la Normateca interna
de COMESA, Version Primera, mismo que se apega al Procedimiento para Efaborar Documentos Normativos
PA-DIG-UEI-01-2010, asi como la Justificacion Regulatoria correspondiente, la cual fue evaluada por el Organo
Interno de Control, obteniende los porcentajes que a continuacidén se detallan en los Atributos de Calidad:
Eficaz 85%, Eficiente 100%, Consistente 100%, Clarc 100% y CR 93%; determinando que el documento

cumple con el grado minimo de Calidad Regulatoria---

El Manual de Operacion de ia Normateca Interna de COMESA, tiene por objeto establecer los parametros para
el registro, control y difusién de la Normatlividad Interna Institucional vigente y dictaminada, asi como de los
Proyectos Normativos, captandc las opiniones y sugerencias scbre estos dltimos, con la finalidad de que
puedan ser consultados por la Ciudadania en general a través del Portal Elecironico de COMESA. ------------- -
Acto seguido el Manuai de Operacion de la Nermateca Interna fue publicado en calidad de Proyecto en la
Normateca Interna y durante su publicacién no se recibieron comentarios u cbservaciones por parte de los
integrantes det COMERI ni de ia Ciudadania, por lo que en base al articulo 19 de los Lineamientos Generales
para la QOperacion, Funcionamiento y Proceso de Calidad Regulatoria se dictamina en sentido favorable la
publicacion de este documente en el apartado de Normatividad Dictaminada de [a Normateca Interna de
COMESA; por o que se solicita al Operador de la Normateca Interna de esta Enfidad, sea EJecutada esta

accion de manera inmediata.-

MIEMBROS DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA

NOMBRE AREA _COMERI
_Panfilo Avellaneda Santibafiez | Gerencia de Administracién y Finanzas Presidente
Secretaria
Grissell Serrano Digz | Unidad de Enlace institucional Ejecutiva
Gerencia de Planeacién de Negocios y (
Fanny Guedez Sayago Comercializacion Vocal
Luis Castillo Direccion de Servicios de Exploracién Vocal
Mireya Martinez Dominguez Coordinacion Financiera Vocal
José Antonio Barcelata Diaz Departamento de Recurses Materiales Vocal
Sergio Cerda Vargas Departamento de Desarrollo Organizacional Vocal
i Departamento de Administracién de
Efrén Pérez Juarez Personal Vocal

1de?

Av. Marano Escobedo No. 366, Col. Anzurcs. Delegacién Miguel Hidalgo, C.P. 11590

Lada: O1 800 718 5628

Conmutador: 5278-2960

EMI‘F{ESA
C BOCIALMEMT
RESPONMSABLE

WRIVW.COIMES 3.()1’%. Imx
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Juan Fernando Meza Zavala Departamento de Adquisiciones y Obra Vocal
. — Publica
Carlos Javier Campos Davila Unidad de Enlace Institucional Vocal o /2
Departamento de Salud, Seguridad Industrial 74 //’
Mario Alberto Velasco Viichis | y Proteccion al Ambiente. __Vocal i T,
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