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INTRODUCCION

Compaftia Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V., se crea en el afio de 1968, como una
Entidad de participacién estatal mayoritaria, cuya principal actividad es la de ofrecer soluciones
integrales para la exploracion y explotacion de hidrocarburos, comprometida con el desarrollo
sustentable del pais. Fue creada en respuesta a las necesidades de Petroleos Mexicanos, de
contar con una empresa confiable, capaz de colaborar en el cumplimiento de sus iniciativas
estratégicas. :

Por o anterior, y de conformidad a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Pdblica Federal, Compariia Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V.. a través
de la Direccién de Administracion y Finanzas, y con la participacién de todas y cada una de las
areas de la organizacion, ha integrado el Manual de Organizacion de la Compafiia, de acuerdo
con las atribuciones contenidas en el Estatuto Orgénico vigente.

El presente manual es de observancia general como instrumento de informacion y de consulta;
esta integrado por la mision, visién, los antecedentes histéricos de la organizacién, el marco
normativo, la estructura orgénica, los organigramas de la Entidad, fos objetivos y las funciones
asignadas a las diferentes unidades administrativas, las cuales son presentadas hasta nivel de
jefatura.

+ Este manual precisa las funciones encomendadas a las unidades administrativas para evitar

. duplicidad y detectar omisiones y deslindar responsabilidades; sirve como medio de integracién
al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion e induccién a las distintas areas que
conforman la organizacién, sobre el quehacer de las unidades responsables, asi como
coadyuva a facilitar la refaciéon con otras dependencias del Gobierno Federal e informar a la
ciudadania interesada en la materia.

Es necesario mencionar que su contenido quedara sujeto a cambios en el caso en que la
estructura organica de Compafiia Mexicana de Exploraciones se modificara, a fin de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

~
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MISION

Proveer soluciones integrales que agreguen valor en el Sector de
Energia. :

A
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VISION

Somos una empresa sustentable, internacional, lider en soluciones
integrales en el sector energia.

S/
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Compaliia Mexicana de Exploraciones, Sociedad Anénima de Capital Variable, es una empresa de
participacion estatal mayoritaria, constituida el doce de noviembre de mil novecientos sesenta y
ocho, mediante escritura publica otorgada por los socios que en ese momento la conformaban.

La Compafiia se cred como respuesta a la necesidad de Petrdleos Mexicanos de contar con una
Entidad capaz de colaborar en la operacion de sus programas exploratorios; para el descubrimiento
e incorporacion de reservas de hidrocarburos mediante el uso de tecnologia de punta, fungiendo a

. lsu vez como indicador en los estandares de eficiencia, calidad y precio entire las empresas de la
compeiencia.

En razén de su objeto social, la empresa se encuentra sectorizada a la Secretaria de Energia,
dependencia coordinadora del sector.

lempresarial y comercial de nuestro pais, la compafia reformé sus estatutos sociales y se trasformé
de sociedad anénima a sociedad anénima de capital variable, en diciembre de mil novecientos
noventa-y ocho. :

Posteriormente, se cambié de denominacion de Gerencia General de la compariia a la de Direccion
General, con la finalidad de lograr la alineacion con la Ley Federal de Entidades Paraestatales,
ordenamiento juridico rector de la empresa.

En el afio dos mil tres, se presentaron ante el H. Consejo de Administracién de Compafiia Mexicana
de Exploraciones como otra linea de negocios, los proyectos de servicios integrales, de sismica y
caracterizacion de yacimientos. A

|Después de varios intentos por formalizar la estructura organica, fue hasta el veintidés de octubre
“ide dos mil ocho, que ante el H. Consejo de Administracion de Compariia Mexicana de
Exploraciones, se presenta y autoriza el Proyecto de Reestructuracion de Compatiia Mexicana de
Exploraciones, S.A. de CV.

El ocho de enero de dos mil diez, mediante oficio 411.-0015/2010 emitido por la Secretaria de
Energia, se aprueba y registra la Estructura Organica de la Entidad, teniendo como soporte de esta
informacion el oficio No. SSFP /408/0804 y SSFP/408/DHO/1385 emitido por la Secretaria de la
Funcién Pdblica; misma que considera ciento cuarenta y siete posiciones de mando y diez
correspondientes a enlace.

No se omite hacer mencién que, en el total de plazas antes mencionado y con excepcion de su
Titular, no se consideran plazas que dependan del Organo Interno de Control en Companiia
Mexicana de Exploraciones.

Con la finalidad de actualizarse conforme a la legislacién mercantil vigente y en apego a la dinamica |

J
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Con el propésito de dar cumplimiento al Programa Nacional de Reduccion de Gasto Publico, dado a
conocer por la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico en el 2009. Compafiia Mexicana de
Exploraciones realizé modificaciones a su estructura organizacional, consistente en Ia cancelacién
de 10 plazas de mando.

En el 2009 se cancelaron las siguientes plazas: Gerencia de Operacién Marina (1), Jefatura de
Unidad Administrativa Regional (1).

En el 2010 se cancelaron las 5|gwentes plazas: Gerencia de Disefio y Perforacién de Pozos (1); (1);
Especialista de Desarrollo de Nuevos Negocios (1); Representante Juridico Administrativo (1);
Representante Juridico Penal (1); Departamento de Proteccién al Ambiente (1).

Las plazas canceladas en el 2011 fueron: Administrador de Brigada (2).y Especialista de
Explotacién _

Estas cancelaciones |mpI|caron reducciones presupuestales y afectd el niimero total de plazas de
mando ya existentes, quedando en 137 plazas de mando y 10 de enlace.

Asi mismo, en el affo 2012 se cancelaron las siguientes plazas de mando: Representante Técnico
Comercial (1), Coordinacion de Atencion al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (1);
y la Coordinacidén de Archivos {1).

En el afio 2015 como respuesta a los oficios 307-A-4332 de la SHCP y 312.A-4311, relativos a
medidas para alinear estructuras organizacionales con el monto de recursos presupuestarios,

relacionada con ajustes presupuestales se cancelaron 67 plazas, 13 de mando, 2 de enlace y 52 \%

. |operativas.

‘|Las plazas canceladas son las siguientes: Titular de la Unidad de Enlace Institucional (1), Jefe de

Brigada (5), Administrador de Brigada (2), Jefe de Laboratorio Electrénico (1), Administrador de

Brigada (1), Jefe de Departamento de Desarroilo Organizacional y Comunicacian (1), Jefe de o
Seccion de Control de Calidad y Procesamiento (2).

Estas cancelaciones afectaron el nimero total de plazas de mando, quedando 122 plazas de
mando y 8 de enlace.

El presente Manual de Organizacién entrara en vigor a partir de la fecha de su publicacion.
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MARCO NORMATIVO

Son los ordenamientos juridico-administrativos que conforman la base legal y regulatoria que
dan sustento a este Manual de Organizacion de la Compafiia Mexicana de Exploraciones, S.A.
de C.V.

Constitucion Polltlca de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion 05-11-1917, Ultima Reforma Diario Oficial de |la Federacion 29 [ -
2016. :

Cédigo de Comercio
Diario Oficial de la Federacidén 07-X-1889, Ultima Reforma Diario Oficial de |la Federacion 0? V-
2016.

Codsgo Civil Federal
Diario Oficial de la Federacién 26-V-1928, Ultima Reforma Diario Oficial de Ia Federacién 28-1-
2010.

Cédigo Fiscal de la Federacién o
Diario Oficial de la Federacion 31-XI1-1981, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 24-
X1-2013. '

Ley General de Titulos y Operaciones de Credito
Diario Oficial de la Federacioén 27-Vili-1832, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 13-
VII-2014. -

Ley General de Sociedades Mercantiles
Diaric Oficial de la Federacion 04-VI1-1934, Uitima Reforma Diario Oficial de la Federacion 14-
1-2016.

Ley Federal del Trabajo
Diario Oficial de la Federacion 01-IV-1970, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 12-VI-
2015.

L ey de Premios, Estlmulos y Recompensas Civiles
Diario Oficial de la Federacidon 31-X11-1975, Ultima Reforma Diario Of:mal de la Federacion 17-
XII-2015.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Diaric Oficial de {a Federacién 29-XIi- 1976 Uttima Reforma Diario Oficial de la Federacién 30-
XII-2015..

Ley de! iImpuesto al Valor Agregado

~




/
FECHA DE ELABORACION:
MANUAL DE ORGANIZACION DE 31 PEMAYOBE 2018
COMPANIA MEXICANA DE -
EXPLORACIONES, S.A. DE C.V. Pagina 11 de 100
N A | - J

[Diario. Oficial de la Federacién 29-X11-1978, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacidn 11- h
X1-2013.

Ley Federal de Derechos )
Diario Oficial de la Federacion 31-XI1-1981, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 18-
XI-2015.

Ley de Planeacion .
Diaric Oficial de la Federacion 05-1-1983, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 06-V-
2015.

l.ey Federal de las Entidades Paraestétales'
Diario Oficial de la Federacidn 14-V-1986, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 18-XII-
2015.. ' '

Ley de la Propiedad Industrial )
Diario Oficial de la Federacion 27-VI-1891, Ultima Reforma Diaric Oficial de |la Federacion 09-1v-
2012.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo _
Diario Oficial de la Federacién 04-V111-1994, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacioén 09-
V-2012..

Ley del Seguro Social ) x
Diario Oficial de |la Federacion 21-Xi1-1995, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 12-
X|-2015.

Ley Federal del Derecho de Autor ,
Diario Oficial de la Federacion 24-Xil-1996, Ultima Reforma Diaric Oficial de la Federacién 13-1- (
20186.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Diario Oficial de la Federacion 04-1-2000, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 10-XI-
2014, :

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Diario Oficial de la Federacién 04-1-2000, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 13-I-
20186.

Ley del Impuesto Sobre la Renta '
Diario Oficial de la Federacion 01-1-2002, Ultima Reforma Diario Oficial de 1a Federacion 18-XI-
2015.

Ley Federal de Responsabifidades Administrativas de los Servidores Plblicos
Diario Oficial de la Federacion 13-111-2002, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 18-
Xi1-2015. :
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Diario Oficial de la Federacién 11-VI-2002, Ultima Reforma Diario OfICIal de la Federacion 14-
VIl-2014.

Ley Federal para la Administracién y Enajenamon de Bienes del Sector Publico
Diario Oficial de la Federacion 19-XI1-2002, Ultiima Reforma Diario Oficial de la Federacién 09-
V-2012.

Ley General de Bienes Nacionales
Diario Oficial de 1a Federacién 20-V-2004, Uttima Reforma Diario Oficial de la Federaciéon 17-XI1-
2015,

Ley Federal de Presupuesto y'Responsabiiid@d Hacendaria
Diario Oficial de la Federacion 30-111-2008, Uitima Reforma Diario Oficial de la Federacion 30-
XH-2015.

Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el ejercicio en curso’

Reglamento del Cédige Fiscal de la Federacion
Diario Oficial de la Federacion 02-1V-2014.

Regtamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado \
Diario Oficial de la Federacién 25-1X-2014. :

Reglamento de la Ley Federal de |las Entidades Paraestatales ‘
Diario Oficial de la Federacidn 26-1-1990, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 23-XI-
2010.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de
Fianzas Qtorgadas a Favor de la Federacién
Diario Oficial de la Federaciéon 15-1-1991, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial '
Diario Oficial de la Federacion 23-XI-1994, Uttima Reforma Diario OflClal de la Federacién 10-VI-
2011.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho g:ie Autor
Diario Oficial de la Federacion 22-V-1998, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacidén 14-1X-
2005.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ultima Reforma Diario Cficial de la Federacion 28-VI1-201{.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

;-
;
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(" Diario Oficial de Ia Federacidon 20-Vill-2001, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 28- )
VII-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental '
Diario Oficial de la Federacién 11-VI-2003, sus reformas y adiciones.

Reglamento de ia Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector
Pablico

Diario Oficial de la Federacién 17-VI-2003, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 29-XI-
2008. -

Reglaménto de la Ley del Impuesto sobre la Renta _
Diario Oficial de la Federacion 17-X-2003, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 08-1X-
2015.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los Asuntos a Cargo de los Servidores
Publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo
0 CcOmIsion

Diario Oficial de la Federacion 14-1X-2005, sus reformas y adiciones.

Reglamento de la l.ey de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 3
Diario Oficial de la Federacion 28-VI-2006, Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacion 30-Iil-
20186.

Estatuto Organico de Compaﬁié Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V. |

29-VHI-2013. (
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto de Gasto para la Admihistracic’m Publica

Federal
Diario Oficial de la Federacién 04-XI11-2015, sus reformas y adiciones.

Acuerdo que establece las disposiciones generales para el Programa de Ahorre de Energia de
ta Administracidn Pablica Federal :
Diario Oficial de la Federacion 03-1V-2018, sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién
Publica Federal
Diario Oficial de la Federacion 31-X11-2004, sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administraciéon Publica Federal
Diario Oficial de la Federacion 29-V-2015, sus reformas y adiciones.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los Servidores PuUblicos al
separarse de su empleo, cargo o comisién, para realizar el Informe de Entrega-Recepcion de los
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(Asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados. Diario Oficial de la Federacion 20-
IX-2015, sus reformas y adiciones.

~

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan la Disposicidn contenida en el
Art. 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, relativa a la
propuesta que resulte econémicamente mas conveniente (Se prorrogd su vigencia 12-04-06)
Diario Oficial de la Federacién 13-X-2005, sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se expide el Manuai de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal
Diario Oficial de la Federacion 29-V-2015, sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccidn
Diario Oficial de la Federacién 16-VI-2011, sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Diario Oficial de la Federacién 21-1X-2012, sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se expiden las Disposiciones en Materia de Controi Interno y se expide el .
Manualt Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control interno:
Diario Oficial de la Federacion 27-VII-2012, sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Apticacidn General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas _ v
Diario Oficial de la Federacion 21-XI-2012, sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros _
Diario Oficial de la Federacion 15-VII-2011, sus reformas y adiciones. m

Acuerdo por el que se expiden las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales _ _ :
Diario Oficial de la Federacién 03-X-2012, sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se expiden las Disposiciones en Planeacion, Organizacién y Administracion
de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha
Materia

Diario Oficial de la Federacion 04-1-20186, sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Tecnologias de ia Informacion y Telecomunicaciones
Diario Oficial de la Federacidn 22-VI11-2012, sus reformas y adiciones.
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(" Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Transparencia
Diario Oficial de la Federacion 23-X1-2012, sus reformas y adiciones.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de fas
dependencias y Entidades de ta Administracion Publica Federal
Diario Oficial de la Federacion 18-VII-2003, sus reformas y adiciones.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los indices de
expedientes reservados : _
Diario Oficial de la Federacién 09-X1I1-2003, sus reformas y adiciones.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacidn de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
Diario Oficial de la Federacion 20-11-2004, sus reformas y adiciones.

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracidén Publica Federal Centralizada 30-X11-2004

Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal sujetas a la Ley
Federal de las Enfidades Paraestatales y su Reglamento 14-Vill-2015

Lista de Valores minimos para Desecho de Bienes Muebles que generen las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Federal
Diario Oficial de la Federacién 21-1V-2018.

~
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OBJETO

La Clausula Segunda de la Escritura Ocho Mil Ciento Setenta y Cinco (8,175), de fecha doce de
noviembre del mil novecientos sesenta y ocho, mediante la cual se constituyo Compafiia
Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V., establece que la misma tiene por objeto:

a).- La ejecucién, ya sea por cuenta propia o por cuenta de terceros, de toda clase de trabajos
de _exploracién geofisica, geologica, foto geolégica, de radioactividad y de topografia.

b).- La ejecucién de toda clase de trabajos en el ramo de mecanica, electricidad, electronica e
ingenieria.

c).- La consultoria técnica y la preparacion de toda clase de estudios cientificos y de
investigacion.

d).- La perforaciéon de toda clase de pozos, ya sea de petroleo, agua, minerales ¢ para
exploracién geologica.

g)- La manufactura, compra, venta, distribucidn, importacién, exportacidn, produccion,
explotaciéon y comercio en general, de toda clase de aparatos y equipo mecanico, etectro-
mecanico, elecirénico y cientifico. o

f).- La representacién en la Repdblica Mexicana o en el extranjero, en calidad de agente,
comisionista, intermediario, factor, representante o mandatario, de toda clase de empresas o

| personas.

g).- La celebracién y ejecucion de toda clase de actos juridicos, civiles o de cualquier naturaleza
que sean necesarios y estén permitidos por la ley y que se relacionen con el objeto social o que
tengan por objeto o fin el cumplimiento de las finalidades sociales, de tal manera que, en
general, la sociedad celebre todos los actos que la ley permita y que estén de acuerdo con el
objeto de la sociedad, asi como ia adquisicién y posesidn, arrendamiento o uso y, en general,
cualquier contrate legalmente valido relativo a la adquisicién, posesion de los bienes inmuebles
que sean estrictamente necesarios para la realizacion de los objetos sociales, a cuyo efecto se
recabardan en cada caso los permisos necesarios, de acuerdo con las leyes que se encuentren
en vigor. La sociedad no podra, en ningln caso, poseer, adquirir o administrar fincas rusticas
con fines agricolas, forestales o ganaderas.

S/
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ESTRUCTURA ORGANICA VIGENTE
Consejo de Administracion

Direccion General

1.1. Auditoria de Salud, Seguridad Industrial y Proteccién al Ambiente
1.1.1. Departamento de Seguridad Industrial
1.1.2. Departamento de Salud Ocupacional

1.2. Unidad Juridica
1.2.1. Representante Juridico Laboral

1.3. Coordinacién de Control Interno

1.4. Coordinacion de Atencién al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publlca
1.5. Coordinacion de Archivos

1.6. Organo Interno de Control

1.7. Direccidn de Servicios de Exploracion
1.7.1. Gerencia de Operacién Terrestre
1.7.1.1. Jefe de Brigada
1.7.1.1.1. Jefe de Seccién de Topografia
1.7.1.1.2. Jefe de Seccion de Observacion
1.7.1.1.3. Jefe de Seccion de Perforacidn
1.7.1.1.4. Jefe de Seccion de Control de Calidad y Procesamiento
1.7.1.1.5. Jefe de Laboratorio Electrénico _
1.7.1.1.6. Jefe de Seccién de Salud, Seguridad Industrial y Proteccién al Ambiente
1.7.1.1.7. Administrador de Brigada
1.7.1.1.8. Jefe de Seccion de Gestoria
1.7.1.2. Supervisor Mecanico
1.7.2. Jefe de Proyecto Marino
1.7.3. Gerencia de Procesamiento de Datos Geofisicos
1.7.3.1 Lider de Proyecto de Procesamiento de Datos
1.7.4. Especialista de Instrumentacion
1.7.5. Especialista de Disefio Sismico y Control de Calidad

1.8. Direccion de Servicios de Explotacion
1.8.1. Gerencia de Estudios Integrales y Asistencia Técnica
1.8.2. Gerencia de Diseiio de Proyectos QOperacionales
1.8.3. Gerencia de Infraestructura e Instalaciones
1.8.4. Departamento de Seguimiento Administrativo de Proyectos

~
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1.8.5. Especialista de Explotacion

1.9. Direccion de Planeacién y Comercializacion
1.9.1. Gerencia de Planeacion y Evaluacion
1.9.1.1. Especialista de Evaluacién y Control
1.9.2. Gerencia de Comercializacion
1.98.2.1. Coordinacion de Propuestas Econdmicas
1.9.2.2. Especialista de Mercadotecnia
1.9.3. Representante Técnico Comercial
1.10. Direcciéon de Administracién y Finanzas
1.10.1. Gerencia de Recursos Humanos
1.10.1.1. Departamento de Integracion y Servicios al Personal
1.10.1.2. Departamento de Desarrollo de Capital Humano
1.10.2. Gerencia de Recursos Financieros
1.10.2.1. Departamento de Contabilidad
1.10.2.2. Departamento de Tesoreria
1.10.2.3. Departamento de Finanzas
1.10.3. Gerencia de Recursos Materiales
1.10.3.1. Departamento de Compras
1.10.3.2. Departamento de Administracion de Bienes y Servicios
1.10.3.3. Departamento de Administracién de Contratos
1.10.4.Gerencia de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones
1.10.4.1. Departamento de Tecnologias de Informacién
1.10.4.2. Departamento de Telecomunicaciones
1.10.5.Unidad Administrativa Regional

J
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El H.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Consejo de Administracion tiene las siguientes facultades:

Poder General amplisimo para Pleitos y Cobranzas, de acuerdo con el parrafo primero del
articule dos mil quinientos cincuenta y cuatro del Cédigo Civil para el Distrito y Territorios
Federales, con todas las facuitades generales y las especiales a que se refiere el articulo
dos mil quinientos ochenta y siete del citado Cédigo, entre las que, de una manera
enunciativa pero no limitativa, se citan las siguientes: Ejercer toda clase de derechos y
acciones, ante cualesquiera autoridades y juntas de Conciliacién y Arbitraje, someterse a
cualquier jurisdiccidn, desistirse del juicio de amparo, presentar denuncias y querellas
como parte ofendida y constituirse en coadyuvante del Ministerio Publico, y otorgar perdén
y para firmar los documentos necesarios para el ejercicio de este mandato, -

Poder General amplisimo para efectos de administracién, conforme al segundo parrafo del
articulo dos mil quinientos cincuenta y cuatro antes mencionado, con facultades para
poder realizar todas las operaciones inherentes al objeto de la sociedad, teniendo entre
otras, que se mencionan en forma enunciativa, la de celebrar contratos de arrendamiento,
de comodato, de mutuo y de crédito sin garantias, de obra, de prestacién de servicios, de
trabajo y de cualquier otra indole.

Poder General amplisimo para ejercer actos de dominio, de acuerdo con e parrafo tercero
del repetido articulo dos mil quinientos cincuenta y cuatro, con todas las facultades de
duefio, entre las que, de manera enunciativa y no limitativa, se mencionan las de celebrar
toda clase de contratos y realizar cualesquiera actos, ain cuando implique disposicion o
gravamen de bienes muebles e inmuebles, asi como para otorgar toda clase de garantias.
Poder para celebrar operaciones de crédito y otorgar y suscribir fitufos de crédito, de
acuerdo con el articulo noveno de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Poder para sustituir en todo o en parte este mandato, y para otorgar y revocar poderes
generales o especiales. _

Para ejecutar y hacer cumplir las resoluciones de las Asambleas Generales de
Accionistas.

Para designar y revocar los nombramientos de Presidente de la sociedad,
Vicepresidentes, Secretario, Tesorero, Director General, Gerentes y demas Funcionarios
que estime conveniente, sefialando sus atribuciones, cbligaciones y remuneraciones.
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ORGANIGRAMAS, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Organigrama-de Compafiia Mexicana de Exploraciones
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1. Direccién General
Objetivo

El Director General de 1a Compafiia estard a cargo de la operacion diaria de. los negocios
sociales. Dicho Director sera nombrado por el Consejo de Administracion.

Ei Director General nc podra ser accionista o miembro del Consejo de Administracion, y durara
en funciones indefinidamente hasta en tanto el propio Consejo revoque su nombramiento o
acepte su renuncia.

Siempre y cuandoe la mayoria del capital social esté suscrito por entidades de la Administracion
Pdblica Federal, el Director Generat sera nombrado por el Titular del Ejecutivo Federal,
directamente o a través de la coordinadora de sector correspondiente.

El Director General contara, de manera general, con las atribuciones que establece el articulo
59 de la Ley, y seran Ias siguientes:
Funciches

|- Administrar y representar legalmente ala Compaiiia;

Il.- Formular los programas institucicnales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos de la Entidad y presentarlos para su aprobacion al Consejo de Administracion. Si
dentro de los plazos correspondientes el Director General no diere cumplimiento a esta
obligacién, sin perjuicio de su correspondiente responsabilidad, el Consejo de Administracion
procedera al desarrollo e integracién de tales requisitos;

| .- Formular los programas de organizacion;

IV.- Establecer los métodos que permitan el éptimo aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles de Ia Entidad;

V.- Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la Entidad se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz;

VI.- Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros y programas de
recepcion que aseguren la continuidad en la fabricacion, distribucién o prestacion del servicio;

VI .- Proponer al Consejo de Administracion el nombramiento o la remocion de los dos primeros
niveles de servidores de |la Entidad, la fijacién de sueldos y demas prestaciones conforme a las
asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio Consejo;

VllIl.- Recabar informacidn y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones de la
Entidad, para asi poder mejorar la gestion de la misma;

<%




FECHA DE ELABORACION:

p 31 DE MAYO DE 2016
MANUAL DE ORGANIZACION DE .

COMPANIA MEXICANA DE -
EXPLORACIONES, S.A. DE C.V. Pagina 22 de 100

& A _/

(IX.- Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos; '

X.- Presentar periédicamente al Consejo de Administracion el informe del desempefio de las
actividades de la Entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los
estados financieros correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se cotejaran
tas metas propuestas y los compromisos asumidos por la direccidn con las realizaciones
alcanzadas;

Xl.- Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y Ia eficacia con que
se desempefie la Entidad y presentar al Consejo de Administracion por o menos dos veces al
afio la evaluacion de gestion con el detalle que previamente se acuerde con el Consejo y
escuchando al Comisario Publico;

Xll.- Ejecutar los acuerdos que dicte el Consejo de Administracion;

XIH.- Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
laborales de la Entidad con sus trabajadores; y

XIV.- lLas demas que sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables, con las Unicas salvedades a que se contrae la ley.

Ademéas de las anteriores el Director General tendra entre otra las siguientes funciones _|
especificas; '

|.- Proponer at Consejo de Administracién de la Entidad, los acuerdos y asuntos que requieran
su aprobacion;

Il.- Establecer las directrices institucionales para que las Direcciones cumplan con los
compromisos asumidos con el Consejo de Administracion y con los clientes, e informen de su
ejecucion;

I1.- Dirigir y supervisar el portafolio de proyectos a cargo de las Direcciones de la Entidad;

fV.- Dirigir, en coordinaciéon con las Direcciones, el seguimiento financiero, presupuestal y
operativo de los proyectos vigentes, a fin de evaluar los resultados financieros y de operacion,
tomar decisiones y presentar resultados al érgano de gobierng;

V .- Autorizar 1a informacion financiera de los estados financieros de la Compafia;

VI.- Suscribir los acuerdos y convenios de colaboracion que celebre |la Entidad, con empresas,
instituciones y terceros para ampliar sus negocios;

VII.- Delegar facultades y designar a los servidores piblicos que funjan como Jefes de Proyecto
Facturables y No facturables, para que planifiquen, dirijan, coordinen, instrumenten, evallen y
cierren los proyectos que se les encomienden.
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1.1. Auditoria de Salud, Seguridad Industrial y Proteccién al Ambiente

Organigrama de la Auditoria de Salud, Seguridad Industrial y Proteccién al Ambiente
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Auditoria de Salud, Seguridad Industrial y Proteccién al Ambiente

| Objetivo:

Establecer las estrategias en materia de Salud, Seguridad Industrial y Proteccion al Ambiente,
para la administracion de los riesgos e impactos, con el propésito de alcanzar un 90% en los
indicadores de desempefio ‘Salud, Seguridad Industrial y Proteccién al Ambiente, en todos los
Centros de Trabajo de la Entidad. '

Funciones:

Definir, conjuntamente con la Gerencia de Recursos Humanos, el programa de
capacitacion en materia de seguridad industrial, salud y medio ambiente aplicable a todos
los niveles organizacionales.

Vigitar que se realicen las auditorias internas necesarias en materia de salud, seguridad
industrial y proteccion al ambiente.

Supervisar el cumplimiento de las acciones correctivas, preventivas y responsabilidades
que deriven de los programas de efectivas en materia de salud, seguridad industrial y
medio ambienie.

Supervisar las estrategias de salud, seguridad industrial y ambiental, para la identificacion
de los riesgos operacionales e impactos ambientales.

Revisar el apego de las acciones y actividades contenidas en los requisitos legales de
salud, seguridad y proteccién al ambiente establecidos en los programas de trabajo de las

“instalaciones.

Revisar la ejecucion de programas en materia de salud ocupacional, seguridad industrial y
proteccién al ambiente, orientados a procurar el desarrollo sustentable de las operaciones.

Recomendar respecto a las caracteristicas técnicas y normativas requeridas del equipo de
proteccién personal, que salvaguarden la integridad fisica de los empleados de Compafiia
Mexicana de Exploraciones.

Dirigir el programa de trabajo sobre aspectos de Responsabilidad Social Corporativa,
coordinar su cumplimiento e informar a las autoridades de los avances logrados en la
materia.

Etaborar las medidas de prevencién y proteccién, asi como de condicicnes técnicas de
seguridad en toda la organizacion.

Analizar y actualizar periédicamente la normatividad oficial en materia de salud, seguridad,
proteccién al ambiente y calidad, aplicable en ias actividades de la Entidad, e informar a
los centros de trabajo su aplicacién y cumplimiento.

Y
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Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.1.1. Departamento de Seguridad industriai
Objetivo:

Establecer las estrategias en materia de Seguridad Industrial, para la administracién de los
riesgos e impactos, con el proposito de alcanzar un 90% en los indicadores de desempefio
Seguridad Industrial, en todos los Centros de Trabajo de la entidad.

Funciones:

|. Planificar conjuntamente con personal de cada centro de trabajo, al inicio, durante y al final
de cada estudio, la identificacion de riesgos e impactos operacionales, endémicos y
naturales, asi como los requisitos legales en materia de Seguridad Industrial.

[I. Comprobar se impiementen las medidas de prevencidn y proteccion, asi como de
condiciones técnicas de seguridad que apliquen, en cada uno de los centros de trabajo de
la organizacion.

ili. Revisar el cumplimiento de las accicnes y actividades contenidas en los requisites legaies
de seguridad y los programas de Seguridad Industrial, establecidos en los centros de

trabajo.

IV. Verificar que las unidades vehiculares automotores al servicio de Compafiia Mexicana de -
Exploraciones cuenten con los dispositivos de seguridad y monitores de manejo para su
gestion vehicular.

V. Supervisar las acciones y actividades para la mejora continua del estiio de conducir de
vehiculos automotores en cada uno de los centros de frabajo. (

VI. Orientar a los centros de trabajo en la identificacion de necesidades en materia de

Seguridad industrial y Seguridad Vehicular y proponer acciones de mejora para la
identificacién oportuna de incidentes.

VH. Proponer ante la Gerencia de Recursos Humanos de Compafila Mexicana de
Exploraciones las necesidades de capacitacién y formacion profesional del personal de
Auditoria de Salud, Seguridad Industrial y Proteccion al Ambiente, para mantenerse
actualizado en materia de Seguridad Industrial.

VIll. Proponer acciones de mejora en materia de seguridad industrial a los centros de trabajo
que lo soliciten, para la eliminacidon y/o control de los riesgos presentes.

IX. Orientar a los centros de trabajo en sus programas de capacitacion interna y externa en
materia de Seguridad Industrial, asi como ceoordinar y organizar ios aspectos que se
encuentren dentro de sus facultades.

%
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XI.
XH.
XMl

XV,

XV.

Realizar auditorias efectivas en los diferentes centros de trabajo, en materia de Seguridad b

Industrial.

Vigilar el cumplimiento de las medidas preventivas y correctivas derivadas de los hallazgos

identificados, acordados en conjunto con los responsables de cada centro de trabajo.

Analizar informacion relevante de los centros de trabajo para la determinacion de posibles

causas gue originan danos a las personas y la empresa.

Realizar los informes requerldos por Ios superiores jerarqwcos asi como el analisis

correspondiente solicitado.

Analizar y actualizar peribdicamente la normatividad oficial en materia de salud, seguridad,
proteccién al ambiente y calidad, aplicable en las actividades de ia Entidad, e informar a

los centros de trabajo su aplicacién y cumplimiento.

Las deméas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y

sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

Y

4




V.

VI

VL.

Establecer las estrategias en materia de Salud Ocupacional, para la administracion de los
riesgos de trabajo, con el propdsito de reducir sus consecuencias en los trabajadores, con
apego a la normatividad.

Funciones:

Planificar conjuntamente con personal de cada centro de trabajo, al inicio, durante y al final
de cada estudio, la identificacién de riesgos de trabajo, endémicos y naturales, asi como
fos requisitos legales en materia de Salud Ocupacional.

Controlar las medidas de prevencién y proteccion, asi como las condiciones técnicas de
salud que se definan para toda la organizacién.

Revisar el cumplimiento de las acciones y actividades contenidas en los requisitos legales

‘de salud y los programas de Salud Ocupacional, establecidos en los centros de trabajo.

Orientar a los centros de trabajo en la identificacion de necesidades en materia de Salud
Ocupacional y proponer acciones de mejora para la identificacion oportuna de incidentes. —

Proponer ante la Gerencia de Recursos Humanos de Compariia Mexicana de
Exploraciones las necesidades de capacitacion y formacién profesional del personal de
Auditoria de Salud, Seguridad Industrial y Proteccion al Ambiente, para mantenerse
actualizado en materia de Salud Ocupacional. (

Proponer acciones de mejora en materia de Salud Ocupacional a los centros de trabajo
que lo soliciten, para la eliminacion y/o control de los riesgos presentes.

Orientar a los centros de trabajo en sus programas de capacitacion interna y externa en
materia de Salud Ocupacional, asi como coordinar y organizar los aspectos que se
encuentren dentro de sus facultades.

Realizar auditorias efectivas en los diferentes centros de trabajo, en materia de Salud |
Ocupacional.

Vigitar el cumplimiento de las medidas preventivas y correctivas derivadas de los hallazgos
identificados, acordados en conjunto con los responsables de cada centro de trabajo.

Analizar y actualizar periédicamehte la normatividad oficial en materia de salud
ocupacional aplicable en las actividades de la Entidad, e informar a los centros de trabajo
su aplicacién y cumplimiento.
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1.1.2. Departamento de Salud Ocupacional
Objetivo: :




MANUAL DE ORGANIZACION DE
COMPANIA MEXICANA DE
EXPLORACIONES, S.A. DE C.V.

(

FECHA DE ELABORACION:
31 DE MAYO DE 2016

~

Pagina 29 de 100

/_ Xl Analizar informacion relevante de los centros de trabajo para la determinacién de posibles 3
causas que originan enfermedades de trabajo 0 accidentes a las personas.
Xll. Realizar los informes requeridos por los superiores jerarquicos, asi como el andlisis
correspondiente soficitado.
Xlll. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
- 8US superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones,
y
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1.2. Unidad Juridica

Organigrama de la Unidad Juridica
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ﬁnidad Juridica

VI

VI

VI

Objetivo:

Coordinar los asuntos de caracter juridico de todas las areas de la empresa y brindar la asesoria
necesaria dentro de las normas federales y locales para proteger los intereses de la Entidad y
asegurar gque los procesos, procedimientos y acciones se sujeten siempre a los ordenamientos
legales vigentes y asi prevenir y evitar conflictos.

Funciones:

Dar seguimiento a los juicios y/o procedimientos legales en los que Compafiia Mexicana
de Exploraciones sea parie.

Compilar y analizar las disposiciones legales, normas juridicas y jurisprudencia que incida
en las actividades y operacion de la empresa asi como en procedimientos de rescision de
contratos y convenios.

Asesorar y dictaminar juridicamente |la elaboracion de convenios, contratos o cualquier
documento de caracter juridice de la empresa, asi como en la revisién de las condiciones
generales de trabajo y en la conduccién de las relaciones de la empresa con sus
trabajadores y en la formulacién de proyectos de reglamentos, instructivos, circutares,
acuerdos y demas disposiciones que sean de aplicacion interna.

Coordinar a los asesores juridicos externos, asi como el resguardo y sistematizacién de
todos los documentos legales en los que Compafiia Mexicana de Exploraciones sea parte
para el acceso, entrega y utilizacién de quien la requiera.

Representar a la empresa ante las diversas Entidades del gobierno para la realizacion de
convenios de colaboracién, coniratos inter-administrativos, anexos de ejecucidbn e
instrumentos de cooperacién en general, vigilando los intereses de la compafiia.

Formular denuncias y/o querellas ante la Representacion Social, Federal y local, en los
asuntos que involucren el interés juridico de Compadia Mexicana de Exploraciones y
realizar las acciones de seguimiento que sean necesarias hasta la conclusién de ios
asuntos que se traten.

Vigilar que la nermatividad interna de Compafiia Mexicana de Exploraciones se encuentre
vigente y apegada a la legislacién federal aplicable; en su caso, proponer las
modificaciones que deba suffir de acuerdo a la estructura vigente en la Entidad.

Representar a Compafia Mexicana de Exploraciones en los procedimientos de solucidn
de controversias previstas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pablico y Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

S/
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IX. Las demas gue sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y )
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.2.1. Representante Juridico Laboral
Objetivo:

Asesorar en materia juridica laboral a las areas sustantivas y administrativas de Compafiia
Mexicana de Exploraciones, para el desarrollo de las relaciones laborales, a fin de evitar
conflictos que afecten econdmicamente a la Entidad.

Funciones:

|. Asesorar a las dreas sustantivas y administrativas en lo relativo a la normatividad aplicable
para el manejo de las relaciones de Compafiia Mexicana de Exploraciones con sus
trabajadores. -

fl. Dictaminar la procedencia juridica de las sanciones disciplinarias y bajas del personal.

lll. Representar a Compafiia Mexicana de Exploraciones en los diversos conflictos en materia
laboral, ante las diferentes instancias, participando directamenie en el desarrolio de los
procedimientos, a fin de evitar condenas que afecten al patrimonic de ia Entidad.

V. Realizar el seguimiento de las actividades de los despachos externos gue se tengan
contratados para la atencién de los litigios y/o procedimientos laborales, enviando la
documentacién proporcionada por las Areas correspondientes a efecto de que dichos
prestadores de servicios establezcan la estrategia de defensa que proceda.

V. Dictaminar juridicamente la conveniencia de celebrar convenios de terminacion de la
relacién de trabajo dentro o fuera de juicio, a fin de evitar detrimentos patrimoniales a Ia
Entidad.

VI, Revisar contratos, convenios, manuales e instrucciones, que afecten las relaciones
laborales celebradas entre Compafiia Mexicana de Exploracicnes y sus trabajadores, a fin
de que se lleven a cabo conforme a las leyes aplicables.

V. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
5Us superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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(" 1.3. Coordinaciones h
Organigrama de las Coordinaciones
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1.3.1. Coordinacion de Control Interno
Objetivo:

I,

V.

VL

VIIL

X

XL

XH.

XL

XIV.

Proporcionar un grado de seguridad razonable en la consecucién de los objetivos institucionales
apoyando a ias Unidades Administrativas en la ejecucion de las actividades referentes a la
administracion de riesgos, prevencidén y atencidon de observaciones y acciones de mejora,
programas y proyectos encaminados a la mejora de la gestidon y cumplimiento de normatividad.

Funciones:

Vigilar el establecimiento, actuallzaolon y efectividad del Sistema de Control Interno
Institucional.

Asegurar la comunicacion e interaccién entre la Entidad, el Organo Interno de Control y
la Secretaria de la Funcién Pdblica en la evaluacnon y fortalecimiento del Sistema de
Control Interno Institucional.

Supervisar el adecuado funcionamiento del Comité de Control y Desemperio Institucional
y cumplimiento de sus Acuerdos.

Proporcionar informacion respecto al Sistema de Control Interno Institucional a la
Secretaria de la Funcién Plblica, Consejo de Administracion, Comité de Control y
Desempefio Institucional y demas instancias solicitantes.

Ser el enlace entre la Entidad y los Organos Fiscalizadores {(Auditoria Superior de la
Federacion, Secretaria de la Funcién Publica, Organo Interno de Control, Auditoria
Externa, etc.).

Asesorar a las Unidades Administrativas en la atencion de observaciones, acciones de
mejora y requerimientos de informacion de los Organos Fiscalizadores.

Orientar a las Unidades Administrativas en la planeacién, seleccidn y seguimiento de
iniciativas de proyectos tendientes a la mejora de la gestion.

Asesorar a las Unidades Administrativas en el cumplimiento de la normatividad aplicable.
Asesorar a las Unidades Administrativas para modificar, actualizar, registrar y difundir la
normatividad interna, manteniéndolos alineados con la Iegislacién vigente que regula las
actividades de la Entldad

Orientar a las Unidades Administrativas acerca del cumpllmlento a lo sefialado en los
Manuales Administrativos de Aplicacién General y demas normatividad externa.
Representar a la Entidad como Unidad de Enlace conforme lo establecido en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental en materia
de transparencia y acceso a la informacion.

Coordinar los tramites internos en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica para que se lleven a cabo de conformidad con los ordenamientos expedidos por
el Instituto Federal de Acceso a 1a Informacion Publica.

Planear y dar seguimiento a las acciones establecidas en los diversos temas del
Programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas o cualquier otro programa
gubernamental vigente para garantizar su cumplimiento.

Establecer los criterios, politicas y procedimientos para el manejo de los archivos de la
Institucion, asi como coordinar y supervisar el archivo de concentracidn y, en su caso, el
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‘archivo histérico, de conformidad con las disposiciones establecidas por el Archivo h

General de la Nacién y el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

XV. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.3.2. Coordinacion de Atencion al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Objetivo:

Dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Pdblica dentro de las normas vigentes y las politicas y procedimientos del area para
poder cumplir con las obligaciones de transparencia de Compariia Mexicana de Exploraciones,
asi como coordinar el cumplimiento de las acciones establecidas en los diferentes temas de los
programas para fomentar la cuitura de transparencia y la rendicion de cuentas.

Funciones:

t. Asignar y tramitar los recursos de revisién y demas procedimientos interpuestos ante la
Entidad, en materia de acceso a la’ mformacron asi como los asuntos que en general le
competan conforme a sus atribuciones.

[l.  Proporcionar al Comité de Informacién y en general a toda la Entidad, el apoyo técnico
necesario para la sustanciacién de recursos de revision, de consideracién, procedimientos
de verificacion de falta de respuesta y otros.

lIt.  Elaborar el escrito de alegatos sobre los recursos de revision, procedimientos de verificacion
‘de falta de respuesta y otros, para someterlos a consideracion de los miembros del Comité
de Informacion.

IVV.  Elaborar los criterios para la organizacion y conservacién de documentos y archivos de la
Entidad; y la actualizacién de fa informacion a que se refiere la Ley Federal de Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, relativa a las obligaciones de transparencia de
Compartia Mexicana de Exploraciones. (

V. Notificar a los miembros del Comité de Informacién de Compafila Mexicana de
Exploraciones la fecha y hora de sesiones ordinarias y extracrdinarias del Pleno, junto con el
orden del dia de los asuntos a tratar, y enviar oportunamente toda la documentacion
necesaria para la discusién correspondiente; asi como, avisar a los particulares sobre los
tramites internos generados por la Entidad para la entrega de informacién que haya sido
solicitada y que les corresponda a estos.

VI. Levantar fas actas de las sesiones del Pleno del Comité de Informacién de la compafia, y
enviarlas a cada uno de los miembros del Comité de Informacién para su firma.

Vil.  Coordinar y supervisar la elaboracién de dictamenes y opiniones respecto de las solicitudes
de ampliacion del periodo de reserva de informacion clasificada, los expedientes y otros
documentos clasificados conforme al indice respectivo, la confirmacién de su clasificacion,
su reclasificacién o desclasificacién, y comunicar los mismos al Instituto Federal de Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos.
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XIE

XL

XIV.

XV.

Elaborar y presentar a la Unidad de Enlace Institucional los criterios para el manejo:\
mantenimiento, seguridad y proteccién de los datos personales que estén en posesion de la
Entidad, asi como los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la
gestion de solicitudes de acceso a la informacion. -

Elaborar los planes y programas para la capacitacion y orientacion de los servidores
publicos de la Entidad sobre la Ley Federal de Acceso a la Informacién Piblica
Gubernamental, asi como brindar apoyo técnico a la Unidad de Enlace Institucional en la
elaboracién y ejecucién de sus programas de informacion, premocion del ejercicio del
derecho de acceso a la informacidn, y lievarlos a cabo.

Representar a Compaitia Mexicana de Exploraciones ante el Instituto Federal de Acceso a
la Informacién y Proteccidén de Datos en los asuntos que en materia de transparencia y
acceso a la informacién dicte el Pleno del Comité de Informacidn y ejecutar los acuerdos
que éste determine.

Verificar la informacién preparada por las areas para su entrega al Instituto Federal de
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos, para vigilar que cumplan con la forma y
fondo de los requerimientos vy los tiempos establecidos.

Dar seguimiento a las observaciones y requerimientos de informacién en coordinacion con
las diferentes areas de la Entidad para cumplir con las normas y sistemas de control
establecidos. : (

Solicitar a las Unidades Administrativas informacién que por sus particularidades,
caracteristicas o condiciones resulte del interés de los particulares y propicie una clara
rendicion de cuentas.

Representar a Compafiia Mexicana de Expioraciones ante Presidencia, Secretaria de la
Funcién Puablica, Petfroleos Mexicanos, Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos,
Fiscalia Especializada para la Atencidn de Delitos Electorales, Fiscalia Especial para los
Delitos de Violencia confra las Mujeres y Trata de Personas, Consejo Nacional para Prevenir
la Discriminacién, Instituto Naciona! de las Mujeres y demds instituciones de la
Administracién Publica Federal, como Enlace del Programa Nacional de Rendicién de
Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion.

Coordinar a las Unidades Administrativas para la atencién de los temas que aplican a
Compafiia Mexicana de Exploraciones del Programa Nacional de Rendicion de Cuentas,
Transparencia y Combate a la Corrupcion: Blindaje Electoral, Rezago Educativo,
Transparencia Focalizada, Mejora de ios Sitios WEB, Cultura Institucional, Equidad de
Género y No Discriminacion.

COMPANIA MEXICANA DE J
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XV, Supervisar la ejecucion de las acciones emitidas por el Sistema Internet de |la Presidencia, a
través de Petroleos Mexicanos para la actualizacidon de la informacién en el Portal de
Compariia Mexicana de Exploraciones.

KVII. Elaborar los informes trimestrales sobre los avances y resultados de cada uno de los
Programas que atiende el Programa de Transparencia y Rendicién de Cuentas y
presentarios ante la Comisién Intersecretarial de Transparenc;a y Combate a la Corrupcién
de la Secretaria de la Funcién Publica.

AVIHl.  Desarrollar las acciones aplicables en relacion al Programa de Transparencia, de manera
canjunta con el Cerporativo de Petroleos Mexicanos.

XIX. Las demas que sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y sus
superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

-
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4 1.3.3. Coordinacion de Archivos h

Objetivo:

Coordinar la organizacién de los archivos de trdmite, concentracién e histérico de la institucion,
asegurando la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de los
documentos, a través de la normatividad vigente.

Funciones:

|. Elaborar y presentar al Comité de Informacion de la compafiia los procedimientos
archivisticos para facilitar el acceso, organizacion y conservacion de archivos.

II. Elaborar y actualizar periédicamente, en coordinacién con los responsables de los archivos
de tramite, concentracion e histérico el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el
Catalogo de Disposicién Documental, la Guia Simple de Archivos, asi como el Inventario
General de Archivos de |la Entidad.

lNl. Establecer y desarrollar un programa de capacitacion especifico para que el personal de la
Entidad conozca los procedimientos del archivo.

IV. Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos de tramite, concentracion e
histérico de la Entidad. '

" V. Elaborar los inventarios de transferencia primaria, secundaria y baja documental. (

VI. Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion, con base en
la normatividad vigente establecida por el Archivo General de fa Nacion.

VIl. Recibir y conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta que cumpla su
vigencia documental conforme al Catalogo de Disposicién Documental de la Entidad.

VIIl. Solicitar a los titulares de las distintas unidades Administrativas, la designacion de
servidores publicos autorizados para la consulta de informacién y solicitud de préstamo de
expedientes.

IX. Proporcionar el servicio de préstamo de expedientes resguardados en ei archivo de
concentracion a los servidores publicos previamenie autorizados y registrar todos los
movimientos para ilevar un control y asegurar gue se devuelvan a tiempo y en buenas
condiciones.




/ FECHA DE ELABORACION:
MANUAL DE ORGANIZACION DE 31D MAYO DR 2010
COMPANIA MEXICANA DE
EXPLORACIONES, S.A. DE C.V. Pagina 41 de 100
. J

{ X. Realizar el procedimiento de bajas de documentacién en coordinacidon con la Unidad )

Administrativa Responsable de Recursos Materiales con autorizacién del Archivo General de
la Nacian y el involucramiento del Organo Interno de Control y las areas relacionadas.

Xl. Realizar, en su caso, las transferencias secundarias del Archivo Histérico de la Entidad, al
Archivo General de la Nacidn.

Xil. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sSus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facuiltades y atribuciones.
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1.4, Organo Interno de Control

Organo Interno de Control que forma parte de la estructura de Compafiia Mexicana de
Exploraciones, su titular y titulares de las dreas de auditoria, quejas y responsabilidades, estaran
subordinados jerarquicamente a la Secretaria de la Funcién Publica y sus facultades estaran
sujetas a lo previsto por la Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, Ley Federal de
Entidades Paraestatales, L.ey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos y demas que resulten aplicables.

~
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Direccién de Servicios de Exploracion
Obijetivo:

Dirigir la operacién y produccién de los servicios de exploracion sismica que ofrece Compafiia
Mexicana de Exploraciones, con base en las estrategias sefialadas por la Direccion General, a
fin de cumplir con los objetivos consignados en el Plan de Negocios de 1a misma. :

Funciones:

|. Dirigir, planear y evaluar los programas técnicos de exploracion que permitan a la Entidad
contar con procesos que precisen 1as acciones a seguir en cada proyecto.

Il. Establecer una comunicacién directa con el cliente a fin de conocer ias necesidades de ios
distintos proyectos y coordinar conjuntamente, las prioridades de éstos, para planear las
diferentes alternativas de ejecucion.

i{l. Establecer las estrategias de los proyectos asignados a las diferentes regiones del pais e
internacionales, en su caso, asi como autorizar su ejecucion, control y evaluacion.

IV. Autorizar y evaluar la integracion de las Propuestas Técnicas de los Proyectos con base
en e} disefo, planeacién logistica, cronoldgica, y operativa, que propicien generar el
presupuesto que se requiere para el desarrollo y operacién de los mismos.

V. Evaluar y determinar la implementacién de nuevas tecnologias, a fin de contar con
instrumentos avanzados que apoyen la consecucion y seguimiento de los proyectos.

VI. Dirigir el cumplimiento de |as lineas de accion y el logro de los objetivos establecidos en el
Plan de Negocios, asi como en ias reuniones de seguimiento y evatuacion financiera.

‘VII. Determinar y coordinar conjuntamente con la Direccion General y la Direccion de
Administracion y Finanzas, en la definicion de estrategias, fineamientos y objetivos
corporativos orientados a la consolldacmn crecimiento y desarrcllo a large plazo de la
operacion Institucional.

Vill. Autorizar la propuesta de designacion del Representante Técnico de cada uno de los
proyectos ante el cliente. '

- IX. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.5.1. Gerencia de Operacién Terrestre
Objetivo;

Planear, coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos de exploracion terrestre bajo las

normas Federales y locales aplicables al caso concreto, asi como bajo la normatividad interna

de Compafita Mexicana de Exploraciones y los objetivos de la Direccién de Servicios de

Exploracién, a fin de alcanzar los niveles de rentabilidad esperados y la satisfaccion de los
clientes.

Funciones:

I. Disefiar y evaluar la perspectiva de los proyectos para su presentacion a la Direccion de
Servicios de Exploracidn y determinar conjuntamente con las Direcciones de
Administracién y Finanzas y de Planeacién y Comercializacidn, la factibilidad de las
propuestas de los proyectos.

lI. Coordinar y asignar las acciones relativas a la inspeccidn de las areas donde se
ejecutaran los proyectos asignados, para determinar y autorizar los recursos materiales,
financieros y humanos necesarios asi como supervisar la identificacién de los riesgos
relativos a los planes de seguridad, higiene y medio ambiente.

[ll. Planear y coordinar conjuntamente con el Jefe de Brigada, la logistica de ejecucion de
proyectos en cuanto a tramites, permisos, asi como asesorar en la determinacién de la
estructura de personal técnico, operativo y recursos necesarios.

IVV. Efectuar las adecuaciones necesarias a la logistica de operacidon del proyecto para
mantener los objetivos técnicos del estudio y evaluar las alternativas de solucion a las
problematicas sociales o peliticas que pudieran afectar la ejecucidn del mismo.

V. Supervisar y coordinar el desarrollo de los proyectos de acuerdo al presupuesto operativo
asignade y a los tiempos programados, y recomendar acciones que minimicen los
incumplimientos que pudieran generar sanciones econdmicas o cancelaciones de los
mismaos.

VI. Supervi.sar el desempeno de las funciones de los jefes de brigada asignados a cada
proyecto.

Vil. Supervisar y autorizar el suministro y equipos requeridos, asi como establecer y
estandarizar los controles de inventarios de activos en cada brigada, a fin de optimizar la
capacidad de planta instalada.

VIIl. Determinar, conjuntamente con la Gerencia de Recursos Humanos, las necesidades de
capacitacion tanto del personal administrativo como técnico de cada brigada.

\
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a las politicas correspondientes.

Recomendar al Director de Servicios de Exploracidn, la designacién del Representante

Técnico de cada uno de los proyectos ante el cliente.

Las demas que sefialen ofras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y

4 - R , K
X. Supervisar y evaluar que las dotaciones y el gasto operativo fueron realizados de acuerdo A

sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.5.1.1. Jefe de Brigada
Objetivo:

Planear, controlar y ejecutar las operaciones de brigada con base en los requerimientos técnicos
y las especificaciones contractuales, asi come en las politicas, normatividad Federal y Local que
rige a Compafila Mexicana de Exploraciones, para lograr los objetivos establecidos en cada
proyecto. '

Funciones:

. Planear y programar las acciones operativas de la brigada que permltan cumpllr con los
avances programados establecidos contractualmente.

Il. Presupuestar y administrar los recursos materiales, humangs y financieros requeridos
para el desempefio operativo de la brigada y el cumplimiento de les compromisos
contractuales establecidos.

lll. Ejecutar los trabajos en las condiciones laborales establecidas en las politicas de
Compafiia Mexicana de Exploraciones, para lograr un clima laboral estable que evite ia
corrupcion y el mal manegjo de recursos.

AV, Analizar y calificar los riesgos operatlvos para la elaboracién de los planes de segundad
higiene y medio ambiente.

V. Comunicar y verificar el cumplimiento de la normatividad, politicas y procedimientos
aplicables, para la seguridad en las operaciones y la satisfaccion del cliente.

V1. Verificar el cumplimiento de los indicadores operativos de ias diferentes areas.

VII. Asegurar que se integre el reporte mensual de actividades y la estimacién del volumen de
obra ejecutada con el cliente, para informar los avances de produccién de la brigada y
comprobar que se generen las facturas correspondientes a dichos avances.

VHE. Realizar el cierre de operaciones de la brigada al término del proyecto, con la finalidad de
resguardar los equipos y entregar el inventario de los recursos utilizados, asi como
garantizar el cumplimiento de las normas ambientales y sociales.

IX. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.5.1.1.1. Jefe de Seccion de Topografia
Obijetivo;

Programar la ejecucion de las actividades y labores del levantamiento topografico de acuerdo a
las especificaciones técnicas contractuales para realizar el proyecto de exploracion.

Funciones:

|. Planear y ejecutar, conjuntamente con los demas Jefes de Seccion, el estudio de
factibilidad para analizar las condiciones de la zona donde se realizara ei estudio.

Il. Realizar un analisis de los recursos topogréficos que se necesitaran y elaborar las
requisiciones necesarias para obtenerlos. '

fl. Analizar, conjuntamente con los Jefe de Brigada y de la Seccidon de Salud, Seguridad
Industrial y Proteccidn al Ambiente, el area mas conveniente donde se debera ubicar el
campamento de la Seccidn de Topografia.

V. Desarrollar la logistica de las operacio'nes topogréficas que se realizaran en la zona de

trabajo, con base en los reguermientos técnicos contractuales y de acuerdo a las

condiciones de la regidn.

V. Disefiar y ejecutar la Red Geodésica que servird de base para ubicar las lineas sismicas
en el area de estudio.

VI. Realizar los calculos correspondientes para ubicar los puntos receptores y fuentes, asi
como elaborar los planos topograficos del campo, y las graficas de los avances de
produccion.

VIH. Solicitar el refaccionamiento para los equipos y realizar el inventario de activo fijo mensual
y al final de las operaciones.

Viil. Las demas gue sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.5.1.1.2. Jefe de Seccion de Ob_servacién
Objetivo:

Programar y ejecutar las actividades y labores de adquisicidn de datos sismicos para que éstos
cumplan con las especificaciones técnicas contractuales del proyecto de exploracién.

Funciones:

. Planear y ejecutar, conjuntamente con los demas Jefes de Seccidn, el estudio de
factibilidad para analizar las condiciones de la zona donde se realizara el estudio.

l. Realizar un analisis de los recursos de la seccién de observacion que se necesitaran, asi
. como las requisicionas para obtenerlos.

Ill. Analizar, conjuntamente con los Jefes de Brigada y de la Seccién de Salud, Seguridad
Industrial y Proteccion al Ambiente, el area mas conveniente donde se debera ubicar el
campamento de la Seccién de Observacion.

I\V. Desarrollar la logistica de las operaciones de observacién que se realizaran en la zona de
trabajo, con base en los requerimientos técnicos contractuales y de acuerdo a las
condiciones de la region.

V. Planear, conjuntamente con el Jefe de seccidon de Laboratorio, la logistica operativa del
tendido, suministro y mantenimiento del material que se requiera para la adquisicié
sismica del proyecto.

V1. Planear, ejecutar y verificar la operacion de campo en materia de adquisicion de datos
sismicos, mediante las fuentes de energia establecidas contractualmente para obtener los
registros sismicos del estudio {(sismograma).

VIl. Realizar conjuntamente con la Seccidn de Laboratorio Electrénico el reporte diario del
material de campo, asi como el inventario mensua! del material sismico en existencia y al
final de las operaciones.

{ VIll.  Informar al Jefe de Brigada de todo el material faltante en el area de estudio, para que se
realicen todas las gestiones necesarias de acuerdo a los procedimientos internos
establecidos.

IX. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

~
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1.5.1.1.3. Jefe de Seccion de Perforacion
Obietivo;

Programar que la ejecucién de las actividades y labores de la perforacion cumplan con las
-especificaciones técnicas contractuales para realizar el proyecto de exploracion.

Funciones:

|. Planear y ejecutar, conjuntamente con ios demas Jefes de Seccién, el estudio de
factibilidad para analizar las condiciones de la zona donde se realizara el estudio.

1. Reatizar un analisis de los recursos de perforacién que se necesitaran, asi como la
elaboracion de las requisiciones para obtenerlos.

. Analizar, conjuntamente con el Jefe de Brigada y de la Seccién de Salud, Seguridad
Industriat y Proteccion al Ambiente, el area mas conveniente donde se debera ublcar el
campamento de la Seccién de Perforacion.

V. Desarrollar la logistica de las operaciones de perforacion que se realizaran en la zona de
trabajo, con base en los requerimientos técnicos contractuales y de acuerdo a las
condiciones de la regién.

V. Planear y especificar el requerimiento de los equipos de perforacion para la logistica de
perforacion del estudio sismico.

V1. Informar al Jefe de Seccién de Control de Calidad de aquellos puntos que por distintas
problematicas imposibiliten realizar ta perforacidn para su reubicacién correspondiente.

VII. Supervisar y verificar que el cargado de los pozos sea de acuerdo a las especificaciones
establecidas contractualmente.

VIIl. Apoyar al cliente en el cargado de pozos con el detonante sismico para realizar la
adquisicion de datos.

IX. Solicitar el refaccicnamiento para los equipos y realizar el inventario de activo fijo mensual
y al final de las operaciones.

X. Las deméas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o -administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.5.1.1.4. Jefe de Seccién de Control de Calidad y Procesamiento
Objetivo:

Programar y verificar conjuntamente con los Jefes de Seccion que la ejecucion de las
actividades de control de calidad y procesamiento, se vinculen con las diferentes etapas
operativas y cumplan con las especificaciones tecnicas contractuales para realizar el proyecto
de exploracion, que se trabaje bajo estandares de calidad esperados y garantizar que los datos
de campo recabados cumplan las expectativas del cliente. .

Funcicnes:

. Planear y ejecutar, conjuntamente con los demas Jefes de Seccion, el estudio de
factibilidad para analizar las condiciones de la zona donde se realizara el estudio.

[I. Realizar un analisis de los recursos de equipos y personal técnico que se requeriran en la
Seccion de Control de Calidad, asi como la elaboracidn de las requisiciones para obtener
dichos recursos.

lIl. Elaborar el disefio y la logistica de las operaciones que se realizaran en la zona del area
de estudio, con base en las especificaciones técnicas contractuales y estandares de
calidad. '

IV, Verificar el cumplimiento de los procesos realizados por las Secciones de Topografia,
Perforacién y Observacion para controlar que la adquisicion de datos sismicos este de
acuerdo al disefio establecido contractualmente.

V. Analizar y elaborar las estadisticas_ de los datos para verificar |la calidad de éstos y verificar
gue los atributos geofisicos se apeguen al disefio inicial.

V1. Realizar el procesamiento preliminar de los datos de campo y verificar la calidad de la
informacién obtenida en el estudio sismico.

VH. Proporcionar la informacidon de datos de campo adquiridos y el procesamiento preliminar al
cliente de acuerdo a io establecido contractualmente.

VIll. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.5.1.1.5. Jefe de Laboratorio Electronico
Objetivo:

Asegurar. el buen funcionamiento de los equipos para la adquisicién sismica, mediante la
reparacién y mantenimiento continuo y estandarizado de los mismos, para suministrar el equipo
‘que se requiera y que permita realizar Ios estudios con la fmahdad contractualmente
comprometida.

Funciones:

I. Analizar, conjuntamente con el Jefe de Brigada y de la Seccién de Salud, Seguridad
Industrial y Proteccion al Ambiente, el area mas conveniente donde se deberd instalar ei
Laboratorio Electrénico y el taller para la reparacién y mantenimiento de los equipos de
campo.

Il. Realizar un andlisis conjuntamente con el Especialista de Instrumentos y el Jefe de
Secciéon de Observacion, para definir los recursos de equipos y personal técnico que se
requerirdn en la Seccion de Laboratorio Electronico, asi como la elaboracnon de las
requisiciones para obtener dichos recursos.

Hl. Revisar y clasificar el equipo recibido para conocer su estado y determinar el
mantenimiento que requiere.

IV. Solicitar el refaccionamiento para la reparacion y mantenimiento de los equipos dafiados
durante la operacidn.

V. Realizar conjuntamente con la Seccién de Observacion los reportes diarios de material de
campo, asi como informar mensualmente de las existencias del mismo y al final de las
operaciones.

Vl. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias ¢ administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.5.1.1.6. Jefe de Seccion de Salud, Seguridad Industrial y Proteccion al Ambiente
Objetivo:

Inspeccionar y verificar las acciones relativas a la seguridad de los trabajadores y el cuidado del
medio ambiente en las brigadas con base en los manuales de politicas, normas y
procedimientos de Salud, Seguridad Industrial y Proteccion al Ambiente de Compafiia Mexicana
de Exploraciones.

Funciones:

I. Realizar, conjuntamente con el Jefe de Brigada y los Jefes de Seccion, el estudio de
factibilidad para analizar las condiciones socioculturales y del medio ambiente de la regién,
la ubicacidn de los servicios médicos y de asistencia a emergencias de la zona.

Il. Elaborar el andlisis de riesgos para generar el mapa respectivo, que determine las
accicnes de seguridad industrial a implementar para prevenir accidentes de trabajo.

lli. Elaborar el analisis de flora y fauna de la regién para generar el mapa respectivo, para
reubicar las especies y mitigar el impacto ambiental.

IV. Ejecutar las acciones preventivas para evitar {a reincidencia de accidentes ocurridos en los
proyectos.

V. Realizar las gestiones a través del Administrador de Brigada para que la Unidad
Administrativa Regional realice la contratacién de los servicios relativos al manejo vy
disposicion final de los residuos peligrosos.

VL. Analizar, conjuntamente con el Jefe de Brigada, las necesidades de capacitacidn en
materia de salud, seguridad industrial y medio ambiente, del personal que labora en los
proyectos y presentar la propuesta a la Gerencia de Operacién Terrestre para su
autorizacion por parte de la Gerencia de Recursos Humanos y el Auditor de Salud,
Seguridad Industrial y Proteccion al Ambiente.

Vil. Realizar el saneamiento de las lineas sismicas, asi como el abandono de sitio del area de
los trabajos, de acuerdo a las especificaciones técnicas contractuales.

VIII. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas v
suUs superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.5.1.1.7. Administrador de Brigada
Objetivo:

Programar, presupuestar y consolidar las acciones para que la brigada cuente con los recursos
humanos, materiales y financieros requeridos contractualmente para el desarrollo de las
operaciones de los proyectos.

Funciones:

|. Elaborar y presentar el presupuesto de la brigada que permita contar con los recursos
requeridos contractualmente para la operacion de la misma.

Il. Analizar, conjuntamente con e! Jefe de Brigada y Jefes de Seccion, las areas mas
convenientes donde se deberan ubicar los distintos campamentos dentro del drea de
estudio y realizar los tramites necesarios ante la Unidad Administrativa Regional para
contar con las oficinas y campamento de la brigada en la que se ubique al personal de la
misma, de acuerdo a la zona en donde se realizaran los trabajos.

Ili. Realizar las gestiones ante fa Unidad Admmlstratlva Reglonal para summlstrar a las
secciones de la brigada, los insumos necesarios para su operacion.

IV. Comprobar que los recursos humanos y materiales asignados a la brigada para su
operacion, sean los adecuados y su correcta utilizacion.

V. Verificar e} seguimiento fisico financiero de la brigada.

VI. Verificar que el personal asignado a la brigada, sea de conformidad a lo programado y
' autorizado, asi como gestionar su contratacion ante la Unidad Administrativa Regional.

VIil. Inspeccionar las actividades del levantamiento de los campamentos y proporcionar 1os
servicios generales necesarios para la instalacion adecuada de la brigada.

VIIl. Las demas que sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

S/
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1.5.1.1.8. Jefe de Secciéon de Gestorfa

Objetivo:
Realizar las actividades requeridas contractualmente en las zonas donde se ejecutaran los
trabajos de la brigada, para garantizar su viabilidad operativa e informar a Jas poblaciones el tipo
de labores que se desarrollaran en el area de estudio con base en los procedlmlentos de
Compafiia Mexicana de Exploraciones.
Funciones:

I. Realizar, conjuntamente con el Jefe de Brigada y los Jefes de Seccion, el estudio de
factibilidad para analizar las condiciones socioculturales, politicas y econémicas de la
poblacién y de los propietarios del area donde se van a realizar los trabajos.

ll. Realizar las negociaciones para obtener los permisos de paso de las propiedades situadas
en el area del estudio, asi como elaborar un informe del estatus de los permisos que se
requieren para tomar ias acciones que aseguren la viabilidad de las operac;ones para la
region que aplique.

Ill.  Revisar y verificar las zonas agricolas y ganaderas productivas e inmuebles, antes y
después de los trabajos de operacién, en donde los propietarios otorgaron los permisos de
servidumbre de paso para conocer el estatus de éstos para la region que aplique.

IV. Realizar el levantamiento de afectaciones de las propiedades donde se ejecutaron los
trabajos de exploracion de aquellos propietarios que otorgaron permisos de servidumbre
de paso y realizar los pagos correspondientes autorizados por el ¢liente con base en la
normatividad, para la region que aplique.

V. Realizar el levantamiento de afectaciones fuera de brecha, de las propiedades donde se
ejecutaron los trabajos de exploracién, asi como los tramites correspondientes para el
pago de las mismas, en caso de que procedan.

VI. Comprobar que las labores de saneamiento de los caminos en donde se ejecutan los
trabajos de exploracién sean realizadas de acuerdo a las condiciones contractuales.

VIl. Realizar un programa de comunicacion social, para informar a las poblaciones los trabajos
y probables efectos de los mismos.

VIll. Las demas que sefialen ofras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sUs superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.5.1.2. Supervisor Mecanico
Objetivo: .

Verificar y asesorar al personal de las dreas mecanicas de las brigadas sobre los equipos en
general, con base en las recomendaciones del manual técnice de cada fabricante y el manual
de procedimientos inferncs de Compafiia Mexicana de Exploraciones, para comprobar que los
equipos mecanicos utilizados en la operacion de los proyectos de exploracién sismica, se
mantengan en optimas condiciones.

Funciones:

I. Programar la ejecucién de los mantenimientos preventivos y correctivos en los equipos
para mantener operando los mismos y minimizar tiempos muertos.

[l. Programar la adquisicidén y abastecimiento de refacciones a utiizar durante cada ejercicio
anual, y comprobar que se realicen los trabajos de mantenimiento y reparacion de los
equipos. '

IIl. Formular y presentar las requisiciones de compra, con base en las solicitudes de equipo y
refacciones de las brigadas.

IV. Asesorar y actualizar al personal mecanico operativo en informacion técnica en brigadas
relativa al manejo de los equipos, trabajos de mantenimiento y reparacién de los mismos.

V. Verificar fisica y periodicamente las condiciones mecanicas de los diferentes equipos
utilizados en la adquisicién de dates en los trabajos de exploracion sismica.

V1. Realizar el seguimientc a los contratos de renta de equipos complementarios utilizados en
los diferentes proyectos de estudios sismicos.

Vil. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facuitades y atribuciones.
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1.5.2. Jefe de Proyecto Marino
Objetivo:

Planear y controlar los proyectos de exploracion marina con base a los requerimientos técnicos
y las especificaciones contractuales. dentro de las nomas Nacionales Federales e
Internacionales aplicables, asi como de la normatividad interna de Compafiia Mexicana de
Exploraciones, a fin de alcanzar los niveles de rentabilidad esperados y la satisfaccion de los
clientes.

Funciones:

I. Planear y programar las acciones operativas del proyecto marino que permitan cumplir con
los avances programados establecidos contractualmente.

Il.  Presupuestar y administrar los recursos materiales, humanos y financieros requeridos para
el desempefo operative del proyecto marino, para el cumplimiento de los compromisos
contractuales establecidos.

. Verificar la ejecucién en tiempo y forma las actividades pactadas contractualmente de los
proyectos asignados y verificar el desempefio de los trabajos del personal asignado para
tal fin.

IV, Programar el suministro de materiales y equipos mediante la Unidad Administrativa
correspondiente, asi como formular los controles de inventarios de actlvos a fin de
optimizar la capacidad instalada, para el caso que aplique.

V. Definir, conjuntamente con la Gerencia de Recursos Humanos, los programas .de
capacitacion del personal administrativo y técnico a su cargo.

VI. Realizar las gestiones a través de la Unidad Administrativa Regional para que realice la
contratacion del personal requerido contractuaimente para el desarrollo de la operacion.

Vil Verificar el cumplimiento de las medidas de salud ocupacional, seguridad industrial,
higiene y medio ambiente de las embarcaciones de los proyectos asignados,

VIII. Etaborar el programa del técnico de tripulacion, a fin de que se cumplan con los roles de
trabajo-descanso.

IX. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.




FECHA DE ELABORACION:

MANUAL DE ORGANIZACION DE 31 DE MAYO DE 2016

COMPANIA MEXICANA DE
EXPLORACIONES, S.A. DE C.V. Pagina 58 de 100

7Y

S/

™

1.5.3. Gerencia de Procesamiento de Datos Geofisicos
Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos de procesado e interpretacion de
datos sismicos terrestres y marinos, asi como proporcionar el soporte técnico a los grupos de
Control de Calidad y Procesado Preliminar de las brigadas sismicas, y mantener la capacidad
instalada del centro de procesado para obtener los niveles de rentabilidad y cumplir con los
objetivos de la Direccion de Servicios de Exploracion.

Funciones:

'I. Disefiar y evaluar la perspectiva de los proyectos de procesado e interpretacion para su
presentacion a ia Direccion de Servicios de Exploracion y determinar conjuntamente con
las Direcciones de Administracion y Finanzas y de Planeacion y Comercializacién, la
factibilidad de las propuestas de éstos proyectos.

Il. Coordinar y administrar las acciones técnicas, y financieras de la Gerencia de
Procesamiento de Datos Geofisicos para el cumplimiento de los plazos establecidos
contractualmente con el cliente.

lll. Coordinar y supervisar el cumplimienio del procesado preliminar de los datos sismicos
adquiridos en las brigadas sismicas y de los proyectos de procesado e interpretacion de
datos sismicos vigentes contractualmente.

IV. Realizar la evaluacion de resultados obtenidos de los trabajos de procesamiento e
interpretacion, con base en los indicadores de gestion establecidos e informar
periodicamente a la Direccién de la Servicios de Exploracién.

V. Asegurar el cumplimiento de los contratos, conforme a los requerimientos vy
especificaciones establecidas confractualmente.

Vi. Planear y coordinar con el representante del cliente las adecuaciones o maodificaciones a
los contratos para promover la formalizacion de 1os convenios respectivos.

Vil. Promover nuevos servicios o tecnologias que permitan resolver con el menor costo y
proporcionar aiternativas de solucion a las problematicas técnicas del cliente en materia de
expioracion y produccion de hidrocarburos.

VIII. . Coordinar, conjuntamente con las Direcciones de Servicios de Exploracion y Planeacién y
Comercializacién, el personal asignado por las areas de Planeacion y Comercializacion, la
promocion de los productos y servicios gue se desarrolla en la Gerencia, a fin de aumentar
la cartera de clientes de la empresa.

~
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IX. Verificar y determinar los esquemas en materia de transferencia tecnoldgica a Compafdiia
Mexicana de Exploraciones, para que se establezcan en los contratos con los diversos
socios tecnoldgicos para el procesamiento e interpretacion de datos sismicos.

Las demas que sefialen ofras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.5.3.1. Lider de Proyecto de Procesamiento de Datos

Objetivo:

Planear y programar los proyectos de procesado de datos sismicos terrestres y marinos con
base en las practicas de secuencia de integridad de la informacion procesada y criterios
internacionales vigentes, para cumplir los plazos de ejecucion y demas indicadores de gestion
establecidos contractualmente para los proyectos.

Funciones:

|. Planear y programar, conjuntamente con la Gerencia de Procesamiento de Datos
Geofisicos, la factibilidad de proyectos de procesado de datos sismicos.

ll. Recomendar y desarrollar las acciones técnicas y logisticas para dar cumplimiento a los
plazos establecidos contractualmente con el chiente.

lIl. Comprobar que en los proyectos de procesado de datos sismicos vigentes los resultados
obtenidos, cumplan con los indicadores de gestion de calidad establecidos.

IV. Asegurar el cumpiimiento de los contratos vigentes, conforme a los requerimientos y
especificaciones técnicas estabiecidas en los mismos.

V. Recomendar y realizar las propuestas que la Gerencia de Procesamiento de Datos
presente para la negociacion con el representante del cliente respecto de las
adecuaciones o modificaciones en las estructuras de los servicios, a fin de proporcionar
alternativas de solucion en ! cumplimiento de los objetivos y metas contractuales a cada
proyecto.

VI. Desarrollar y verificar las secuencias de praceso de datos sismicos terrestres, marinos y
unién de proyectos sismicos, para aplicar pardmetros de procesamiento que garanticen el
cumplimiento de los objetivos contractuales.

VII. Analizar la funcionalidad de los Procesos e Instrucciones de Trabajo del procesamiento de
datos sismicos y recomendar a la gerencia de Procesamiento de Datos Geofisicos las
modificaciones necesarias.

Vi, Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.




FECHA DE ELABORACION:

MANUAL DE ORGANIZACION DE 31 DE MAYO DE 2016

COMPANIA MEXICANA DE
EXPLORACIONES, S.A. DE C.V. * Pagina 81 de 100

S/

~

1.5.4. Especialista de Instrumentacién
Objetivo:

Planear y programar ia distribucion de los equipos de adquisicidén sismica, para los diferentes
proyectos, asi como analizar y gestionar la compra de los equipos y accesorios para mantener
las cantidades comprometidas por contrato de cada proyecto.

Funcicones:

. Realizar la investigacion en el mercade nacional o internacional de nuevas tecnologias de
equipos electrénicos y accesorios para la adquisicion de datos sismicos para la realizacion
de proyectos de estudios sismicos.

ll. Especificar los equipos y accesorios para la adquisicidon de datos sismicos que cubran las
necesidades del proyecto a desarrollar y planear conjuntamente con el Jefe de Seccién de
Observacién la puesta en marcha de los mismos, asi como con el Jefe de Laboratoric para
su mantenimiento preventivo y correctivo. '

lll. Realizar un andlisis y recomendar al Director de Servicios de Exploracién e informar a las
Gerencias de Operacion Terrestres la definicién del personal técnico en las Secciones de
Observacién vy LLaboratorio Electrénico.

IV. Recomendar al personal técnico el desarrolio de la innovacién tecnolégica en los
proyectos que se gjecutan, analizando conjuntamente las mejoras al proceso en general.

V. Desarrollar y consolidar mecanismos de retroalimentacién y comunicacion directa y
constante con las secciones involucradas en el desarrolio de los proyectos, a fin de cuidar
la calidad del procesc a obtener en cada fase y vincular acciones preventivas antes que
correctivas.

Vi, Actualizar los equipos electronicos de adquisicidn y grabacidn de datos sismicos, para
mejorar y optimizar la operacién en campo.

VIl. Verificar que los mecanismos de control relacionados con el resguardo, custodia y
reposicion del inventaric de equipo, sean ejecutados por las Secciones de Observacion y
Laboeratorio, a fin de mantener suficiente material para el desarrollo de las operaciones.

_adquisicion y grabacién de datos sismicos.

IX. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facuitades y atribuciones.

VHI. Asesorar. al personal en general acerca del uso de los equipos e instrumentos para la

~
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1.5.5. Especialista de Disefno Sismico y Control de Calidad

Objetivo:

Planear y realizar el disefio técnico y geofisico de los servicios de exploracién de cada uno de
jos proyectos, con base en metodologias tecnicas y conceptos de nivel internacional en el area
de diseno, operacmn control de calidad y procesado de datos de estudios sismicos, en sus
diferentes etapas, asi como en los objetivos estratégicos del Plan de Negocios, a fin de contar
con la informacién técnica que consolide la toma de decisiones de la direccién de Servicios de
Exploracion.

Funciones:

|. Planear y realizar los disefios técnicos que le sean solicitados por fa Direccién de Servicios
de Exploracién de cada proyecto, a fin de obtener los parametros de adquisicion de datos
sismicos para el cumplimiento de los objetivos técnico-contractuales del mismo.

Il. Desarrollar y recomendar las acciones técnicas, logisticas, cronolégicas y operativas a
evaluarse y ejecutarse en los proyectos asignados. 4

lIl. Desarrollar y presentar las propuestas técnicas que conlleven a la solucién de los
Objetivos Geoldgico-geofisicos de los levantamientos que tenga encomendados la
Direccion de Servicios de Exploracién.

V. Analizar y recomendar al cliente los cambios o ajustes en las especificaciones teécnicas-
geofisicas del proyecto, a fin de que puedan traducirse en el logro de los objetivos
contractuales. '

V. Realizar los disefios para la obtencion de parametros de campo que permitan que la
adquisicién y ejecucion técnica-geofisica de las actividades comprometidas
contractuatmente en cada proyecto, se realicen bajo estandares de controf de calidad.

V1. Asesorar a las areas de procesado sismico en la aplicacion de técnicas para la eleccion de
las diferentes alternativas del flujo de procesos para cada caso o proyecto, con el objeto
de comprobar la secuencia, calidad e integridad de la informacion procesada.

VIi. Recomendar y asesorar a la Direccion de Servicios de Exploracion en las actualizaciones
tecnoidgicas que deberan ser implementadas para contar con alternativas de tecnologias
avanzadas relacionadas con los procesos de Geofisica.

VIll. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
' sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.6. Direccion de Servicios de Explotacion

Organigrama de la Direccion de Servicios de Explotacion
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Direccion de Servicios de Explotacidn
Objetivo:

Administrar los proyectos de Explotacidon, con base en el plan de negocios de Petréleos
Mexicanos y compafiias privadas, el Plan Estratégico de Compariia Mexicana de Exploraciones
y la normatividad aplicable, a fin de maximizar la produccién y reservas de la industria
energética y proporcionar soluciones integrales en Ingenieria de Explotacién.

Funciones:

[. Coordinar las acciones que permitan identificar y captar oportunidades que generen valor
en la planeacion de estudios y servicios que brinda Compaiia Mexicana de Exploraciones.

. Asegurar la disponibilidad de recursos humanos, materiales y financieros requeridos por
los proyectos. -

Ill. Establecer los requerimientos para los proveedores que presten servicios, a fin de
garantizar la ejecucion de proyectos bajo los estandares de calidad necesarios.

IV. Dirigir ta ejecucion de la Cartera de Proyectos, la comunicacion contintia con el cliente y la
correccion de desviaciones detectadas.

V. Promover, conjuntamente con la Gerencia de Recursos Humanos, el desarrollo y la
capacitacién del personal, a fin de asegurar que la operacion de los proyectos se realice
bajo conocimientos técnicos especializados.

VI. Coordinar las estrategias técnicas de ingenieria en la explotacién de ios proyectos.

VII. Vigilar que se cuente con las herramientas necesarias para soportar la gjecucion de
proyectos prioritarios de los clientes, que permitan reforzar las capacidades de expioracion
y administracién de yacimientos.

VIN. Las demas que sefialen ofras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.6.1. Gerencia de Estudios Integrales y Asistencia Técnica
Objetivo:

Proporcionar soluciones integrales mediante estudios integrados de yacimientos que garanticen
a nuestros clientes la optimizacion de la explotacion de sus activos en base a estandares de
calidad, seguridad, respeto al medio ambiente y vanguardia tecnologica para lograr la mayor
rentabilidad implantando nuevas tecnologias y adquiriendo nuevos conocimientos técnicos.

Funciones:

I. Ejecutar la cartera de proyectos de estudios integrados de yacimientos y asegurar el
cumplimiento de las metas y objetivos fisico-financieros establecidos para cada uno de
ellos. :

Il. Consolidar la participacion de Compaiiia Mexicana de Exploraciones en el mercado de
suministro de servicios de estudios integrados de yacimientos.

[ll.  Supervisar los proyectos y detectar brechas tecnoldgicas para los analisis de factibilidad.

IV. Coordinar la adguisicién de practicas, sistemas, métodos, procedimientos técnicos y
sistemas tecnoidgicos que permitan reforzar las capacidades de exploracion, explotacion y
administracion de yacimientos.

V. Vigilar la disponibilidad y dotacion de los recursos requeridos para la ejecucién de los
proyectos, :

VI. Coordinar acuerdos de nivel de servicios con otras organizacicnes de apoyo, tanto
internos como externecs, que reduzecan los costos de fos mismos.

VIl. Definir, conjuntamente con la Gerencia de Recursos Humanos, los programas de
capacitacion y actualizacién para los especialistas y técnicos de Compafia Mexicana de
Exploraciones.

VIll. Las demas que sefialen ofras disposiciones legales, reglamentarias © administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

~
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1.6.2. Gerencia de Disefio de Proyectos Operacionales
Objetivo:

Proporcionar soluciones integrales en el area de Proyectos Operacionales para la industria
energética, dando cumplimiento a los estandares de calidad y competitividad y cuidado del
medio ambiente y las comunidades, a fin de ejecutar negocios viables y productivos técnica y
financieramente.

Funciones:

1. Ejecutar y dar seguimiento la cartera de proyectos dentro del Negocio de Explotacién y
asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos fisico-financieros establecidos para
cada uno de los proyectos.

Il. Consolidar la participacién de Compafila Mexicana de Exploracicnes en el mercado de
suministro de servicios de apoyo a la explotacidn de Hidrocarburos y proyectos operativos
en general.

lil. Supervisar los proyectos y detectar brechas tecnoldgicas para el andlisis de factibilidad de
aplicacion de nuevas tecnologias.

IV. Vigilar la disponibilidad y dotacién de los recursos requeridos para la ejecucion de los
proyectos.

V. Coordinar acuerdos de nivel de servicios con otras organizaciones de apoyo, tanto
internos como externos, a fin de reducir los costos de servicio.

VI. Coordinar la documentacidén, establecimiento y recomendacion de las mejores practicas
operacionales, equipos, suplidores y/o alianzas tecnoldgicas.

VIl Definir, conjuntamente con la Gerencia de Recursos Humanos, los programas de
adiestramiento que permitan la transferencia del conocimiento generado en los proyectos
a los clientes.

VIi. Las demds que sefalen ofras disposiciones legales, regiamentarias o administrativas y
sus superores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.6.3. Gerencia de Infraestructura e Instalaciones
Objetivo:

Coordinar la ejecucion de proyectos de instalaciones e infraestructura segun lo establecido en
el plan de negocios y las politicas y procedimientos internos, a fin de proporcionar soluciones
integrales para los clientes de Compafia Mexicana de Exploraciones.

Funciones:

I. Diagnosticar oportunidades de negocio que garanticen la existencia de una cartera de
proyectos de infraestructura e instalaciones, técnica y sélida para fa Entidad, y su oportuna
ejecucion, :

Il. Determinar las brechas tecnoldgicas de los clientes y ofrecer soluciones que generen valor
tanto a ellos como a Compafiia Mexicana de Exploraciones.

Hf. Definir las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros de cada proyecto, y
promover su disponibilidad y dotacién.

IV. Supervisar la documentacion, establecimiento y recomendacion de las mejores practicas
operacionales, equipos, suplidores y/o alianzas tecnol6gicas.

V. Definir, conjuntamente con la Gerencia de Recursos Humanos, los programas de
adiestramiento que permitan la transferencia al cliente del conocimiento generado en los
proyectos.

VI. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.6.4. Departamento de Seguimiento Administrativo de Proyectos
Objetivo:

Verificar y dar seguimiento fisico y financiero a los proyectos de Expiotacion, asi como a los
presupuestos internos y adquisiciones, a fin de asegurar la ejecucidn y generacion de recursos
econdmicos.

Funciones:

|. Ejecutar los presupuestos de ingresos y egresos, asi como los planes de trabajo a
desarrollar durante el ejercicio, incluyendo los requisitos de capital asociados.

{l. Ejecutar los planes de desarrolio y administracion del personal de Explotacién, propio y
“contratado, asi como gestionar la contratacion de los mismos ante Ia organizacién, a fin de
contar con el personal indicado para el desarrollo de las actividades.

Hl. Administrar los proyectos de expiotacién verificando su debida ejecucién.

IVV. Coordinar el seguimiento y fa atencién a procedimientos administrativos, revisicnes de
control, e implantacion de acciones de mejora derivados de las recomendaciones emitidas
por el Organo Interno de Control, asi como de cualquier instancia fiscalizadora, con motivo
de las auditorfas realizadas. '

V. Realizar el seguimiento correspondiente al pago de proveedores, generacidn de ingresos y
nominas.

VI. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sUs supériores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.6.5. Especialista de Explotacién
CObjetivo: -

Ejecutar las estrategias que permitan dar el seguimiento fisico y financiero a los proyectos de
produccidn, en relacién a contratos bajo su responsabilidad, aprovechando al méaximo ia
capacidad instalada a fin de optimizar la rentabilidad de los mismos, dentro de la normatividad
vigente,

Funciones:

. Difundir las politicas vigentes en Compania Mexicana de Exploraciones relativas a
seguridad, ecologia y calidad asegurando la aplicacion de las mismas.

ll. Ejecutar y verificar el cumplamlento de los servicios requeridos en contratos y proyectos
mediante Ia supervisién de las actividades técnicas y logisticas.

lll. Apoyar en la toma de decisiones y en los cambios fisicos y financieros de los servicios
establecidos en el contrato.

V. Participar en la deteccion de necesidades de recursos humanos para los proyectos
asignados.

\ (
V. Evaluar los avances obtenidos en el cumplimiente de las metas establecidas.

V1. Supervisar la entrega de reportes de acuerdo a las especificaciones dei contrato.

VIl. Evaluar el desempefio del personal operativo a fin de detectar sus necesidades y
requerimientos para el mejor desemperio de sus actividades.

VI, Supervisar el cumplimiento de los servicios de terceros (proveedores) contratados por
Compafia Mexicana de Exploraciones.

IX. Elaborar reportes periédicos de los proyectos bajo su responsabilidad, a fin de informar a
la Gerencia el avance o posibles desviaciones de los mismos para una correcta y oportuna
toma de decisiones.

X. Revisar las estimacicnes por los servicios gjecutados.

Xl. Resguardar y proteger' los activos fijos de Compania Mexicana de Exploraciones
asignados a los proyectos.

Xll. Las demas que sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarguicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

~
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1.7. Direccién de Planeacién y Comercializacion

Organigrama de la Direccion de Planeacién y Comercializacién

~
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( Direccion de Planeacién y Comercializacion
Objetivo:

Establecer y coordinar las acciones referentes a la formulacidon de las estrategias y planes de
Compafila Mexicana de Exploraciones, su habilitacién, alineacién y evaluacién, dirigiendo los
esfuerzos comerciales de acuerdo con el Plan de Negocios, los lineamientos de la Direccion
General y la normatividad vigente, a fin de sefalar el sentido de direccién de la empresa en el
ambito nacional e internacional, materializar oportunidades de mercado y rentabilidad del
negocio.

Funciones:

Formular y proponer los objetivos estratégicos de Compafiia Mexicana de Exploraciones
para la elaboracidén del Plan Estratégico y dimensionamiento del Plan de Negocios.

Desarrollar e implementar ta politica comercial de los servicios que ofrece Compafiia
Mexicana de Exploraciones,

Evaluar la informacién del entorno y del mercado, a fin de proponer el sentido de direccién
de Compariia Mexicana de Exploraciones y traduciric en oportunidades de negocio.

Formular un portafolio de Negocios y Proyectos Mayores que permita a Compafia
Mexicana de Exploraciones brindar servicios integrales. '

Definir e instrumentar indicadores alineados a los objetivos estratégicos de Compafiia
Mexicana de Exploraciones.

Emitir el Plan de Mercadeo y optimizar su implementacidn en proyectos a corto y median
plazo.

Definir estrategias que permitan generar y evaluar la satisfaccién de los clientes y en su
caso, efectuar acciones de mejora.

Coordinar y contribuir en el establecimiento de convenios marco y alianzas estratégicas para
las diferentes lineas de servicio que contribuyan a agregar valor para el cliente y la empresa.

Emitir el manual de imagen institucional, a fin de fortalecer el posicionamiento técnico y
comercial de la empresa.

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamen'tarias 0 administrativas y
sUS superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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( '1.7.1. Gerencia de Planeaciéon y Evaluacién h

Objetivo:

Colaborar en la elaboracion de los planes y estrategias de Compafiia Mexicana de
Exploraciones, mediante su evaluacién en base a practicas internacionales, el Plan de Negocios
y las necesidades del cliente, a fin de satisfacerlas y generar valor a la compaiiia.

Funciones:

[. Evaluar el-entorno competitivo a fin de identificar oportunidades y riesgos implicitos que
orienten la toma de decisiones de la empresa.

fl. Proponer los objetivos tacticos de Compafiia Mexicana de Exploraciones, que sirvan ¢como
base para elaborar el Plan Estratégico y dimensionar el Plan de Negocios.

{Il. Contribuir en el seguimiento de los proyectos de alto impacto alineados al Plan de
Negocios. '

V. Propiciar intercambio técnico con el cliente a fin de identificar nuevas oportunidades
adaptadas a sus requerimientos.

V. Evaluar la gestion de Compafiia Mexicana de Exploraciones a través del monitoreo,
analisis de aspectos técnicos, operacionales, financieros y comerciales, asociados a los
proyectos de los procesos primarios de la empresa.

V1. Contribuir en el seguimiento integral de los proyectos rectores de Compania Mexicana de
Exploraciones, a fin de asegurar la eficiencia y eficacia operacional, asi como consolidar la
informacién de controt y gestion de las unidades.

Vil. Efectuar el analisis estadistico del desempefio de Compafiia Mexicana de Expioraciones y
de los indicadores claves de gestion, a fin de tomar las decisiones oportunas alineadas a
la estrategia de [a empresa. '

VIII. Integrar y generar los informes del Director General e Informe de Evaluacidn de la Gestidn
.con los resultados de la empresa, dirigido a los érganos de gobierno.

IX. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentanas o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

(
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1.7.1.1. Especialista de Evaluacion y Control
Obijetivo:

Efectuar el seguimiento a los procesos del negocio, e integrar los indicadores de evaluacién
para conocer el desemperio en los servicios y atencion a los clientes.

Funciones:

|. Consolidar la informacion relacionada con los procesos del negocio v sus indicadores de
gestion, para la oportuna toma de decisiones.

ii. Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de trabajo, metas e indicadores, para evaluar la
gestion de las diferentes areas de negocio de la empresa.

lll. Integrar los informes y/o presentaciones de Evaluacion de Gestidn de la empresa vy
resultados de la Entidad para la Direccién General, dirigidos a los érganos de gobierno y al
H. Consejo de Administracidn de Compafdia Mexicana de Exploraciones.

IV. integrar y analizar la informacion estadistica de los indicadores claves de gestion de cada
una de las perspectivas del negocio y del cliente, para la oportuna toma de decisiones
alineadas a la estrategia de la empresa.

V. Elaborar los informes ex post {(post mortem) de programas y proyectos y la evaluacién de
satisfaccion de los clientes.

VI. Las demas que sehalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

~

)
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Objetivo:

Coordinar los procesos de promocion y comercializacién de los servicios y asistencia técnica
que ofrece Comparila Mexicana de Exploraciones, de acuerdo con los lineamientos de la
Direccion de Planeacion y Comercializacion y la normatividad vigente a fin de garantizar el logro
de los objetivos de ventas, utilidad operativa y servicio al cliente.

Funciones:

1. Establecer y disefiar los métodos de trabajo para cada uno de los canales de venta de
servicios, a fin de alcanzar y superar los objetivos de ventas y aumentar la participacién
de mercado de Companfia Mexicana de Exploraciones.

Il.  Administrar y controlar el presupuesto de ventas dentro de las diferentes regiones, a fin
de alcanzar la mayor rentabilidad en la Compafiia y maximizar el margen de utilidad.

lll.  Generar y proporcionar informacion acerca de las ventas, las necesidades de los clientes
y las tendencias del mercado, a fin de diagnosticar el entorno del negocio y contribuir
efectivamente a la toma de decisiones.

V. Coordinar las fases de visién, conceptualizacion y definicién de cada uno de los
Negocios de altc impacto para la empresa, estableciendo diferentes escenarios, a fin de
poder evaluar posibles cambios en las variables clave de negocio y determinar s
viabilidad técnico-econdémica bajo indicadores de medicion dirigidos a la rentabilidad de
los mismos.

V.  Estructurar el Plan de mercadeo de Compafiia Mexicana de Exploracicnes, a fin de
comunicar los objetivos, estrategias y metas que permitan optimizar la cartera de
negocios y proyectos.

VI. Promover el establecimiento de convenios marco y alianzas estratégicas para las
diferentes lineas de servicio que contribuyan a agregar valor para el cliente y la empresa. -

Vi.  Proponer el manual de imagen institucional, a fin de fortalecer el posicionamiento tecnico
y comercial de la empresa.

VIll.  Coordinar la estrategia de comunicacidn de la empresa (audiencias claves externas) a fin
de fortalecer la imagen de Compafiia Mexicana de Exploraciones.

IX. Coordinar y supervisar la elaboracidn de propuestas econdémicas a fin de que sean
aprobadas por las areas Técnicas y la Direccion General antes de su presentacion al
Cliente. '
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X. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias ¢ administrativas y
sus superiores jerarquicos. dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.7.2.1. Coordinacién de Propuestas Economicas
Objetivo:
Elaborar las prdpuestas econdmicas de los proyectos que presta la compafiia en sus unidades
sustantivas en base a los requerimientos de los clientes y las politicas de Compariia Mexicana
de Exploraciones.

Funciones:

|. ldentificar los requerimientos del cliente y elaborar las propuestas financieras que seran
presentadas de acuerdo al Plan Operativo.

ll. Realizar un analisis de los costos directos e indirectos de los proyectos para soportar las
propuestas financieras.

[ll. Elaborar las propuestas econémicas a fin de que sean aprobadas por las dreas Técnicas y
la Direccion General antes de su presentacién al Cliente.

V. Presentar al cliente, en conjunto con el area técnica, las propuestas econdmicas a fin de
' iniciar ia fase de concurso y aprobacion

V. Formular los contratos, convenios modificatorios y ajustes de precios con los clientes, a
través de la interaccién con los mismos y unidades sustantivas, para fortalecer la
rentabilidad de ia empresa.

VI. Las demas que sefalen otras disposiciones legates, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

~
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1.7.2.2. Especialista de Mercadotecnia

Objetivo:

Disefiar programas y campafias de promocion y publicidad a fin de difundir los servicios y la
asistencia técnica que brinda Compariia Mexicana de Exploraciones. _

Funciones:

1.

VI,

VII.

Disefar los contenidos del material publicitario, a fin de impactar al mercado meta a través
de la difusion de los servicios que se brindan actuaimente.

Desarrollar estrategias de contacto permanente con nuestros clientes, a fin de medir su
nivel de satisfaccidn y mejorar el servicio a través de la retroalimentacién.

Realizar promocion en eventos, exposiciones y exhibiciones, para dar a conocer los

servicios que ofrece la Compainiia.

Analizar el impacto de las campanas publicitarias con el objeto de medir la penetracion y
efectividad del medio de comunicacién en el mercado meta,

Efectuar el estudio de imagen y posicionamiento de la empresa, a través del disefio de
instrumentos de medicidén, con el fin de conocer la impresion diferenciadora de los
servicios prestados por la institucién al cliente

Desarrollar y consolidar informacion (estadisticas, encuestas de satisfaccién al cIiente,C

estudios varios de la competencia, entre otros) del mercado, a fin de dar seguimiento a los
servicios que se requieren a nivel nacional.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
SUs superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

"\
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1.7.3. Representante Técnico Comercial
Objetivo:

Coordinar los procesos de ventas de los servicios que brinda Compafia Mexicana de
Exploraciones, para garantizar el logro de objetivos en volimenes de ventas, utilidad operativa,
servicio al cliente y rentabilidad del negocio.

Funciones:

|. Disefiar y establecer la estrategia y acciones de ventas dentro de la regién, a fin de lograr
los objetivos y metas comerciales que capitalicen las oportunidades de crecimiento del
negocio.

Il. Mantener actualizado el Catalogo de Servicios de la Compafia, a fin de asegurar que las
soluciones que se ofrecen, estén alineadas a las necesidades de ios clientes.

Ill. Buscar clientes potenciales en las diferentes regiones, a fin de darles a conocer la cartera
de servicios que ofrece Compafiia Mexicana de Exploraciones.

V. Elaborar conjuntamente con las &areas sustantivas del Negocic las propuestas de
soiuciones, servicios y asesoria técnica, para lograr la satisfaccion de las necesidades de
cliente. ' :

V. Disefiar los métodos de trabajo para los diferentes canales de venta a fin de alcanzar y
superar los objetivos establecidos, asi como la extension y penetracion de estos en el
mercado.

V1. Supervisar el cumplimiento de las metas de ventas, a fin de detectar las desviaciones al
Plan de Comercializacion y establecer estrategias que aseguren el cumplimiento de los
objetivos comerciales de Compafiia Mexicana de Exploraciones.

VII. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

~
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1.8. Direcciéon de Administracién y Finanzas

Organigrama de la Direccién de Administracién y Finanzas




Direccion de Administracidon y Finanzas
Objetivo:

Dirigir los Recursos Humanos, Materiales, Financieros y de Soporte Tecnologico de la Entidad
bajo sus estrategias, misién, visién y dentro del marco legal que ia rodea para garantizar el
soporte administrativo que requieren las areas sustantivas de la organizacion.

Funciones:

I. Fijar y vigilar la aplicacion de politicas y mecanismos para la elaboracion, integracion,
asignacion, registro, ejercicio y control de presupuesto de Compafiia Mexicana de
Exploraciones.

tl. Vigilar el cumplimiento correcto y oportunc de las obligaciones fiscales de la Entidad, asi
como los procesos de tesoreria, contables y financieros, acordes a la normatividad
aplicable.

Nl. Dirigir los procesos de Recursos Humanos desde la captacion, seleccion y retencion del
talento humano, contratacion, capacitaciéon, desarrollo, gestién del desempefio, clima
organizacional, remuneraciones, prestaciones, y en general los programas relacionados
con el capital humano.

IV. Vigilar que la Compafia cuente con la estructura organizacional y funcional efectiva y
conforme a la normatividad vigenie, asi como contar con estrategias de comunicacion
inferna, eventos y campafias culturaies, deportivas y sociales para generar en los
colaboradores de Compafila Mexicana de Exploraciones el sentido de identidad y
pertenencia.

V. Dirigir los procesos de administracion patrimonial, servicios generales, adquisicion y
contratacion de bienes y servicios que requieran las unidades administrativas de la
Entidad, para el cumplimiento de sus programas y funciones, verificando que dichas
acciones estén dentro de la normatividad vigente. ‘

V1. Dirigir y supervisar la realizacién de los procesos de contratacidn para la adquisicion de
bienes y servicios.

Vil. Dirigir los procesos de implementacion, desarrollo y administracion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones de la Entidad, a fin de brindar plataformas de tecnologias
de vanguardia y mantener la informacién y comunicaciones, actualizadas orientadas al
logro de las metas y objetivos institucionales.

VIIl. Dirigir a las Unidades Administrativas Regionales en sus diferentes procesos de Recursos
Humanos, Materiales, Financieros y de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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Procurar el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas por las diferentes
instancias gubernamentales asi como la atencién oportuna de los requerimientos
solicitados por los entes fiscalizadores a fin de asegurar que Comparia Mexicana de
Exploraciones opere dentro de los principios de transparencia y rendicion de cuentas.

Expedir certificaciones de actas, nombramientos, firmas y facultades de los funcionarios y
apoderados de la empresa para cualquier fin que le sean requeridas por las instancias y/o
personas autcrizadas para hacerlo.

Las demas que sefialen .otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y

'sus superiores jerarquicos, dentro de |la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.8.1. Gerencia de Recursos Humanos A
Objetivo:

Definir y dirigir las estrategias de Recursos Humanos, de -acuerdo a las politicas y directrices
establecidas por la Direccién de Administracion y Finanzas, para atraer, retener, y desarrofiar el
talento humano.

Funciones:

|.  Administrar las funciones referentes al reclutamienio, seleccidn y contratacion de personal
en apego a la normatividad vigente.

Il. Proponer las estrategias de compensacion y prestacicnes al personal, asi como vigilar la
administracion de sueldos y salarios, en apego a la normatividad correspondiente.

Il. Coordinar y supervisar las maodificaciones a la estructura organizacional, que responda a
las necesidades operativas y a las responsabilldades funcionales de Compafiia Mexicana
de Exploraciones. :

IV. Vigilar ta correcta y oportuna aplicacién de politicas, lineamientos y normas relativas a
Recursos Humanos.

V. Supervisar gue ia contratacién y pago del personal de outsourcing en oficinas centrales se
apegue al contrato establecido; supervisar la informacion emitida mensuaimente por las
Unidades Administrativas Regionales respecto al personal contratado bajo dicha
modalidad en brigadas.

VI.  Supervisar la aplicacion del presupuesto de servicios personaies.

VIl. Vigilar en coordinacién con la Unidad Juridica que el proceso de terminacién de la relacion
laboral, se efectie en apego a las disposiciones tanto en materia de Recursos Humanos
como legales y laborales.

ViIl. Dirigir los procesos de gestlon del desempefio, orientados a impulsar el desarrollo del
factor humano.

IX. Supetrvisar la implantacion de los programas de capacitacién por competencias y planes
de carrera, a fin de que el personal desarrolle sus habilidades y fortalezca sus
conocimientos.

X. Definir las estrategias de comunicacién interna, asi como para eventos y campafas
culturales y deportivas de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Xl. Definir estrategias para mejorar el clima organizacional.

XH. Dirigir el funcionamiento de las redes de expertos y comunidades de aprendizaje.
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(XIHl. Las demas que sefialen otras dispesiciones legales, regiamentarias o administrativas y h
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.8.1.1. Departamento de Integracién y Servicios al Personal
Objetivo:

Gestionar los recursos asignados al capitulo de servicios personales proponiende los programas
y estrategias en materia de politica salarial que procuren una equidad laboral en la Entidad.

Funciones:

I.  Supervisar las funciones referentes a la contratacion, ndmina, seguridad social y control de
asistencia del personal. '

il. Validar que la contratacion y pago del personal de outsourcing en oficinas centrales se

apegue al contrato establecido; cotejar la informacion emitida mensualmente por las

. Unidades Administrativas Regionales respecto al personal confratado bajo dicha
modalidad en brigadas.

Il. Supervisar el cumplimiento a las obligaciones derivadas de las distintas leyes aplicables a
jos Recursos Humanos y relacionadas a ias prestaciones que oforga Compafiia Mexicana
de Exploraciones a sus trabajadores. ~

IV. Aplicar las politicas salariales definidas por ia Gerencia de Recursos Humanos y la
Direccidon de Administracién y Finanzas.

V. Supervisar la elaboracién y aplicacion del presupuesto de servicios perscnales.

V1. Gestionar en conjunto con la Unidad Juridica, en e proceso de desincorporacion laboral,
observando las disposiciones juridicas y iegales correspondientes.

g\t W

VII. Tramitar los servicios, prestaciones y beneficios al personal (Seguros de Vida, Gastos
Médicos Mayores, Seguro de Separacion Individualizado, Cooperativa Petrdleos
Mexicanos, etc.)

VIll. Atender las observaciones, acciones de mejora y/o requerimientos de informacion emitidos
por los érganos de fiscalizacion 6 autoridades competentes.

IX. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.8.1.2. Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Objetivo:
Administrar lo relativo a la estructura organizacional de Comesa, asi como los procesos de
atraccion, integracion, capacitacion y desarrollo del personal. Coordinar Ia gestién del desempefio y
medicién del clima laboral y acciones correspondientes, asi como coordinar el medio de
comunicacion interna y eventos corporativos y para el personal.

Funciones:

I.  Administrar y actualizar la estructura organizacional y funcional de Compaiiia Mexicana de
Exploraciones acorde a lo autorizado por las instancias rectoras.

il.  Llevar a cabo la elaboracion y actualizacién de perfiles, descripcion y valuacién de puestos

Il Mantener actualizado el Manual de Organizacion, acorde a la estructura y funciones
reales que realiza el personal.

IV. Gestionar los procesos de reclutamiento y seleccion de perscnal e integracion del personal
bajo el régimen de sueldos y salarios, asi como de honorarios capituio 1000.

V.  Gestionar el Modelo de Competencias de Compaiiia Mexicana de Exploraciones,
Recursos Humanos.

VI.  Detectar las necesidades de formaciéon y entrenamiento a través de herramientas que
permitan medir de forma objetiva las competencias actuales de cada persona y se
comparen a las competencias necesarias para desarroilar las funciones de cada puesto.

V. Implementar programas de capacitacion y desarrollo formal y/o informal que coadyuven a

la mejora del desempefio y la productividad de los colaboradores de Compariia Mexicana

de Exploraciones.

VI, Administrar el Proceso de Gestidon de Desempefo, brindando asesoria, herramientas e
infraestructura institucional que garantice el desarrolio efectivo del mismo.

IX.  Dar seguimiento al Plan de Acciones de Mejora de la Entidad que se elabora a partir de
los resultados de la encuesta de clima laboral.

X.  Llevar a cabo la evaluacién continua del personal para detectar talento y areas de mejora.

A

manieniéndolo actualizado y asegurando su alineacion con los demas subsistemas de (
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retroalimentacion entre los empleados y la organizacion.
Xil. Realizar eventos y campanias de difusion que fomenten los valores culturales.
Xlll. Las demas que sefialen ofras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.8.2. Gerencia de Recursos Financieros
Objetivo:
Definir y dirigir el registro contable de las operaciones, proceso presupuestal y pagos derivados
del gasto corriente y de inversion fisica, asi como vigilar el pago de las obligaciones fiscales y el
cumplimiento de la normatividad aplicable, con la finalidad de presentar informacién precisa para
la rendicion de cuentas y la toma de decisiones.

Funciones:

[. Establecer las politicas y procedimientos para la elaboracién, integracion, ejercicio y
control de presupuesto de Comparnia Mexicana de Exploraciones.

ll. Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pudblico las modificacicnes al
presupuesto, a fin de contar con la autorizacién oficial para su ejercicio.

Il. Coordinar la atencién a las disposiciones y requerimientos de informacidén que emanen de
ordenamientos normativos o de auditorias internas y externas.

IV. Asegurar que Compafiia Mexicana de Exploraciones cumpla con sus cobligaciones fiscales,
asi como que los procesos de tesoreria, financieros y contables se apeguen a las
disposiciones normatividad aplicables.

V.  Elaborar informes para clientes internos y externos,

VI.  Apoyar e incentivar el desarrollo profesional, técnico y organlzaclonal de los miembros
de su equipo de trabajo.

VIl. Las demas que sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.8.2.1. Departamento de Contabitidad
Objetivo:

1.

VI

VI

VIHI.

Vigilar la administracién, registro, control, supervisidon y consolidacion de la informacion
contable, Ja evaluacion y validaciéon de estrategias fiscales de acuerdo a las necesidades
financieras y operativas de la Entidad; a fin de garantizar una efectiva administracion financiera
y el cumplimiento de las obligaciones impositivas ante las dependencias correspondientes.

Funciones:

Emitir los Estados Financieros en apego a la Ley de Contabilidad Gubernamental, Normas
de Informacién Financiera Gubernamental y sus adecuaciones.

Supervisar que las operaciones se codifiquén de acuerdo a la guia contabilizadora y el
catélogo de cuentas aprobado por la Secretaria de Hacienda y Creédito Publico.

Supervisar la operacion del sistema contable y la formulacién de los estados financieros,
asi como la presentacion de éstos ante el Comité Técnico, Consejo de Administracion y
diferentes entes fiscalizadores y del orden publico.

Garantizar el cumplimiento de los procesos de autorizacién y programacion de Cuentas
por Pagar y la revisién de la comprobacion del ejercicio del gasto en la Entidad, de manera
conjunta con las Unidades Administrativas Regionales.

Coordinar en el ambito de su competencia, el correcto seguimiento al Sistema Integrai de
Informacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Emitir la relacién de Activo Fijo y de Inventario de Materiales, con base a los lineamientos
y criterios sefialados para su clasificacion por el area de materiales y suministros.

Evaluar y validar las estrategias fiscales acordes a las necesidades financieras y
operativas de Compariia Mexicana de Exploraciones, para garantizar el cumplimiento de
las obligaciones impositivas ante las Dependencias correspondientes y ayudar a la
eficiencia financiera. '

Apoyar e incentivar el desarrollo profesional, técnico y organizacional de los miembros de
su equipo de trabaje.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.




FECHA DE ELABORACION:

: . ; 31 DE MAYO DE 2016
MANUAL DE ORGANIZACION DE

COMPANIA MEXICANA DE
EXPLORACIONES, S.A. DE C.V. Pagina 89 de 100

1.8.2.2. Departamento de Tesoreria

Objetivo:

Supervisar el control de los ingresos y egresos de Compafia Mexicana de Exploraciones, a fin

de mantener la liquidez de la empresa y garantizar la disposicién de recursos financieros y su .

aplicacién.

Funciones:

Supervisar la recepcién y control de documentos externos que representan obligaciones
de pago de la empresa por bienes y/o servicios contratados, y coordinar actividades
inherentes a la cobranza de los servicios que proporciona Compaiia Mexicana de
Exploraciones de manera conjunta con las Unidades Administrativas Regionales.

Asegurar el envio de recursos financieros a las Unidades Administrativas Regionales.
Coordinar la elaboracién del flujo de efectivo con base a las estimaciones de ingresos y

egresos de las dreas operativas y administrativas y mantener la liquidez en las
operaciones de la Entidad.

IV. Contratar las cuentas bancarias con que cuenta la Entidad, asi como el manejo de las
lineas de crédito para la realizacidén de sus operaciones financieras.
V. Controlar las cuentas bancarias de la Entidad, de manera conjunta con las Unidades
Administrativas Regionales.
VI. Custodiar los valores como chequeras v efectivo propiedad de la institucion, atendiendo a
las medidas de seguridad aplicables {oficinas centrales).
VIil. Evaluar el desempefio del personal a su cargo con un enfoque orientado en resultados y a
" las necesidades de capacitacién y planes de carrera.
Vill.  Apoyar e incentivar el desarrollo profesional, técnico y organizacional de los miembros de
su equipo de trabajo.
IX. Las demas que sefalen otras disposiciones legales, regiamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.8.2.3. Departamento de Finanzas
Ohjetivo:

Coordinar y planear las actividades relacionadas con el andlisis financiero y el control
presupuestal, a fin de dar seguimiento al comportamiento econdmico financiero y presupuestal
de la Compafiia y apoyar a la alta direccién para la toma de decisiones.

Funciones:

{. Verificar que los contratos celebrados por Compafiia Mexicana de Exploraciones con el
cliente, cumplan con los niveles de rentabilidad proyectados, identificando las
desviaciones que se deriven, a fin de reportar a la alta direccidn las posibles soiuciones o
implicaciones de riesgo para la compania.

Il. Analizar e interpretar la informacién financiera y presupuestal de la Entidad; asi como las
disposiciones emitidas en materia presupuestal, a fin de entregar reportes o informes
utiles para la toma de decisiones. '

Il. Integrar el Presupuesto de Egresos de la Federacién mediante la supervision de la |
elaboracién de la informacion de la Entidad.

IV. Enviar informacién presupuestal al sistema integral de informacion. (
V. Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Credito Publico las asighaciones vy
modificaciones presupuestales, asi como las transferencias internas, observando lo

dispuesto en las Normas aplicables. N

VI. Apoyar e incentivar el desarrollo profesicnal, técnico y organizacional de los miembros de
sU equipo de trabajo.

Vil. Las demas gue sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.8.3. Gerencia de Recursos Materiales A
Objetivo:
Dirigir los procesos de administracién patrimonial y servicios generales dentro del marco legal
establecido, a fin de que la Compafiia cuente con los recursos materiales y servicios que
requiera para su operacion y funcionamiento.
Funciones:

. Proponer Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras y administracién de bienes y servicios.

Il. Supervisar que las contrataciones de bienes, arrendamientos, servicios y obras
efectuadas por la Entidad en Oficinas Centrales, se lleven a cabo conforme a la
normatividad vigente.

ill. Dirigir y supervisar las actividades del Departamento de Administracion de Contratos.

IV. Supervisar la elaboracién de Politicas para la correcta administracion de los activos que
integran el patrimonio de la Entidad.

V. Supervisar el adecuado aseguramiento de los hienes patrimoniales de la Entidad, asi

‘como el oporfuno reclamo de siniestros ante las compafiias aseguradoras

correspondientes.

V1. Supervisar la desincorporacion de bienes no (tiles para la Entidad.

VIl. Coordinar la actuacion de las Unidades Administrativas Regionales, en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras y administracién de bienes y servicios.

Vill. Participar como Vocal y en su casc como Presidente Suplente, en los Comités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y el de Obras Publicas de la Entidad.

IX. Participar como representante de la Entidad, en el Comité de Consolidacion de Petréleos
Mexicanos. '

X. Las demas que seflalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
suUs superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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VI,

Vil

VIII.

Realizar los procesos de contratacion de bienes, arrendamientos, servicios y obras, con base en
la normatividad vigente y en los Manuales Administrativos de Aplicacién General en Materia de
Adgquisiciones y Obra Publica, a fin de garantizar la satisfaccion de las necesidades de
Compariia Mexicana de Exploraciones.

Funciones:

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones y Obra Publica en funcién de las
necesidades identificadas por las areas usuarias o requirentes de Compafiia Mexicana de
Exploraciones. :

Elaborar el Programa de Contratacion de bienes, arrendamientos, servicios y obras de
Compafila Mexicana de Exploraciones en funcidn de los Programas Anuales de
Adquisiciones y Obra Publica. '

Mantener actualizados los manuaies de integracién y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, del Comité de Obra Publica, de Integracion y
funcionamiento del Subcomité revisor de Convecatorias, las Politicas, Bases ¥y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como las de
Obra Puablica.

Supervisar que la documentacién para la elaboracidn e integracion de requisiciones de
bienes, servicios y obras, esté acorde con la normatividad vigente y se apegue a lo
dispuesto a los Manuales Administrativos de Aplicacion General en materia de
adquisiciones y obra publica.

Coordinar, integrar y supervisar la elaboracion de las convocatorias que regulan los
procedimientos de Licitacion Puoblica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y de
Adjudicacion Directa.

Coordinar y supervisar la publicacién del resumen de convocatorias de licitaciones
publicas en el Diarip Oficial de la Federacidon e ingresar en el sistema electrénico de
contrataciones gubermamentales Compranet 5.0 las convocatorias.

Programar y presidir los actos publicos de licitacion publica e invitacién a cuando menos
tres personas relativos a; juntas de aclaraciones, presentacién y apertura de propuestas y
fallo.

Realizar los procesos de contratacion y formular las ordenes de compra, pedidos o
contratos, de conformidad con la normatividad vigente y en los términos y condiciones
establecidos en la convocatoria a 1a licitacién publica, en la invitacién a cuando mengs tres
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1.8.3.1. Departamento de Compras
Objetivo:
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personas 0 en la solicitud de cotizacion, utilizande el modelo previsto en éstas e

incorporando los términos y condiciones de la proposicion ganadora.

IX. Definir conjuntamente con las areas usuarias, ka consolidacion de los requerimientos de la
Entidad. : '

X. Fungir como Secretario Técnico con todas las actividades que el cargo conlieva, en los
Comités de Adquisiciones y Obra publica de la Entidad.

Xl. Atender las inconformidades presentadas, derivadas de los procedimientos de
contratacidn.

Xll. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de ia esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.8.3.2. Departamento de Administracién de Bienes y Servicios
Objetivo:

Administrar y controlar fos servicios de apoyo generales y bienes patrimoniales de la Entidad
(activos fijos, bienes no capitalizables y de consumao), mediante el levantamiento de inventarios
fisicos y conciliaciones con el area financiera y de conformidad con la normatividad vigente.

Funciones:

Proporcionar los servicios generales requeridos por las unidades administrativas.

Elaborar la documentacién necesaria para la realizacién de las contrataciones de servicios
generales, de aquellos que no deriven directamente de las actividades sustantivas de la
Entidad, asi como levar a cabo la administracién de los mismos.

Elaborar y supervisar el cumplimiento del programa anual de levantamiento de inventarios
de activos fijos, no capitalizables y bienes de consumo.

Elaborar las politicas para la adecuada administracion de los inventarios y el control del

activo fijo, a fin de que las areas trabajen bajo criterios unificados en términos de control =

de bienes.

Elaborar el Programa Anual de Aseguramiento Integral de la Entidad, asi como realizar las
gestiones administrativas necesarias para un adecuado aseguramiento de los bienes
patrimoniales, administrar las pélizas de aseguramiento de dichos bienes y el oportuno
reclamo de siniestros ante las compafiias aseguradoras correspondientes.

Supervisar la operacion y administracion de los almacenes generales y de brigada.

Controlar la base de datos de los bienes de activo fijo, bienes no capitalizables, y bienes
de consumo. :

Elaborar el Programa Anual de Disposicidon Final, de Bienes Muebles y coordinar las
acciones necesarias para su desincorporacion.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.8.3.3. Departamento de Administracion de Contratos
Objetivo:
Llevar un control centralizado de los contratos que formallza Companla Mexicana de
Exploraciones.
Funciones:

I. Recabar informacion de los coniratos que celebre Compafiia Mexicana de Exploraciones
para llevar un contro! centralizado de los mismos.

Il. Dar seguimiento al estatus de los contratos para realizar las acciones necesarias que

lleven a su cumplimiento.

lIl. Analizar la informacién de las contrataciones que realiza Compafila Mexicana de
Exploraciones y proponer estrategias de contratacion que redunden en economias y
beneficios.

V. Automatizar el control de los contratos que celebre Compania Mexicana de Exploraciones.

V. Las demas que sefialen ofras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas v
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.8.4. Gerencia de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones
Objetivo:

Asegurar la implementacién, desarrollo, y actualizacién de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones dentro de la Compafia, a fin de brindar una Arquitectura Tecnologica de
vanguardia orientada a alcanzar las metas y objetivos institucionales garantizando la seguridad,
integridad y disponibilidad de la informacion.

Funciones:

i. Coordinar las actividades necesarias para la formulacién, ejecucion, instrumentacion y
evaluacion del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacioén y de Comunicaciones.

H. Coordinar y supervisar las actividades en materia de Tecnologias de la Informacidn y
Comunicaciones, que soportan a las areas usuarias, corientadas a garantizar la
disponibilidad, la confiabilidad e integridad de la informacion.

M. Dirigir la labor operativa de tecnologias de informacién y comunicaciones, con base en fas
planeacién y desarrollo de los procesos productivos.

IV. Desarrollar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
alineado a los objetivos de la Entidad.

V. Disefiar y establecer directrices y lineamientos de caracter general que garanticen la
estandarizacion de la plataforma tecnolégica, desarrolladas de acuerdo al cumplimiento de
la normatividad aplicable a la Entidad y que a su vez permitan agilizar la capacidad de
respuesta.

V1. Supervisar ia elaboracion de la base para la adquisicion de tecnologias de informacion,
bienes informaticos y/o contratacidén de servicios, que permita el fortalecimiento de las
areas usuarias mediante la incorporacion de tecnologias de informacion de punta.

VIl. Coordinar y supervisar la formulacion de procedimientos que inciuyan mecanismos de
control necesarios que permitan estandarizar los sistemas de informacién.

VIll.  Supervisar la implantacion de nuevas soluciones tecnolégicas tanto software como de
: hardware.

IX. Las deméas que sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
Sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facuitades y atribuciones.

lineas de accién y estrategias sefaladas por la Direccidon General, a través de la_
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1.8.4.1. Departamento de Tecnologias de Informacion
Objetivo:
Garantizar la confiabilidad de los sistemas en operacion y establecer los mecanismos de control
para mantener las redes con infraestructuras y sistemas eficientes y seguros.
Funciones:
|.  Mantener |la red del Data Center Empresarial en operacion.
il. Asegurar la disponibilidad y operacion de recursos mformatlcos en lo que se refiere a
hardware y software.
. Atender problemas de software respaldo y restauracion de informacidn, actualizaciones
criticas, parches de seguridad, antivirus, y sistemas de seguridad.
IV. Respaldar las bases de datos de los sistemas en operacion y de aplicaciones que lo
requieran.
~

V. Disefar y desarrollar el hospedaje de sitios WEB: coordinacion de actividades entre el
area solicitante y el proveedor del servicio, asi como su actualizacidn, administracion,
mantenimiento, altas, bajas, cambios y servicios de publicacion.

VI. Evaluar los mecanismos de control implementados en los sistemas, a fin de contar con un
control y documentacién de cambios, que permitan conocer el avance de los mismos.

Vil. Elaborar las bases de licitacién para la contratacion de servicios y bienes informaticos que
permitan el fortalecimiento de las areas usuarias mediante la incorporacién de tecnologlas
de informacion de punta.

VIIl. Generar eficiencia en toda la organizacion a través de la conexion de los silos de
informacion que integran los procesos de diferentes departamentos.

IX. Supervisar el programa de actualizacion de los recursos informaticos.

X. Coordinar la implantacién de nuevas soluciones tecnolégicas tanto software como de
hardware.

Xl|. Supervisar el buen uso de los servicios de correo electronico e Internet

XIl. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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1.8.4.2. Departamento de Telecomunicaciones
Objetivo:

Proveer a la Entidad de servicios de telecomunicaciones, con base en lineamientos establecidos
por Compafia Mexicana de Exploraciones, a fin de satisfacer las necesidades de las areas
orientadas a obtener una comunicacion eficaz hacia el interior y el exterior de la Entidad.
Funciones:

|, Implementar redes de comunicaciones por enlaces satelital para telecomunicaciones,
estudio de sitio y especificaciones.

il. Realizar los estudios para los cambios fisicos por cambio de ubicacion de los centros
foraneos o brigadas.

Ill. Realizar la evaluacién y asignacién al perscnal (usuario final) que tendra derecho ai
solicitado por {as areas correspondientes. )

V. Solucionar fallas en materia de conectividad en oficinas centrales y_brigadas. (

V. Mantener la red en éptimas condiciones para brindar los servicios que se enfregan por
medio del Ramal privado de conmutacion automatica, Transmision Digital, Satelital y a

través de la red de Petréleos Mexicanos.

Vi. Implementar los mecanismos de seguridad y confidencialidad para la transmision de
~ datos.

Vil. Disefiar e implementar procedimientos de continuidad en caso de contingencia o desastre
para apoyar la continuidad del servicio.

VI, Monitorear el ancho de banda ocupado por personal.

IX. Administrar y monitorear el buen uso de los servicios de correo electrénico e Internet e
implementar mecanismos de seguridad para confidencialidad de transmision de datos.

X. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o admtinistrativas y
sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.

servicio de la red de comunicaciones {moviles), asi como la cancelacion del mismo, -~
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1.8.5. Unidad Administrativa Regional
Objetivo:

Coordinar y controlar los procesos de recursos humanos, materiales, financieros y de tecnologia
informatica correspondientes a las brigadas o centros de trabajo de su competencia, en apego a
la normatividad vigente y a las politicas internas emitidas.

Funciones:

{. Dirigir y controlar el proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal bajo
cualquiera de sus modalidades (sueldos y salarios, outsourcing o eventual} de acuerdo a
los requerimientos de las brigadas y en apego a la normatividad vigente;

ll. Supervisar que la contratacion y pago del personal de outsourcing en la zona de su
competencia se apegue al contrato establecido;

lli. Administrar al personal contratado en las brigadas o centros de trabajo de su competencia;

IVV. Resolver en coordinacion con la Unidad Juridica los casos de terminacién de la relacién
laboral, asi como determinar en su caso, las sanciones y medidas disciplinarias cuando se
incurra en irregularidades o faltas de caracter laboral;

V. Supervisar la oportuna actualizacion y adecuado funcionamiento de los sistemas de
control e informacidon sobre los recursos humanos, materiales, financieros, asi como
correspondencia y archivo de las Brigadas y Centros de Trabajo correspondientes;

VI. Integrar y someter a consideracion de la Direccidn de Administracion y Finanzas, el
proyecto de presupuesto anual de la Regién y gestionar ante la misma las modificaciones
y su autorizacién; lo anterior, de comin acuerdo con la Gerencia de Operacion Terrestre
respactiva;

Vil. Efectuar el ejercicio, control y la evaluacién programatico-presupuestal, asi como la
contabilidad y provisidn contable de los gastos efectuados por la unidad administrativa de
la Entidad en la Regidén de acuerdo con la normatividad vigente aplicable; asegurar la
conciliacién de cifras contables con el corporativo.

VIlIl. Coordinar el pregrama de flujo de efectivo con base en las estimaciones de egresos del
area operativa.

IX.  Coordinar el proceso de adquisicion y arrendamiento de bienes y servicios de la Entidad
en la Regidn, de acuerdo a los requerimientos de los proyectos;

X. Administrar los almacenes de la Entidad en la Regidn, asi como el activo capitalizable y no
capitalizabte, su desincorporacion y transferencias;

A

|

(




~

/
FECHA DE ELABORACION:
, YO DE 2016
MANUAL DE ORGANIZACION DE 31 DEMAYO be =
COMPANIA MEXICANA DE
EXPLORACIONES, S.A. DE C.V. P&gina 100 de 100
\_ A J
p
XI. Coordinar y supervisar el pago oportuno a proveedores de bienes y servicios de acuerdo a
la normatividad vigente;
XIl. Las demas que sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas y

SuUs superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades y atribuciones.
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