
 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM.  
SECCIÓN: 01. JUNTA DE GOBIERNO 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO. EDIFICIO ADMINISTRATIVO, SEGUNDO PISO. 

(5)57047400 Ext. 165 espiridion.medina@tgm.com.mx 

 

SECRETARIO TÉCNICO DE 
LAQ JUNTA DE GOBIERNO 
Y GERENTE JURIDICO 

ESPIRIDIÓN MEDINA GARCÍA 

OBSERVACIONES:   

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

01.01  
ACTAS Y ACUERDOS DE LA H 
JUNTA DE GOBIERNO  

CARPETAS POR SESION 
CONTENIENDO ACTAS Y 
ACUERDOS DE LA H JUNTA DE 
GOBIERNO  

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 

 

 

 

 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN: 02. DIRECCIÓN GENERAL 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO. EDIFICIO ADMINISTRATIVO, SEGUNDO PISO. 

(5)57047400 Ext. 161 rafael@tgm.com.mx 

 

DIRECTOR GENERAL JOSE RAFAEL RÍOS MARTINEZ 

OBSERVACIONES:   

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

02.01  
MANUALES Y LINEAMIENTOS 
INTERNOS  

MANUALES Y LINEAMIENTOS 
INTERNOS EMITIDOS POR LA 
ENTIDAD 

02.02  PROGRAMA DE TRABAJO  
PROGRAMA DE TRABAJO DE 
TODAS LAS ÁREA DE LA 
ENTIDAD 

02.03  
REUNIONES DE GERENTES 
GENERALES  

MINUTAS DE REUNIONES 
PERIÓDICAS DE GERENTES 
GENERALES  

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN: 03. JURIDICO 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 165 espiridion.medina@tgm.com.mx 

 

GERENTE JURIDICO ESPIRIDIÓN MEDINA GARCÍA 

OBSERVACIONES:   

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

03.01  PROGRAMA DE TRABAJO  
PROGRAMA DE TRABAJO 
ESPECÍFICO EN MATRIA 
JURÍDICA, LEGAL Y LABORAL  

03.02  ASUNTOS LEGALES  
ASUNTOS LEGALES EN QUE 
ES PARTE LA ENTIDAD 

03.03  
ASUNTOS JURIDICOS 
ADMINISTRATIVOS  

ASUNTOS JURIDICOS 
ADMINISTRATIVOS EN QUE ES 
PARTE LA ENTIDAD 

03.04  ASUNTOS LABORALES  
ASUNTOS LABORALES EN QUE 
ES PARTE LA ENTIDAD 

03.05  
CONTRATOS CONVENIOS 
ACUERDOS  

CONTRATOS CONVENIOS 
ACUERDOS. REVISIÓN Y 
REGISTRO  

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN: 04. PROTECCIÓN CIVIL 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 165 espiridion.medina@tgm.com.mx 

 

GERENTE JURIDICO ESPIRIDIÓN MEDINA GARCÍA 

OBSERVACIONES:   

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

04.01  
NORMATIVIDAD EN MATERIA 
DE PROTECCION CIVIL  

NORMATIVIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL  

04.02  PROGRAMA INSTITUCIONAL  
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE PROTECCIÓN CIVIL Y 
SESIONES DEL COMITÉ 

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 

 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN: 05. CERTIFICACIÓN DE CLAIDAD 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO, EDIFICIO ADMINISTRATIVO, SEGUNDO PISO. 

(5)57047400 Ext. 163 michelle.albores@tgm.com.mx 

 

JEFE DE PROYECTO MICHELLE ALBORES YAÑEZ 

OBSERVACIONES:   

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

05.01  MANUAL DE CALIDAD  
MANUAL DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 
CERTIFICADO ISO 9001:2008 

05.02  
AUDITORIAS INTERNAS ISO 
9001-2008  

AUDITORIAS INTERNAS AL SISTEMA DE CLAIDAD 
CERTIFICADO ISO 9001-2008  

05.03  
AUDITORIAS EXTERNAS ISO 
9001-2008  

AUDITORIAS EXTERNAS AL SISTEMA DE CLAIDAD 
CERTIFICADO ISO 9001-2008  

05.04 
ASESORÍA PARA EL 
SISTEMA DE GESTIÓN DE 
CALIDAD 

DOCUMENTOS DE DIVERSAS ASESORÍAS CONTRATADAS 
PARA LA IMPLANTACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA 
DE GESTIÓN DE LA CALIDAD  

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN: 06. INFORMACIÓN PARA LA TRANSPARENCIA 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO, EDIFICIO ADMINISTRATIVO, PLANTA BAJA. 

(5)57047400 Ext. 108 cristina.arriaga@tgm.com.mx 

 

TITULAR DE LA UNIDAD DE 
ENLACE 

MARÍA CRISTINA ARRIAGA CAMACHO 

OBSERVACIONES:   

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

06.01  COMITÉ DE INFORMACIÓN  ACTAS Y ACUERDOS DEL COMITÉ DE INFORMACIÓN  

06.02  UNIDAD DE ENLACE  
SOLICITUDES DE INFORMACIÓN Y ASUNTOS ATENDIDOS 
POR LA UNIDAD DE ENLACE  

06.03  
PORTAL DE 
TRANSPARENCIA  

NFORMACIÓN EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA  

06.04  INFORMES  INFORMES EMITIDOS POR LA UNIDAD DE ENLACE 

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN 07. COMERCIALIZACIÓN 
SUBSECCIÓN 01. SERVICIOS COMERCIALES 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO, EDIFICIO COMERCIAL, PLANTA BAJA 

(5)57047400 Ext. 202 enrique.aguayo@tgm.com.mx 

 

GERENTE DE SERVICIOS 
COMERCIALES 

ENRIQUE JAVIER AGUAYO GONZÁLEZ 

OBSERVACIONES:   

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

07.01.01 
NORMAS MANUALES 
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 
DE COMERCIALIZACION 

DOCUMENTOS NORMATIVOS 
EN MATERIA DE 
COMERCIALIZACIÓN QUE 
APLICA LA ENTIDAD 

07.01.02 PROGRAMA DE VENTAS PROGRAMA ANUAL DE VENTAS 

07.01.03 ESTUDIOS DE MERCADO 
ESTUDIOS DE MERFCADO 
REALIZADOS 
PERIÓDICAMENTE 

07.01.04 
DESEMPEÑO DE PROMOTORES 
DE VENTAS 

CONTROL DEL DESPEMPEÑO 
DEL PERSONAL ASIGNADO A 
VENTAS 

07.01.05 CARTERA DE CLIENTES CLIENTES QUE ATIENDE TGM 

07.01.06 
REGISTRO Y CONTROL DE 
VENTAS 

SEGUIMEINTO A LAS VENTAS Y 
ATENCIÓN A CLIENTES 

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN 07. COMERCIALIZACIÓN 
SUBSECCIÓN 02. ASESORIA Y SERVICIOS TECNICOS 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO, EDIFICIO COMERCIAL, PLANTA BAJA 

(5)57047400 Ext. 206 pedro.ramos@tgm.com.mx 

 

GERENTE DE ASESORIA Y 
SERVICIOS TECNICOS 

PEDRO RAMOS GÓNZALEZ 

OBSERVACIONES:   

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

07.02.01  PROGRAMA EDITORIAL  
PROGRAMA EDITORIAL DE LA 
ENTIDAD 

07.02.02  COTIZACIONES  
COTIZACIONES ELABORADAS 
POR SOLICITUD DE CLIENTES 

07.02.03  
ACERVO DE PRODUCTOS 
ELABORADOS  

ACERVO DE PRODUCTOS 
ELABORADOS A LOS CLIENTES 

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 

 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos. 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN: 08. PRODUCCION 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 166 enrique.sanchez@tgm.com.mx 

 

GERENTE GENERAL DE 
PRODUCCION 

ENRIQUE SÁNCHEZ GÓNZALEZ 

OBSERVACIONES:   

 

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

08.01  

NORMAS MANUALES 
POLITICAS Y 
PROCEDIMIENTOS DE 
PRODUCCION  

NORMAS MANUALES 
POLITICAS Y 
PROCEDIMIENTOS QUE SE 
APLICAN A LOS PROCESOS DE 
PRODUCCION  

08.02  
NORMAS OFICIALES 
MEXICANAS  

NORMAS OFICIALES 
MEXICANAS APLICABLES A 
LOS PROCESOS 
PRODUCTIVOS 

08.03  PROGRAMA DE TRABAJO  
PROGRAMA DE TRABAJO DEL 
ÁREA PRODUCTIVA 

08.04  

ESTUDIOS PARA 
MODERNIZACION Y 
MEJORAMIENTO DE 
PRODUCTIVIDAD  

ESTUDIOS PARA 
MODERNIZACION Y 
MEJORAMIENTO DE 
PRODUCTIVIDAD EN LA 
PLANTA PRODUCTIVA 

08.05  CONTROL DE CALIDAD  
CONTROL DE CALIDAD DE LOS 
PROCESOS PRODUCTIVOS 

08.06  
SEGURIDAD E HIGIENE 
INDUSTRIAL  

SEGURIDAD E HIGIENE 
INDUSTRIAL EN LOS 
PROCESOS PRODUCTIVOS 

08.07  PROTECCION AMBIENTAL  
PROTECCION AMBIENTAL EN 
LA PLANTA PRODUCTIVA 

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN: 08. PRODUCCION 
SUBSECCIÓN: 01. PROCESOS PRODUCTIVOS 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 149 bernardo.rodriguez@tgm.com.mx 

 

GERENTE DE PRODUCCION BERNARDO RODRÍGUEZ MUÑOZ 

OBSERVACIONES:   

 

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

08.01.01  
CONTROL DE EJECUCIÓN DE 
ÓRDENES DE TRABAJO 

REGISTROS Y CONTROLES 
DEL PROCESO PRODUCTIVO 
DE LAS ÓRDENES DE 
TRABAJO ELABORADAS  

08.01.02  
CONTROLES DE PRODUCCIÓN 
POR TALLER  

REGISTRO POR PROCESO EN 
CADA UNO DE LOS TALLERES 
DE LA PLANTA PRODUCTIVA. 
INCLUYE REPORTE DIARIO DE 
ACTIVIDADES.  

08.01.03  
SOLICITUDES DE MATERIA 
PRIMA Y DE SERVICIOS  

SOLICITUDES DE MATERIALES 
PARA LA ELABORACIÓN DE 
LOS TRABAJOS Y SERVICIOS 
DE APOYO.  

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN: 08. PRODUCCION 
SUBSECCIÓN: 02. PROCESOS TÉCNICOS 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 166 victor.suarez@tgm.com.mx 

 

GERENTE TÉCNICO VICTOR EDUARDO SUAREZ RODRIGUEZ 

OBSERVACIONES:   

 

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

08.02.01  
PRODUCCIÓN DEL DIARIO 
OFICIAL DE LA FEDERACIÓN 

CONTROLES DEL PROCESO 
PRODUCTIVO DEL DIARIO 
OFICIAL DE LA FEDERACIÓN  

08.02.02  
EMPAQUE Y DISTRIBUCIÓN 
DEL DIARIO OFICIAL 

REGISTRO Y CONTROL DE 
LOS PROCESOS DE EMPAQUE, 
DISTRIBUCIÓN  Y ENTREGA 
DEL DIARIO OFICIAL DE LA 
FEDERACIÓN.  

08.02.03  
MANTENIMIENTO DE 
MAQUINARIA Y EQUIPO DE 
PRODUCCIÓN  

BITACORAS DE 
MANTENIMIENTO DE LA 
MAQUINARIA Y EQUIPO DE 
PRODUCCIÓN.  

08.02.04 
PLANOS ESTRUCTURALES DE 
LAS MÁQUINAS Y EQUIPOS DE 
PRODUCCIÓN 

PLANOS ESTRUCTURALES 
QUE IDENTIFICAN DE LAS 
CONDICIONES DE 
INSTALACIÓN DE LA 
MAQUINARIA Y EQUIPOS DE 
PRODUCCIÓN 

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN 09.  ADMINISTRACION Y FINANZAS 
SUBSECCIÓN 00. GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 172 joseignacio.herrera@tgm.com.mx 

 

GERENCIA GENERAL DE 
ADMINISTRACION Y 
FINANZAS 

JOSE IGNACIO HERRERA GONZALEZ 

OBSERVACIONES:   

 

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

09.00.01  

NORMAS, MANUALES, 
POLÍTICAS Y 
PROCEDIMIENTOS DE 
ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS, 
MATERIALES, FINANCIEROS E 
INFORMÁTICOS 

NORMAS, MANUALES, 
POLÍTICAS Y 
PROCEDIMIENTOS QUE SE 
APLICAN PARA LA 
ADMINISTRACIÓN DE LOS 
RECURSOS HUMANOS, 
MATERIALES, FINANCIEROS E 
INFORMÁTICOS DE LA 
ENTIDAD 

09.00.02  PROGRAMA DE TRABAJO  
PROGRAMA DE TRABAJO EN 
MATERIA DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN. 09. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBSECCIÓN 01. FINANZAS 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5) 57047400 Ext. 135 enrique.cisneros@tgm.com.mx 

 

GERENTE DE FINANZAS ENRIQUE CISNEROS LÓPEZ 

OBSERVACIONES:   

 

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

09.01.01  

NORMAS, MANUALES, 
POLÍTICAS Y 
PROCEDIMIENTOS EN 
MATERIA DE CONTROL 
FINANCIERO, FISCAL 
PRESUPUESTAL Y CONTABLE  

NORMATIVIDAD QUE SE 
APLICAN EN LA ENTIDAD PARA 
EL CONTROL FINANCIERO, 
FISCAL PRESUPUESTAL Y 
CONTABLE. 

09.01.02  
DISPOSICIONES DE 
RACIONALIDAD, AUSTERIDAD 
Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL  

DISPOSICIONES DE 
RACIONALIDAD, AUSTERIDAD 
Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL 
APLICABLES A LA ENTIDAD 

09.01.03 PRESUPUESTO DE INGRESOS  
PRESUPUESTO ANUAL DE 
INGRESOS DE LA ENTIDAD 

09.01.04  PRESUPUESTO DE EGRESOS  

 
PRESUPUESTO ANUAL DE 
EGRESOS DE LA ENTIDAD 
 

09.01.05  
PROGRAMA OPERATIVO 
ANUAL  

PROGRAMA OPERATIVO 
ANUAL PARA CADA EJERCICIO  

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN. 09. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBSECCIÓN 01. FINANZAS 

 

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 155 magdaleno.jimenez@tgm.com.mx 

 

SUBGERENTE DE 
PRESUPUESTO Y 
CONTABILIDAD 

MAGDALENO JIMENEZ CASTAÑEDA 

OBSERVACIONES:   

 

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

09.01.06 ESTADOS FINANCIEROS  
ESTADOS FINANCIEROS 
MENSUALES 

09.01.07  
REGISTRO Y CONTROL 
PRESUPUESTAL  

DOCUMENTOSA SOPORTE 
DEL REGISTRO Y CONTROL 
PRESUPUESTAL  

09.01.08  REGISTRO Y CONTROL FISCAL  
DOCUMENTOSA SOPORTE 
DEL REGISTRO Y CONTROL 
FISCAL  

09.01.15  
REPORTES AL SISTEMA 
INTEGRAL DE INFORMACIÓN  

REPORTES REGISTRADOS 
PERIÓDICAMENTE AL SISTEMA 
INTEGRAL DE INFORMACIÓN 
DE LA SHCP 

09.01.16  
INFORMES PARA CUENTA 
PÚBLICA  

INFORMES EMITIDOS PARA LA 
FORMULACIÓN DE LA CUENTA 
PÚBLICA  

09.01.17  
PÓLIZAS DE INGRESOS, 
EGRESOS Y DE DIARIO 

PÓLIZAS DE INGRESOS, 
EGRESOS Y DE DIARIO.  

09.01.21  CONCILIACIONES DE NÓMINA  
CONCILIACIONES DE NÓMINA 
ENTRE FINANZAS Y 
ADMINISTRACIÓN  

09.01.22  
CONCILIACIONES DE 
REGISTROS 
PRESUPUESTALES  

CONCILIACIONES DE 
REGISTROS 
PRESUPUESTALES  

09.01.23  CONCILIACIONES DE CONCILIACIONES DE 



INVENTARIOS DE MATERIAS 
PRIMAS  

INVENTARIOS DE MATERIAS 
PRIMAS  

09.01.24  
CONCILIACIONES DE ACTIVO 
FIJO  

CONCILIACIONES DE ACTIVO 
FIJO, ENTRE LOS REGISTROS 
CONTABLE Y FÍSICO CON 
SERVICIOS GENERALES.  

   

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN. 09. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBSECCIÓN 01. FINANZAS 

 

SUBGERENCIA DE TESORERIA 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 214 mariadelourdes.thierry@tgm.com.mx 

 

SUBGERENTE DE 
TESORERIA 

MARIA DE LOURDES THIERRY PATIÑO 

OBSERVACIONES:   

Clave Serie Descripción de la serie 

09.01 09 CUENTAS POR PAGAR  CUENTAS POR PAGAR 

09.01.10  CUENTAS POR COBRAR  CUENTAS POR COBRAR  

09.01.11  FONDOS FIJOS  
CONTROL Y REGISTRO DE 
FONDOS FIJOS  

09.01.12  INVERSIONES  PROGRAMA DE INVERSIONES  

09.01.13  
INFORMES DE DISPONIBILIDAD 
FINANCIERA  

INFORMES PERIÓDICOS DE 
DISPONIBILIDAD FINANCIERA  

09.01.14  
DOCUMENTOS DE PROPIEDAD 
Y FIANZAS  

DOCUMENTOS DE 
PROPIEDAD, TALES COMO 
FACTURAS DE LOS BIENES; Y 
FIANZAS A FAVOR DE TGM 

09.01.18  
CONCILIACIONES DE CUENTAS 
BANCARIAS  

CONCILIACIONES DE 
CUENTAS BANCARIAS  

09.01.19  
CONCILIACIONES DE CUENTAS 
POR COBRAR  

CONCILIACIONES DE 
CUENTAS POR COBRAR  

09.01.20  
CONCILIACIONES DE CUENTAS 
POR PAGAR  

CONCILIACIONES DE 
CUENTAS POR PAGAR  

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN. 09. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBSECCIÓN 02. ABASTECIMIENTOS 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 168 omar.saavedra@tgm.com.mx 

 

GERENTE DE 
ABASTECIMIENTOS 

OMAR SAAVEDRA RÍOS 

OBSERVACIONES:   
 

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

09.02.01  

NORMAS POLITICAS Y 
PROCEDIMIENTOS PARA LA 
ADQUISICION DE BIENES Y 
CONTRATACION DE 
SERVICIOS  

NORMAS POLITICAS Y 
PROCEDIMIENTOS 
APLICABLES PARA LA 
ADQUISICION DE BIENES Y 
CONTRATACION DE 
SERVICIOS  

   

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 104 monica.campuzano@tgm.com.mx 

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN. 09. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBSECCIÓN 02. ABASTECIMIENTOS 

 

SUBGERENTE DE 
ADQUISICIONES 

MONICA CAMPUZANO SANCHEZ  

OBSERVACIONES:   
 

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

09.02.02  
PROCESOS DE 
CONTRATACION DE BIENES Y 
SERVICIOS  

EXPEDIENTES DE LOS 
PROCESOS DE ADIQUISICION 
O CONTRATACION DE BIENES 
Y SERVICIOS  

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN. 09. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBSECCIÓN 02. ABASTECIMIENTOS 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 120 jesus.macias@tgm.com.mx 

 

SUBGERENTE DE ALMACEN JESUS MACIAS TRUJILLO 

OBSERVACIONES:   

 

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

09.02.03  
CATALOGO DE PROVEEDORES 
Y PRESTADORES DE 
SERVICIOS  

CATALOGO DE PROVEEDORES 
Y PRESTADORES DE 
SERVICIOS  

09.02.04  ALMACEN  
REGISTROS DE CONTROL DEL 
ALMACEN  

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

Datos Generales 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN. 09. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBSECCIÓN 03. ADMINISTRACIÓN 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 159 eduardo.palacios@tgm.com.mx 

 

GERENTE DE 
ADMINISTRACION 

JOSE EDUARDO RODOLFO PALACIOS SOSA 

OBSERVACIONES:   

 

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

09.03.01  

POLÍTICAS Y NORMAS EN 
MATERIA DE ADMINISTRACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS, 
MATERIALES E INFORMÁTICOS 

POLÍTICAS Y NORMAS 
APLICABLES POR LAS AREAS 
DE PERSONAL, TECNOLOGÍAS 
DE LA INFORMACIÓN Y 
SERVICIOS GENERALES.  

09.03.02  PROGRAMA DE TRABAJO  

PROGRAMA DE TRABAJO 
RESPECTO A LA 
ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS, DE 
TECNOLOÍAS DE LA 
INFORMACIÓN DE SERVICIOS 
GENERALES 

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 

 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN. 09. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBSECCIÓN 03. ADMINISTRACIÓN 

 

SUBGERENCIA DE PERSONAL 
 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 221 Jorge.dedios@tgm.com.mx 

SUBGERENTE DE PERSONAL JORGE DE DIOS LÓPEZ 

OBSERVACIONES:   

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

09.03.03  
ESTRUCTURA ORGÁNICA Y 
OCUPACIONAL  

ESTRUCTURA ORGÁNICA Y 
OCUPACIONAL APROBADA Y 
REGISTRADA 

09.03.04  
"RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN, CONTRATACIÓN 
DE PERSONAL"  

EXPEDIENTES DE LOS 
PROCEDIMIENTOS DE 
RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN, CONTRATACIÓN 
DE PERSONAL 

09.03.05  EXPEDIENTES DEL PERSONAL  
EXPEDIENTES DEL PERSONAL 
ACTIVO Y DE BAJA 

09.03.06  
PRESTADORES DE SERVICIO 
SOCIAL  

EXPEDIENTES DE 
PRESTADORES DE SERVICIO 
SOCIAL EN LA ENTIDAD 

09.03.07  
SEGURIDAD SOCIAL A LOS 
TRABAJADORES  

DOCUMENTOS RELATIVOS A 
SEGURIDAD SOCIAL DE LOS 
TRABAJADORES. 

09.03.08  PRESTACIONES AL PERSONAL  

DOCUMENTOS RELATIVOS A 
LAS PRESTACIONES 
OTORGADAS AL PERSONAL 
CONFORME A LA 
NORMATIVIDAD. 
 

09.03.09  
COMISIÓN DE SEGURIDAD E 
HIGIENE  

ACTAS DE SESIONES Y 
RECORRIDOS DE LA COMISIÓN 
DE SEGURIDAD E HIGIENE  

09.03.10  
"INDUCCIÓN, CAPACITACIÓN Y 
DESARROLLO DEL PERSONAL"  

DOCUMENTOS SOPORTE DE 
LOS PROCEDIMIENTOS DE 
INDUCCIÓN, CAPACITACIÓN Y 
DESARROLLO DEL PERSONAL  

09.03.11  
EVALUACIÓN DEL 
DESEMPEÑO DEL PERSONAL  

DOCUMENTOS RELATIVOS A 
LOS PROCESOS ANUAKLES DE 
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
DEL PERSONAL OPERATIVO 
DE BASE Y CONFIANZA  



09.03.121  
CONTROL DE ASISTENCIA E 
INCIDENCIAS  

REGISTRO DEL SISTEMA DE 
CONTROL DE ASISTENCIA E 
INCIDENCIAS  

09.03.13  
SUELDOS Y 
REMUNERACIONES AL 
PERSONAL  

NÓMINAS Y DOCUMENTOS DE 
SUELDOS Y 
REMUNERACIONES AL 
PERSONAL  

09.03.14  
ACTIVIDADES CULTURALES, 
CÍVICAS Y RECREATIVAS 

ACTIVIDADES CULTURALES, 
CÍVICAS Y RECREATIVAS  

09.03.15  

LIQUIDACIONES Y PROGRAMA 
DE RETIRO DE LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
FEDERAL  

EXPEDIENTES DE 
LIQUIDACIONES Y PROGRAMA 
DE RETIRO DE LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
FEDERAL  

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN. 09. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBSECCIÓN 03. ADMINISTRACIÓN 

 

SUBGERENCIA DE INFORMATICA 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 184 rafael.pimentel@tgm.com.mx 

 

SUBGERENTE DE 
INFORMATICA 

RAFAEL PIMENTEL PINTO 

OBSERVACIONES:   

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

09.03.16  

DESARROLLO Y SOPORTE A 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
ADMINISTRATIVOS Y DE 
PRODUCCIÓN  

MANUAES Y BITÁCORAS DE 
DESARROLLO Y SOPORTE A 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN, 
TANTO ADMINISTRATIVOS 
COMO DE PRODUCCIÓN  

09.03.17  
ADMINISTRACIÓN Y SOPORTE 
TÉCNICO A BIENES 
INFORMÁTICOS  

BITÁCORAS Y REGISTROS DE 
LA ADMINISTRACIÓN Y 
SOPORTE TÉCNICO A BIENES 
INFORMÁTICOS  

09.03.18  

ADMINISTRACIÓN Y SOPORTE 
TÉCNICO A TELEFONÍA 
CONVENCIONAL Y 
COMUNICACIONES  

BITÁCORAS Y CONTROLES DE 
LA ADMINISTRACIÓN Y 
SOPORTE TÉCNICO A 
TELEFONÍA CONVENCIONAL Y 
COMUNICACIONES  

09.03.19  
ADMINISTRACIÓN DE 
LICENCIAS DE SOFTWARE  

REGISTRO Y ADMINISTRACIÓN 
DE LAS LICENCIAS DE 
SOFTWARE ADQUIRIDAS POR 
LA ENTIDAD 

09.03.20  
SERVICIOS ESPECIALIZADOS 
EN MATERIA DE TECNOLOGÍA 
DE INFORMACIÓN A USUARIOS  

EXPEDIENTES DE SERVICIOS 
ESPECIALIZADOS EN MATERIA 
DE TECNOLOGÍA DE 
INFORMACIÓN A USUARIOS  

09.03.21  
RESPALDO DE INFORMACIÓN 
Y SISTEMAS  

SISTEMAS DE RESPALDO DE 
INFORMACIÓN Y SISTEMAS  

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 



 

 

TALLERES GRÁFICOS DE MÉXICO  

Guía Simple de Archivos 
Archivo de Trámite 2011 

 

FONDO: TGM. 
SECCIÓN. 09. ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBSECCIÓN 03. ADMINISTRACIÓN 

 

 

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES 

 

CANAL DEL NORTE No. 80. Col. FELIPE PESCADOR. C.P. 06280. CUAUHTEMOC. MEXICO, 
DISTRITO FEDERAL. MEXICO 

(5)57047400 Ext. 130 francisco.miranda@tgm.com.mx 

 

SUBGERENTE DE 
SERVICIOS GENERALES 

FRANCISCO ANTONIO MIRANDA 

OBSERVACIONES:   

 

Series Documentales 

Clave Serie Descripción de la serie 

09.03.22  
CONTROL DE BIENES 
MUEBLES  

INVENTARIO, REGISTRO, 
RESGUARDOS Y  CONTROL DE 
BIENES MUEBLES  

09.03.23  
SEGUROS DE BIENES 
MUEBLES E INMUEBLE  

PROGRAMA INTEGRAL DE 
ASEGURAMIENTO, POLÍZAS DE  
SEGUROS DE BIENES 
MUEBLES E INMUEBLE  

09.03.24  COMITÉ DE BIENES MUEBLES  
ACTAS Y ACUERDOS DEL 
COMITÉ DE BIENES MUEBLES  

09.03.25  CONTROL DE MERMAS  CONTROL DE MERMAS  

09.03.26  
SUPERVISIÓN Y CONTROL DE 
SERVICIOS SUBRROGADOS  

EXPEDIENTES Y BITÁCORAS 
DE SUPERVISIÓN Y CONTROL 
DE SERVICIOS 
SUBRROGADOS 

09.03.27  
MANTENIMIENTO DE BIENES 
MUEBLES  

PROGRAMA, BITÁCORAS Y 
CONTROL DEL 
MANTENIMIENTO DE BIENES 
MUEBLES  

09.03.28  
MANTENIMIENTO AL 
INMUEBLE  

PROGRAMA, BITÁCORAS Y 
CONTROL DEL 
MANTENIMIENTO AL 
INMUEBLE  

09.03.29  
MANTENIMIENTO Y CONTROL 
DEL PARQUE VEHICULAR  

PROGRAMA, BITÁCORAS Y 
CONTROL DEL 
MANTENIMIENTO Y CONTROL 
DEL PARQUE VEHICULAR  

09.03.30  CONTROL DE COMBUSTIBLES BITÁCORA Y CONTROL DE 



Y LUBRICANTES  COMBUSTIBLES Y 
LUBRICANTES AL PARQUE 
VEHICULAR DE LA ENTIDAD 

09.03.31  SERVICIOS  CONTROL DE SERVICIOS 

 

20 DE DICIEMBRE DE 2011 

 


