L
]

FONDO: TGM.

TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

Guia Simple de Archivos
Archivo de Tramite 2011

Datos Generales

SECCION: 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

SECRETARIO TECNICO DE
LAQ JUNTA DE GOBIERNO
Y GERENTE JURIDICO

OBSERVACIONES:

Clave

01.01

espiridion.medina@tgm.com.mx

ESPIRIDION MEDINA GARCIA

Series Documentales

Serie

ACTAS Y ACUERDOS DE LA H
JUNTA DE GOBIERNO

20 DE DICIEMBRE DE 2011

Descripcion de la serie

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



G
BRI

FONDO: TGM.

TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

Guia Simple de Archivos
Archivo de Tramite 2011

Datos Generales

SECCION: 02. DIRECCION 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

DIRECTOR GENERAL

OBSERVACIONES:

Clave

02.01

02.02

02.03

rafael@tgm.com.mx

JOSE RAFAEL RiOS MARTINEZ

Series Documentales

Serie

MANUALES Y LINEAMIENTOS

INTERNOS

PROGRAMA DE TRABAJO

REUNIONES DE GERENTES
GENERALES

20 DE DICIEMBRE DE 2011

Descripcion de la serie

MANUALES Y LINEAMIENTOS
INTERNOS EMITIDOS POR LA
ENTIDAD

PROGRAMA DE TRABAJO DE
TODAS LAS AREA DE LA
ENTIDAD

MINUTAS DE REUNIONES
PERIODICAS DE GERENTES
GENERALES



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION: 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 ESPIRIDION MEDINA GARCIA
OBSERVACIONES:

Series Documentales

Clave Serie Descripcion de la serie
PROGRAMA DE TRABAJO
03.01 PROGRAMA DE TRABAJO ESPECIFICO EN MATRIA

JURIDICA, LEGAL Y LABORAL
ASUNTOS LEGALES EN QUE

03.02 ASUNTOS LEGALES A e e 2
ASUNTOS JURIDICOS
03.03 ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS EN QUE ES

ADMINISTRATIVOS PARTE LA ENTIDAD
ASUNTOS LABORALES EN QUE
ES PARTE LA ENTIDAD

CONTRATOS CONVENIOS
ACUERDOS. REVISION Y
REGISTRO

03.04 ASUNTOS LABORALES

CONTRATOS CONVENIOS

IEs ACUERDOS

20 DE DICIEMBRE DE 2011



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION: 04. PROTECCION 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 ESPIRIDION MEDINA GARCIA
OBSERVACIONES:
Series Documentales
Clave Serie Descripcion de la serie

NORMATIVIDAD EN MATERIA

DE PROTECCION CIVIL NORMATIVIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

04.01

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE PROTECCION CIVIL Y

04.02 PROGRAMA INSTITUCIONAL SESIONES DEL COMITE

20 DE DICIEMBRE DE 2011



G

LN

FONDO: TGM.
SECCION: 05. CERTIFICACION DE CLAIDAD

TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

Guia Simple de Archivos
Archivo de Tramite 2011

Datos Generales

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

(5)57047400 Ext. 163

JEFE DE PROYECTO

OBSERVACIONES:

Clave

05.01

05.02

05.03

05.04

Serie

MANUAL DE CALIDAD

AUDITORIAS INTERNAS ISO
9001-2008

michelle.albores@tgm.com.mx

MICHELLE ALBORES YANEZ

Series Documentales
Descripcion de la serie

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CERTIFICADO ISO 9001:2008

AUDITORIAS INTERNAS AL SISTEMA DE CLAIDAD
CERTIFICADO ISO 9001-2008

AUDITORIAS EXTERNAS ISO  AUDITORIAS EXTERNAS AL SISTEMA DE CLAIDAD

9001-2008

ASESORIA PARA EL
SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

CERTIFICADO ISO 9001-2008

DOCUMENTOS DE DIVERSAS ASESORIAS CONTRATADAS
PARA LA IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO DEL SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD

20 DE DICIEMBRE DE 2011



G

LN

FONDO: TGM.
SECCION: 06. INFORMACION PARA LA TRANSPARENCIA

TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

Guia Simple de Archivos
Archivo de Tramite 2011

Datos Generales

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

(5)57047400 Ext. 108

TITULAR DE LA UNIDAD DE

ENLACE

OBSERVACIONES:

Clave

06.01

06.02

06.03

06.04

Serie

COMITE DE INFORMACION
UNIDAD DE ENLACE

PORTAL DE
TRANSPARENCIA

INFORMES

cristina.arriaga@tgm.com.mx

MARIA CRISTINA ARRIAGA CAMACHO

Series Documentales

Descripcion de la serie
ACTAS Y ACUERDOS DEL COMITE DE INFORMACION

SOLICITUDES DE INFORMACION Y ASUNTOS ATENDIDOS
POR LA UNIDAD DE ENLACE

NFORMACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA

INFORMES EMITIDOS POR LA UNIDAD DE ENLACE

20 DE DICIEMBRE DE 2011



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION 07. COMERCIALIZACION
SUBSECCION 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 enrigue.aguayo@tgm.com.mx

GERENTE DE SERVICIOS
COMERCIALES

OBSERVACIONES:

ENRIQUE JAVIER AGUAYO GONZALEZ

Series Documentales
Clave Serie Descripcion de la serie

DOCUMENTOS NORMATIVOS
EN MATERIA DE
COMERCIALIZACION QUE
APLICA LA ENTIDAD

NORMAS MANUALES
07.01.01 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE COMERCIALIZACION

07.01.02 PROGRAMA DE VENTAS PROGRAMA ANUAL DE VENTAS
ESTUDIOS DE MERFCADO
07.01.03 ESTUDIOS DE MERCADO REALIZADOS

PERIODICAMENTE

DESEMPENO DE PROMOTORES CONTROL DEL DESPEMPENO

07.01.04 DEL PERSONAL ASIGNADO A
DE VENTAS VENTAS
07.01.05 CARTERA DE CLIENTES CLIENTES QUE ATIENDE TGM
07.01.06 REGISTRO Y CONTROL DE SEGUIMEINTO A LAS VENTAS Y
o VENTAS ATENCION A CLIENTES

20 DE DICIEMBRE DE 2011



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011

Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION 07. COMERCIALIZACION
SUBSECCION 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

OBSERVACIONES:

PEDRO RAMOS GONZALEZ

Series Documentales

Clave Serie
07.02.01 PROGRAMA EDITORIAL
07.02.02 COTIZACIONES

ACERVO DE PRODUCTOS

07.02.03 ELABORADOS

20 DE DICIEMBRE DE 2011

Descripcion de la serie

PROGRAMA EDITORIAL DE LA
ENTIDAD

COTIZACIONES ELABORADAS
POR SOLICITUD DE CLIENTES

ACERVO DE PRODUCTOS
ELABORADOS A LOS CLIENTES



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

= Guia Simple de Archivos.
M Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION: 08. PRODUCCION

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

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

GERENTE GENERAL DE ENRIQUE SANCHEZ GONZALEZ

PRODUCCION

OBSERVACIONES:

Clave

Series Documentales

Serie

NORMAS MANUALES

Descripcion de la serie

NORMAS MANUALES
POLITICAS Y

08.01 ECR)'C-)'EE:DAIEIENTOS DE PROCEDIMIENTOS QUE SE
iy APLICAN A LOS PROCESOS DE
PRODUCCION
NORMAS OFICIALES
08.02 NORMAS OFICIALES MEXICANAS APLICABLES A
' MEXICANAS LOS PROCESOS
PRODUCTIVOS
PROGRAMA DE TRABAJO DEL
08.03 PROGRAMA DE TRABAJO AREA PRODUGTIVA
ESTUDIOS PARA ESTUDIOS PARA
MODERNIZACION Y
MODERNIZACION Y
08.04 MEJORAMIENTO DE
MEJORAMIENTO DE
AL G PRODUCTIVIDAD EN LA
PLANTA PRODUCTIVA
CONTROL DE CALIDAD DE LOS
08.05 CONTROL DE CALIDAD e A by
SEGURIDAD E HIGIENE
08.06 ﬁ\lEDGuUsRTRAA? E HIGIENE INDUSTRIAL EN LOS
PROCESOS PRODUCTIVOS
08.07 PROTECCION AMBIENTAL PROTECCION AMBIENTAL EN

20 DE DICIEMBRE DE 2011

LA PLANTA PRODUCTIVA



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION: 08. PRODUCCION
SUBSECCION: 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 RODRIGUEZ MUNOZ
OBSERVACIONES:

Series Documentales
Clave Serie Descripcion de la serie

REGISTROS Y CONTROLES
CONTROL DE EJECUCION DE  DEL PROCESO PRODUCTIVO

08.01.01 ORDENES DE TRABAJO DE LAS ORDENES DE
TRABAJO ELABORADAS
REGISTRO POR PROCESO EN
< CADA UNO DE LOS TALLERES
08.01.02 ggg?i\?kgg PISFRQIBEISEICh DE LA PLANTA PRODUCTIVA.
INCLUYE REPORTE DIARIO DE
ACTIVIDADES.
SOLICITUDES DE MATERIALES
08.01.03 SOLICITUDES DE MATERIA PARA LA ELABORACION DE
o PRIMA'Y DE SERVICIOS LOS TRABAJOS Y SERVICIOS
DE APQOYO.

20 DE DICIEMBRE DE 2011



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION: 08. PRODUCCION
SUBSECCION: 02. PROCESOS TECNICOS

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 TECNICO VICTOR EDUARDO SUAREZ RODRIGUEZ
OBSERVACIONES:

Series Documentales
Clave Serie Descripcion de la serie

PRODUCCION DEL DIARIO CONTROLES DEL PROCESO

08.02.01 , PRODUCTIVO DEL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION ¢ AL DE LA FEDERACION
REGISTRO Y CONTROL DE
: LOS PROCESOS DE EMPAQUE,
08.02.02 ggfg&%ﬁggﬁg&fucm“ DISTRIBUCION Y ENTREGA
DEL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION.
wENmENToD: | BTACORASDE
08.02.03 MAQUINARIA Y EQUIPO DE
ML Kot MAQUINARIA Y EQUIPO DE
PRODUCCION.
PLANOS ESTRUCTURALES
PLANOS ESTRUCTURALES DE ggﬁé?ggugggg DR
08.02.04 LAS MAQUINAS Y EQUIPOS DE

INSTALACION DE LA
MAQUINARIA Y EQUIPOS DE
PRODUCCION

PRODUCCION

20 DE DICIEMBRE DE 2011



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION 09. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECCION 00. GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION 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

OBSERVACIONES:

JOSE IGNACIO HERRERA GONZALEZ

Clave

Series Documentales
Serie
NORMAS, MANUALES,

POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE

Descripcion de la serie

NORMAS, MANUALES,
POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS QUE SE
APLICAN PARA LA

09.00.01 ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS, RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES, FINANCIEROS E  MATERIALES, FINANCIEROS E
INFORMATICOS INFORMATICOS DE LA
ENTIDAD
PROGRAMA DE TRABAJO EN
09.00.02 PROGRAMA DE TRABAJO MATERIA DE ADMINISTRACION

20 DE DICIEMBRE DE 2011

Y FINANZAS



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION. 09. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECCION 01. FINANZAS

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

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

GERENTE DE FINANZAS ENRIQUE CISNEROS LOPEZ

OBSERVACIONES:

Clave

Series Documentales
Serie

NORMAS, MANUALES,
POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS EN

Descripcion de la serie

NORMATIVIDAD QUE SE
APLICAN EN LA ENTIDAD PARA

09.01.01 MATERIA DE CONTROL EL CONTROL FINANCIERO,
FISCAL PRESUPUESTAL Y
FINANCIERO, FISCAL CONTABLE
PRESUPUESTAL Y CONTABLE '
DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD
09.01.02 RACIONALIDAD, AUSTERIDAD :
Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL VISR HRESH RIS
APLICABLES A LA ENTIDAD
PRESUPUESTO ANUAL DE
09.01.03 PRESUPUESTO DE INGRESOS INGRESOS DE LA ENTIDAD
PRESUPUESTO ANUAL DE
09.01.04 PRESUPUESTO DE EGRESOS EGRESOS DE LA ENTIDAD
09.01.05 PROGRAMA OPERATIVO PROGRAMA OPERATIVO

ANUAL

20 DE DICIEMBRE DE 2011

ANUAL PARA CADA EJERCICIO



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION. 09. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECCION 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 MAGDALENO JIMENEZ CASTANEDA
CONTABILIDAD

OBSERVACIONES:

Series Documentales

Clave Serie Descripcion de la serie
ESTADOS FINANCIEROS
09.01.06 ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES
DOCUMENTOSA SOPORTE
09.01.07 EEE&TF'?SE;%?_NTROL DEL REGISTRO Y CONTROL
PRESUPUESTAL
DOCUMENTOSA SOPORTE
09.01.08 REGISTRO Y CONTROL FISCAL DEL REGISTRO Y CONTROL
FISCAL
REPORTES REGISTRADOS
09.01.15 REPORTES AL SISTEMA PERIODICAMENTE AL SISTEMA
e INTEGRAL DE INFORMACION INTEGRAL DE INFORMACION
DE LA SHCP
INFORMES EMITIDOS PARA LA
09.01.16 'PNUF;_T(EAAES FARA G FORMULACION DE LA CUENTA
PUBLICA
09.01.17 POLIZAS DE INGRESOS, POLIZAS DE INGRESOS,
e EGRESOS Y DE DIARIO EGRESOS Y DE DIARIO.
CONCILIACIONES DE NOMINA
09.01.21 CONCILIACIONES DE NOMINA  ENTRE FINANZAS Y
ADMINISTRACION
CONCILIACIONES DE CONCILIACIONES DE
09.01.22 REGISTROS REGISTROS
PRESUPUESTALES PRESUPUESTALES

09.01.23 CONCILIACIONES DE CONCILIACIONES DE



09.01.24

INVENTARIOS DE MATERIAS
PRIMAS

CONCILIACIONES DE ACTIVO
FIJO

20 DE DICIEMBRE DE 2011

INVENTARIOS DE MATERIAS
PRIMAS

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



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION. 09. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECCION 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 PATINO

OBSERVACIONES:

Serie

Descripcion de la serie

09.01 09 CUENTAS POR PAGAR CUENTAS POR PAGAR
09.01.10 CUENTAS POR COBRAR CUENTAS POR COBRAR
CONTROL Y REGISTRO DE
09.01.11 FONDQOS FIJOS FONDOS FI1J0S
09.01.12 INVERSIONES PROGRAMA DE INVERSIONES
09.01.13 INFORMES DE DISPONIBILIDAD  INFORMES PERIODICOS DE
o FINANCIERA DISPONIBILIDAD FINANCIERA
DOCUMENTOS DE
09.01.14 DOCUMENTOS DE PROPIEDAD PROPIEDAD, TALES COMO
o Y FIANZAS FACTURAS DE LOS BIENES; Y
FIANZAS A FAVOR DE TGM
09.01.18 CONCILIACIONES DE CUENTAS CONCILIACIONES DE
o BANCARIAS CUENTAS BANCARIAS
09.01.19 CONCILIACIONES DE CUENTAS CONCILIACIONES DE
o POR COBRAR CUENTAS POR COBRAR
09.01.20 CONCILIACIONES DE CUENTAS CONCILIACIONES DE

POR PAGAR

20 DE DICIEMBRE DE 2011

CUENTAS POR PAGAR



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

L

Gufa Simple de Archivos
5 Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION. 09. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECCION 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

OBSERVACIONES:

OMAR SAAVEDRA RIOS

Series Documentales
Clave Serie Descripcion de la serie

NORMAS POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS
APLICABLES PARA LA

NORMAS POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA

09.02.01 ADQUISICION DE BIENES Y ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE CONTRATACION DE
SERVICIOS

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



FONDO: TGM.

TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

Guia Simple de Archivos
Archivo de Tramite 2011

Datos Generales

SECCION. 09. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECCION 02. ABASTECIMIENTOS

SUBGERENTE DE
ADQUISICIONES

OBSERVACIONES:

Clave

09.02.02

MONICA CAMPUZANO SANCHEZ

Series Documentales
Serie
PROCESOS DE

CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS

20 DE DICIEMBRE DE 2011

Descripcion de la serie

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



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION. 09. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECCION 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 Descripcion de la serie
CATALOGO DE PROVEEDORES CATALOGO DE PROVEEDORES
09.02.03 Y PRESTADORES DE Y PRESTADORES DE
SERVICIOS SERVICIOS
REGISTROS DE CONTROL DEL
09.02.04 ALMACEN ALMACEN

20 DE DICIEMBRE DE 2011



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

L

Gufa Simple de Archivos
5 Archivo de Tramite 2011
Datos Generales

FONDO: TGM.
SECCION. 09. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECCION 03. ADMINISTRACION

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

OBSERVACIONES:

JOSE EDUARDO RODOLFO PALACIOS SOSA

Series Documentales
Clave Serie Descripcion de la serie

POLITICAS Y NORMAS
APLICABLES POR LAS AREAS
DE PERSONAL, TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y
SERVICIOS GENERALES.

PROGRAMA DE TRABAJO
RESPECTO A LA
ADMINISTRACION DE

09.03.02 PROGRAMA DE TRABAJO RECURSOS HUMANOQOS, DE
TECNOLOIAS DE LA
INFORMACION DE SERVICIOS
GENERALES

POLITICAS Y NORMAS EN
MATERIA DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES E INFORMATICOS

09.03.01

20 DE DICIEMBRE DE 2011



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011

FONDO: TGM.
SECCION. 09. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECCION 03. ADMINISTRACION

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 LOPEZ
OBSERVACIONES:
Series Documentales
Clave Serie Descripcion de la serie

ESTRUCTURA ORGANICAY ~ ESTRUCTURA ORGANICA ¥

09.03.03 OCUPACIONAL OCUPACIONAL APROBADA Y

REGISTRADA
EXPEDIENTES DE LOS
"RECLUTAMIENTO Y PROCEDIMIENTOS DE
09.03.04 SELECCION, CONTRATACION  RECLUTAMIENTO Y
DE PERSONAL" SELECCION, CONTRATACION

DE PERSONAL

EXPEDIENTES DEL PERSONAL
ACTIVO Y DE BAJA

EXPEDIENTES DE
09.03.06 HRSSITAROINIS RIS SIASIS PRESTADORES DE SERVICIO

SOCIAL SOCIAL EN LA ENTIDAD

SEGURIDAD SOCIAL A LOS DOCUMENTOS RELATIVOS A

09.03.07 SEGURIDAD SOCIAL DE LOS
URAIE/AYARIO RIS TRABAJADORES.

09.03.05 EXPEDIENTES DEL PERSONAL

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

09.03.08 PRESTACIONES AL PERSONAL

< ACTAS DE SESIONES Y
09.03.09 ool llela S SeitlxllplaelS RECORRIDOS DE LA COMISION

HIGIENE DE SEGURIDAD E HIGIENE

DOCUMENTOS SOPORTE DE
"INDUCCION, CAPACITACION Y LOS PROCEDIMIENTOS DE

09.03.10 DESARROLLO DEL PERSONAL"  INDUCCION, CAPACITACION Y
DESARROLLO DEL PERSONAL
DOCUMENTOS RELATIVOS A
< LOS PROCESOS ANUAKLES DE
09.03.11 RiattacleoRE EVALUACION DEL DESEMPENO

DESEMPENO DEL PERSONAL  pe| pERSONAL OPERATIVO

DE BASE Y CONFIANZA



09.03.121

09.03.13

09.03.14

09.03.15

CONTROL DE ASISTENCIA E
INCIDENCIAS

SUELDOS Y
REMUNERACIONES AL
PERSONAL

ACTIVIDADES CULTURALES,
CiVICAS Y RECREATIVAS

LIQUIDACIONES Y PROGRAMA
DE RETIRO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

REGISTRO DEL SISTEMA DE
CONTROL DE ASISTENCIA E
INCIDENCIAS

NOMINAS Y DOCUMENTOS DE
SUELDOS Y
REMUNERACIONES AL
PERSONAL

ACTIVIDADES CULTURALES,
CIVICAS Y RECREATIVAS

EXPEDIENTES DE
LIQUIDACIONES Y PROGRAMA
DE RETIRO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL



TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

G

= Guia Simple de Archivos
% Archivo de Tramite 2011

FONDO: TGM.
SECCION. 09. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECCION 03. ADMINISTRACION

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

OBSERVACIONES:

RAFAEL PIMENTEL PINTO

Series Documentales

Clave Serie Descripcion de la serie
DESARROLLO Y SOPORTE A NS W BRI DS
SISTEMAS DE INFORMACION DIESARINOLEG) I SHOIFOIXIZ /A
09.03.16 SISTEMAS DE INFORMACION,

ADMINISTRATIVOS Y DE

PRODUCCION TANTO ADMINISTRATIVOS

COMO DE PRODUCCION

BITACORAS Y REGISTROS DE
LA ADMINISTRACION Y
SOPORTE TECNICO A BIENES
INFORMATICOS

ADMINISTRACION Y SOPORTE BITACORAS ¥ CONTROLES DE

TECNICO A TELEFONIA DAABLINISUIRACION i
09.03.18 CONVENCIONAL Y SOPORTE TECNICO A
TELEFONIA CONVENCIONAL Y

SOlLNICACON =S COMUNICACIONES
REGISTRO Y ADMINISTRACION

ADMINISTRACION Y SOPORTE
09.03.17 TECNICO A BIENES
INFORMATICOS

09.03.19 ADMINISTRACION DE DE LAS LICENCIAS DE
e LICENCIAS DE SOFTWARE SOFTWARE ADQUIRIDAS POR
LA ENTIDAD

EXPEDIENTES DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS EN MATERIA
DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION A USUARIOS

RESPALDO DE INFORMACION  SISTEMAS DE RESPALDO DE
Y SISTEMAS INFORMACION Y SISTEMAS

SERVICIOS ESPECIALIZADOS
09.03.20 EN MATERIA DE TECNOLOGIA
DE INFORMACION A USUARIOS

09.03.21

20 DE DICIEMBRE DE 2011



£ E

I )

FONDO: TGM.
SECCION. 09. ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECCION 03. ADMINISTRACION

TALLERES GRAFICOS DE MEXICO

Guia Simple de Archivos
Archivo de Tramite 2011

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

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

DISTRITO FEDERAL. MEXICO
(5)57047400 Ext. 130

SUBGERENTE DE

SERVICIOS GENERALES

OBSERVACIONES:

09.03.22

09.03.23

09.03.24

09.03.25

09.03.26

09.03.27

09.03.28

09.03.29

09.03.30

Clave

francisco.miranda@tgm.com.mx

FRANCISCO ANTONIO MIRANDA

Series Documentales

Serie

CONTROL DE BIENES
MUEBLES

SEGUROS DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLE

COMITE DE BIENES MUEBLES

CONTROL DE MERMAS

SUPERVISION Y CONTROL DE
SERVICIOS SUBRROGADOS

MANTENIMIENTO DE BIENES
MUEBLES

MANTENIMIENTO AL
INMUEBLE

MANTENIMIENTO Y CONTROL
DEL PARQUE VEHICULAR

CONTROL DE COMBUSTIBLES

Descripcion de la serie

INVENTARIO, REGISTRO,
RESGUARDOS Y CONTROL DE
BIENES MUEBLES

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

ACTAS Y ACUERDOS DEL
COMITE DE BIENES MUEBLES

CONTROL DE MERMAS

EXPEDIENTES Y BITACORAS
DE SUPERVISION Y CONTROL
DE SERVICIOS
SUBRROGADOS

PROGRAMA, BITACORAS Y
CONTROL DEL
MANTENIMIENTO DE BIENES
MUEBLES

PROGRAMA, BITACORAS Y
CONTROL DEL
MANTENIMIENTO AL
INMUEBLE

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

BITACORA Y CONTROL DE



09.03.31

Y LUBRICANTES

SERVICIOS

20 DE DICIEMBRE DE 2011

COMBUSTIBLES Y
LUBRICANTES AL PARQUE
VEHICULAR DE LA ENTIDAD

CONTROL DE SERVICIOS



