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Introducción 
La Guía Simple de Archivo es un esquema general de descripción de las series documentales de los archivos 
de Talleres Gráficos de México, que indica sus características fundamentales conforme al Cuadro General de 
Clasificación Archivística  y sus datos generales.  

Objetivo General 
Proporcionar un instrumento de consulta para todas las unidades administrativas de Talleres Gráficos de 
México, que les permita identificar y agrupar los expedientes para la depuración y clasificación archivística 
con base en los documentos de archivo producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones o 
funciones de nuestra institución.  
 

Marco jurídico 
 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental (DOF, 11/06/02) 
Artículo 32 
Corresponderá al Archivo General de la Nación elaborar, en coordinación con el Instituto, los criterios para la 
catalogación, clasificación y conservación de los documentos administrativos, así como la organización de 
archivos de las dependencias y entidades. Dichos criterios tomarán en cuenta los estándares y mejores 
prácticas internacionales en la materia. 
Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberán 
asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo, deberán elaborar y poner a disposición del 
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público una guía simple de sus sistemas de clasificación y catalogación, así como de la organización del 
archivo. 
 
 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública Gubernamental (DOF, 11/06/03) 
Artículo 46 
De conformidad con los lineamientos a que se refiere el artículo 42 de este Reglamento, los Comités 
elaborarán un programa que contendrá una guía simple de la organización de los archivos de la 
dependencia o entidad, con el objeto de facilitar la obtención y acceso a la información pública. Dicha guía 
se actualizará anualmente y deberá incluir las medidas necesarias para custodia y conservación de los 
archivos. Asimismo, los Comités supervisarán la aplicación de los lineamientos o criterios a que se refiere 
este capítulo. 
 
Lineamientos generales para la organización y conservación de los archivos 
de las dependencias y entidades de la administración pública federal (DOF, 
20/02/04) 
Segundo. Para los efectos de los presentes Lineamientos, además de las definiciones contenidas en los 
artículos 3 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental y 2 de su 
Reglamento, se entenderá por: 
XVIII. Guía simple de archivo: esquema general de descripción de las series documentales de los archivos de 
una dependencia o entidad, que indica sus características fundamentales conforme al cuadro general de 
clasificación archivística y sus datos generales. 
Séptimo. Las dependencias y entidades elaborarán una guía simple de sus archivos con base en el cuadro 
general de clasificación archivística, que deberá contener la descripción básica de sus series documentales, 
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la relación de los archivos de trámite, de concentración e histórico, la dirección, teléfono y correo electrónico 
de cada uno de ellos, así como el nombre y cargo del responsable. 
El Archivo General de la Nación proporcionará el instructivo para la elaboración de la guía simple de archivos. 
 

DIRECTORIO DE RESPONSABLES DE ARCHIVO 
 

 
Unidad Administrativa  Coordinación de Archivos. 
Nombre del Responsable  Mario Pastrana Soriano 
Cargo     Titular del Área Coordinadora de Archivos 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 221 
Correo electrónico   mario.pastrana@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Coordinación de Archivos. 
Nombre del Responsable  Juan de Dios Cruz Guzmán 
Cargo     Suplente del Área Coordinadora de Archivos 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 122 
Correo electrónico   juan.cruz@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Subgerencia de Servicios Generales 
Nombre del Responsable  Gustavo Silva Viveros 
Cargo     Responsable del Archivo de Concentración 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 162 
Correo electrónico   gustavo.silva@tgm.com.mx 
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Unidad Administrativa  Dirección General. 
Nombre del Responsable  Guadalupe Vianney Flores Hernández 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 162 
Correo electrónico   Vianney.flores@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Gerencia Jurídica. 
Nombre del Responsable  Diana Isabel García Vargas 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 182 
Correo electrónico   diana.garcia@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Gerencia General de Administración y Finanzas 
Nombre del Responsable  Elizabeth Caballero Martínez 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 173 
Correo electrónico   elizabeth.caballero@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Gerencia de Finanzas 
Nombre del Responsable  Humberto Rainier Cruz Torres 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 109 
Correo electrónico   humberto.cruz@tgm.com.mx 
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Unidad Administrativa  Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto. 
Nombre del Responsable  Ricardo Pérez Abundis 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 318 
Correo electrónico   ricardo.perez@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Gerencia de Administración 
Nombre del Responsable  María Magdalena Rodríguez Ortega 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 201 
Correo electrónico   magdalena.rodriguez@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Subgerencia de Tecnologías de la Información 
Nombre del Responsable  Ursula Vanesa Uribe Ortega 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 123 
Correo electrónico   vanessa.uribe@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Subgerencia de Personal 
Nombre del Responsable  Christian Altamirano Sánchez 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 215 
Correo electrónico   christian.altamirano@tgm.com.mx 
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Unidad Administrativa  Subgerencia de Servicios Generales. 
Nombre del Responsable  Vianey Amairany López Ramírez 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 147 
Correo electrónico   vianey.lopez@tgm.com.mx 
  
Unidad Administrativa  Subgerencia de Servicios Generales 
Nombre del Responsable  Gerardo Vázquez Reséndiz 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 147 
Correo electrónico   gerardo.vazquez@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Subgerencia de Servicios Generales 
Nombre del Responsable  Israel Rodríguez Cruz 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 148 
Correo electrónico   Israel.rodriguez@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Subgerencia de Servicios Generales 
Nombre del Responsable  Jesús Jerson González García 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 196 
Correo electrónico   jerson.gonzalez@tgm.com.mx 
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Unidad Administrativa  Subgerencia de Servicios Generales. 
Nombre del Responsable  Joel Navarro Coto 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 196 
Correo electrónico   joel.navarro@tgm.com.mx 
  
Unidad Administrativa  Unidad de Enlace 
Nombre del Responsable  Erika Lirey Juárez Barajas 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 108 
Correo electrónico   erika.lirey@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Gerencia General Comercial 
Nombre del Responsable  Arely Carnalla Batalla 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 171 
Correo electrónico   arely.carnalla@tgm.com.mx 
 
Unidad Administrativa  Gerencia General de Producción 
Nombre del Responsable  José Alfredo Osorio Martínez 
Cargo     Responsable del Archivo de Trámite 
Domicilio    Av. Canal del Norte No. 80 col. Felipe Pescador, Alcaldía Cuauhtémoc, C.P. 06280  
Teléfono    5704-7400 ext. 196 
Correo electrónico   alfredo.osorio@tgm.com.mx 
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