
MUSEO DEL FERROCARRIL
“JESUS GARCIA CORONA”

GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE 



La Guía Simple de archivos es un instrumento archivístico que sirve para identificar los documentos

de archivo por medio de su descripción archivística, en la que se establecen los elementos

informativos, se identifica el contexto y el contenido de los documentos en cualquiera de sus etapas

(activa, semiactiva e inactiva), así como los productores. Esto se logra con la elaboración de una

representación exacta de la unidad de descripción y de las partes que la componen mediante el

análisis, organización y registro de la información. A continuación se presenta la Guía Simple del

Museo del Ferrocarril, por unidad administrativa.

PRESENTACION



La guía simple de archivos tiene como objetivo identificar el contexto y el contenido de los archivos

con base en el Cuadro General de Clasificación Archivística, así como su esquema de organización y

sus datos generales para facilitar el acceso y el intercambio de información

OBJETIVO



El presente documento está dirigido a todo el personal del Museo del Ferrocarril y las disposiciones

aquí establecidas aplican a todos los expedientes físicos y/o electrónicos de las unidades

administrativas

AMBITO DE APLICACION



1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Última reforma

2. Constitución Política del estado de San Luis Potosí

3. Decreto Admvo. de Creación, del Museo del Ferrocarril “Jesús García Corona”. (18-12-2007)

4. Decreto de Creación del Patronato del Museo del Ferrocarril “Jesús García Corona”. (11-04-2009)

5. Reglamento Interior del Museo del Ferrocarril” Jesús García Corona”. (27-04-2010)

6. Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosí. (19-06-2020)

MARCO JURIDICO



UNIDAD: DIRECCION GENERAL TELEFONO : 444-814-35-89

RESPONSABLE : LIC. XAVIERA ACOSTA ESQUIVEL

SECCION: GOB.

NOMBRE SECCION: GOBIERNO MAIL : particulardirecciongeneral@museodelferrocarril.gob.mx

SERIE SUBSERIE NOMBRE

GOBI.1 JUNTAS DE GOBIERNO

GOBI.2 DECRETOS

GOBI.3 REGLAMENTOS

GOBI.4 INFORMES 

GOBI.5 CONVENIOS 

GOBI.6 ACUERDOS

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO

C.P. 78000.    SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO
DIRECCION :

DESCRIPCION

ACTAS DE REUNIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

DECRETOS FEDERALES Y ESTATALES QUE RIGEN EL FUNCIONAMIENTO Y LA 

OPERACION DEL MUSEO

REGLAMENTOS QUE RIGEN LA OPERACIÓN DEL MUSEO "JESUS GARCIA 

CORONA"

REPORTES DE LOS RESULTADOS Y LABORES DE LAS DISTINTAS AREAS 

ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS

CONVENIOS DIVERSOS DE COLABORACION FIRMADOS CON MULTIPLES 

INSTITUCIONES

ACUERDOS DEL ORGANO DE GOBIERNO



UNIDAD: TELEFONO : 444-814-35-89

RESPONSABLE :

SECCION:

NOMBRE SECCION: MAIL : particulardirecciongeneral@museodelferrocarril.gob.mx

SERIE SUBSERIE NOMBRE

AJUR.1 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA

AJUR.2 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA

ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION

SOPORTES DOCUMENTAL DE LOS JUICIOS TRAMITADOS POR LA 

DEPENDENCIA

SOPORTES DOCUMENTAL DE LOS JUICIOS TRAMITADOS CONTRA LA 

DEPENDENCIA

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

DIRECCION GENERAL

LIC. XAVIERA ACOSTA ESQUIVEL
DIRECCION :

MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO

C.P. 78000.    SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICOAJUR.



UNIDAD: TELEFONO : 444-814-35-89

RESPONSABLE :

SECCION:

NOMBRE SECCION: MAIL : particulardirecciongeneral@museodelferrocarril.gob.mx

SERIE SUBSERIE NOMBRE

PROG.1 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

PROG.4 PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

DIRECCION :
MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO

C.P. 78000.    SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO

DESCRIPCION

DIRECCION GENERAL

LIC. XAVIERA ACOSTA ESQUIVEL

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DEL MUSEO DEL FFCC

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DEL MUSEO DEL FFCC

PROG.

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO



UNIDAD: TELEFONO : 444-814-35-89

RESPONSABLE :

SECCION:

NOMBRE SECCION: MAIL : direccionadministrativa@museodelferrocarril.gob.mx

SERIE SUBSERIE NOMBRE

PROG.2 MANUALES DE ORGANIZACIÓN

PROG.3 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

PROGRAMACION Y PRESPUESTO

DESCRIPCION

MANUALES DE ORGANIZACIÓN DEL MUSEO

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

LIC. MICHAEL ANGEL VILLEGAS GARCIA
DIRECCION :

MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO

C.P. 78000.    SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICOPROG.



UNIDAD: TELEFONO : 444-814-35-89

RESPONSABLE :

SECCION:

NOMBRE SECCION: MAIL : direccionadministrativa@museodelferrocarril.gob.mx

SERIE SUBSERIE NOMBRE

AUDI.1 AUDITORIAS

AUDI.1.1 AUDITORIAS INTERNAS

AUDI.1.2 AUDITORIAS EXTERNAS

AUDI.2 ENTREGA - RECEPCION

AUDI.3 LICITACIONES
EXPEDIENTES DE LAS LICITACIONES REALIZADAS POR EL MUSEO DEL 

FFCC

AUDITORIAS

DESCRIPCION

EXPEDIENTES DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS

RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS INTERNAS

RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS EXTERNAS

EXPEDIENTES DE LAS ENTREGAS - RECEPCIONES REALIZADAS EN EL 

MUSEO

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

LIC. MICHAEL ANGEL VILLEGAS GARCIA
DIRECCION :

MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO

C.P. 78000.    SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICOAUDI.



UNIDAD: TELEFONO : 444-814-35-89

RESPONSABLE :

SECCION:

NOMBRE SECCION: MAIL : direccionadministrativa@museodelferrocarril.gob.mx

SERIE SUBSERIE NOMBRE

RHUM.1 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

RHUM.2 NOMINAS DE PERSONAL

RHUM.3 SERVICIO SOCIAL

RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION

EXPEDIENTES DEL PERSONAL, DE CONFIANZA, BASE Y HONORARIOS 

ASIMILADOS

REGISTROS DE PERSONAL , INCIDENCIAS, DESCUENTOS Y PAGOS

CARTAS DE SERVICIO SOCIAL

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

LIC. MICHAEL ANGEL VILLEGAS GARCIA
DIRECCION :

MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO

C.P. 78000.    SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICORHUM.



UNIDAD: TELEFONO : 444-814-35-89

RESPONSABLE :

SECCION:

NOMBRE SECCION: MAIL : direccionadministrativa@museodelferrocarril.gob.mx

SERIE SUBSERIE NOMBRE

RMAT.2
INVENTARIO Y CONTROL DE BIENES 

MUEBLES

RMAT.3 CONTROL VEHICULAR

RMAT.4 LICITACIONES

RECURSOS MATERIALES

DESCRIPCION

CONTROLES DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

REGISTROS DE LOS VEHICULOS DEL MUSEO

EXPEDIENTES DE LAS LICITACIONES EFECTUADAS POR EL MUSEO

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

LIC. MICHAEL ANGEL VILLEGAS GARCIA
DIRECCION :

MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO

C.P. 78000.    SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICORMAT.



UNIDAD: TELEFONO : 444-814-35-89

RESPONSABLE :

SECCION:

NOMBRE SECCION: MAIL : direccionadministrativa@museodelferrocarril.gob.mx

SERIE SUBSERIE NOMBRE

RMAT.1
INVENTARIO DEL PATRIMONIO DEL 

MUSEO

UNIDAD DE INVESTIGACION

DESCRIPCION

INVENTARIO GENERAL DEL ACERVO CULTURAL DEL MUSEO

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD DE INVESTIGACION

LIC. SILVIA ELENA DELGADILLO GONZALEZ
DIRECCION :

MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO

C.P. 78000.    SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICORMAT.



UNIDAD: TELEFONO : 444-814-35-89

RESPONSABLE :

SECCION:

NOMBRE SECCION: MAIL : contabilidad@museodelferrocarril.gob.mx

SERIE SUBSERIE NOMBRE

RFIN.1 EGRESOS

RFIN.2 INGRESOS

RFIN.3 ESTADOS FINANCIEROS

RFIN.4 POLIZAS DE DIARIO

RFIN.5 CONCILIACIONES

RFIN.6 INFORME MENSUAL DE GASTOS

REGISTROS DE SITUACION BANCARIA

REPORTE MENSUAL SITUACION DE EGRESOS

RECURSOS FINANCIEROS

DESCRIPCION

POLIZAS DE EGRESOS

POLIZAS DE INGRESOS

SITUACION FINANCIERA

POLIZAS CONTABLES

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

CONTABILIDAD Y FINANZAS

C.P. ANA KAREN MENDOZA HERNANDEZ
DIRECCION :

MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO

C.P. 78000.    SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICORFIN.



UNIDAD: TELEFONO : 444-814-35-89

RESPONSABLE :

SECCION:

NOMBRE SECCION: MAIL : relacionespublicas@museodelferrocarril.gob.mx

SERIE SUBSERIE NOMBRE

COM.1 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL 

COM.2 BOLETIN OFICIAL

COM.3 FORMATOS DIG. DE PUB. ENERO

COM.4 INVITACIÓNES EVENTOS

COMUNICACIÓN SOCIAL

DESCRIPCION

PUBLICIDAD OFICIAL DEL MUSEO

REGISTRO Y MUESTRAS DE BOLETINES

PUBLICIDAD OFICIAL DEL MUSEO

REGISTROS Y MUESTRAS DE LAS INVITACIONES DE EVENTOS DIVERSOS

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

RELACIONES PUBLICAS

LIC. BRENDA IZARI GARCIA OLVERA
DIRECCION :

MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO

C.P. 78000.    SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICOCOM.



UNIDAD: TELEFONO : 444-814-35-89

RESPONSABLE :

SECCION:

NOMBRE SECCION: MAIL : unidaddetransparecia@museodelferrocarril.gob.mx

SERIE SUBSERIE NOMBRE

TAIP.1 COMITÉ DE TRANSPARENCIA

TAIP.2 SOLICITUDES INFORMACIÓN

TAIP.2.1
SOLICITUDES DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

TAIP.2.2 DATOS PERSONALES

TAIP.3 ACUERDOS DE RESERVA

TAIP.4
CAPACITACIÓN EN MATERIA DE 

TRANSPARENCIA Y DATOS PERSONALES

TAIP.5 PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA

ACUERDOS DEL COMITÉ DE TRANSPARENCIA PARA RESERVA DE DATOS 

AUTORIZADOS

COPIA DE LOS CURSOS RECIBIDOS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

CONTROL DE ARTICULOS Y FRACCIONES OPERADAS, REPORTES DEL 

SISTEMA NACIONAL Y ESTATAL

TRANSPARENCIA

DESCRIPCION

ACUERDOS DE LAS JUNTAS DEL COMITÉ

EXPEDIENTE DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION RECIBIDAS

REGISTRO DE LOS DATOS PERSONALES PROTEGIDOS

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA"
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LIC. ARIANA KARINA ORNELAS RANGEL
DIRECCION :

MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO

C.P. 78000.    SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICOTAIP.


