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MUSEO DEL FERROCARRIL
“JESUS GARCIA CORONA"

GUIA SIMPLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
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PRESENTACION
La Guia Simple de archivos es un instrumento archivistico que sirve para identificar los documentos
de archivo por medio de su descripcién archivistica, 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), asi como los productores. Esto se logra con la elaboracién de una
representacién exacta de la unidad de descripcién y de las partes que la componen mediante el
analisis, organizacion y registro de la informacién. A continuacidon se presenta la Guia Simple del

Museo del Ferrocarril, por unidad administrativa.
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OBJETIVO

La guia simple de archivos tiene como objetivo identificar el contexto y el contenido de los archivos
con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como su esquema de organizacién y

sus datos generales para facilitar el acceso y el intercambio de informacion
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AMBITO DE APLICACION

El presente documento esta dirigido a todo el personal del Museo del Ferrocarril y las disposiciones
aqui establecidas aplican a todos los expedientes fisicos y/o electrénicos de las unidades

administrativas
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MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Ultima reforma

2. Constitucion Politica del estado de San Luis Potosi

3. Decreto Admvo. de Creacién, del Museo del Ferrocarril “Jesus Garcia Corona”. (18-12-2007)

4. Decreto de Creacidon del Patronato del Museo del Ferrocarril “Jesus Garcia Corona”. (11-04-2009)
5. Reglamento Interior del Museo del Ferrocarril” Jesus Garcia Corona”. (27-04-2010)

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

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

UNIDAD: ARCHIVO CONCENTRACION
RESPONSABLE : JORGE A. FIERRO PIERACCINI

SECCION: GOBL.
NOMBRE SECCION: GOBIERNO

GOBI.1

GOBI.2

GOBI.3

GOBIL.4

GOBI.5

GOBI.6

JUNTAS DE GOBIERNO

DECRETOS

REGLAMENTOS

INFORMES

CONVENIOS

ACUERDOS
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TELEFONO : 444-814-35-89

MANUEL  JOSE  OTHON  S/N, COL. CENTRO
C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO

MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx

DIRECCION :

ACTAS DE LAS REUNIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

DECRETOS FEDERALES Y ESTATALES QUE RIGEN EL FUNCIONAMIENTO Y EL
QUE HACER DEL MUSEO

REGLAMENTO INTERIOR 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
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m‘”m MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA" MUSEOgELUlls:E‘FJi&gCARRIL
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
UNIDAD: ARCHIVO CONCENTRACION TELEFONO : 444-814-35-89
RESPONSABLE : JORGE A. FIERRO PIERACCINI DIRECCION : MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO
SECCION: AJUR. " C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO
NOMBRE SECCION: ASUNTOS JURIDICOS MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx
SOPORTES DOCUMENTAL DE LOS JUICIOS TRAMITADOS POR LA
AJUR.1 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA DEPENDENCIA
AJUR.2 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA SOPORTES DOCUMENTAL DE LOS JUICIOS TRAMITADOS CONTRA LA

DEPENDENCIA
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UNIDAD:

RESPONSABLE :

SECCION:

FREE

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA" MUSEO DEL FERROCARRIL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARCHIVO CONCENTRACION
JORGE A. FIERRO PIERACCINI

PROG.

NOMBRE SECCION: PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

PROG.1

PROG.2

PROG.3

PROG.4

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

MANUALES DE ORGANIZACION

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
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TELEFONO : 444-814-35-89

MANUEL  JOSE  OTHON  S/N, COL. CENTRO
C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO

MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx

DIRECCION :

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DEL MUSEO DEL FFCC

MANUALES DE ORGANIZACION DEL MUSEO

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL MUSEO

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DEL MUSEO DEL FFCC
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' GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
UNIDAD: ARCHIVO CONCENTRACION TELEFONO :  444-814-35-89

RESPONSABLE : JORGE A. FIERRO PIERACCINI

SECCION: AUDI.
NOMBRE SECCION: AUDITORIA

AUDI.1
AUDI.1.1
AUDI.1.2
AUDI.2
AUDI.3

AUDITORIAS

AUDITORIAS INTERNAS

AUDITORIAS EXTERNAS

ENTREGA RECEPCION

LICITACIONES

MANUEL  JOSE  OTHON  S/N, COL. CENTRO
C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO

MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx

DIRECCION :

RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS INTERNAS

RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS EXTERNAS

INFORMES Y FORMATOS FER

EXPEDIENTES DE LAS LICITACIONES REALIZADAS POR EL MUSEO DEL
FFCC.
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m‘”m MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA" MUSEOgELUlls:E‘FJi&gCARRIL
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
UNIDAD: ARCHIVO CONCENTRACION TELEFONO : 444-814-35-89
RESPONSABLE : JORGE A. FIERRO PIERACCINI DIRECCION : MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO
SECCION: RHUM. " C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO
NOMBRE SECCION: RECURSOS HUMANOS MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx
. EXPEDIENTES DEL PERSONAL, DE CONFIANZA, BASE Y HONORARIOS
RHUM.1 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL ASIMILADOS
RHUM.2 NOMINA DE PERSONAL REGISTROS DE LOS PAGOS DEL PERSONAL

RHUM.3 SERVICIO SOCIAL CARTAS DE SERVICIOS SOCIALES AUTORIZADOS
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UNIDAD:

RESPONSABLE :

SECCION:

FREE

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA" MUSEO DEL FERROCARRIL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARCHIVO CONCENTRACION
JORGE A. FIERRO PIERACCINI

RMAT.

NOMBRE SECCION: RECURSOS MATERIALES

RMAT.1

RMAT.2

RMAT.3

RMAT.4

INVENTARIOS DEL PATRIMONIO DEL
MUSEO

INVENTARIO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES

CONTROL VEHICULAR

LICITACIONES

wsan luis potosie

TELEFONO : 444-814-35-89

MANUEL  JOSE  OTHON  S/N, COL. CENTRO
C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO

MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx

DIRECCION :

CONTROLES DE INVENTARIOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

CONTROLES DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

REGISTROS DE LOS VEHICULOS DEL MUSEO

EXPEDIENTES DE LAS LICITACIONES EFECTUADAS POR EL MUSEO
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UNIDAD:

RESPONSABLE :

SECCION:

FREE

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

ARCHIVO CONCENTRACION
JORGE A. FIERRO PIERACCINI

RFIN.

NOMBRE SECCION: RECURSOS FINANCIEROS

RFIN.1

RFIN.2

RFIN.3

RFIN.4

RFIN.5

RFIN.6

EGRESOS

INGRESOS

ESTADOS FINANCIEROS

POLIZAS DE DIARIO

CONCILIACIONES

INFORME MENSUAL DE GASTOS
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TELEFONO : 444-814-35-89

MANUEL  JOSE  OTHON  S/N, COL. CENTRO
C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO

MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx

DIRECCION :

POLIZAS DE EGRESO

POLIZAS DE INGRESOS

REGISTROS CONTABLES SITUACION FINANCIERA

POLIZAS CONTABLES

REGISTROS DE SITUACION BANCARIA

REPORTE MENSUAL SITUACION DE EGRESOS
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UNIDAD:

RESPONSABLE :

SECCION:

FREE

MUSEO DEL FERROCARRIL "JESUS GARCIA CORONA" MUSEO DEL FERROCARRIL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARCHIVO CONCENTRACION
JORGE A. FIERRO PIERACCINI

COMU.

NOMBRE SECCION: COMUNICACION SOCIAL

COMU.1

COMU.2

COMU.3

COMU .4

PUBLICIDAD INSTITUCIONAL

BOLETINES INFORMATIVOS

MULTIMEDIA

INVITACIONES Y FELICITACIONES
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TELEFONO : 444-814-35-89

MANUEL  JOSE  OTHON  S/N, COL. CENTRO
C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO

MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx

DIRECCION :

PUBLICIDAD OFICIAL DEL MUSEO

REGISTRO Y MUESTRAS DE BOLETINES

VIDEOS RELATIVOS AL MUSEO Y LA HISTORIA DE LOS TRENES

REGISTROS Y MUESTRAS DE LAS INVITACIONES DE EVENTOS DIVERSOS
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UNIDAD: ARCHIVO CONCENTRACION TELEFONO : 444-814-35-89
RESPONSABLE : JORGE A. FIERRO PIERACCINI DIRECCION : MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO
SECCION: UNMU. " C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO
NOMBRE SECCION: MUSEOGRAFIA MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx

UNMU.1 EXPOSICIONES ITINERANTES REGISTROS Y EXPEDIENTES DE EXPOSICIONES

UNMU.2 DONACIONES REGISTROS Y EXPEDIENTES DE DONACIONES RECIBIDAS

UNMU.3 CONSERVACION Y MANTENIMIENTO REGISTRO Y EXPEDIENTES DE LOS MANTENIMIENTOS EFECTUADOS AL

DEL ACERVO ACERVO DEL MUSEO
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

UNIDAD: ARCHIVO CONCENTRACION TELEFONO : 444-814-35-89
RESPONSABLE : JORGE A. FIERRO PIERACCINI DIRECCION : MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO
SECCION: SEED. " C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO
NOMBRE SECCION: SERVICIOS EDUCATIVOS MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx

SEED.1 VISITAS GUIADAS REGISTROS DE LAS VISITAS GUIADAS

SEED.2 CURSOS Y TALLERES REGISTROS Y COMPROBANTES DE CURSOS OTORGADOS
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
UNIDAD: ARCHIVO CONCENTRACION TELEFONO : 444-814-35-89
RESPONSABLE : JORGE A. FIERRO PIERACCINI DIRECCION : MANUEL JOSE OTHON S/N, COL. CENTRO
SECCION: TAIP. " C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO
NOMBRE SECCION: TRANSPARENCIA MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx
TAIP.1 COMITE DE TRANSPARENCIA ACUERDOS DE LAS JUNTAS DEL COMITE
TAIP.2 SOLICITUDES INFORMACION
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
TAIP.2.1 INFORMACION EXPEDIENTE DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION RECIBIDAS
TAIP.2.2 DATOS PERSONALES REGISTRO DE LOS DATOS PERSONALES PROTEGIDOS
TAIP.3 ACUERDOS DE RESERVA ACUERDOS DEL COMITE DE TRANSPARENCIA PARA RESERVA DE DATOS

AUTORIZADOS

CAPACITACION EN MATERIA DE
TAIP.4 TRANSPARENCIA Y DATOS PERSONALES COPIA DE LOS CURSOS RECIBIDOS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

TAIP.5 PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA COPIA DE LA INFORMACION SUBIDA AL PORTAL Y ACUSES DE RECIBO
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UNIDAD:

RESPONSABLE :

SECCION:

FREE

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

ARCHIVO CONCENTRACION
JORGE A. FIERRO PIERACCINI

ARCH.

NOMBRE SECCION: ARCHIVO

ARCH.1

ARCH.2

ARCH.3

ARCH.4

ARCH.5

ARCH.2.1

ARCH.2.2

INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

TRANSFERENCIA PRIMARIA

TRANSFERENCIA SECUNDARIA

BAJAS DOCUMENTALES

PROGRAMAS DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

CAPACITACION EN MATERIA DE
ARCHIVOS
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TELEFONO : 444-814-35-89

MANUEL  JOSE  OTHON  S/N, COL. CENTRO
C.P. 78000. SAN LUIS POTOSI, S.L.P. MEXICO

MAIL : archivo@museodelferrocarril.gob.mx

DIRECCION :

CUADRO DE CALSIFICACION, CATALOGO DOCUMENTAL, GUIAS, ETC.

OFICIOS DE TRASFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

OFICIOS DE TRASFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS

OFICIOS DE AUTORIZACION BAJAS DOCUMENTALES

PROGRAMAS ANUALES DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

OFICIOS Y COPIAS DE LOS CURSOS DE ARCHIVO RECIBIDOS




