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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 
 

 

INTRODUCCIÓN 

 
La presente Guía Simple de Archivos es el “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”. 

 

Este documento representa uno de los instrumentos archivísticos de mayor 

relevancia, ya que nos muestra la documentación que es generada por los Archivos 

de Tramite de las áreas que integran el Poder Judicial del Estado de Puebla, y del 

mismo modo, nos permite identificar el volumen documental que se tiene en 

resguardo de este Archivo de concentración. 

 

MARCO LEGAL 
 

- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

- Ley General de Archivos 
- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Gubernamental. 

- Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Puebla 

- Ley Estatal de Archivos 
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Archivo de la unidad administrativa:                               Tipo: Concentración 

Archivo judicial del estado de Puebla 

 

 

Dirección: 

 

Teléfono: 

 

Área 1.  Archivo de Concentración y    oficinas 

administrativas.  10 Oriente No. 1411. Inmueble 

conocido como La Teja, Barrio El Alto. 

 

Área 2. Ciudad. Judicial de Cholula, Pue. Calle 14 

Poniente 1318, esquina con 15 Norte, Centro, San 

Pedro Cholula, Puebla 

 

 

 

 

01(222)234-86-89 
01(222)234-82-95 

 

Correo electrónico: 

  archivojudicial@htsjpuebla.gob.mx 



Nombre del responsable: 

Lic. Luis Eduardo Pérez Merchant 

 

Cargo: Director general del Archivo 

Judicial del Estado de Puebla 

 

 

 

 

DATOS GENERALES 
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FONDO: 1000 PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA 

 

Sub fondo Serie Descripción de la serie 
1001 Secretaria general del 
Honorable Tribunal Superior de 
Justicia 

Acuerdos de Pleno 
Quejas administrativas 
Listas de notificación 
Exhortos y antecedentes 
de exhortos. 

 

1002 Contraloría interna del 
Honorable Tribunal Superior de 
Justicia 

Declaraciones 
patrimoniales 
Actas entrega y recepción  

 

1003 Servicio médico forense Reportes de necropsias 
Capital y foráneos 

 

1011 Primera sala en materia 
civil 

Tocas de apelación  Fecha: 1947 a 2015 
Volumen: 38,369 tocas 
 

1021 Segunda sala en materia 
civil 

Tocas de apelación Fecha: 1982 a 2017 
Volumen: 20,075 tocas 
 

1031 Tercera sala en materia civil Tocas de apelación  Fecha: 1986 a 2009 
Volumen: 10,993tocas 
 

1071 Cuarta sala en materia civil Tocas de apelación  Fecha: 2008 a 2012 
Volumen: 2759 tocas 
 

1041 Primera sala en materia 
penal 

Tocas de apelación  Fecha: 1974 a 2009 
Volumen: 8866 tocas 
 

1051 Segunda sala en materia 
penal 

Tocas de apelación  Fecha: 1970 a 2013 
Volumen: 8,503 tocas 
 

1061 Tercera sala en materia 
penal 

Tocas de apelación  Fecha: 2000 a 2002 
Volumen: 3600 tocas 
 

1073 Juzgado de ejecución de 
sentencias y sanciones penales  
 
 
 
 
 

Cuadernos de ejecución 
se sanciones penales 
itinerantes 
Expedientes de ejecución 
de sanciones penales 
itinerantes 
Expedientes de incidentes 

Fecha: 2011 a 2018 
Volumen: 5,617 carpetas 
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de ejecución  
Expedientes de ejecución 
de medidas. 
 

1101 Juzgado primero de lo civil 
especializado en extinción de 
dominio  

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1925 a 2012 
Volumen: 82,512 expedientes 

1102 Juzgado segundo de lo civil Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1940 a 2019 
Volumen: 33,601 expedientes 

1103 Juzgado tercero 
especializado en materia civil del 
estado de Puebla. 
 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1932 a 2020 
Volumen: 36,074 expedientes 

1104 Juzgado cuarto en materia 
civil 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1971 a 2008 
Volumen: 12,320 expedientes 

1105 Juzgado quinto de lo 
mercantil 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1940 a 2015 
Volumen: 26,199  expedientes 

1106 Juzgado sexto de lo 
mercantil 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1972 a 2015 
Volumen: 26,460 expedientes 

1107 Juzgado séptimo de lo Expedientes Fecha: 1965 a 2012 
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mercantil Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Volumen: 21,065 expedientes 

1108 Juzgado octavo de lo 
mercantil 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1974 a 2013 
Volumen: 32,877 expedientes 

1109 Juzgado noveno de lo 
mercantil 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1978 a 2015 
Volumen: 26,162 expedientes 

1110 Juzgado décimo de lo civil Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1966 a 2013 
Volumen: 14,609 expedientes 

1111 Juzgado décimo primero 
especializado en asuntos 
financieros 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1933 a 2014 
Volumen: 39,924 expedientes 

1112 Juzgado décimo segundo 
especializado en asuntos 
financieros 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1957 a 2018 
Volumen: 23,643 expedientes 

1201 Juzgado primero de lo 
familiar 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 

Fecha: 1975 a 2005 
Volumen: 11,243 expedientes 
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1202 Juzgado segundo de lo 
familiar 

 
Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

 
Fecha: 1969 a 2011 
Volumen: 20,417 expedientes 

1203 Juzgado tercero de lo 
familiar 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1966 a 2007 
Volumen: 27,088 expedientes 

1204 Juzgado cuarto de lo 
familiar 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 1977 a 2016 
Volumen: 43,043 expedientes 

1205 Juzgado quinto de lo 
familiar 

Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Fecha: 2000 a 2005 
Volumen: 8,338 expedientes 

1206 Juzgado sexto de lo familiar Expedientes 
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios 
 

Documentación se encuentra en 
poder del juzgado de origen. 

1301 Juzgado primero de lo 
penal 

Procesos  
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
 

Fecha: 1938 a 2018 
Volumen: 15,214 procesos 

1302 Juzgado segundo de lo 
penal 

Procesos  
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 

Fecha: 1953 a 2011 
Volumen: 15,264 procesos 
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Libros de gobierno 
 

 
1303 Juzgado tercero de lo penal 

 
Procesos  
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
 

 
Fecha: 1973 a 2010 
Volumen: 4,844 procesos 

1304 Juzgado cuarto de lo penal Procesos  
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
 

Fecha: 1979 a 2008 
Volumen: 1,922 procesos 

1305 Juzgado quinto de lo penal Procesos  
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
 

Fecha: 1981 a 2020 
Volumen: 8,305 
 procesos 

1306 Juzgado sexto de lo penal  Procesos  
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
 

Fecha: 1986 a 2018 
Volumen: 8,878 procesos 
(JUZGADO EXTINTO POR 
ACUERDO DE PLENO DE FECHA 
29 DE OCTUBRE DE 2018 
DOCUMENTACION EN 
RESGUARDO). 

1307 Juzgado séptimo de lo 
penal 

Procesos  
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
 

Fecha: 1987 a 2018 
Volumen: 7,839 procesos 
(JUZGADO EXTINTO POR 
ACUERDO DE PLENO DE FECHA 
29 DE OCTUBRE DE 2018 
DOCUMENTACION EN 
RESGUARDO). 

1308 Juzgado octavo de lo penal Procesos  
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
 

Fecha: 1946 a 2018 
Volumen: 8,198 procesos 
(JUZGADO EXTINTO POR 
ACUERDO DE PLENO DE FECHA 
29 DE OCTUBRE DE 2018 
DOCUMENTACION EN 
RESGUARDO). 

1309 Juzgado noveno de lo penal Procesos  
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 

Fecha: 2000 a 2011 
Volumen: 3,120 procesos 
(JUZGADO EXTINTO POR 
ACUERDO DE PLENO DEL AÑO 
2015, DOCUMENTACION EN 
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 RESGUARDO). 

 
Juzgados foráneos 
Códigos del 1401 a 1446 
1401 Acatlán de Osorio Civil 
1402 Acatlán de Osorio Penal 
1403 Atlixco de lo civil 
1404 Atlixco de lo penal 
1405 Ciudad Serdán Civil 
1406 Ciudad Serdán penal 
1407 Chignahuapan Civil 
1408 Chignahuapan Penal 
1409 Chiautla de Tapia Civil 
1410 Chiautla de Tapia Penal 
1411 Primero Civil Cholula 
1412 Segundo Civil Cholula 
1413 Cholula de lo penal 
1414 Huauchinango Civil 
1415Huauchinango penal 
1416 Primero de lo Civil 
Huejotzingo 
1417 Huejotzingo penal 
1418 Izucar de matamoros civil 
1419 Izucar de matamoros penal 
1420 Libres civil 
1421 Libres penal 
1422 Tecali de Herrera civil 
1423 Tecali de Herrera penal 
1425 Tecamachalco civil 
Tecamachalco penal 
1426 Primero civil Tehuacán 
1427 Segundo civil Tehuacán 
1428 Penal Tehuacán 
1430 Tepeaca civil 
1431 Tepeaca penal 
1432 Tepexi de Rodríguez civil 
1433 Tepexi de Rodríguez penal 
1434 Tetela de Ocampo civil 
1435 Tetela de Ocampo penal 
1436 Tlatlauquitepec civil 
1437 Tlatlauquitepec penal 
1438 Teziutlán civil 
1439 Teziutlán penal 
1440 Xicotepec civil 
1441 Xicotepec penal 
1442 Zacapoaxtla civil 
1443 Zacapoaxtla penal 
1444 Zacatlán civil 

 
Expedientes  
Procesos  
Legajos de acuerdos 
Legajos de sentencias 
Legajos de oficios 
Libros de gobierno 
Documentos fundatorios   
 

 
Fecha: 1914 a 2021 
Volumen: 308,581 
expedientes y procesos 
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FUNCIONES GENERALES DEL 

ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION 

 

ARCHIVO DE TRAMITE 

 

ARCHIVO DE 

CONCENTRACION 

 

PROCESO DE LA 

DOCUMENTACIÓN EN 

FASE SEMIACTIVA  

 

Es la primera fase del ciclo 

vital y se conoce como la 

etapa activa de los 

documentos, tienen un uso 

constante y son creados por 

las unidades administrativas 

del Honorable Tribunal 

Superior de Justicia del 

Estado de Puebla. 

 

Es el órgano encargado de la 

recepción, clasificación, 

conservación y resguardo de 

la documentación que es 

generada por los diversos 

entes que forman el archivo 

de tramite 

 

Guarda y custodia 

Préstamo de expedientes 

Devolución de expedientes  

Expedición de copias 

certificadas 

 

 

 

 

 

 

 

  

1445 Zacatlán penal 
1446 Segundo civil Huejotzingo 
1447 Segundo Familiar Cholula 
1526 Juzgado Municipal de 
Cuautlangingo, Puebla 
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REQUISITOS PARA CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES 

 

USUARIO 

 

ARCHIVO DE 

CONCENTRACION 

 

REQUISITOS 

 

 Toda persona interesada, 

representantes legales o 

abogado cuya personalidad se 

encuentre legalmente 

reconocida por la autoridad 

en el documento. 

 

Verificara la personalidad del 

interesado al solicitar el 

préstamo o la consulta de 

expedientes.  

 

Presentarse con identificación 

oficial en las oficinas 

generales del Archivo Judicial 

ubicadas en 10 Oriente # 

1411, Barrio del Alto, Puebla. 

 

REQUISITOS PARA DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION A LOS 

ARCHIVOS DE TRAMITE DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO 

 

USUARIO 

 

ARCHIVO DE 

CONCENTRACION 

 

REQUISITOS 

Salas en 

materia 

civil, 

penal, 

Juzgados 

civiles, 

familiares, 

penales y 

demás 

dependenci

as del 

Poder 

Judicial. 

El archivo judicial 

buscara la 

documentación a 

remitir, de acuerdo a 

los lineamientos 

establecidos. 

 Con fundamento en el acuerdo de pleno de fecha 

24 de junio de 2021, “por el cual se determina la 

ampliación de los servicios que presta la oficialía 

de partes común de la ciudad de puebla para que 

traslade de los órganos jurisdiccionales de todo el 

estado, los expedientes y documentos dirigidos a 

los tribunales de segunda instancia, a fin de que 

sean recepcionados en la oficialía, así como se 

ocupe de su devolución, además se establecen los 

lineamientos para que los órganos jurisdiccionales 

soliciten electrónicamente expedientes al archivo 

judicial, y estos se remitan de forma más rápida, 

ágil y eficaz.”  

 Acuerdo de Pleno de fecha Cuatro de julio de dos 

mil diecinueve, mediante el cual se establece, 

el correo electrónico institucional como medio ofic

ial de comunicación 

 Enviar solicitud debidamente sellada y firmada 

por la autoridad solicitante. 
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EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS 

 

USUARIO 

 

ARCHIVO DE 

CONCENTRACION 

 

REQUISITOS 

 

 Salas en materia civil, penal, 

Juzgados civiles, familiares, 

penales y demás dependencias 

del Poder Judicial, así como 

toda persona que tenga 

debidamente acreditada su 

personalidad por el Juzgado 

creador del documento en 

resguardo de este Archivo de 

concentración. 

 

El Director del Archivo 

Judicial podrá expedir copias 

certificadas mediante lo 

establecido en el Art. 122 de la 

Ley Orgánica del Poder 

Judicial del Estado de Puebla 

que dice: 

Artículo 122 “El director del 

Archivo Judicial podrá 

expedir copias certificadas, 

mediante acuerdo judicial, de 

los expedientes, tocas, 

documentos y medios 

magnéticos o digitales que 

estén depositados en dicha 

oficina, previo pago de los 

derechos respectivos.” 

 

Presentarse en las oficinas 

que ocupan el Archivo 

Judicial, 10 Oriente 1411, 

barrio del Alto, previa 

identificación para realizar el 

pago de derechos 

correspondiente a través de 

las referencias bancarias 

expedidas por el Archivo 

Judicial conforme a  lo 

establecido en la Ley de 

Ingresos vigente  para el 

Estado de Puebla 

 

 

GUARDA Y CUSTODIA 

 

USUARIO 

 

ARCHIVO DE 

CONCENTRACION 

 

DESTINO DE 

DOCUMENTACION 

 

Salas en materia civil, penal, 

Juzgados civiles, familiares, 

penales y demás dependencias 

del Poder Judicial. 

 

Aplicara los procesos 

archivísticos para realizar la 

clasificación y catalogar los 

documentos remitidos. 

 

Clasificación de 

documentación 

Asignación de número de 

ubicación. 

Asignación de espacio de 

resguardo y custodia 

 


