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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

INTRODUCCION

La presente Guia Simple de Archivos es el “esquema general de descripcion
de las series documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica
sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales”.

Este documento representa uno de los instrumentos archivisticos de mayor
relevancia conjuntamente con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catéalogo de Disposicion Documental, ya que nos muestra la documentacién que es
generada por las diversas areas 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 Judicial.

MARCO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

- Ley Federal de Archivos
- Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla



22 DE SEPTIEMBRE

DE 2016 [GUIA SIMPLE DE ARCHIVO;

»

(RBUNAL g

DATOS GENERALES

Archivo de la unidad administrativa:

Archivo judicial del estado de Puebla

Tipo: Concentracion

Direccion:

Teléfono:

Area 1. Archivo de Concentracién y oficinas
administrativas. 10 Oriente No. 1411. Inmueble
conocido como La Teja, Barrio El Alto.

Area 2. Ciudad. Judicial de Cholula, Pue. Calle 14
Poniente 1318, esquina con 15 Norte, Centro, San
Pedro Cholula, Puebla

Area 3. Sotano de la Secretaria de Finanzas,
espacio cedido por el Archivo General de Estado.
Calle 20 Sur, No. 902, Azcarate.

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

Correo electronico:

archivojudicial@htsjpuebla.gob.mx
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Nombre del responsable:

Abog. Heriberto Gomez Rivera

Cargo: Director general del Archivo
Judicial del Estado de Puebla

FONDO: 1000 PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Sub fondo

Serie

Descripcion de la serie

1001 Secretaria general del
HTS)

Acuerdos de Pleno

Quejas administrativas
Listas de notificacion
Exhortos y antecedentes de
exhortos.

1002 Contraloria interna del
HTS)J

Declaraciones patrimoniales
Actas entrega y recepcion

1003 Servicio médico forense

Reportes de autopsias
Informes foraneos

1011 Primera sala en materia
civil

Tocas de apelacion

Fecha: 1947 a 2007
Volumen: 26,916 tocas

1021 Segunda sala en materia
civil

Tocas de apelacion

Fecha: 1983 a 2013
Volumen: 11,364 tocas

1031 Tercera sala en materia
civil

Tocas de apelacion

Fecha: 1986 a 2009
Volumen: 10,993tocas

1071 Cuarta sala en materia

Tocas de apelacion

Fecha: 2008 a 2012
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civil

Volumen: 2759 tocas

1041 Primera sala en materia
penal

Tocas de apelacién

Fecha: 1974 a 2009
Volumen: 8866 tocas

1051 Segunda sala en materia
penal

Tocas de apelacién

Fecha: 1998 a 2011
Volumen: 2273 tocas

1061 Tercera sala en materia
penal

Tocas de apelacién

Fecha: 2000 a 2002
Volumen: 3600 tocas

1073 Juzgado de ejecucion de
sentencias y sanciones penales

Cuadernos de ejecucién se
sanciones penales itinerantes
Expedientes de ejecucién de
sanciones penales itinerantes
Expedientes de incidentes de
ejecucion

Expedientes de ejecucién de
medidas.

Fecha: 2011 a 2015
Volumen: 2314 expedientes

1101 Juzgado primero de lo
civil especializado en extincién
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 2014
Volumen: 29,031 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 2013
Volumen: 27,072 expedientes

1104 Juzgado
materia civil

cuarto en

Expedientes

Legajos de acuerdos
Legajos de sentencias
Legajos de oficios

Fecha: 1974 a 2004
Volumen: 10,582 expedientes
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Libros de gobierno
Documentos fundatorios

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: 1932 a 2009
Volumen: 22,231 expedientes

1107 Juzgado séptimo de lo
mercantil

Expedientes

Legajos de acuerdos
Legajos de sentencias
Legajos de oficios

Libros de gobierno
Documentos fundatorios

Fecha: 1965 a 2012
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 2013
Volumen: 23,853 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

Expedientes

Fecha: 1933 a 2014
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especializado en  asuntos

financieros

Legajos de acuerdos
Legajos de sentencias
Legajos de oficios

Libros de gobierno
Documentos fundatorios

Volumen: 39,924 expedientes

1112 Juzgado décimo primero
especializado en  asuntos
financieros

Expedientes

Legajos de acuerdos
Legajos de sentencias
Legajos de oficios

Libros de gobierno
Documentos fundatorios

Fecha: 1957 a 2004
Volumen: 11,029 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

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 2013
Volumen: 38,744 expedientes

1205 Juzgado quinto de lo
familiar

Expedientes

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

Fecha: 2000 a 2005
Volumen: 8,338 expedientes
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Documentos fundatorios

1206 Juzgado sexto de
familiar

lo

Expedientes

Legajos de acuerdos
Legajos de sentencias
Legajos de oficios

Libros de gobierno
Documentos fundatorios

Documentacidn se encuentra
en poder del juzgado de
origen.

1301 Juzgado primero de
penal

Procesos

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

Fecha: 1938 a 2013
Volumen: 12,373 procesos

1302 Juzgado segundo de
penal

lo

Procesos

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

Fecha: 1953 a 2011
Volumen: 15,264 procesos

1303 Juzgado tercero de
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
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
penal

Procesos

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

Fecha: 1981 a 2014
Volumen: 7,309 procesos

1306 Juzgado sexto de
penal

Procesos

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

Fecha: 1986 a 2012
Volumen: 6,828 procesos

1307 Juzgado séptimo de

lo

Procesos

Fecha: 1987 a 2010
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penal

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

Volumen: 6,196 procesos

1308 Juzgado octavo de lo
penal

Procesos

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

Fecha: 1946 a 2013
Volumen: 7,305 procesos

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

(JUzZGADO EXTINTO

DOCUMENTACION
RESGUARDO).

EN

Juzgados fordneos
Cddigos del 1401 a 1446
Acatlan de Osorio Civil
Acatlan de Osorio Penal
Atlixco de lo civil

Atlixco de lo penal
Ciudad Serdan Civil
Ciudad Serdan penal
Chignahuapan Civil
Chignahuapan Penal
Chiautla de Tapia Civil
Chiautla de Tapia Penal
Primero Civil Cholula
Segundo Civil Cholula
Cholula de lo penal
Huauchinango Civil
Huauchinango penal
Primero de lo Civil Huejotzingo
Huejotzingo penal

Izucar de matamoros civil
Izucar de matamoros penal
Libres civil

Libres penal

Tecali de Herrera civil
Tecali de Herrera penal
Tecamachalco civil
Tecamachalco penal
Primero civil Tehuacan
Segundo civil Tehuacdn

Expedientes

Procesos

Legajos de acuerdos
Legajos de sentencias
Legajos de oficios

Libros de gobierno
Documentos fundatorios

Fecha: 1914 a 2013
Volumen: 240,153
expedientes y procesos
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Primero penal Tehuacan
Segundo penal Tehuacan
Tepeaca civil

Tepeaca penal

Tepexi de Rodriguez civil
Tepexi de Rodriguez penal
Tetela de Ocampo civil
Tetela de Ocampo penal
Tlatlauquitepec civil
Tlatlauquitepec penal
Teziutlan civil

Teziutlan penal

Xicotepec civil

Xicotepec penal
Zacapoaxtla civil
Zacapoaxtla penal
Zacatlan civil

Zacatlan penal

Segundo de lo civil
Huejotzingo

OBSERVACIONES: la documentacion desglosada en el listado anterior
relacionado con los ainos de la documentacion de las diferentes remisiones
de los entes generadores, no existe continuidad, en un consecutivo exacto.

FUNCIONES GENERALES

ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE DESTINO DE
CONCETRACION DOCUMENTACION
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Es la responsable de Ia
creacion de documentacion de
todas y cada una de las areas
administrativas y juzgado que
integran el H. Tribunal
Superior de Justicia del
Estado de Puebla

Es el érgano encargado de la
recepcion, clasificacion,
conservacion y resguardo de
la documentacién que es
generada por los diversos
entes que forman el archivo
de tramite

Recepcién de documentacion
Guarda y custodia
Préstamo de expedientes
Remision por solicitud

Expedicién de copias
autorizadas

REQUISITOS PARA CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES

USUARIO ARCHIVO DE REQUISITOS
CONCETRACION

Toda persona interesada, | Verificara la personalidad del Presentarse en las oficinas
representantes  legales o | interesado en realizar la | generales del Archivo Judicial
abogado cuya personalidad se | consulta o cualquier tramite ubicadas en 10 Oriente #
encuentre legalmente | relacionado al Archivo de | 1411, Barrio del Alto, Puebla,
reconocida ante el Tribunal | Concentracion del Poder | afin de realizar la consulta de
Superior de Justicia del | Judicial del Estado de Puebla | los documentos en presencia
Estado del director del Archivo

Judicial o de empleados
autorizados.
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REQUISITOS PARA ENVIO O REENVIO DE LA DOCUMENTACION DE
LOS ENTES GENERADORES DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO

USUARIO

ARCHIVO DE
CONCETRACION

REQUISITOS

Juzgados civiles, familiares,

penales, salas, y demas
dependencias  del  poder
judicial

El archivo judicial previa
verificacién de la
documentacion a remitir, de
acuerdo a los lineamientos
que rige el traslado de
documentacion

Conforme a lo establecido al
acuerdo de pleno del mes de
abril de 2014, se estipulan las
bases y los requisitos para que
los entes generadores realicen
el traslado documental, asi
como lo estipulado en el
articulo 117 de la ley organica
del poder judicial

REQUISITOS EXPEDICION DE COPIAS AUTORIZADAS A USUARIOS

INTERESADOS
USUARIO ARCHIVO DE REQUISITOS
CONCETRACION
Toda persona interesada, | El director del archivo judicial Presentarse en las oficinas
representantes  legales o | podra expedir copias | que ocupan el archivo judicial
abogado cuya personalidad se | autorizadas mediante decreto | a fin de verificar si se cuenta
encuentre legalmente | judicial de los documentos | con el decreto judicial, a fin

reconocida ante el Tribunal
Superior de Justicia del
Estado

que estén depositados en esta
oficina contando con fe
publica para ello y previo
pago de derechos respectivos

de poder expedir a su costa las
copias solicitadas
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GUARDA'Y CUSTODIA

USUARIO

ARCHIVO DE
CONCETRACION

DESTINO DE
DOCUMENTACION

Juzgados, civiles, familiares,
penales, salas en materia civil
y penal, juzgado penales y
demas entes del Poder
Judicial del Estado de Puebla

Organizara y controlara,
todos los expedientes,
procesos, tocas Yy demas

documentos que remitan las
diversas dependencias del
poder judicial.

Clasificacion de
documentacion

Asignacion de numero de
resguardo

Asignacion de espacio de
resguardo y custodia

REMISION POR SOLICITUD

USUARIO

ARCHIVO DE
CONCETRACION

REQUISITOS

Juzgados, civiles, familiares,
penales, salas en materia civil
y penal, juzgado penales y
demas entes del Poder
Judicial del Estado de Puebla

Recepcién de solicitud de
oficio de solicitud de Ila
autoridad competente,
determinando y motivando el
pedimento

Recepcién del ordenamiento
de la autoridad competente,
por medio del oficio de
solicitud correspondiente

Busqueda y localizacion del
documento
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En el lugar que ocupe el
documento solicitado se
colocaran los datos que

Elaboracion de oficio de
contestacion

Remision de la
documentacion al ente
solicitador, en el caso de
juzgados foraneos la remisién
serda a cargo del comisario
adscrito al juzgado de origen.

ACTUALIZACION 22 DE SEPTIEMBRE DE 2016.




