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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

 

La presente Guía Simple de Archivo tiene por objeto 

regular la organización y funcionamiento, mostrando un 

esquema general de las series documentales existentes 

de una entidad jurisdiccional o administrativa, que 

indican sus características fundamentales conforme al 

cuadro general de clasificación archivística con sus datos 

generales. Siendo el actual documento un instrumento 

Archivístico ya que se plasma en el la documentación 

generada por los archivos de trámite de las diversas áreas 

que integran el Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, y de 

la misma manera, permite identificar el volumen 

documental que se tiene en este Archivo de 

Concentración dependiente del Departamento del 

Archivo Judicial del Estado de Tlaxcala, cumpliendo con 

en el debido ejercicio de la atribuciones previstas en la 

Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala, así 

como en lo estipulado por la Ley General de Archivos para 

el Estado de Tlaxcala y en las demás disposiciones legales 

aplicables. 
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DATOS GENERALES 

 

Archivo de la Unidad Administrativa:  Archivo Judicial del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 
 
Tipo: Trámite, Concentración e Histórico.  
 

 

Dirección Teléfono 

1. Archivo de Trámite, Concentración, 
Histórico y Oficinas Administrativas: 
 
Avenida Politécnico Nacional, Esquina 
Privada Politécnico Nacional, Colonia 
Santa María Acuitlapilco, Tlaxcala, 
Tlaxcala. 
 

 
 

 
246 46 8 13 55 

2. Archivo de Concentración: Boulevard 
Yancuitlalpan y Carretera Apizaco, 
Súper Manzana 21, Huamantla, 
Tlaxcala. 

Correo electrónico: 
 

archivo.judicial@tsjtlaxcala.gob.mx 
 

Nombre del Responsable: 
 
          Engelshakespeare Geraldino Lincoln  
                          Rodríguez Ríos. 
 
 

Cargo:  
 

Jefe del Archivo Judicial  
del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala. 
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FONDO: 1000 PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE TLAXCALA. 
 

Sub fondo Serie Descripción de Serie 

1002 Presidencia del Tribunal 
Superior de Justicia 

Minutarios. 
Oficios de Despacho 
Invitaciones. 

  

1003 Secretaria General de 
Acuerdos de Tribunal Superior 
de Justica. 

Acuerdos de Pleno 
Quejas Administrativas 
Listas de Notificaciones 
Exhortos y antecedentes. 

 

1004 Contraloría Interna de 
Tribunal Superior de Justicia. 

Declaraciones Patrimoniales 
Pólizas de Fianzas 
Actas Entrega- Recepción 
Curriculum diversos. 

 

1005 Sala en Materia Civil y 
Familiar 
 

Tocas de Apelación Sede Tlaxcala 
Años:  2000-2024 

 

1006 Sala en Materia Penal Tocas de Apelación Sede Huamantla 
Años:  2002-2024 

 

1007 Sala Especializada en 
Justicia para Adolescentes 
 

Tocas de Apelación Sede Huamantla 
Años:  2006-2024 

 

1008 Juzgado de Ejecución de 
Menores Instrucción 

Expedientes de Ejecución de 
Sanciones Penales Itinerantes. 
Expedientes de Incidentes. 
Cuadernos de Ejecución de 
Sanciones Penales Itinerantes. 

 
Sede Huamantla 
Años:  2006-2015 

 

1010 Juzgado Primero de lo Civil 
del Distrito Judicial de 
Cuauhtémoc 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

Sede Huamantla 
Años 2017 - 2024 

 

1011 Juzgado Segundo de lo Civil 
del Distrito Judicial de 
Cuauhtémoc 
 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
Sede Huamantla 
Años 2017 - 2024 

1012 Juzgado Tercero de lo Civil 
del Distrito Judicial de 
Cuauhtémoc 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
Sede Tlaxcala 

Años:  2017 - 2024 
 

1013 Juzgado Cuarto de lo Civil 
del Distrito Judicial de 
Cuauhtémoc 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

Sede Tlaxcala 
Años:  2017 - 2024 
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1014 Juzgado Primero de lo 
Familiar del Distrito Judicial de 
Cuauhtémoc 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

Sede Huamantla 
Años:  2011 - 2024 

 

1015 Juzgado Segundo de lo 
Familiar del Distrito Judicial de 
Cuauhtémoc 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

Sede Tlaxcala 
Años:  2017 - 2024 

 

1016 Juzgado Tercero de lo 
Familiar del Distrito Judicial de 
Cuauhtémoc 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

Sede Tlaxcala 
Años:  2017 – 2024 

 

1017 Juzgado Cuarto de lo 
Familiar del Distrito Judicial de 
Cuauhtémoc 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

Sede Tlaxcala 
Años:  2017 - 2024 

 

1018 Juzgado Especializado en 
Materia Mercantil y de Oralidad 
Mercantil del Distrito Judicial de 
Cuauhtémoc 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

Sede Tlaxcala 
Años:  2017 - 2024 

 

1019 Juzgado de lo Civil y 
Familiar del Distrito Judicial de 
Ocampo 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 
 
 
 

 
 

a) Años 2005 – 2024 
b) Años 1976 – 2004 
c) Años 1960 - 1985 

 

1020 Juzgado de lo Civil y 
Familiar del Distrito Judicial de 
Morelos 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
a) 0 
b) Años 1978 – 2022 
c) Años 1950 - 1977 

 

1020 Juzgado de lo Civil y 
Familiar del Distrito Judicial de 
Xicoténcatl  
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

a) Años 2000 – 2023 
b) Años 1976 – 1999 
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1021 Juzgado de lo Civil del 
Distrito Judicial de Zaragoza 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

a) Años 2004 – 2023 
b) Años 1988 – 2003 
c) Años 1960 - 1987 

 

1022 Juzgado de lo Familiar del 
Distrito Judicial de Zaragoza 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

a) Años 2013 - 2023 
b) Años 1988 – 2012 
c) Años 1960 - 1987 

 
 

1023 Juzgado de lo Civil del 
Distrito Judicial de Juárez 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

a) Años  
b) Años 1986 – 2023 
c) Años 1960 - 1985 

 

 
 
1024 Juzgado de lo Familiar del 
Distrito Judicial de Juárez 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

Sede Huamantla 
              Años  2015 – 2022 

 
 

1025 Extinto Juzgado Primero de 
lo Civil del Distrito Judicial de 
Hidalgo (hoy Juzgado Tercero 
Civil Cuauhtémoc) 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

a) Años: 2010 - 2017 
b) Años 1990 – 2009 
c) Años 1960 - 1989 

 

1026 Extinto Juzgado Segundo de 
lo Civil del Distrito Judicial de 
Hidalgo (hoy Juzgado Cuarto Civil 
Cuauhtémoc). 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

a) Años 2010 - 2017 
b) Años 1982 – 2008 
c) Años 1960 - 1981 

 

1027 Extinto Juzgado de lo 
Familiar del Distrito Judicial de 
Hidalgo (hoy Juzgado Segundo 
Familiar Cuauhtémoc). 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

Sede Tlaxcala 
           Años:  2011-2017 

 

1028 Extinto Juzgado de lo 
Familiar del Distrito Judicial de 
Lardizábal y Uribe (hoy Juzgado 
Tercero Familiar Cuauhtémoc). 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

Sede Tlaxcala 
Años:  2013-2017 
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1029 Extinto Juzgado Primero de 
lo Civil del Distrito Judicial de 
Lardizábal y Uribe (hoy Juzgado 
Cuarto Familiar Cuauhtémoc). 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

a) Años 1995 a 2017 
b) Años 1986 – 1994 

1030 Extinto Juzgado Segundo de 
lo Civil del Distrito Judicial de 
Lardizábal y Uribe (hoy Juzgado 
Mercantil y de Oralidad 
Mercantil Cuauhtémoc). 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 
Incidentes 
Expedientillos de Amparo 

 
 

a) Años 1995 - 2019 
b) Años 1988 – 1994 
 

 

1031 Sala Administrativa 
 

Tocas 
Quejas 
Libros de Gobierno 

Sede Huamantla 
Años:  2001-2018 

 

1032 Administración de Justicia 
para Adolescentes 
 

Expedientes de Ejecución de 
Sanciones Penales Itinerantes. 
Expedientes de Incidentes. 
Cuadernos de Ejecución de 
Sanciones Penales Itinerantes. 

 
Sede Huamantla 
Años:  2006-2016 

 

1033 Extinto Juzgado Especial de 
Usucapión del Distrito Judicial de 
Cuauhtémoc.  
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 

Sede Huamantla 
Años:  1998-2000 

 

1034 Extinto Juzgado Especial de 
Usucapión del Distrito Judicial de 
Hidalgo. 
 

Expedientes 
Legajos de Sentencias 
Libros de Gobierno 
Expedientillos 

 
Sede Huamantla 
Años:  1998-2000 

 

1035 Centro Estatal de Justicia 
Alternativa 
 

Convenios 
Libros de Gobierno 
Legajos de Invitaciones. 

 
 

1036 Extinto Juzgado Penal 
Emilio Sánchez Piedras 
 

Procesos 
Legajos de Sentencias 
Legajos de Acuerdos 
Pólizas 
Libros de Gobierno 
Duplicados de Procesos 

 
 

Sede Huamantla 
Años:  1982 - 2022 

 

1037 Extinto Juzgado Segundo 
Penal Emilio Sánchez Piedras 
 

Procesos 
Legajos de Sentencias 
Legajos de Acuerdos 
Pólizas 
Libros de Gobierno 
Duplicados de Procesos 

 
Sede Huamantla 
Años:  1988-2017 

 

1038 Extinto Juzgado Tercero 
Penal Emilio Sánchez Piedras 
 
 
 
 

Procesos 
Legajos de Sentencias 
Legajos de Acuerdos 
Pólizas 
Libros de Gobierno 
Duplicados de Procesos 

 
 

Sede Huamantla 
Años:  1987-2015 
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1039 Extinto Juzgado Cuarto 
Penal Emilio Sánchez Piedras 
 

Procesos 
Legajos de Sentencias 
Legajos de Acuerdos 
Pólizas 
Libros de Gobierno 
Duplicados de Procesos 

 
 

Sede Huamantla 
Años:2001-2013 

 

1040 Extinto Juzgado de lo Penal 
Guridi y Alcocer 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Procesos 
Legajos de Sentencias 
Legajos de Acuerdos 
Pólizas 
Libros de Gobierno 
Duplicados de Procesos 

 
 

a) Años 2004 - 2022 
b) Años 1983 – 2003 
c) Años  

 

1041 Extinto Juzgado Segundo 
del Distrito Judicial de Guridi y 
Alcocer 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Procesos 
Legajos de Sentencias 
Legajos de Acuerdos 
Pólizas 
Libros de Gobierno 
Duplicados de Procesos 

 
 
              Sede Huamantla 
             Años 1987 – 2018 

 
 

1042 Extinto Juzgado Tercero del 
Distrito Judicial de Guridi y 
Alcocer 
a) Sede Tlaxcala 
b) Sede Huamantla 
c) Sede San Manuel 

Procesos 
Legajos de Sentencias 
Legajos de Acuerdos 
Pólizas 
Libros de Gobierno 
Duplicados de Procesos 

 
 
             Sede Huamantla 
            Años: 1983 – 2016 

 
 

1043 Extinto Juzgado Cuarto del 
Distrito Judicial de Guridi y 
Alcocer 
 

Procesos 
Legajos de Sentencias 
Legajos de Acuerdos 
Pólizas 
Libros de Gobierno 
Duplicados de Procesos 

 
Sede Huamantla 
Años:  2001-2013 

 

1044 Juzgado de Control y de 
Juicio Oral del Distrito Judicial de 
Guridi y Alcocer.  

 
Expedientillos 

 
Sede Tlaxcala 
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FUNCIONES GENERALES DEL 

ARCHIVO DE TRAMITE Y CONCENTRACION 

 

Archivo de Tramite Archivo de Concentración Proceso de la Documentación 
en Fase Semi Activa 

Es la primera fase del ciclo 
documental, siendo la etapa 
activa del documento creado por 
las unidades Administrativas o 
Jurisdiccionales del Tribunal 
Superior de Justicia del Estado de 
Tlaxcala. 

Es el ente Administrativo 
encargado de la recepción, 
Clasificación, conservación y 
resguardo de la documentación 
generada por los diversos entes 
que conforman el Poder Judicial 
en sus Archivos de Tramite. 

Guarda y Custodia 
Consulta por usuarios de 
expedientes, procesos o tocas. 
Devolución de documentación a 
los entes generadores. 
Expedición de Copias 
Certificadas. 

 

REQUISITOS PARA CONSULTAR LOS EXPEDIENTES, PROCESOS O TOCAS EN EL  

ARCHIVO DE CONCENTRACION. 

 

USUARIO ARCHIVO DE 
CONCENTRACION 

REQUISITOS 

Toda persona interesada, 
representantes legales o 

abogados que tengan 
personalidad jurídica 

reconocida por la autoridad, 
en el documento a consultar. 

Se verifica que exista por 
escrito la personalidad del 
interesado en los autos del 

documento a solicitar 

Presentar al Servidor Público 
una Identificación Oficial en 

las Oficinas de Tramite 
ubicadas en Avenida 

Politécnico Nacional, Esquina 
con Privada Politécnico 

Nacional, Colonia Santa María 
Acuitlapilco Tlaxcala, Tlaxcala. 

 
Debiendo llenar un formato 

de solicitud. 

 

 

REQUISITOS PARA LA DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION A LOS 

ARCHIVOS DE TRAMITE DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA. 

 

USUARIO ARCHIVO DE 
CONCENTRACION 

REQUISITOS 

Mediante oficio signado y 
requisitado de Titulares de: 

Salas, Juzgados Civiles, 
Familiares o Penales y demás 

dependencias del Poder 
Judicial. 

El Archivo Judicial buscara en 
sus haberes la documentación 
a remitir, enviando mediante 
oficio signado por el Jefe de 

Departamento en un Termino 
no mayor a cinco días hábiles 

a partir de la recepción del 
oficio. 

Enviar solicitud debidamente 
sellada y firmada por la 

autoridad o titular solicitante. 
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EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS 

USUARIO ARCHIVO DE 
CONCENTRACION 

REQUISITOS 

Salas y Juzgados en diferentes 
materias y demás 

dependencias del Poder 
Judicial. 

El Jefe de Departamento del 
Archivo Judicial del Poder 

Judicial del Estado de Tlaxcala 
podrá expedir copas 

Certificadas mediante lo 
establecido por el Artículo 85 
fracción V de la Ley Orgánica 

del Poder Judicial del Estado y 
el artículo 82 fracción VI del 
Código de Procedimientos 

Civiles del Estado de Tlaxcala. 

Presentar el oficio que genera 
la autoridad correspondiente, 

en donde por mandato 
judicial autoriza al Jefe de 
Departamento del Archivo 
Judicial, Expedir las Copias 
Certificadas. Pagando los 

derechos correspondientes a 
través de las referencias 

bancarias expedidas por el 
Archivo Judicial. 

Se entregarán las Copias 
Certificadas, a quien este 

autorizado en oficio emitido 
por la autoridad, previa 

identificación máximo tres 
días posteriores a la recepción 
del oficio y pago de derechos. 

 

 

 

GUARDA Y CUSTODIA 

USUARIO ARCHIVO DE 
CONCENTRACION 

DESTINO DE 
DOCUMENTACION 

Salas y Juzgados en diferentes 
materias y demás 
dependencias del Poder 
Judicial. 

Se aplicarán los procesos 
archivísticos para realizar la 
clasificación y catalogar los 

documentos remitidos. 

Clasificación de 
documentación. 

Asignación de numero de 
ubicación. 

Asignación de espacio de 
resguardo. 

 

 

 

 

 

 

 


