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	Guía Simple de Archivos



Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí

Archivo Judicial


Guía Simple de Archivos
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Dirección de Archivo Judicial
	Unidad Administrativa
	Nombre del responsable
	Cargo
	Domicilio
	Teléfono
	Correo electrónico
	Volumen documental

	Archivo Judicial
	L.A.P. Verónica Pérez  Rodríguez
	Directora de Archivo Judicial
	16 de septiembre # 668-A Barrio de Santiago
	(01444) 8 12 8025


	
	100 M/L

	Subdirección del Archivo Judicial Zona Huasteca
	Lic. Juan Samuel Santillán
	Subdirector del Archivo Judicial Zona Huasteca
	Carretera. Mex. Laredo Sur No. 2000 esquina con Guadalupe Victoria. Col. Gregorio Osuna CD. Valles. 
	(01485) 8350308
	
	1,251 M/L


Archivos de Trámite
	Unidad Administrativa
	Nombre del responsable
	Cargo
	Domicilio
	Teléfono
	Correo electrónico


	Volumen documental

	Pleno
	Lic. Ma. Del Rosario Torres Mancilla.
	Secretaria General de Acuerdos del Supremo Tribunal de Justicia del Estado
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.O. 78280
	01444 (8 26 85 83)


	
	198 M/L

	Presidencia
	Lic. Ma. Del Rosario Torres Mancilla
	Subsecretaria Administrativa
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE C.P. 78280
	444 8 26 8500 Ext.6303 

(01444)  8 26 85 00
	
	132 M/L

	Impartición de Justicia

	Juzgados Civiles
	Nombre del responsable
	Cargo
	Domicilio
	Teléfono
	Correo electrónico
	Volumen documental

	Juzgado Primero del ramo  civil
	Salas Sánchez Olivia y Velázquez García José Juan
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8 26 85 00 
	
	332      M/L

	Juzgado Segundo Civil 
	Lemoine Landeros Adrián y Guerrero Ramírez Emilio
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8 26 8500 
	
	266     M/L

	Juzgado  Tercero del Ramo Civil
	Barajas Blanco Alma Rosa y Salazar Hernández Juan Fernando
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	Conmutador.

(01444)  8 26 85 00
	
	269      M/L

	Juzgado Cuarto del Ramo Civil
	De los Santos Olivo José Luis y Rodríguez del Río Nora
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	Conmutador.

(01444)  8 26 85 00
	
	340      M/L    

	Juzgado Quinto del Ramo Civil
	Hernández Ibarra Claudia y Reyna Azpeitia Francisco  Javier
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	444 8 26 8500
	
	389        M/L

	Juzgado Sexto del Ramo Civil
	Almendarez Aranda Jorge y Cruz Rocha Ma. Rosaura
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	Conmutador.

(01444)  8 26 85 00 

	
	197           M/L


Archivos de Trámite
	Juzgados Civiles
	Nombre del responsable
	Cargo
	Domicilio
	Teléfono
	Correo electrónico


	Volumen documental

	Juzgado Séptimo del Ramo Civil


	Zumaya Arguelles Graciela y Martell Rojas José Luis
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	Conmutador.

(01444)  8 26 85 00


	
	209           M/L

	Juzgado Octavo del Ramo Civil


	Gómez Cortina Maricela y Badillo Martínez Ana Esmeralda
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	Conmutador.

(01444)  8 26 85 00


	
	143           M/L

	Juzgados Familiares
	Nombre del responsable
	Cargo
	Domicilio
	Teléfono
	Correo electrónico
	Volumen documental

	Juzgado Primero de lo Familiar
	Flores Ramos María del Rayo y Limón Castillo Julieta
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	Conmutador.

(01444)  8 26 85 00


	
	792 M/L

	Juzgado Segundo de lo Familiar
	Molina Escobar José y Mejía Lira José Eugenio
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	444)  8 26 85 00

	
	594 M/L

	Juzgado Tercero de lo Familiar
	Canseco Ponce Teresa Constanza Karin y González Oseguera Alexandra Inés
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	444)  8 26 85 00

	
	165 M/L

	Juzgado Cuarto de lo Familiar
	Ortega Morales Juan Ignacio y Kemp Zamudio Mónica
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	444)  8 26 85 00
	
	132 M/L

	Juzgado Quinto de lo Familiar
	
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	444)8268500
	
	


	Juzgados Penales
	Nombre del responsable
	Cargo
	Domicilio
	Teléfono
	Correo electrónico

	Volumen documental

	Juzgado Primero Penal
	Santillán Muñoz María Guadalupe
	Secretario de Acuerdos
	Tramo carretero México-Querétaro Km 20
	(01444)8268500


	
	132

	Juzgado Segundo Penal
	Campos Ruiz Rubén
	Secretario de Acuerdos
	Tramo carretero México-Querétaro Km 20
	444 8 268500  
	
	132

	Juzgado Tercero Penal
	Almendrares Undiano Juan Manuel
	Secretario de Acuerdos
	Tramo carretero México-Querétaro Km 20
	(01444) 8240535
	
	132

	Juzgado Cuarto Penal
	Ramírez Palomo María del Carmen
	Secretario de Acuerdos
	Tramo carretero México-Querétaro Km 20
	(01444) 8262500
	
	205

	Juzgado Quinto Penal
	Ramírez Rendón Constantino
	Secretario de Acuerdos
	Tramo carretero México-Querétaro Km 20
	(01444) 8268500
	
	132

	Juzgado Sexto Penal
	Leija Carrizales Francisco Javier
	Secretario de Acuerdos
	Tramo carretero México-Querétaro Km 20
	(01444) 8268500
	
	132


	Juzgado Séptimo Penal
	Vázquez Rodríguez Ismael
	Secretario de Acuerdos
	Tramo carretero México-Querétaro Km 20
	(01444) 8268500
	
	132 M/L 

	Juzgado Octavo Penal
	Trujillo Gómez Cirina
	Secretario de Acuerdos
	Tramo carretero México-Querétaro Km 20
	(01444) 8268500
	
	132 M/L

	Salas
	Nombre del responsable
	Cargo
	Domicilio
	Teléfono
	Correo electrónico
	Volumen documental

	Primera Sala
	Ramírez Mora Laura Patricia y Hernández Herrera María de los Ángeles 
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 
	
	143

	Segunda Sala
	Juárez García Bertha Judith Liliana y Vázquez Fernández Martha Lucia 
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext. 5215
	
	165

	Tercera Sala
	Rodríguez López Martha y Campos Silva Juan Gustavo
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext. 5315
	
	264

	Cuarta Sala
	Herrera Ovalle Alma Delia
	Secretario de Acuerdos


	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext. 5415
	
	264

	Quinta Sala
	López López Sergio Eloy y Tello Martínez José Diego
	Secretario de Acuerdos
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext. 5515
	
	137


Archivos de Tramite
	Juzgados  Foráneos
	Nombre del responsable
	Cargo
	Domicilio
	Teléfono
	Correo electrónico


	Volumen documental

	Juzgado  Primero Mixto de primera instancia de Río Verde
	Ruiz Acosta Manuel y González Sánchez Irma
	Secretario de Acuerdos
	Carretera 70, km.129+600. Tramo S. L. P. 
	(01487) 8720043
	
	264 M/L

	Juzgado  Segundo Mixto de primera instancia de Río Verde
	Mena Vázquez Eduardo y Hernández Carrera Julia


	Secretario de Acuerdos
	Esq. De Bravo y Dr. Islas Zona Centro.
	(01487) 8725244
	
	132 M/L

	Centro de Justicia Penal Regional con sede en Rio Verde.
	David Amahuri Arévalo Mendoza 
	Juez
	Calle Flor de Azar No. 212, Colonia Quintas 
	(487) 8712290 
	
	

	Juzgado Primero Mixto de primera instancia de Matehuala
	Ortiz Flores María del Refugio y Velázquez Medrano Rubén
	Secretario de Acuerdos
	Héroes Potosinos No. 302 -B
	(01488) 8827729
	
	132 M/L

	Juzgado Segundo Mixto de Primera instancia de Matehuala
	Muñoz Salazar Rubén
	Secretario de Acuerdos
	Morelos No. 510 Sur
	(01488) 8820111
	
	192M/L

	Centro de Justicia Penal Regional con sede en Matehuala
	Gilberto Fuentes Guzmán
	Juez
	Carretera central 57 Km 905 Matehuala, SLP
	(01488) 8829910 
	
	132 M /L

	Juzgado  Mixto de primera instancia de Santa María del Río


	Gutiérrez Ortiz Miguel 
	Secretario de Acuerdos
	General Porfirio Díaz No. 38
	(01485)8530199
	
	45  civil    M/L

58 penal M/L

	Juzgado  Mixto de primera instancia de Salinas de Hidalgo


	Espinoza Vázquez Margarita
	Secretario de Acuerdos
	Pasaje Hidalgo No. 12 Zona Centro
	(01496) 9630222
	
	40 civil    M/L

50  penal

	Juzgado  Mixto de primera instancia de Venado
	Piña Gutiérrez Andrés
	Secretario de Acuerdos
	Blva. Miguel Barragán No. 52-E
	(01486)8546057
	
	36  civil    M/L

63  penal

	Juzgado  Mixto de primera instancia de Guadalcazar
	José David González Centeno. 
	Secretario de Acuerdos
	Calle Hidalgo No. 4 Presidencia Municipal
	(01486)5676110
	
	22 civil     M/L

72  penal

	Juzgado Mixto de primera instancia de Cerritos
	Cifuentes Velázquez Luis Daniel
	Secretario de Acuerdos
	Morelos No. 3 Interiores 5, 6 y 7 
	(01486)8632969
	
	54  civil    M/L

54  penal

	Juzgado  Mixto Menor de Soledad de Graciano Sánchez
	Rodríguez Ávila Soraya de Jesús
	Secretario de Acuerdos
	Av. Juarez No.122 zona centro
	(01444) 8545052
	
	23  civil    M/L

29  penal

	Juzgado Regional de Ejecución de Penas y Medidas de Seguridad con Adscripción en San Luis Potosí
	Rosa Gutiérrez Betzabé
	Secretario de Acuerdos
	Tramo Carretera México – Querétaro km.201
	(01444) 7997311 
	
	

	Juzgado de Ejecución de Medidas para Menores 1° Distrito 
	Acosta Arias Francisco Ángel
	Secretario de Acuerdos
	Recursos Hidráulicos  No. 485 Col. Burócratas
	(01444) 8248718
	
	100 M/L

	Juzgado Especializado de Justicia para menores 1° Distrito 
	Delgado Santos Marilu
	Secretario de Acuerdos
	Recursos Hidráulicos No. 485  Col. Burócrata
	(01444) 8246208
	
	

	Juzgado Menor Mixto de Xilitla


	Martín Torres Rosales
	Juez 
	Av. López Mateos #115

Zona  Centro
	(01489) 

3651245
	
	

	Impartición de justicia Zona Huasteca


	Nombre del responsable
	Cargo
	Domicilio
	Teléfono
	Correo electrónico
	Volumen documental

	Juzgado primero Civil de CD. Valles
	Gómez Fernández Fernando y Rivera Quezada Armando
	Secretario de Acuerdos
	Libramiento Sur, esq. Carr. México – Laredo S/N Col. Yuejat
	(01 481) 3820167
	
	257           M/L

	Juzgado primero de lo Familiar de CD. Valles
	Reséndiz González Minerva y Rolon Guerrero Antonio
	Secretario de Acuerdos
	Libramiento Sur, esq. Carr. México – Laredo S/N Col. Yuejat
	(01481) 38 21261 
	
	239          M/L

	Juzgado primero del Ramo Penal de CD. Valles
	Segura Murayama Héctor y Romero Cruz Jesús Ernesto
	Secretario de Acuerdos
	Libramiento Sur, esq. Carr. México – Laredo S/N Col. Yuejat
	(01 481) 38 12 680
	
	183           M/L

	Juzgado Mixto de Primera instancia de Tama zúnchale
	Bautista Jiménez Agustín
	Secretario de Acuerdos
	Boulevard 20 de noviembre Num 103 Altos
	(01483) 362 00 68
	
	127           M/L

	Juzgado Mixto de primera instancia de Tancanhuitz
	Corpus Hernández Agustín
	Secretario de Acuerdos
	Privada de Gustavo Fritz y Plaza Principal 
	(01482) 36 70 277
	
	117            M/L

	Juzgado Mixto de primera instancia de Cárdenas


	Uresti Ariceaga Luis Eduardo
	Secretario de Acuerdos
	Calle Miguel Barragán Núm. 22 Zona Centro
	(01487) 873 0920 
	
	85             M/L

	Juzgado Mixto de Primera Instancia Ciudad del Maíz 
	Pedro Chávez Nieto 
	Secretario de Acuerdos
	Boulevard Miguel Barragan Num. 52- E Altos 
	(01482) 378 0330
	 
	79            M/L

	Centro de Justicia Penal Regional con Sede en Ciudad Valles
	
	
	
	
	
	

	Juzgado Regional de Ejecución de Penas y Medidas de Seguridad con Adscripción en Ciudad Valles
	Oscar Leonardo Velázquez Velázquez 
	Secretario de Acuerdos
	CEPRERESO Carr. Valles- Mante Km 9.5
	(01 481) 382 940 0 Ext. 546
	
	

	Juzgado Menor de Tanlajas 
	Alicia Juárez Luna
	Secretaria de Acuerdos
	Calle Damian Carmona s/n Zona Centro
	(01 489) 371 2742
	
	7                M/L

	Consejo de la Judicatura

	Nombre del responsable
	Cargo
	Domicilio
	Teléfono
	Correo electrónico
	Volumen documental

	Recursos Humanos
	
	
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext. 4403
	
	45 M/L

	Recursos Materiales
	L.A.E. Mayeli Sánchez Fernández 
	Auxiliar Administrativo del Departamento de Adquisiciones
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268524 Ext.4314
	
	51 Cajas

60 M/L

	Recursos Financieros
	Luz Imelda Martínez Rivera
	Secretaria Capturista
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext Ext.4102
	
	123 Cajas

132  M/L

	Tecnologías y Servicios de la Información
	Claudia Elizabeth López Borjas
	
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext. 412
	
	123 Cajas

M/L    132

	Unidad de Estadística, Evaluación y Seguimiento
	
	
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext. 5610
	
	

	Organización y Métodos
	
	
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext.4605
	
	

	Visitaduria 
	
	
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext.6225
	
	25 Cajas

80 M/L

	Contraloría
	L.A. E.  María de Jesús Gutiérrez Vázquez
	Jefe de Oficina 
	Salvador  Nava 2628 Col. Himno Nacional Segunda Sección.
	(01444) 8 15 60 86 
	
	60 M /L

	Central de Actuarios
	
	
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext.
	
	

	Servicio al medico legal
	Elvia López Márquez
	Secretaria de Director
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P. Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.7828078280
	(01444) 8268500 Ext. 6103
	
	20 cajas

	Instituto de Estudios Judiciales
	Lic. Ignacio Miranda Moreno.
	Auxiliar Administrativo
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext. 5602
	
	30 M/L

	Biblioteca
	
	
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext. 6110
	
	70 M /L

	Archivo Judicial
	
	
	Calle 16 de septiembre # 668-A Barrio de Tlaxcala
	(01444) 8128025
	
	

	Asuntos Jurídicos
	
	
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext. 5620
	
	8 M/L

	Transparencia y Acceso a ala Información y Datos Personales
	
	
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 Ext. 2102
	 
	5 M/L

	Comunicación Social
	
	
	Av. Luis Donaldo Colosio # 305. Colonia ISSSTE. C.P.78280
	(01444) 8268500 
	
	2

	
	
	
	
	
	
	


Series documentales
	 1 Pleno
	

	Código
	Serie documental
	Descripción de la serie
	

	1.1
	Amparos
	Constancia que integran los procedimientos tramitados ante los tribunales 

Colegiados y Juzgados de Distrito.


	

	1.2
	Designación, remoción, ratificación.
	Expedientes formados con motivo de los nombramientos de los Magistrados

Que integran el Supremo Tribunal de Justicia.


	

	1.3
	Propuesta de los candidatos a magistrados para integrar el Tribunal Electoral
	Expedientes que contienen documentación de candidatos a 

Magistrados electorales.


	

	1.4
	Licencias para separarse del cargo de Magistrados
	Solicitudes y respuestas a pedimento para separarse temporal o 

Definitivamente del cargo de Magistrado.


	

	1.5
	Excusas e impedimentos
	Constancias que integran los procedimientos  promovido por las partes 

Tendientes a las excusas e impedimentos  para conocer y resolver controversias 

Jurídicas.
	

	1.6
	Revisiones extraordinarias
	Expedientes que integran el trámite de la revisión extraordinaria.

 
	

	1.7
	Responsabilidad administrativa de sus integrantes
	Expedientes formados con motivo de la denuncia  presentada en contra de los Magistrados que integran el Supremo Tribunal de Justicia  del Estado.


	

	1.8
	Actas
	Documentos que contienen los asuntos tratados y acuerdos emanados del

Pleno del Supremo Tribunal de Justicia  del Estado.


	

	1.9
	Autorizaciones sobre consignaciones y garantías
	 No se genera esta información, ni documentación alguna.


	

	1.10
	Aprobación del Informe financiero del Fondo de Apoyo para la administración de justicia.
	No se genera esta información, ni documentación alguna.


	

	1.11
	Quejas
	Constancias que integran los procedimientos de queja.


	

	1.12
	Expediente de ratificación
	Documentales, informes y estadísticas que contienen los procedimientos

Para integrar las propuestas de ratificación de los Magistrados integrantes

del Supremo Tribunal de Justicia del Estado. 


	


	 2 Presidencia
	

	Código
	Serie documental
	Descripción de la serie
	

	2.1
	Quejas por excusa
	Expedientillos que se forman  con motivo de la queja por la excusa de 

Los jueces, para conocer de determinado expediente.


	

	2.2
	Inconformidades por excusa
	Expedientillo que se forman con motivo de la inconformidad de algún juez por la  excusa  de diversos juez,


	

	2.3
	Inconformidades por excusa
	Expediente que se forman con motivo del trámite ante los Juzgados de Distrito y  Colegiados, ya sea directo o indirecto.


	

	2.4
	Correspondencia de relevancia
	Constancias que obran con la remisión de la documentación  a yodos los tribunales de Justicia.


	

	2.5
	Acta entrega-recepción
	Originales de las mismas que se generan con algún cambio de personal.


	

	2.6
	Convenios
	No se genera esta documentación 


	

	2.7
	Contratos de comodato
	No se genera esta  documentación 
	

	2.8
	Actas
	No se genera esta documentación
	

	Impartición de Justicia



	 3.1 Juzgados   penal :
                                    Proceso y Averiguaciones Son los expedientes que se forman en general, 
                                    con motivo de los presuntos delitos cometidos.

	
	
	
	

	 3.2 Juzgado  Familiar: 
                                       Son los expedientes que se forman en general, 
                                       con motivo de las controversias del orden familiar que se suscitan
                                       entre las partes, y en el que se reclaman alimentos, convivencia 
       de hijos, disolución de matrimonio y todo lo inherente a la familia.

	
	
	
	

	 3.3 Juzgado  Civil : 
                                   Son los expedientes que se forman en general, con
                                   Motivo de las controversias que se suscitan entre particulares y
                                   Que tienen por objeto acciones reales o acciones personales.
                  

	
	
	
	

	

	
	
	
	


	 1 Recursos Humanos
	

	Código
	Serie documental
	Descripción de la serie
	

	1.1
	Expediente de personal
	Contienen documentos relativos al empleado en tres secciones: documentos personales, movimientos e incidencias.
	

	1.2
	Movimientos e incidencias
	Contiene formatos de movimientos y documentos de justificación de incidencias.
	

	1.3
	Nómina de pago de personal
	Contiene listados y reporte de nómina 
	

	1.4
	Control de asistencia (Vacaciones, descansos, licencias e incapacidades)
	Contienen listado de constancias, vacaciones, permisos  económicos e incapacidades. 
	

	1.5
	Control disciplinario
	Contiene expedientes de amparo en juicios de responsabilidad administrativos.
	

	1.6
	Descuentos
	Contiene listado y reporte de descuentos, como fonacot, sindicatos y otros.


	

	1.7
	Estímulos
	Contiene listados, reportes e informes de incidencias y análisis de evaluaciones.
 
	

	1.8
	Evaluación del desempeño de servidores de mando
	Contiene reportes e informes de evaluaciones. 


	

	1.9
	Afiliación de trabajadores del PJE al IMSS
	Contiene listados y oficios de autorización de prestaciones.


	

	1.10
	Control de prestaciones en materia económica
	Contiene listados y oficios de autorización de prestaciones.
 
	

	1.11
	Seguridad e higiene
	Contiene informes y actas en la materia.


	

	1.12
	Capacitación continua y desarrollo profesional
	Contiene programas y contenidos, informes  y reportes en la materia.


	

	1.13
	Servicio social de áreas administrativas y jurisdiccionales
	Contiene informes y reportes axial como oficios  de autorización y liberación 

Y documentos del alumno. 
	

	2. Recursos Materiales

	2.1
	Licitaciones y adquisiciones
	Las licitaciones y adquisiciones son la regla general para las adquisiciones, de arrendamientos y servicios, son convocadas mediante una convocatoria pública para que se presenten propuestas libremente, en sobre cerrado mismo que es abierto públicamente para que sean aseguradas al estado las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio, financiamiento, oportunidad,

Crecimiento económico, generación de empleo, eficiencia energética, uso responsable del agua, optimización y uso sustentable de los recursos, axial como la protección del medio ambiente.  
	

	2.2
	Control de contratos
	Relación de contratos expedidos por la Dirección de Recursos Materiales.


	

	2.3
	Seguros y fianzas
	Documentación que se genera a partir de la contratación de seguros para los diferentes bienes muebles y personal del Poder Judicial del Estado, al igual que las fianzas generadas para la comprobación y respaldo de anticipos otorgados a los diferentes proveedores para la contratación de  bienes o servicios.
	

	2.4
	Bitácoras de obra pública
	No aplica ya que el Poder Judicial del Estado no realiza obra pública.
	

	2.5
	Conservación y mantenimiento de la infraestructura física
	Acciones referente al cuidado, mantenimiento y conservación de los inmuebles a cargo del Poder Judicial Del Estado. 
	


	2  Recursos Materiales
	

	Código
	Serie documental
	Descripción de la serie
	

	2.6
	Registro de proveedores y contratistas
	Documentación referente al padrón de proveedores del Poder Judicial Del Estado.
	

	2.7
	Arrendamientos
	Contratos de arrendamiento  de bienes muebles e inmuebles que realiza el Poder Judicial Del Estado con diversos proveedores.
	

	2.8
	Control de inventarios de bienes muebles e inmuebles
	Documentación referente al control, ubicación, ingreso y salida de bienes muebles e inmuebles del Poder Judicial Del Estado. 
	

	2.9
	Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
	Documentación que se genera a partir del conjunto interrelacionado de políticas, objetivos, normas, atribuciones, procedimientos y procesos técnicos con la intención de lograr la gestión eficiente y eficaz de los procesos de abastecimientos que requieren las oficinas y juzgados del Poder Judicial Del Estado.
	

	2.10
	Comité de adquisiciones, arrendamientos, obras públicas y servicios.
	Los titulares de las dependencias y los órganos de gobierno de las entidades emitirán, bajo su responsabilidad y de conformidad con este mismo ordenamiento y los lineamientos generales que al efecto emita la Secretaria de la Función Pública, las políticas bases y lineamientos para la adquisición de bienes y servicios.
	

	2.11
	Comité para la desincorporación de bienes del dominio privado
	Los titulares de las dependencias y los órganos de gobierno de las entidades emitirán, bajo su responsabilidad y de conformidad con este mismo ordenamiento y los lineamientos generales que al efecto emita la Secretaria de la Función Pública, las Políticas, bases y lineamientos para la baja de bienes de su propiedad. 
	

	2.12
	Servicios básicos
	
	

	2.13
	Control del parque vehicular
	Bitácora de control de uso y mantenimiento de los vehículos propiedad del Poder Judicial Del Estado.
	

	2.14
	Control de combustible (Servicios de transporte)
	Documentación generada con base al control y distribución de combustible para los vehículos  oficiales. 
	

	 3  Recursos Financieros

	3.1
	Control de gastos de egresos por partida presupuestal
	Se lleva este control mediante las pólizas que se describe en el punto 3.4
	

	3.2
	Registros contables
	Se conservan en el sistema de contabilidad financiera y presupuestal 
	

	3.3
	Asignación y optimalización de los recursos financieros
	No se generan documentos 
	

	3.4
	Registro y control de pólizas, cheques de ingresos y egresos
	Pólizas de cheque documentos  a través del cual se efectúan pagos a proveedores. 

Pólizas de ingresos: es cuando se registra un ingreso 

Pólizas de egreso: es cuando se realiza un pago 
	

	3.5
	Estados Financieros
	Documentos que son informes para dar a conocer la situación financiera de la institución y se generan mensual y trimestralmente. 
	

	3.6
	Estado del ejercicio de presupuesto
	Son los estados que reflejan la situación presupuestal del presupuesto y se genera en los mismos tiempos que en el punto 3.5. 
	


	 4 Tecnologías y Servicios de la Información
	

	Código
	Serie documental
	Descripción de la serie
	

	4.1
	Normatividad tecnológica
	Periódicos oficiales, acuerdos que establecen los lineamientos para el uso de la tecnología de la información. 
	

	4.2
	Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
	Oficios, planes de trabajo, informes y reportes  sobre la implementación de infraestructura de telecomunicaciones. 
	

	4.3
	Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
	Oficios de petición de actualización de páginas que integran el portal, así como la publicación y depuración de contenidos.
	

	4.4
	Desarrollo de sistemas, informático y de redes de comunicación de datos y voz
	Oficios, reportes, planes de trabajo relativos a la administración de la red de datos y el desarrollo de sistemas de información. 
	

	4.5
	Programas y proyectos en materia de informática y de servicios de información
	Oficios e informes sobre los programas operativos anuales y de proyectos estratégicos.
	

	4.6
	Seguridad informática
	Licencias de software y reporte de contingencias.


	

	4.7
	Mantenimiento, conservación e instalación de equipo de computo
	Oficios para servicios de mantenimiento, reportes y solicitudes de servicios.


	

	4.8
	Procesos técnicos e investigación en los servicios de información
	Opiniones técnicas e informes sobre especificaciones técnicos para la adquisición de equipos. 
	

	 5 Estadística, organización y planeación

	5.1
	Criterios técnicos, procedimientos e instrumentos metodológicos para la estadística.
	Son las normas y políticas mediante las cuales las áreas jurisdiccionales deben rendir los informes estadísticos mensuales, ya sea por medios impresos o electrónicos  
	

	5.2
	Criterios técnicos, procedimientos e instrumentos metodológicos para la evaluación del desempeño.
	Son las medidas que describen que también se están cumpliendo de los objetivos en la gestión gubernamental,  con el propósito de perfeccionar sus cursos de acción 
	

	5.3
	Criterios técnicos, procedimientos e instrumentos metodológicos para la planeación estratégica.
	
	


	5 Estadística, organización y planeación
	

	Código
	Serie documental
	Descripción de la serie
	

	5.4
	Informes estadísticos de los órganos jurisdiccionales
	Son los instrumentos por los cuales las áreas jurisdiccionales  informan mensualmente  sus actividades a esta Unidad de Estadística.
	

	5.5
	Estudios estadísticos
	Es el resultado del procedimiento de la información reportada por las áreas jurisdiccionales 
	

	5.6
	Programas operativos anuales
	Formatos de avance de seguimientos de POAs;  por trimestre de cada ejercicio; solicitudes de adendas, aclaraciones o cambios en los datos contenidos en los formatos o tableros de mandos de control de los POAs; pliego petitorio de solicitudes de recursos extraordinarios en el ejercicio para el reforzamiento de POAs; y oficios de publicaciones anual y trimestral en la página web del Concejo de la Judicatura de indicadores de gestión y programas de trabajo de los POAs;
	

	5.7
	Proyectos y programas estratégicos anuales
	Contiene formato de avance de seguimiento de Proyectos Estratégicos  por trimestre de cada ejercicio; solicitudes de adendas, aclaraciones cancelaciones, bajas temporales, reprogramación o cambios en los datos contenidos en los formatos o tableros de mando de control de los Proyectos Estratégicos; pliego petitorio de solicitudes de recursos para la ejecución de nuevos Proyectos Estratégicos y oficios de publicación anual en la página web del Concejo de la Judicatura, de registro de los Proyectos Estratégicos a desarrollar en cada ejercicio.   
	

	 6. Organización y métodos

	6.1
	Manuales de organización
	Es un documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, la información relativa al marco jurídico, atribuciones, historia, organización, objetivo y funciones  de los órganos judiciales del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosí. Se constituye en un instrumento de apoyo administrativo que describe las relaciones orgánicas que se dan entre las unidades administrativas.
	

	6.2
	Manuales de procedimientos
	Es un Instrumento de información en el que se establecen en forma metódica, las actividades que deben seguirse para la realización de las funciones de uno o varios órganos judiciales. 
	

	6.3
	Estructuras orgánicas
	Es una descripción ordenada de los principales cargos y/o Órganos Judiciales  del Poder Judicial del Estado en función de sus relaciones de jerarquía,  la estructura orgánica debe corresponder a su representación gráfica en el organigrama, tanto en lo referente al título de los órganos judiciales como a su nivel jerárquico de adscripción. 
	

	 7. Visitaduria

	7.1
	Avisos de visitas ordinarias, extraordinarias
	Corresponde a los minutarios de los oficios  consecutivos, donde de acuerdo con la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado, se debe avisar a los juzgados de la inspección que se llevara a cabo, con un mínimo de anticipación de 10 días hábiles o bien al momento   de iniciar la visita en el juzgado, dependiendo el tipo de visita.
	

	7.2
	Actas de inspección
	De acuerdo con la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado  y el Reglamento de la Visitaduria Judicial,  se debe elaborar actas circunstanciadas de cada uno de los asuntos que se revisaron durante la visita, por lo tanto, es el documento que constituye el inicio para cualquier procedimiento administrativo.
	

	7.3
	Informes
	Son documentos que constituyen el resumen de lo observando en las visitas de inspección, ya sean ordinarias, extraordinarias, de investigación y especiales.
	

	7.4
	Solicitud de expediente de personal, permisos
	
	

	7.5
	Solicitud de expediente personal
	
	

	7.6
	Quejas y denuncias
	Contienen expedientillos que se levantan con motivo de las quejas y asesoráis a las personas que remite Derechos Humanos  y los expedientes integrados por motivo de la elaboración por el Concejo de la Judicatura o la comisión de Disciplina, por medio del cuales  se inician los procedimientos  administrativos de responsabilidad de los servidores judiciales. 
	

	8. Contraloría

	8.1
	Programas y proyectos en materia de control y auditoria
	Contiene la relación general de las actividades que realizara la Contraloría en el ejercicio correspondiente, así como los proyectos prioritarios y estratégicos en su caso 
	

	8.2
	Auditoria
	Contiene orden de auditoria extraordinaria, investigación o cualquier diligencia que requiere carta de plantación, programa de trabajo, cedulas y papeles de trabajo de revisión e informes.
	

	8.3
	Revisiones de rubros específicos
	Contiene orden de auditoria, carta de planeación, programa de trabajo, cedulas de revisión e informes.
	

	8.4
	Participantes
	Se incluye en  el expediente de auditoria.


	


	 8. Contraloría
	

	Código
	Serie documental
	Descripción de la serie
	

	8.5
	Requerimientos de información al superior jerárquico, dependencias y entidades
	Se incluye en el expediente de auditoria 
	

	8.6
	Peticiones, sugerencias, recomendaciones, opiniones, dictámenes y participaciones.
	Se incluye en el expediente de auditoria.
	

	8.7
	Responsabilidades
	Contiene los procedimientos que realiza la Contraloría a los proveedores del Poder Judicial por incumplimiento a los contratos.
	

	8.8
	Declaraciones patrimoniales
	Contiene datos personales r información patrimonial de servidores judiciales.
	

	8.9
	Entrega - recepción
	Contiene la descripción de los asuntos y recursos que los servidores judiciales tenían bajo su responsabilidad a la fecha en que concluyen su encargo, de conformidad con la Ley  de la materia y el manual correspondiente.
	

	 9. Central de actuarios

	9.1
	Rotación de actuarios
	Esta se realiza en los juzgados de acuerdo a las necesidades de los Juzgados Civiles, y  Familiares, por incapacidades o permisos de los diligenciaríos  comisionados.

La dotación se realiza de acuerdo a las necesidades de las arreas de ejecución y notificaciones, es decir,  de acuerdo al cúmulo de trabajo que tenga cada uno de las áreas
	

	9.2
	Informe mensual de actividades
	Se rinden los primeros cinco días de cada mes  a la Unidad de Estadística, Evaluación y Seguimiento del Poder Judicial del Estado.
	

	 10 Servicio médico legal

	10.1
	Certificados médicos (Lesiones)
	Documentos en los que se asienta, lecciones y clasifica los daños corporales, se extiende a solicitud de autoridad Judicial. 
	

	10.2
	Partes médicos
	Son informes de carácter médico y se extienden a solicitud de autoridad Judicial. 
	

	10.3
	Certificados médicos
	Documento, en los que se describe de cualquier situación médica el estado de salud, condiciones de salud mental intoxicaciones, etc. Los solicita una autoridad Judicial. 
	

	10.4
	Informe mensual de labores
	Es el contenido  de actividades realizadas, se envía a la dirección de transparencia a fin de cada mes.
	

	10.5
	Opiniones medico legales
	Son acciones personales que se asientan a las autoridades Judiciales en cuanto a hechos o situaciones que involucran el papel medico 
	

	10.6
	Opiniones sobre incapacidades y pensiones
	Esta dirección no emite este documento 
	

	10.7
	Dictámenes de estado de ebriedad o toxicomanía
	Es el documento por el que se establecen las condiciones de las personas en cuanto a una persona intoxicada  al 
	

	10.8
	Informes de negligencia, faltas administrativas y responsabilidad
	A la fecha esta oficina no emite tal informe 
	

	10.9
	Fungir como perito
	Son las secciones en la que en carácter de especialista en el área médica legal , se dan obligaciones de dictamen de cualquier naturaleza 
	


	11. Estudios judiciales
	

	Código
	Serie documental
	Descripción de la serie
	

	11.1
	Programas y cursos en materia de capacitación
	Sobre estos es  menester señalar que se cuenta con dos carpetas que contienen dichos programas, una primera relativa a los cursos que son financiados con recurso propio del Poder Judicial, en el cual s archiva el programa académico, el currículo  de los ponentes, las listas de asistencia y en su caso las calificaciones de los asistentes. En una segunda carpeta y en tratándose de capacitación financiada con recurso federal, además de los documentos anteriormente citados, se almacenan los exámenes  practicados, así como las evaluaciones a los documentos, evidencia fotográficas y el material didáctico.
	

	11.2
	Cursos de categorías de Carrera Judicial
	En cuanto a los cursos de preparación para los exámenes correspondientes, a las distintas categorías que componen la carrera judicial a que se refiere el artículo 123 de la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado, se integran por las listas de asistencia, el curriculum de los docentes, las calificaciones obtenidas por los participantes en cada una de las materias y el concentrado de asistencia. 
	

	11.3
	Informes mensuales y anuales de labores
	De conformidad con el artículo 9fracción VI del Reglamento del Instituto de Estudios Judiciales, se rinde un informe mensual y anual al  Concejo de la Judicatura y de igual forma cada año a la Presidencia del Supremo Tribunal y del Concejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado.
	

	11.4
	Expedientes del personal docente y alumnos
	En caso de estudios de posgrado, como son Especialidades y Maestrías, se integra un expediente personal por cada uno de los alumnos, el cual se integra por un kárdex en el que se anotan los datos personales del participante, así como las calificaciones en cada uno de las materias  y documentación personal del alumno como son: acta de nacimiento; curriculum;  copias del título y de la cedula profesional; CURP y fotografías. De manera separada se lleva una carpeta con listado de calificaciones,   asistencia y currículom del maestro.  
	

	11.5
	Libros de actas y exámenes profesionales o de grado
	Al finalizar el examen de especialidad o de Grado, se levanta un Acta que lleve un número consecutivo, en la que se anota el nombre del sustentante, la forma de titulación (examen de conocimiento o tesis), la fecha del examen, los nombres de los sinodales y el resultado del examen. Es importante señalar que dicha acta es revisada y aprobada por la Secretaria de Educación de Gobierno del Estado SEGE, ya que es indispensable su envío a la Dirección  General de profesiones para el registro del Diploma o Grado y la cedula correspondiente. 
	

	 12 Biblioteca

	12.1
	Programas, informes y estadísticas
	Programas, proyectos y estadísticas para la administración, sistematización, y la adecuada organización del acervo documental. 
	

	12.2
	Normatividad, vales, prestamos, adquisiciones y consultas
	Contiene acuerdos, manuales, decretos, o disposiciones de mayor relevancia o trascendencia para el Poder Judicial del Estado publicados en el Periódico Oficial del Estado; lo relativo a la solicitud y trámite para la autorización de las obras que se integran al acervo; Instrumentos d control y consulta para la adecuada organización y localización del acervo documental adquirido y/o transferido, solicitudes de acceso a la información respecto al acervo documental.
	

	12.3
	Inventarios
	Instrumentos de control para la localización del acervo documental adquirido o donado y/o transferido.
	

	13 Archivo Judicial

	
	13.1.1 Subdirección Archivo Judicial Zona Huasteca

	13.1
	Programas y proyectos
	Se registran a principio de año y se concluye y las actividades continúan registrándose como  un Poa y es cuantificable.
	

	13.2
	Informes
	Actividades que se realizan, en el Archivo Judicial del Poder Judicial del Estado y se reportan los primeros cinco días de cada mes.

Contiene las conclusiones, resultados, resúmenes de actividades que corresponden  al Archivo Judicial.
	

	13.3
	Inventarios
	Documentos que se van formando con los registros que se capturan en la base de datos de los  expedientes de cada juzgado y  es por materia  
	

	13.4
	Promociones y acuses
	Documento que recibe el Archivo Judicial para tramite de: Devolución de expediente, Copias Certificadas o  Copias Simples 
	

	13.5
	Certificaciones
	Copias fielmente sacadas de su original. Con fundamente en el articulo 

41 de la Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado.
	


	 14 Asuntos Jurídicos
	

	Código
	Serie documental
	Descripción de la serie
	

	14.1
	Informes
	 Contiene las conclusiones, resultados, indagatorias, resúmenes de actividades y resultado que corresponden a las encomiendas que el Pleno del Concejo de la Judicatura y/o otras Autoridades Judiciales asignan a la Dirección Jurídica. También incluye aquellos informes que deben rendirse de conformidad con las normas aplicables  
	

	14.2
	Contratos administrativos
	Contiene ejemplares de los contratos administrativos que suscriben el Poder Judicial o el Concejo de la Judicatura con trabajadores, prestadores de servicio profesional, instituciones y particulares que, en virtud de las atribuciones contenidas en el artículo 98 del Reglamento Interior del Concejo de la Judicatura, deban ser conocidas, defendidos o analizados jurisdiccionalmente.  
	

	14.3
	Asuntos laborales, penales y administrativos
	Contiene las copias de trámite de los expedientes de los asuntos litigiosos, ministeriales y de conciliación y arbitraje laboral en los que el Poder Judicial, el Concejo de la Judicatura o alguno de los Órganos Judiciales por un Órgano Judiciales sea parte y cuya atención le ha sido  encomendada a la Dirección  Jurídica. por un Órgano Superior, entre los anteriores tenemos expedientes de procedimientos laborales, averiguaciones judiciales, procesos para procesales laborales,   
	

	14.4
	Amparos
	
	

	 15. Transparencia, Acceso a la Información y Datos Personales

	15.1
	Solicitudes de acceso a la información
	Documentos que contienen escritos de peticiones de información, oficios de gestión, acuerdos y respuestas a las solicitudes de acceso a la información. 


	

	15.2
	Comité de Información
	Actas y documentos vistos en sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Información. 
	

	15.3
	Portal de Transparencia
	Copias de conocimiento, de información  enviada al Área de Tecnologías de la

Información para publicarse, con motivo del cumplimiento de las obligaciones 

Contenidas en la normatividad aplicable   
	

	15.4
	Acuerdos
	Determinaciones del Comité de Información en el que se clasifica información 

Con carácter de reservada.


	

	15.5
	Sistema de datos personales
	No se genera información 
 
	

	15.6
	Ejercicio de derechos en materia de protección de datos personales
	Expedientes conformados con motivo d las solicitudes de acceso, rectificación, cancelación u oposición a la publicación de datos personales.
	

	 16. Comunicación social

	16.1
	Programas y proyectos en materia de comunicación social
	Contiene Programas Operativos Anuales y Proyectos Estratégicos del Área de Comunicación Social adscrita a la Presidencia del Supremo Tribunal de Justicia y del Concejo de la Judicatura.  
	

	16.2
	Inserciones, anuncios, invitaciones y felicitaciones en periódicos y revistas
	Existe resguardo anual de constancias de publicaciones en medios impresos 
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