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I. Introducción 
La presente Guía Archivo Documental es un esquema general de descripción de las series documentales de los archivos del 

Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, que indica sus características fundamentales conforme al Cuadro General de 

Clasificación Archivística y sus datos generales, este instrumento permite identificar la clasificación archivística de los 

documentos para cada expediente. 

II. Objetivo General 
Proporcionar un instrumento de consulta para todas las unidades administrativas del Tribunal, que les permita identificar, 

agrupar y clasificar los expedientes de archivo por medio de su descripción archivística, con base en los documentos de 

archivo producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones de nuestra institución; y 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), así como los productores. 

III. Marco Jurídico 
 

Artículo 14 de la Ley General de Archivos, Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 15 de junio de 2018 

Artículo 14 de la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosí, Ley publicada en el Periódico Oficial del Estado, el viernes 19 de 

junio de 2020. 



 
 

IV. Directorio de los encargados  de Archivo 
 

Unidad administrativa 
Nombre del 
responsable Cargo 
Domicilio 
 
Teléfonos 

Pleno del Tribunal  
Lic. Alejandro Javier García González 
Secretario General de Acuerdos  
Av. Venustiano Carranza número 1110, 5° piso, Colonia 
Tequisquiapan C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 
813-97-41 y 833-85-30 

Unidad administrativa 
Nombre del responsable 
Cargo 
Domicilio 
 
Teléfonos 

Presidencia del Tribunal 
Lic. Ma. Eugenia Reyna Mascorro 
Magistrada presidenta del Tribunal 
Av. Venustiano Carranza número 1110, 5° piso, Colonia 
Tequisquiapan C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 
813-97-41 y 833-85-30 

Unidad administrativa 
Nombre del responsable 
Cargo 
Domicilio 
 
Teléfonos 

Secretaria General de Acuerdos  
Lic. Alejandro Javier García González 
Secretario General de Acuerdos  
Av. Venustiano Carranza número 1110, 5° piso, Colonia 
Tequisquiapan C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 
813-97-41 y 833-85-30 

Unidad administrativa 
Nombre del responsable 
Cargo 
Domicilio 
 
Teléfonos 

Contraloría Interna del Tribunal  
Mtra. Claudia Josefina Páez 
Contralor interna  
Av. Venustiano Carranza número 1110, 4° piso, Colonia 
Tequisquiapan C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 
813-97-41 y 833-85-30 

Unidad jurisdiccionales  
Nombre del responsable  
Cargo 
 
Domicilio 
 
Teléfonos 

Sala superior  
Lic. Claudio Alberto Alvarado barragán  
Magistrado titular de la Sala superior 
 
Av. Venustiano Carranza número 1110, 5° piso, Colonia 
Tequisquiapan C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 
813-97-41 y 833-85-30 

 
Unidad jurisdiccionales  
Nombre del responsable  
 
 
 
 
Cargo 
 

 
Salas Unitarias  
Lic. Ma. Eugenia Reyna Mascorro 
Magistrada titular de la Primera Sala Unitaria 
Lic. María Olvido Rodríguez Vázquez 
Magistrada titular de la Segunda  Sala Unitaria  
Lic. Jorge Alejandro Vera Noyola 
Magistrado titular de la Tercera Sala Unitaria 
 



 
 

Domicilio 
 
Teléfonos 
 

Av. Venustiano Carranza número 1110, 5° piso, Colonia 
Tequisquiapan C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 
813-97-41 y 833-85-30 

Unidad administrativa 
Nombre del responsable 
Cargo 
Domicilio 
 
Teléfonos 

Dirección de Administración y Finanzas  del Tribunal  
C.P. Víctor  Manuel Lomelí Guerrero 
Director  general 
Av. Venustiano Carranza número 1110, 5° piso, Colonia 
Tequisquiapan C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 
813-97-41 y 833-85-30 

Unidad administrativa 
Nombre del responsable 
Cargo 
Domicilio 
 
Teléfonos 

Transparencia y acceso a la información pública del Tribunal  
Lic. Roberto Treviño Andrés 
Director  
Av. Venustiano Carranza número 1110, 5° piso, Colonia 
Tequisquiapan C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 
813-97-41 y 833-85-30 

Unidad administrativa 
Nombre del responsable 
Cargo 
Domicilio 
 
Teléfonos 

Unidad de  Tecnologías y Sistemas  
Ing. Juana Oralia Rivera Martínez 
Jefe de grupo 
Av. Venustiano Carranza número 1110, 4° piso, Colonia 
Tequisquiapan C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 
813-97-41 y 833-85-30 

Unidad administrativa 
Nombre del responsable 
Cargo 
Domicilio 
 
Teléfonos 

Archivo 
Lic. Diana Mariela Leyva Colunga 
Coordinador de Archivos 
Av. Venustiano Carranza número 1110, 4° piso, Colonia 
Tequisquiapan C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 
813-97-41 y 833-85-30 

 

V. Guía simple de archivo 
 

Sección 
 

PRESIDENCIA Código para expediente 

Serie SESIONES DE PLENO  TEJA:S1.PL1-000/2022 

 Productor: SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS 

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA   

 Volumen: 0.5 METROS LINEALES   

 
Ubicación 
física: 

Av. Venustiano Carranza número 1110, 
5° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

 

    



 
 

 

 

Sección 
 

 PRESIDENCIA  
Código para expediente 

Series REPRESENTACIÓN TEJA:S2.PR1-000/2022 

 SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCIÓN  TEJA:S2.PR2-000/2022 

 JURISDICCIONAL TEJA:S2.PR4-000/2022 

 CONVENIOS DE COLABORACIÓN TEJA:S2.PR5-000/2022 

 INFORMES DEL TRIBUNAL TEJA:S2.PR6-000/2022 

 ASUNTOS ACADÉMICOS Y COMUNICACIÓN SOCIAL TEJA:S2.PR7-000/2022 

 ADMINISTRACIÓN DEL TRIBUNAL TEJA:S2.PR8-000/2022 

 Productor: PRESIDENTE  DEL TRIBUNAL  

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA  

 Volumen: 1 METRO LINEAL  

 Ubicación 
física: 

Av. Venustiano Carranza número 1110, 5° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

    

 

Sección 
 

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS 
  

Código para expediente 

Serie CONTROL Y REGISTRO DE SELLOS TEJA:S3.SGA1-000/2022 

 REGISTRO Y CONTROL DE FIRMAS Y CEDULAS 
PROFESIONALES DE ABOGADOS POSTULANTES  

TEJA:S3.SGA2-000/2022 

 Productor: SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS 

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA  

 Volumen: .5 METRO LINEAL  

 Ubicación 
física: 

Av. Venustiano Carranza número 1110, 5° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Sección 
 

 SALAS UNITARIAS Código para expediente 

Serie Asuntos Jurisdiccionales  TEJA:S4.AJUR1-000/2022-SALA 

 Libros de Gobierno TEJA:S4.LB-TOMO-SALA 

 Listas de Estrados TEJA:S4.LA.1-000/2022-SALA 

 Informes de Estadísticas de Sentencia TEJA:S4.INF-000/2022-SALA 

 Productor: PRIMERA, SEGUNDA Y TERCERA SALA  

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA  

 Volumen: METROS LINEALES  

 Ubicación 
física: 

Av. Venustiano Carranza número 1110, 5° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

    

 

Sección 
 

 SALAS SUPERIOR Código para expediente 

Serie RECURSO DE APELACIÓN   TEJA:S5.TOCA-000/2022-SS 

 LIBRO DE GOBIERNO TEJA:S5.LB-TOMO 

 LISTAS DE ESTRADOS TEJA:S5.LA.1-000/2022 

 INFORMES DE FUNCIONAMIENTO DE LA SALA TEJA:S5.INF-000/2022-SS 

 Productor: SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS 

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA  

 Volumen: METROS LINEALES  

 Ubicación 
física: 

Av. Venustiano Carranza número 1110, 5° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

    

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Sección 
 

 CONTRALORIA INTERNA Código para expediente 

Serie DISPOSICIONES LEGALES EN LA MATERIA TEJA:C1.COI.DISP-000/2022 

 PROGRAMAS, INFORMES Y PROYECTOS  TEJA:C1.COI.PIP-000/2022 

 CONTROL INTERNO TEJA:C1.COI.CIN-000/2022 

 AUDITORIAS TEJA:C1.COI.AUD-000/2022 

 VISITADURIAS TEJA:C1.COI.VIS-000/2022 

 REVISIONES TEJA:C1.COI.REV-000/2022 

 AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO TEJA:C1.COI.ASE-000/2022 

 PARTICIPACIONES EN COMITÉS TEJA:C1.COI.COM-000/2022 

 TRANSPARENCIA TEJA:C1.COI.TRA-000/2022 

 QUEJAS Y DENUNCIAS  TEJA:C1.COI.QYD-000/2022 

 RENDICIÓN DE CUENTAS  TEJA:C1.COI.REC-000/2022 

 PROCEDIMIENTO ENTREGA RECEPCIÓN  TEJA:C1.COI.PER-000/2022 

 INVESTIGACIONES TEJA:C1.COI.INV-000/2022 

 PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD TEJA:C1.COI.PRA-000/2022 

 SANCIONES TEJA:C1.COI.SAN-000/2022 

 LIBROS BLANCOS TEJA:C1.COI.LBLA-000/2022 

 Productor: CONTRALORIA INTERNA  

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA  

 Volumen: 2 METROS LINEALES  

 Ubicación 
física: 

Av. Venustiano Carranza número 1110, 4° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

    

 

 

 

 

 

 



 
 

Sección 
 

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FIANANZAS               Código para expediente 

Subsección  PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS 

Serie PROGRAMAS, PROYECTOS E INFORMES SOBRE 
RECURSOS FINANCIEROS 

TEJA:C2.PRFIN.1-000/2022 

 CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL TEJA:C2.PRFIN.2-000/2022 

 ESTADOS FINANCIEROS  TEJA:C2.PRFIN.3-000/2022 

 PRESUPUESTO TEJA:C2.PRFIN.4-000/2022 

 CUENTA BANCARIA TEJA:C2.PRFIN.5-000/2022 

 MANUALES TEJA:C2.PRFIN.6-000/2022 

 PLANEACIÓN ESTRATÉGICA TEJA:C2.PRFIN.7-000/2022 

 COMITÉ DE ADQUISICIONES, OBRA PÚBLICA Y 
SERVICIOS RELACIONADOS DEL TRIBUNAL 
ESTATAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA  

TEJA:C2.PRFIN.8-000/2022 

 Productor: PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS 

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA 

 Volumen:  

 Ubicación física: Av. Venustiano Carranza número 1110, 4° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Sección 
 

 UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FIANANZAS                Código para expediente 

Subsección RECURSOS HUMANOS 

Serie EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL TEJA:C2.RHUM.1-000/2022 

 PRESUPUESTO CAPÍTULO 1000 TEJA:C2.RHUM.2-000/2022 

 TABULADORES TEJA:C2.RHUM.3-000/2022 

 NOMINA TEJA:C2.RHUM.4-000/2022 

 CONTROL DE ASISTENCIA TEJA:C2.RHUM.5-000/2022 

 GESTIÓN DE RECURSOS TEJA:C2.RHUM.6-000/2022 

 APORTACIONES DE EMPLEADOS Y 
OBLIGACIONES PATRONALES 

TEJA:C2.RHUM.7-000/2022 

 CONTRATOS LABORALES TEJA:C2.RHUM.8-000/2022 

 NOMBRAMIENTOS TEJA:C2.RHUM.9-000/2022 

 CAPACITACIÓN TEJA:C2.RHUM.10-000/2022 

 PROTECCIÓN CIVIL TEJA:C2.RHUM.11-000/2022 

 SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS 
PROFESIONALES 

TEJA:C2.RHUM.12-000/2022 

 Productor: RECURSOS HUMANOS 

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA 

 Volumen:  

 Ubicación física: Av. Venustiano Carranza número 1110, 4° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Sección 
 

 UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FIANANZAS               Código para expediente 

Subsección  SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS HUMANOS 

Serie PROGRAMAS, PROYECTOR E INFORMES DE 
ADQUISICIONES 

TEJA:C2.RMAT.1-000/2022 

 PRESUPUESTO CAPÍTULO 2000 Y 3000 TEJA:C2.RMAT.2-000/2022 

 BIENES, MOBILIARIO Y EQUIPO TEJA:C2.RMAT.3-000/2022 

 CONTROL VEHICULAR TEJA:C2.RMAT.4-000/2022 

 Productor: SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS HUMANOS 

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA 

 Volumen:  

 Ubicación física: Av. Venustiano Carranza número 1110, 4° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

   

 

Sección 
 

 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

Serie DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN 

TEJA:C3.TAIP1-000/2022 

 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN 

TEJA:C3.TAIP2-000/2022 

 UNIDADES DE ENLACE TEJA:C3.TAIP3-000/2022 

 COMITÉ DE TRANSPARENCIA TEJA:C3.TAIP4-000/2022 

 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN TEJA:C3.TAIP5-000/2022 

 PORTAL DE TRANSPARENCIA TEJA:C3.TAIP6-000/2022 

 SISTEMA DE DATOS PERSONALES TEJA:C3.TAIP7-000/2022 

 INFORMES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA TEJA:C3.TAIP8-000/2022 

 Productor: UNIDAD DE TRANSPARENCIA  Y PRESIDENTE DEL COMITÉ DE TRANSPARENCIA  

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA 

 Volumen:  

 Ubicación física: Av. Venustiano Carranza número 1110, 4° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

 

 

 



 
 

 

 

Sección 
 

 UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIÓN 

Serie SOPORTE TEJA:C4.TICS1-000/2022 

 DESARROLLO DE SOFTWARE TEJA:C4.TICS2-000/2022 

 DESARROLLO DE SITIOS WEB TEJA:C4.TICS3-000/2022 

 DESARROLLO DE INTRANET TEJA:C4.TICS4-000/2022 

 Productor: UNIDAD DE TECNOLOGIAS 

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA 

 Volumen:  

 Ubicación física: Av. Venustiano Carranza número 1110, 4° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

   

 

Sección 
 

 OFICIALIA DE PARTES, REGISTRO Y DIGITALIZACIÓN     Código para expediente 

Serie LISTAS DE ENTREGAS A SALAS TEJA:C5.OFI1-000/2022 

 LIBRO DE CORRESPONDENCIA TEJA:C5.OFI2-000/2022 

 Productor: OFICIALIA DE PARTES, REGISTRO Y DIGITALIZACIÓN 

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA 

 Volumen:  

 Ubicación física: Av. Venustiano Carranza número 1110, 1° piso, Colonia Tequisquiapan 
C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Sección 
 

 COORDINACION DE ARCHIVOS                                     Código para expediente 

Serie DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVO TEJA:C6.COOA1-000/2022 

 INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVÍSTICO TEJA:C6.COOA2-000/2022 

 PROGRAMAS, PROYECTOS E INFORMES EN MATERIA 
DE ARCHIVOS 

TEJA:C6.COOA3-000/2022 

 TRANSFERENCIAS TEJA:C6.COOA4-000/2022 

 INVENTARIOS TEJA:C6.COOA5-000/2022 

 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS TEJA:C6.COOA6-000/2022 

 GRUPO INTERDISCIPLINARIO  TEJA:C6.COOA7-000/2022 

 Productor: Coordinación de archivos 

 Fecha(S): 2017 A LA FECHA 

 Volumen: 1 METRO LINEAL 

 Ubicación 
física: 

Av. Venustiano Carranza número 1110, 4° piso, Colonia 
Tequisquiapan C.P.78238, San Luis Potosí, S.L.P. 

   
 


