
 

Área Coordinadora de Archivos 
Sistema Institucional de Archivos 

               
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

DATOS DE IDENTIFICACIÓN: 
FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Tecnologías Educativas 
NOMBRE Y CARGO DEL 

TITULAR: 
Licdo. Manuel Raúl Matus Perpenti 
Director de Tecnologías Educativas 

 
RESPONSABLE 
DE ARCHIVO 
DE TRÁMITE: 

DOMICILIO: 
Calle Cerezos 117, Col. del Bosque, Santa María Ixcotel, Santa 

Lucía del Camino. 
TELÉFONO: (951)  51 3 70 02 y (951) 51 3 36 45 
CORREO 
ELECTRÓNICO 

rat.dte@ieepo.gob.mx 

FECHA DE ELABORACIÓN: 
23/10/2023 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 
23/10/2023 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

TIPO DE ARCHIVO: ( X ) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 
 ÁREA GENERADORA O DE 

PROCEDENCIA: 
Dirección de Tecnologías Educativas 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 
SECCIÓN: 1C Directiva y Gestión 

SERIE: 1 Control de Correspondencia 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2008 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 185   
METROS LINEALES: 5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 3er Nivel de la Dirección de Tecnologías Educativas. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 1C.1 

DESCRIPCIÓN: Oficios recibidos y emitidos por esta Dirección  
 

DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( X ) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Dirección de Tecnologías Educativas 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 
SECCIÓN: 1C Directiva y Gestión 

SERIE: 2 Entrega-Recepción 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2010 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 12 
METROS LINEALES: 1 metro 

UBICACIÓN FÍSICA 3er Nivel de la Dirección de Tecnologías Educativas. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 1C.2 

DESCRIPCIÓN: 
Documentos relacionados con la entrega recepción por 
cambio de Servidor Público. 
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DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Investigación en Tecnologías de la 
Información 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 
3C Tecnologías y Servicios de la 

Información 
SERIE: 2 Desarrollo de Sistemas 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2019 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 3 
METROS LINEALES: 0.010 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
2do Nivel, Departamento de Investigación en Tecnologías de 
la Información 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 3C.2 

DESCRIPCIÓN: 
Documentación para el desarrollo de software a través de una 
secuencia de actividades. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 
 ÁREA GENERADORA O DE 

PROCEDENCIA: 
Departamento de Investigación en Tecnologías de la 

Información 
FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 
3C Tecnologías y Servicios de la 

Información 

SERIE: 
5 Servicios y Productos de 

Internet e Intranet 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2019 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 1 
METROS LINEALES: 0.005 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
2do Nivel, Departamento de Investigación en Tecnologías de 
la Información 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 3C.5 
DESCRIPCIÓN: Archivos para difusión a la comunidad educativa. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 
 ÁREA GENERADORA O DE 

PROCEDENCIA: 
Departamento de Apoyo Técnico a Proyectos Educativos 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 
3C Tecnologías y Servicios de la 

Información 

SERIE: 
7 Programas y Proyectos en 

materia de 
Telecomunicaciones 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2016 
FINAL: 2021 
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VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 4089 
METROS LINEALES: 5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
Planta baja, Departamento de Apoyo Técnico a Proyectos 
Educativos. 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 3C.7 

DESCRIPCIÓN: 
Expedientes de Planteles (Solicitudes de instalación y 
mantenimiento de programas). 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 
 ÁREA GENERADORA O DE 

PROCEDENCIA: 
Departamento de Apoyo Técnico a Proyectos Educativos 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 
3C Tecnologías y Servicios de la 

Información 

SERIE: 
9 Administración y servicios a 

otros centros de trabajo 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2016 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 26 
METROS LINEALES: 0.025 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
Planta baja, Departamento de Apoyo Técnico a Proyectos 
Educativos. 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 3C.9 
DESCRIPCIÓN: Expedientes de Planteles incorporados a Programas con TIC 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 
 ÁREA GENERADORA O DE 

PROCEDENCIA: 
Área Administrativa 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 
SECCIÓN: 4C Recursos Humanos 

SERIE: 
1 Disposiciones en Materia de 

Recursos Humanos. 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2011 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 268 
METROS LINEALES: 2 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 2do Nivel, Área Administrativa. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.1 

DESCRIPCIÓN: Documentos para la ejecución de Procesos Administrativos 
 

DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Dirección de Tecnologías Educativas 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 
SECCIÓN: 4C Recursos Humanos 

SERIE: 16 Servicio Social de Áreas 
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Administrativas 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2016 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 2 
METROS LINEALES: 0.005 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 3er. Nivel de la Dirección de Tecnologías Educativas 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.16 

DESCRIPCIÓN: Documentación de todo el proceso de alumnos que realizan 
servicio social 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 
 ÁREA GENERADORA O DE 

PROCEDENCIA: 
Área Administrativa 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 
SECCIÓN: 5C Recursos Financieros 

SERIE: 
3 Asignación y Optimización de 

Recursos Financieros. 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2009 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 38 
METROS LINEALES: 1 metro 

UBICACIÓN FÍSICA 2do. Nivel, Área Administrativa. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 5C.3 

DESCRIPCIÓN: Expedientes conforme a las adecuaciones presupuestarias 
internas y externas del IEEPO. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 
 ÁREA GENERADORA O DE 

PROCEDENCIA: 
Área Administrativa 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 
6C Recursos Materiales y 

Servicios Generales 

SERIE: 

1 Disposiciones en Materia de 
Recursos Materiales, 
conservación y 
mantenimiento. 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 8 
METROS LINEALES: 0.010 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 2do. Nivel, Área Administrativa. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.1 

DESCRIPCIÓN: 
Documentos que genera el IEEPO para procedimientos 
relacionados con materiales y servicios. 
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DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Área Administrativa 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 
6C Recursos Materiales y 

Servicios Generales 
SERIE: 10 Servicios Básicos 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2019 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 3 
METROS LINEALES: 0.005 

UBICACIÓN FÍSICA 2do. Área Administrativa. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.10 

DESCRIPCIÓN: 
Expediente conforme solicitudes ante los departamentos del 
IEEPO 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 
 ÁREA GENERADORA O DE 

PROCEDENCIA: 
Departamento de Apoyo Técnico a Proyectos Educativos 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 
6C Recursos Materiales y 

Servicios Generales 

SERIE: 
17 Control y Mantenimiento del 

Parque Vehicular 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2014 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 6 
METROS LINEALES: 0.005 

UBICACIÓN FÍSICA Planta baja, Departamento de Apoyo Técnico a Proyectos 
Educativos. 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.17 

DESCRIPCIÓN: Solicitudes de servicio remitidas a la Unidad de Recursos 
Materiales. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 
 ÁREA GENERADORA O DE 

PROCEDENCIA: 
Dirección de Tecnologías Educativas 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 
6C Recursos Materiales y 

Servicios Generales 
SERIE: 19 Protección Civil 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2011 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 2 
METROS LINEALES: 0.005 metros 
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UBICACIÓN FÍSICA 3er Nivel de la Dirección de Tecnologías Educativas. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.19 

DESCRIPCIÓN: Convocatorias, Encuestas y Capacitaciones 
 

DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Dirección de Tecnologías Educativas 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 
6C Recursos Materiales y 

Servicios Generales 

SERIE: 
21 Inventario Físico y Control de 

Bienes Inmuebles 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2015 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 2 
METROS LINEALES: 0.010 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 3er Nivel de la Dirección de Tecnologías Educativas. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.21 

DESCRIPCIÓN: Inventarios de bienes inmuebles a cargo del IEEPO 
 

DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Dirección de Tecnologías Educativas 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 
8C Transparencia y Acceso a la 

Información 
SERIE: 5 Unidad de Enlace 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2018 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 5 
METROS LINEALES: 0.010 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 3er Nivel de la Dirección de Tecnologías Educativas. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 8C.5 

DESCRIPCIÓN: Expediente de información solicitada por Transparencia 
 

DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Dirección de Tecnologías Educativas 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 9C Programación, Información, 
Evaluación y Políticas. 

SERIE: 
6 Informes de Ejecución y 

Gobierno 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2010 
FINAL: 2022 
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VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 15 
METROS LINEALES: 0.010 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 3er Nivel de la Dirección de Tecnologías Educativas. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 9C.6 

DESCRIPCIÓN: Expedientes de los informes que solicita el IEEPO 
 

DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( X) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Capacitación a Docentes y Alumnado 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 5S Fortalecimiento Técnico-
Pedagógico 

SERIE: 
1 Capacitación y Asesoría 

Técnico Pedagógica. 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2015 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 34 
METROS LINEALES: 0.025 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
2do. Nivel de la Dirección de Tecnologías Educativas, 
Departamento de Capacitación a Docentes y Alumnado.  

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 5S.1 
DESCRIPCIÓN: Cédulas de registro de cursos 

 
OBSERVACIONES: 

 
En el código 1C.1 se consideraron 5 metros lineales, ya que contiene 185 expedientes que 

incluyen 40 tomos. 
 

Los expedientes 2023, se están integrando. 
 


