
 

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 Administrativa 
NOMBRE Y CARGO DEL 

TITULAR: 
Licdo. Roberto Carlos Vera Ramírez 

Director Administrativo 
 
RESPONSABLE 
DE ARCHIVO 
DE TRÁMITE: 

DOMICILIO: Azucenas 405, Col. Reforma. Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 
TELÉFONO: (951)  51 5 25 47 
CORREO 
ELECTRÓNICO rat.da@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: 
Departamento de Desarrollo Profesional del Personal no 

Docente. 
FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 1C Directiva y Gestión 
SERIE: 2 Entrega - Recepción 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2014 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 534 
METROS LINEALES: 3 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
Planta baja, Departamento de Desarrollo Profesional del 
Personal no Docente. 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 1C.2 
DESCRIPCIÓN: Actas de Entrega-Recepción. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Auditoría 

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

SERIE: 6 Auditorías 
SUBSERIE: NA No aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2015 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 60 
METROS LINEALES: 2.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA Segundo piso, oficina del Área de Auditoría. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 1C.6 

DESCRIPCIÓN: 
Oficios, respuestas y expedientes de trabajadores de 
auditorías solicitadas por el FONE 

 
 
 
 



 

Área Coordinadora de Archivos 
Sistema Institucional de Archivos 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Área de Apoyo Jurídico 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 
SECCIÓN: 2C Asuntos Jurídicos 

SERIE: 7 
Notificaciones de 
Procedimientos Jurídicos y 
Administrativos 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 2660 
METROS LINEALES: 2.5 metros  

UBICACIÓN FÍSICA Tercer Piso, Oficina del Área de Apoyo Jurídico. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 2C.7 

DESCRIPCIÓN: 
Solicitudes de información generadas internamente en el 
Instituto, así como también del ámbito Federal, Estatal y 
Municipal, en torno a disposiciones jurídicas o administrativas. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Incidencias 

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

SERIE: 1 
Disposiciones en Materia de 
Recursos Humanos 

SUBSERIE: N/A No Aplica 
FECHAS EXTREMAS: INICIO: 2019 

 FINAL: 2022 
VOLUMEN EXPEDIENTES: No. EXPEDIENTES: 4 

 METROS LINEALES: 0.5 metros  
UBICACIÓN FÍSICA Segundo Piso, Oficina del Departamento de Incidencias 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.1 

DESCRIPCIÓN: 
Circulares enviadas a diferentes áreas del instituto para su 
difusión  

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Registros y Controles 

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

SERIE: 1  Disposiciones en Materia de 
Recursos Humanos 

SUBSERIE: N/A No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2016 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 3,482 
METROS LINEALES: 10 metros 
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UBICACIÓN FÍSICA 

1.- Edificio “A” primer nivel área de post mortem. 
2.- Edificio “B” primera planta, área de Fondo de Ahorro para 
los Trabajadores de la Secretaría de Educación Pública 
(FORTE). 
3.- Edificio “B” primera planta, área de Ahorro Solidario. 
4.- Edificio “B” segundo nivel área de compatibilidades. 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.1 

DESCRIPCIÓN: 

1.- Proceso de pago de Post mortem. 
2.- Inscripción al FORTE. 
3.- Ahorro solidario es para los trabajadores de la educación 
que están bajo el régimen de cuentas individuales ante el 
I.S.S.S.T.E. 
4.- Proceso de compatibilidad por tener dos empleos. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: Departamento de Registros y Controles 

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

SERIE: 2  Expediente único de personal 
SUBSERIE: N/A No aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 1957 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 82094 
METROS LINEALES: 700 metros  

UBICACIÓN FÍSICA 
Calle Miguel Cabrera Núm. 3 A.  Barrio San Antonio Tlalixtac 

de Cabrera 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.2 

DESCRIPCIÓN: 
Archivo en el cual se encuentran expedientes personales de 
los trabajadores que conforman el IEEPO. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: Departamento de Incidencias 

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

SERIE: 2 Expediente Único de Personal 
SUBSERIE: N/A No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: INICIO: 2015 
 FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: No. EXPEDIENTES: 437 
 METROS LINEALES: 1 metro 

UBICACIÓN FÍSICA Segundo Piso, Oficina del Departamento de Incidencias 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.2 

DESCRIPCIÓN: Expedientes de personal desubicado  
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DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( X ) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Empleo y Remuneraciones 

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

SERIE: 3 
Registro y Control de Puestos 
y Plazas 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2018 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 15,149 
METROS LINEALES: 20 metros  

UBICACIÓN FÍSICA Primer piso,  Oficina de Empleo y Remuneraciones. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.3 

DESCRIPCIÓN: Contiene Formato Único de Personal de alta del trabajador 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Incidencias 

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

SERIE: 8 Control de Asistencias 
SUBSERIE: N/A No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: INICIO: 2016 
 FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: No. EXPEDIENTES: 85 
 METROS LINEALES: 1.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA Segundo Piso, Oficina del Departamento de Incidencias 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.8 

DESCRIPCIÓN: Actas de abandono de empleo, licencias por gravidez. 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: Departamento de Registros y Controles 

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

SERIE: 9  

Afiliaciones al Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales 
de los Trabajadores del 
Estado. 

SUBSERIE: N/A No aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2022 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 1417 
METROS LINEALES: 1 metro 

UBICACIÓN FÍSICA 
Azucenas 406 Col. Reforma Edificio “A”  primer nivel área de 
I.S.S.S.T.E. 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.9 
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DESCRIPCIÓN: Altas, Bajas y  modificaciones antes el I.S.S.S.T.E. 
 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Pensión Alimenticia 

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

SERIE: 10 Descuentos 
SUBSERIE: 1 Pensión Alimenticia 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 1995 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 4944 
METROS LINEALES: 4.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA Sótano, Área de Pensión Alimenticia. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.10.1 

DESCRIPCIÓN: 
Expedientes con solicitudes de trámite de alta, baja o 
modificación de Pensión Alimenticia. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Incidencias 

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

SERIE: 10 Descuentos 

SUBSERIE: 2 
Inasistencias y Acumulación 
de Retardos 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 95 
METROS LINEALES: 1 metro 

UBICACIÓN FÍSICA Segundo Piso, Oficina del Departamento de Incidencias 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.10.2 

DESCRIPCIÓN: Descuento a personal ADG y a personal docente 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Incidencias 

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

SERIE: 10 Descuentos 
SUBSERIE: 3 Descuentos por adeudos  

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2016 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 95 
METROS LINEALES: 1 metro 

UBICACIÓN FÍSICA Segundo Piso, Oficina del Departamento de Incidencias 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.10.3 
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DESCRIPCIÓN: Devolución de descuentos por inasistencias (concepto 17 y 18)  
 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Incidencias 

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

SERIE: 10 Descuentos 
SUBSERIE: 4 Licencias Médicas 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2019 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 4 
METROS LINEALES: 0.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA Segundo Piso, Oficina del Departamento de Incidencias 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.10.4 

DESCRIPCIÓN: Licencias Médicas 
 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Unidad de Recursos Humanos 

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

SERIE: 11 Estímulos y Recompensas 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 26,218 
METROS LINEALES: 1.8 metros  

UBICACIÓN FÍSICA Segundo Piso, Oficina de la Unidad de Recursos Humanos. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.11 

DESCRIPCIÓN: 

Peticiones de las prestaciones denominadas “Ayuda para 
Adquisición de Anteojos o Lentes de Contacto”, “Ayuda para 
Gastos Escolares” y Solicitudes para el otorgamiento de 
Licencias por Beca-Comisión. 

 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: Departamento de Registros y Controles 

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

SERIE: 11  Estímulos y Recompensas 
SUBSERIE: N/A No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2020 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: No. EXPEDIENTES: 13,534 
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METROS LINEALES: 3 metros 
UBICACIÓN FÍSICA Edificio “B” segundo nivel área de estímulos 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.11 

DESCRIPCIÓN: 
Trámite para pago por años de servicio al Instituto por 20, 30 
y 40 años de servicios al personal Docente  y 10, 15, 20, 25, 30, 
35, 40, 45 y 50 años de servicio al Personal Administrativo. 

 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Registros y Controles 

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

SERIE: 13  
Expedición de Constancias y 
Credenciales 

SUBSERIE: N/A No aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2022 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 2760 
METROS LINEALES: 2.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
1.- Edificio “B” primera planta, área de credenciales. 
2.- Edificio “B” segundo nivel área de constancias 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.13 

DESCRIPCIÓN: 

1.- Credencial expedida a los trabajadores del Instituto para 
identificación personal. 
2.- Constancias expedidas por el Instituto para trámite a 
CENDIS, para acreditación de servicio de Normales, para 
estudios a UPN y otros. 

 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Desarrollo Profesional del Personal no 
Docente. 

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

SERIE: 15 
Capacitación continua y 
Desarrollo Profesional del 
área administrativas. 

SUBSERIE: NA No aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2018 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 78 
METROS LINEALES: 3 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
Planta baja, Departamento de Desarrollo Profesional del 
Personal no Docente 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.15 
DESCRIPCIÓN: Capacitación del Personal no Docente 
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DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( X ) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Registros y Controles 

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

SERIE: 17  Jubilaciones y Pensiones 
SUBSERIE: N/A No aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2016 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 19974 
METROS LINEALES: 3.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA Edificio “A”  planta baja área de hojas únicas de servicios 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.17 

DESCRIPCIÓN: 
Elaboración de Hojas Únicas de Servicios para inicio de 
prejubilación, comprobación por años de servicio y para 
jubilación  ante el I.S.S.S.T.E. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Empleo y Remuneraciones 

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

SERIE: 17 Jubilaciones y Pensiones 
SUBSERIE: N/A No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2018 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 1,101 
METROS LINEALES: 2 metros 

UBICACIÓN FÍSICA Primer piso, Oficina de Empleo y Remuneraciones. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.17 

DESCRIPCIÓN: Contiene Formato Único de Personal de la baja del trabajador 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: Departamento de Registros y Controles 

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

SERIE: 17 Jubilaciones y Pensiones 
SUBSERIE: 2  Seguro Colectivo de Retiro 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2022 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 4,693 
METROS LINEALES: 3 metros 

UBICACIÓN FÍSICA Edificio “B” primera planta  área de seguro Institucional 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 4C.17.2 

DESCRIPCIÓN: 
Alta al seguro Institucional y cobro de seguro por defunción o 
jubilación 
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DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( X ) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Licitaciones 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C 
Recursos Materiales y 
servicios Generales 

SERIE: 2 Licitaciones 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 220 
METROS LINEALES: 6 metros  

UBICACIÓN FÍSICA Rayón 811, Col. Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.2 

DESCRIPCIÓN: 

1.- Sesiones Extraordinarias (Sesiones para compras del 
Comité) 
2.- Sesiones Ordinarias (Sesiones para compras del Comité) 
3.- Invitaciones a cuando menos 3 personas (procesos de 
compra) 
4.- Licitación Pública Nacional (procesos de compra) 

 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Adquisiciones 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 3 Adquisiciones 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 17 
METROS LINEALES: 3.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA Rayón 811, Col. Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.3 

DESCRIPCIÓN: 

1.- Compras Menores de Bienes de Consumo. 
2.- Arrendamiento de Espacios y Contratación de Servicios de 
Alimentación. 
3.- Adquisiciones con Autorización del subcomité de 
Compras. 
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DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( x ) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Patrimonio 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 6 Arrendamientos 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 5 
METROS LINEALES: 1.5 metros  

UBICACIÓN FÍSICA Primer Piso, Oficina del Departamento de Patrimonio. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.6 

DESCRIPCIÓN: 
Remisión de contratos, solicitudes de contratación de 
arrendamientos 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Inventarios 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 7 
Inventario Físico y Control de 
Bienes Muebles 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 13,000 
METROS LINEALES: 63.76  metros  

UBICACIÓN FÍSICA Primer Piso, Oficina del departamento de Inventarios 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.7 

DESCRIPCIÓN: 

Esta serie documental está integrada por los siguientes 
documentos de acuerdo al ejercicio fiscal. 

● Salidas de almacén bienes muebles. 

● Resguardos de bienes muebles. 

● Acta de bienes. 

● Resguardos de bienes (personal) 

● Solicitud de recursos materiales para las escuelas de la 
región. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Almacén 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 
SECCIÓN: 6C Recursos Materiales y 
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Servicios Generales 

SERIE: 9 
Disposiciones y Sistemas de 
Abastecimientos y 
Almacenes 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2013 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 975 
METROS LINEALES: 6 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
Rayón 811, Col. Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. Área del 
sótano destinada al área de Almacén 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.9 

DESCRIPCIÓN: 

1.- Documentos de Salidas del departamento y a los distintos 
centros de trabajo educativos. 
2.- Documentos de Entradas de Material al departamento y a 
las distintas áreas administrativas. 
3.- Documentos de Salidas del departamento y a los distintos 
centros de trabajo educativos. 
4.- Documentos de Entradas de Material al departamento y a 
las distintas áreas administrativas. 

 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: Departamento de Patrimonio 

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: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 28 
METROS LINEALES: 2.5 metros  

UBICACIÓN FÍSICA Segundo Piso, Oficina del Departamento de Patrimonio. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.10 

DESCRIPCIÓN: Solicitudes, altas, bajas y cambios en los servicios básicos. 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Servicios Generales 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 11 
Servicio de Lavandería, 
Limpieza Higiene y 
Fumigación 

SUBSERIE: NA No Aplica 
FECHAS EXTREMAS: INICIO: 2019 
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FINAL: 2021 

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

UBICACIÓN FÍSICA 
Segundo Piso, Oficina del Departamento de Servicios 
Generales 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.11 

DESCRIPCIÓN: 
Solicitudes de limpieza y fumigación de las oficinas 
administrativas. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Servicios Generales 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 12 Servicio de Transportación 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2019 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 1 caja 
METROS LINEALES: 1.5 metro 

UBICACIÓN FÍSICA 
Segundo Piso, Oficina del Departamento de Servicios 
Generales 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.12 

DESCRIPCIÓN: 
Solicitudes de transporte de personal, de carga, locales y 
foráneos de las unidades administrativas y centros de trabajo. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Servicios Generales 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 13 Servicio Postal 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2019 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 3 expedientes 
METROS LINEALES: 1.5 metro 

UBICACIÓN FÍSICA 
Segundo Piso, Oficina del Departamento de Servicios 
Generales 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.13 

DESCRIPCIÓN: 
Carátulas de entrega y registro y control de las guías de envío 
de mensajería 
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DATOS DE CONTEXTO: 
TIPO DE ARCHIVO: ( x ) TRÁMITE      (  ) CONCENTRACIÓN   (  ) HISTÓRICO 

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Servicios Generales 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 14 
Servicios Especializados de 
Mensajería 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2019 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 4  
METROS LINEALES: 1.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA Segundo Piso, Oficina del Departamento de Servicios 
Generales 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.14 

DESCRIPCIÓN: 
Documentación originada por los envíos de información que 
se realiza, integración de documentación en sobre y 
rotulación,  comprobantes de pago de servicio. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: Departamento de Servicios Generales 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 
15 Mantenimiento, conservación 

e instalación de mobiliario. 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2019 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 6 expedientes 
METROS LINEALES: 1.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
Segundo Piso, Oficina del Departamento de Servicios 
Generales 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.15 

DESCRIPCIÓN: 
Solicitudes de mobiliario para la realización de eventos cívico-
culturales 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Servicios Generales 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 16 
Mantenimiento, conservación 
e instalación de equipo de 
cómputo. 
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SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2019 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 1 caja 
METROS LINEALES: 1.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
Segundo Piso, Oficina del Departamento de Servicios 
Generales 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.16 

DESCRIPCIÓN: 
Solicitudes de mantenimiento de equipo de oficina de las 
unidades administrativas. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Servicios Generales 

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: 2019 
FINAL: 2021 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 2 cajas 
METROS LINEALES: 1.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
Segundo Piso, Oficina del Departamento de Servicios 
Generales 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 
6C.17 

 

DESCRIPCIÓN: 

Solicitudes de Mantenimiento vehicular emitida por las 
unidades administrativas y centros educativos, resguardos 
vehiculares y evidencias fotográficas y todos los demás 
documentos que se generen en el trámite de la solicitud. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: Departamento de Patrimonio 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 06C 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 17 
Control y Mantenimiento de 
Parque Vehicular. 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 6 
METROS LINEALES: 1.5 metros  

UBICACIÓN FÍSICA Primer Piso, Oficina del Departamento de Patrimonio. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.17 

DESCRIPCIÓN: Solicitudes, informes, resguardos, altas y bajas vehiculares. 
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DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Patrimonio 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 
SECCIÓN: 6C Servicios generales 

SERIE: 18 Control de Combustible 
SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 5 
METROS LINEALES: 0.5 metros  

UBICACIÓN FÍSICA Segundo Piso, Oficina del Departamento de Patrimonio. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.18 

DESCRIPCIÓN: 
Solicitudes, lineamientos, actualizaciones, facturas de 
combustible. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Patrimonio (Módulo de Combustible) 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 18 Control de Combustible 
SUBSERIE: No aplica No aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 239 
METROS LINEALES: 10.5 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
Bodega del Módulo de Combustible y libreros, área principal 
común, pegados a la pared en lado derecho. 

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.18 
DESCRIPCIÓN: Solicitudes de Combustible 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Desarrollo Profesional del Personal no 
Docente 

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: 2018 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 17 
METROS LINEALES: 3 metros 

UBICACIÓN FÍSICA 
Planta baja, Departamento de Desarrollo Profesional del 
Personal no Docente 
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CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.19 
DESCRIPCIÓN: Capacitación de Protección Civil. 

 
 
 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Protección Civil y Emergencia Escolar 

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: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 12 
METROS LINEALES: 0.45 metros 

UBICACIÓN FÍSICA Primer Piso, Oficina del Encargado de Protección Civil 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.19 

DESCRIPCIÓN: Capacitaciones para la disminución de riesgos y dictámenes 
 

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

 ÁREA GENERADORA O DE 
PROCEDENCIA: 

Departamento de Patrimonio 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 20 
Servicios de Seguridad y 
Vigilancia 

SUBSERIE: NA No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 2017 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 5 
METROS LINEALES: 0.5 metros  

UBICACIÓN FÍSICA Planta baja, Oficina del Departamento de Patrimonio. 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.20 

DESCRIPCIÓN: 
Solicitudes, altas, bajas y cambios en los servicios de 
seguridad y vigilancia. 

 
DATOS DE CONTEXTO: 

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

PROCEDENCIA: 
Departamento de Inventarios 

FONDO: Instituto Estatal de Educación Pública de Oaxaca 

SECCIÓN: 6C 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

SERIE: 21 
Inventario Físico y Control de 
Bienes Inmuebles. 
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SUBSERIE: N/A No Aplica 

FECHAS EXTREMAS: 
INICIO: 1965 
FINAL: 2022 

VOLUMEN EXPEDIENTES: 
No. EXPEDIENTES: 13000 
METROS LINEALES: 52.08 metros 

UBICACIÓN FÍSICA Segundo piso, del Departamento de Inventarios 
CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN: 6C.21 

DESCRIPCIÓN: 

En esta serie documental se agruparán expedientes conforme 
a los inventarios de bienes inmuebles a cargo del Instituto 
Estatal de Educación Pública de Oaxaca, cada expediente se 
integrará por: 

● Control de bienes inmuebles. 

● Documentos relacionados con los bienes inmuebles 
del Instituto. 

 
 
 

OBSERVACIONES: 
 
En fecha extrema como cada expediente, depende de las actualizaciones que vayan surgiendo, 
están en constante cambio y esto aplica para   ambos (bienes muebles e inmuebles), partiendo 
de ahí, en muebles por ejemplo en primer piso (en otro espacio aparte del ya mencionado) del 
departamento de inventarios,  
Los expedientes 2023, se están integrando. 

 
 


