
SUBFONDO CLAVE SECCIÓN CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE

Correspondencia recibida interna 101 A. 01

Correspondencia recibida externa 101 A. 02

Correspondencia enviada interna - externa 101 A. 03

Control de la Unidad Interna de Protección Civil
Documentación que se genera en cumplimiento a lo establecido por

la Secretaría de Protección Civil y la Ley Federal de Protección Civil.
102 A

Solicitudes 201 A. 01

Informes al Instituto Veracruzano de Acceso a la 

Información
201 A. 02

Recursos ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la 

Información

Oficio de notificación de admisión de escrito de recurso de revisión

emitido por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Información,

oficio de desahogo de vista y demás documentos que integran los

autos del expediente administrativo.

202 A

Comité de información de acceso restringido y de 

seguridad informática de los datos personales

Actas y actuerdos del Comité de Información de Acceso Restringido

y de seguriad informática de los datos personales
203 A

Orientación y quejas ciudadanas
Número de la solicitud, nombres de los ciudadanos,  tema y fecha de 

recibida la llamada de particulares en torno a la materia electoral.
204 A Reportes de la línea 01800 204 A. 01

Publicaciones institucionales
Archivo digital de publicaciones institucionales que pasaron por un

proceso de diseño y edición.
301 A

Eventos institucionales
Archivo digital de la documentación institucional impresa que paso

por un proceso de diseño y edición.
302 A

Spots de radio y televisión 401 A. 01

Diseños 401 A. 02

Boletines 401 A. 03

Órgano de difusión institucional 401 A. 04

Cuadernillo de información básica del proceso 

electoral
401 A. 05

Registro de foto, video y audio 401 A. 06

Reporte de monitoreo institucional de medios 

electrónicos
402 A. 01

Unidad Técnica Editorial

401 A

PRE

Documentación en relación a la difusión y publicidad de las

actividades del Organismo Público Local Electoral del Estado de

Veracruz.

Documentación de trámite 

Documentación recibida y emitida de órganos internos del

Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz,

organismos externos, dependencias del orden estatal- federal y de

particulares, lo anterior para trámite y conocimiento por parte de la

Presidencia.

101 A

Unidad Técnica de 

Comunicación Social
400 A
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201 ASolicitudes de acceso a la información

Solicitudes de acceso a la información vía correo institucional e

infomex, oficios dirigidos a las diversas áreas del Organismo Público

Local Electoral del Estado de Veracruz en el que se les solicita la

información que se encuentre en su poder, respuestas de las áreas,

respuestas a los particulares e informes al Instituto Veracruzano de

Acceso a la Información.

Presidencia del Consejo 

General 
100 A

200 A
Unidad Técnica de Acceso a 

la Información

300 A

FONDO: FOOA03

 PRESIDENCIA DEL 

CONSEJO GENERAL   

Seguimiento informativo en medios de comunicación

Concentración, clasificación y análisis de las notas en relación al

Organismo Público Local Electoral del estado de Veracruz en medios

de comunicación.

402 A

Difusión e información institucional

Página 1 de 16



SUBFONDO CLAVE SECCIÓN CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 2016

ORGANISMO PÚBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
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Monitoreo en medios de comunicación de 

precampañas y campañas en proceso electoral
402 A. 02

Registro hemerográfico 402 A. 03

Análisis de la opinión pública del Organismo Público 

Local Electoral del Estado de Veracruz en medios 

impresos 

402 A. 04

Informes trimestrales 101 B. 01

Informes de la cuenta pública 101 B. 02

Certificaciones Minutario de las certificaciones realizadas por el Secretario Ejecutivo. 102 B

Empresas encuestadoras y de opinión 103 B. 01

Programa de Resultados Electorales Preliminares 103 B. 02

Observadores Electorales 103 B. 03

Actas de Sesión generadas por los Consejos 

Distritales
104 B. 01

Actas de Sesión generadas por los Consejos 

Municipales
104 B. 02

Informes de los Presidentes sobre el desarrollo de la 

elección en su ambito de competencia 
104 B. 03

Adquisición 201 B. 01

Arrendamiento 201 B. 02

Donación 201 B. 03

Servicios profesionales por honorarios 201 B. 04

Rescisión 201 B. 05

Prestación de servicios 201 B. 06

Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos

SEE
SECRETARÍA 

EJECUTIVA 

PRE

103 B

Documentación que es generada por la Secretaría Ejecutiva de este

Organismo, para el desarrollo de las obligaciones que impone el

Código Electoral, tales como contratos de arrendamiento de los

inmuebles que ocupa dicho Organismo, contratos de adquisición de

los insumos que necesita para realizar sus actividades, contratos de

prestación de servicios por honorarios asimilados al salario del

personal que se necesita para cumplir con el exceso de trabajo que

se presenta.

101 B

201 B

Unidad Técnica de 

Comunicación Social
400 A

Informes que rinde el Secretario Ejecutivo ante el Consejo General

para conocimiento y en su caso aprobación, mismos que son

remitidos al Congreso del Estado por disposición legal.

Documentación de las personas físicas o morales registradas ante la

Secretaría Ejecutiva en materia de medios de comunicación;

información relativa a los resultados preliminares de las elecciones,

así como la información relativa a los observadores electorales que

participan en los procesos electorales e informes que rinde el

Secretario al respecto.

Contratos

200 B

 PRESIDENCIA DEL 

CONSEJO GENERAL   

Seguimiento informativo en medios de comunicación

Concentración, clasificación y análisis de las notas en relación al

Organismo Público Local Electoral del estado de Veracruz en medios

de comunicación.

402 A

Informes del Secretario Ejecutivo

Proceso electoral Secretaría Ejecutiva

104 B

Actas de Sesión generadas por los Consejos Distritales y Municipales, 

asi como los Informes de los presidentes de los consejos 

mencionados, sobre el desarrollo de la elección.

Organos Desconcentrados

100 B
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Autoridades académicas 202 B. 01

Autoridades jurisdiccionales 202 B. 02

Dependencias 202 B. 03

Organismos Públicos Locales Electorales 202 B. 04

Números ISBN otorgados por indautor

Son los números ISBN (número estándar internacional del libro)

otorgados por el INDAUTOR a este Instituto para identificar las

publicaciones (revistas, libros editados por el Instituto Electoral

Veracruzano)

203 B

Acciones de Inconstitucionalidad 204 B. 01

Amparos 204 B. 02

Juicios de Nulidad 204 B. 03

Laborales 204 B. 04

Penales 204 B. 05

Administrativo Sancionador 204 B. 06

Contencioso Administrativo 204 B. 07

Control y concentrado 204 B. 08

Recursos de Apelación 205 B. 01

Recursos de Inconformidad 205 B. 02

Recursos de Revisión 205 B. 03

Juicios para la Protección de los Derechos Político-

Electorales del Ciudadano
205 B. 04

Juicios de Revisión Constitucional 205 B. 05

Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos

204 B

Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos

SEE
SECRETARÍA 

EJECUTIVA 

Documentación que es generada por el Consejo General, la

Presidencia del Consejo General o la Secretaría Ejecutiva de este

Organismo, para el mejor desarrollo de las obligaciones que impone

el Código Electoral. Estos convenios tienen como finalidad la

capacitación del personal que integra el Organismo Público Local

Electoral del estado de Veracruz; obtener del Registro Federal de

Electores del Instituto Nacional Electoral la lista nominal para los

procesos electorales locales, etc. 

Medios de impugnación                       

Juicios y procedimientos

Contiene los litigios de orden local o federal promovidos en contra

del Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz o

interpuestos por éste.

Contiene los medios de impugnación de orden local o federal

promovidos en contra de los órganos desconcentrados y/o Consejo

General del Organismo Público Local Electoral del Estado de

Veracruz.

205 B

Convenios

200 B

SEE 200 B
SECRETARÍA 

EJECUTIVA 

202 B
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Control y concentrado 205 B. 06

Partido Acción Nacional 206 B. 01

Partido Revolucionario Institucional 206 B. 02

Partido de la Revolución Democrática 206 B. 03

Partido del Trabajo 206 B. 04

Partido Verde Ecologista de México 206 B. 05

Partido Movimiento Ciudadano 206 B. 06

Partido Nueva Alianza 206 B. 07

Partido Alternativa Veracruzana 206 B. 08

Patido Cardenista 206 B. 09

Partido Morena 206 B. 10

Partido Humanista 206 B. 11

Partido Encuentro Social 206 B. 12

Coaliciones 206 B. 13

Convocatorias 207 B. 01

Agendas 207 B. 02

Actas 207 B. 03

Poder para pleitos y cobranzas

Poder otorgado por el Secretario Ejecutivo del Organismo Público

Local Electoral del Estado de Veracruz para pleitos y cobranzas a

algunos abogados que integran la Dirección Ejecutiva de Asuntos

Jurídicos.

208 B

Comisiones del Consejo General 209 B. 01

Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos

207 B

Medios de impugnación                       

Junta General Ejecutiva

Contiene los medios de impugnación de orden local o federal

promovidos en contra de los órganos desconcentrados y/o Consejo

General del Organismo Público Local Electoral del Estado de

Veracruz.

205 B

Documentación que es generada por el Consejo General de este

Organismo Electoral, derivada de las Comisiones, sesiones

ordinarias, extraordinarias y permanentes que en su caso que

celebra dicho órgano colegiado.

200 B

Expedientes integrados con motivo de las reuniones de la Junta

General Ejecutiva del Organismo Público Local Electoral del Estado

de Veracruz.

SEE

Partidos Políticos 

Consejo General

SEE

200 B

Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos

Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos

Expedientes integrados con motivo de las solicitudes de los

representantes de los partidos políticos y coaliciones ante el Consejo

General.

SECRETARÍA 

EJECUTIVA 

SEE

SECRETARÍA 

EJECUTIVA 

SECRETARÍA 

EJECUTIVA 

200 B

209 B

206 B
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Convocatorias a sesiones 209 B. 02

Órdenes del día para las sesiones 209 B. 03

Guiones para el desarrollo de las sesiones 209 B. 04

Actas estenográficas de sesiones 209 B. 05

Acuerdos del Consejo General 209 B. 06

Notificaciones de actas estenográficas de sesiones 209 B. 07

Audios de las sesiones 209 B. 08

Videos de sesiones 209 B. 09

Oficialía de Partes

Sistema que contiene los datos de la documentación que se recibe

en la oficialía de partes del Organismo Público Local Electoral del

Estado de Veracruz.

210 B

Topologías de las subredes y direcciones finales IP 

que se ocupan en la red de cómputo institucional

La topología de redes se refiere a la manera en que se encuentran

organizadas y agrupadas un conjunto de computadoras. Por

ejemplo, hay redes por departamento, que son independientes una

de la otra y hay redes que sí tienen comunicación entre sí. La

dirección IP es un número que identifica a la computadora dentro de

una red. De la serie en mención se derivan las órdenes de servicio,

el control de las direcciones IP, monitoreo de tráfico en los anchos

de banda (sistema).

301 B

Cuentas y contraseñas de usuarios con permisos de 

acceso a la Intranet 

La intranet es una red privada del Organismo con acceso restringido,

solo dado mediante el nombre de usuario y una contraseña. De la

serie en mención se derivan órdenes de servicio, depuración de

correos electrónicos, monitoreo de tráfico en los anchos de banda

(sistema).

302 B

Detalles técnicos de la configuración del conmutador 

digital del Organismo Público Local Electoral del 

Estado de Veracruz

Se refiere a que el conmutador tiene unos requerimientos y

explicaciones técnicas que lo hacen funcionar correctamente, que

hacen que las extensiones no se bloqueen y que funcionen bien. De

la serie en mención se derivan órdenes de servicio, diagnósticos y

configuración de las extensiones.

303 B

Unidad Técnica de Servicios 

Informáticos

300 B

300 B

Documentación que es generada por el Consejo General de este

Organismo Electoral, derivada de las Comisiones, sesiones

ordinarias, extraordinarias y permanentes que en su caso que

celebra dicho órgano colegiado.

Unidad Técnica de Servicios 

Informáticos

Consejo General

SEE

Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos

SECRETARÍA 

EJECUTIVA 
SEE

SECRETARÍA 

EJECUTIVA 

200 B

209 B
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Detalles técnicos de la configuración de los dominios 

de red empleados en los servidores que contienen el 

sitio Web del Organismo Público Local Electoral del 

Estado de Veracruz

Un dominio de red es un conjunto de computadoras que se agrupan

con el objetivo de tener un control sobre ellas y para compartir datos 

o recursos informáticos. Para dicha serie se requiere de solicitudes y

seguimiento del servicio de proveedores, mantenimiento y

actualizaciones de licencias.

304 B

Esquemas y planes de licenciamiento de software 

contratados

El licenciamiento es un contrato a través del cual el Organismo

Público Local Electoral del Estado de Veracruz paga para tener el

derecho de utilizar programas originales de acuerdo a las reglas del

autor de dicho software. Para esta serie se debe dar el seguimiento

de la duración de la licencia y de sus actualizaciones, trámite de ellas

ante la instancia administrativa.

305 B

Programa de Resultados Electorales Preliminares 

(PREP) 

El PREP es un mecanismo para difundir de manera inmediata ante el

Consejo General, los Partidos Políticos y a la ciudadanía, los

resultados de las elecciones. En esta serie se realizan actividades

propias del programa, criterios y prioridades de transmisión, medios

de difusión, contingencias y simulacros. Este programa se integra

por los resultados en las elecciones locales en nuestro Estado,

mismos que se detallan por distrito, por municipio, por partido y por

sección.

306 B

Sistema de Información de la Jornada Electoral 

(SIJE)

Es un sistema que se utiliza el día de la elección para llevar un

registro de todas las noticias relevantes en la instalación de los

Consejos y Mesas Directivas de Casilla. Son actividades propias del

sistema, criterios y prioridades de transmisión, medios de difusión,

contingencias y simulacros.

307 B

Mantenimiento, conservación e instalación de equipo 

de cómputo y comunicaciones

Son las técnicas y procedimientos que se utilizan para cuidar el buen

estado del equipo de cómputo en general y el de comunicaciones,

tales como el conmutador. De esta serie se derivan las órdenes de

servicio, trámites de garantías y solicitudes de compra de

dispositivos de mantenimiento.

308 B

Asesoría  informática

Es el soporte y la asesoría que el departamento de informática hace

en apoyo respecto al uso de los sistemas informáticos, así como de

los programas de oficina. De esta serie se derivan órdenes de

servicio.

309 B

Programa Operativo Anual 401 B. 01

Avances programáticos trimestrales 401B. 02

Acciones de modernización administrativa
Herramientas técnicas e instrumentos administrativos del

Organismo, así como indicadores y reportes de gestión.
402 B Indicadores de gestión y aplicados 402 B. 01

401 B

Unidad Técnica de Servicios 

Informáticos

400 B

300 B

Programa Operativo Anual e informes relacionados con el desarrollo

de los programas, acciones y actividades de la institución.
Unidad Técnica de 

Planeación

SECRETARÍA 

EJECUTIVA 

SECRETARÍA 

EJECUTIVA 
SEE

SEE

Planeación estratégica
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Actas constitutivas 101 C. 01

Documentos básicos 101 C. 02

Expedientes de postulación 101 C. 03

Libro de candidatos a cargo de elección popular Contiene los libros de registro de los candidatos de elección popular. 103 C

Acceso a medios de comunicación

Material que se genera del trabajo que realiza la Dirección Ejecutiva

de Prerrogativas y Partidos Polìticos en referencia a la distribución de

los tiempos en radio y televisión durante el proceso electoral, los

cuales son aprobados y ejecutados por el Instituto Nacional

Electoral, esto en base a la legisación electoral vigente.

104 C
Oficios a diferentes medios de comunicación,   

Instituto Nacional Electoral y Partidos Políticos
104 C. 01

Archivos de imagen y audio

Grabaciones y material fotográfico, generado por la actividad de

difusión de los Partidos y Asociaciones Políticas, correspondiente a

programas en radio y televisión, así como en debates llevados a

cabo entre las diferentes fuerzas políticas en el Estado.

105 C Videos y fotografías 105 C. 01

Programas y proyectos en materia de presupuesto y 

administración del financiamiento público a los 

Partidos y Asociaciones Políticas

Contiene los programas y proyectos, gestiones y actividades

inherentes a las prerrogativas de los Partidos y Asociaciones

Políticas.

106 C Cálculo y ministración de las prerrogativas 106 C. 01

Partido Acción Nacional 107 C. 01

Partido Revolucionario Institucional 107 C. 02

Partido de la Revolución Democrática 107 C. 03

Partido del Trabajo 107 C. 04

Partido Verde Ecologista de México 107 C. 05

Partido Movimiento Ciudadano 107 C. 06

Partido Nueva Alianza 107 C. 07

Contiene los libros de registro de los Partidos Políticos en sus

diferentes modalidades y que componen la estructura política de

nuestro Estado y los requisitos correspondientes.

101 C

Contiene el registro de los representantes de los Partidos Políticos

para su correcta acreditación y así poder recibir las Prerrogativas

señaladas en la Legislación Electoral Vigente.

100 C

107 C

102 C

ORGE

Documentación que se genera por el registro ante el Organismo

Público Local Electoral del Estado de Veracruz, de los diferentes

Partidos y Asociaciones Políticas. Así como los expedientes de las

postulaciones de candidatos a cargos de elección popular

generados en proceso electoral.

Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos 

Políticos

Registro de Partidos  y Asociaciones Políticas

100 C
ÓRGANOS 

EJECUTIVOS

Libro de registro de representantes y Comités de 

Partidos Políticos, Coaliciones, Organizaciones y 

Directivos

Registro de órganos internos de los Partidos Políticos 

para el cobro de financiamientos

ORGE

Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos 

Políticos

ÓRGANOS 

EJECUTIVOS
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Partido Alternativa Veracruzana 107 C. 08

Partido Cardenista 107 C. 09

Partido Morena 107 C. 10

Partido Encuentro Social 107 C.11

Coaliciones 107 C. 12

Foro Democrático Veracruz 108 C. 01

Unidad y Democracia 108 C. 02

Democráticos Unidos por Veracruz 108 C. 03

Movimiento Civilista Independiente 108 C. 04

Vía Veracruzana 108 C. 05

Fuerza Veracruzana 108 C. 06

Generando Bienestar 3 108 C.07

Ganemos México la Confianza 108 C. 08

Unión Veracruzana  por la Evolución de la Sociedad 108 C. 09

Democracia e Igualdad Veracruzana 108 C. 10

Alianza Generacional 108 C. 11

Partido Acción Nacional 109 C. 01

Partido Revolucionario Institucional 109 C. 02

Partido de la Revolución Democrática 109 C. 03

Partido del  Trabajo 109 C. 04

Partido Verde Ecologista de México 109 C. 05

Partido Movimiento Ciudadano 109 C. 06

Contiene el registro de los representantes de los Partidos Políticos

para su correcta acreditación y así poder recibir las Prerrogativas

señaladas en la Legislación Electoral Vigente.

109 C

107 C

Estudio y determinación de topes de gastos de 

campaña

ORGE

Es la información que se genera durante el proceso electoral, y

contiene el cálculo y monto que se establece en relación con los

gastos de precampañas y campañas de los partidos políticos y las

coaliciones durante el proceso electoral.

Registro de representantes de Asociaciones Políticas 

Estatales para el cobro de apoyos

Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos 

Políticos

100 C

100 C
ÓRGANOS 

EJECUTIVOS

Registro de órganos internos de los Partidos Políticos 

para el cobro de financiamientos

ORGE

108 C

Contiene la documentación generada por el registro de los 

representantes de las asociaciones políticas estatales,  quienes 

reciben apoyo con base a lo establecido en la legislación vigente.

Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos 

Políticos

ÓRGANOS 

EJECUTIVOS
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Partido Nueva Alianza 109 C. 07

Partido Alternativa Veracruzana 109 C. 08

Partido Cardenista 109 C. 09

Partido Morena 109 C. 10

Partido Encuentro Social 109 C. 11

Formatos de documentación y  material electoral 201 C. 01

Actas de jornada 201 C. 02

Actas de escrutinio y cómputo 201 C. 03

Hoja de incidentes 201 C. 04

Recibos 201 C. 05

Primera publicación de la ubicación e integración de 

las Mesas Directivas de Casilla
201 C. 06

Segunda publicación de la ubicación e integración de 

las Mesas Directivas de Casilla
201 C. 07

Estadística electoral
Es la estadística que se realiza producto de los resultados en los

procesos electorales de elecciones locales.
202 C Documentación electoral con información estadística 202 C. 01

Manejo y dirección de los órganos desconcentrados

Documentos generados por la Dirección Ejecutiva de Organización

Electoral y los Órganos Desconcentrados del Organismo Público

Local Electoral del Estado de Veracruz.

203 C
Documentos generados y recibidos por los órganos 

desconcentrados
203 C. 01

Manuales didácticos, instructivos, carteles y trípticos 204 C. 02

Base de datos de agencias y subagencias 

municipales
204 C. 03

Base de datos de las rutas electorales 204 C. 04

Expedientes de los aspirantes a integrar los órganos 

desconcentrados
204 C. 01

109 C

204 C

Documentación y material electoral

Documentos generados por la Dirección Ejecutiva de Organización

Electoral que se desarrollan para el fortalecimiento institucional y

preparación del proceso electoral, por lo que se realizan antes de

que inicie el proceso electoral y durante la etapa de actos

preparatorios de la elección.

Documentos generados por la Dirección Ejecutiva de Organización

Electoral y los Órganos Desconcentrados del Organismo Público

Local Electoral del Estado de Veracruz y que son utilizados en la

preparación y durante la jornada electoral, tales como formatos de

documentación y material electoral, actas de jornada, actas de

escrutinio y cómputo, hoja de incidentes, recibos y encartes.

201 C

Programas de actualización y seguimiento

Estudio y determinación de topes de gastos de 

campaña

ORGE

Es la información que se genera durante el proceso electoral, y

contiene el cálculo y monto que se establece en relación con los

gastos de precampañas y campañas de los partidos políticos y las

coaliciones durante el proceso electoral.

Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos 

Políticos

100 C

200 C
ÓRGANOS 

EJECUTIVOS

ORGE

Dirección Ejecutiva de 

Organización Electoral 

ÓRGANOS 

EJECUTIVOS
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Juegos didácticos 301 C. 01

Pósters para la difusión de la educación cívica 301 C. 02

Video "Pláticas de Educación Cívica" 301 C. 03

Elecciones escolares 302 C. 01

Visitas guiadas 302 C. 02

Pláticas de formación cívica 302 C. 03

Concursos para la difusión de la educación cívica 302 C. 04

Manuales de capacitación 303 C. 01

Estrategia de capacitación electoral 303 C. 02

Convocatoria para la contratación de asistentes 

electorales
303 C. 03

Guías de casilla 303 C. 04

Carteles y display para capacitación en módulos y 

domiciliaria
303 C. 05

Trípticos 303 C. 06

Videos para la capacitación 303 C. 07

Análisis de procesos electorales en materia de 

capacitación electoral
303 C. 08

Cursos de capacitación 303 C. 09

Material que se utiliza para brindar capacitación electoral y fomentar

la educación cívica.

Actividades que se desarrollan para fomentar la educación cívica.Actividades de educación cívica 302 C

Documentos y material didáctico

303 C

301 C

300 C

Dirección Ejecutiva de 

Capacitación Electoral y 

Educación Cívica 

ORGE
ÓRGANOS 

EJECUTIVOS

Capacitación electoral Métodos para capacitar a ciudadanos para funciones electorales.
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Auditoría externa

Documentación que es generada por la Auditoría practicada por el

ORFIS a solicitud del Congreso del Estado al ejercicio fiscal de que

se trate.

401 C

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, 

Administración y Enajenación de Bienes Muebles del 

Organismo Público Local Electoral del Estado de 

Veracruz

402 C. 01

Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, 

Administración y Enajenación de Bienes Muebles del 

Organismo Público Local Electoral del Estado de 

Veracruz

402 C. 02

Fianzas de garantía y de fidelidad

Documentación que es generada con motivo de las fianzas que

otorgan los proveedores en materia de adquisiciones para garantizar

obligaciones, así como por las fianzas que se tramitan para

garantizar posibles desviaciones en los responsables del manejo de

recursos y valores.

403 C  

Valor del patrimonio del OPLE Veracruz (facturas)
Documentación que es generada, con motivo de las adquisiciones de

bienes muebles.
404 C

Afectaciones presupuestales, transferencias y 

ampliaciones
405 C. 01

Estados financieros (estado de actividades y estado 

de situación financiera)
405 C. 02

Dirección Ejecutiva de 

Administración
ORGE

ÓRGANOS 

EJECUTIVOS

400 C

402 C

405 C

Es un reporte que refleja la gestión presupuestal en un período

determinado que permite establecer un comparativo entre el

ejercicio del gasto y el presupuesto originalmente autorizado. La

afectación presupuestaria es el movimiento que permite adecuar ó

modificar el presupuesto original autorizado por la H. Cámara de

Diputados. Según el movimiento que produzca, puede ser:

ampliación, reducción ó movimiento compensado. Los Estados

Financieros están compuestos por el Balance General y Estado de

Resultados. El Balance General es el Estado Financiero que muestra

el activo, el pasivo y el capital, informa sobre la situación financiera

del Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz a una

fecha determinada; El Estado de Resultados es un Estado financiero

que informa del resultado reflejado en el balance general, presenta

información relevante acerca de las operaciones desarrolladas en un

período determinado.

Documentación que es generada por las reuniones de Comité y

Subcomité de Adquisiciones, como son Actas de Sesiones Ordinarias

y Extraordinarias, invitaciones, órdenes del día y documentación

soporte, respecto de los asuntos a tratar en materia de

adquisiciones, arrendamientos, servicios y enajenaciones de bienes

muebles del Organismo Público Local Electoral del Estado de

Veracruz.

400 C Reportes

 Comité y Subcomité de Adquisiciones
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Póliza cheque: es un documento que registra cada operación que

signifique una salida de recursos, se acompañan de la

documentación soporte correspondiente.

Pólizas de cheques 406 C. 01

Pólizas de diario: Documento en el que se registran las operaciones

diarias del Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz,

tales como comprobaciones de gastos, cancelación de anticipos,

creaciones de pasivo, registro de las nóminas, salidas de almacén,

amortización de seguros, provisiones diversas y todas aquellas

operaciones diarias que tengan que registrarse en la contabilidad del

Instituto, se acompañan de la documentación soporte

correspondiente.

Pólizas de diario 406 C. 02

Pólizas de ingresos: Documento en donde se registran todos los

recursos que ingresen a las cuentas del Organismo, ya sea por

financiamiento público ordinario, público extraordinario ó por otros

ingresos tales como productos financieros, ingresos extraordinarios ó

cualquier tipo de ingresos, se acompañan de la documentación

soporte correspondiente.

Pólizas de ingresos 406 C. 03

Póliza de egresos: Documento en el que se registra cada operación

que signifique una salida de recursos, en las pólizas de egresos se

registran los pagos efectuados a través de la banca electrónica, en

ambos casos debe acompañarse de la documentación soporte

correspondiente.

Pólizas de egresos 406 C. 04

Conciliación de almacén: Reporte en donde se comparan las

existencias físicas del almacén contra nuestros registros contables,

por un período determinado; permite conocer si existe alguna

variación por algún movimiento no considerado, ya sea por el

almacén ó en la contabilidad.

Conciliaciones de almacén 407 C. 01

Conciliación de activo fijo: Reporte en el que se comparan las cifras

registradas en inventario a una fecha determinada contra nuestros

registros contables, estableciendo si existe ó no alguna diferencia

para investigar y hacer los registros ó ajustes correspondientes.

Conciliaciones de activo fijo 407 C. 02

Dirección Ejecutiva de 

Administración

406 C

ORGE

407 C

400 C

Registro y control

Conciliaciones

ÓRGANOS 

EJECUTIVOS
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Tabulador de  Sueldos 408 C. 01

Nóminas autorizadas del personal del órgano central 

y honorarios asimilados a salarios del personal 

eventual

408 C. 02

Control y aplicación de préstamos emergentes, a 

corto y mediano plazo emitidos por el Instituto de 

Pensiones del Estado de Veracruz,  al personal del 

órgano central

408 C. 03

Recibos de nómina y honorarios asimilados a salarios 

del personal eventual
408 C. 04

Información referente al cálculo y pago de finiquitos 408 C. 05

Apertura y control de números de cuenta de tarjetas 

pagomático de nómina BANAMEX
408 C. 06

Expediente de pensiones alimenticias 408 C. 07

Plantillas del personal del órgano central 409 C. 01

Expedientes del personal de órgano central y 

personal eventual
409  C. 02

Expediente alterno del personal del órgano central 409  C. 03

Movimientos del personal de órgano central ante el 

IMSS
409 C. 04

2% a la Nómina 410 C. 01

Instituto Mexicano del Seguro Social 410 C. 02

Sistema de Ahorro para el Retiro 410 C. 03

Instituto de Pensiones del Estado 410 C. 04

Impuesto Sobre la Renta 410 C. 05

Seguro Institucional 410 C. 06

Declaraciones Informativas 410 C. 07

Constancias de Percepciones y Retenciones 410 C. 08

En esta serie se controlan y administran los recursos humanos a

través del manejo de la documentación personal e interna con los

expedientes personales, la elaboración de las plantillas quincenales

autorizadas del personal del Instituto, elaboración de movimientos

de alta, baja o cambio de puesto, el registro oportuno de

movimientos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, control de

asistencias, así como los contratos laborales del personal de apoyo

que se encuentran resguardados en los expedientes personales

respectivos.

Recursos humanos

Dirección Ejecutiva de 

Administración                  

En esta serie se encuentra la documentación referente al trámite,

elaboración y emisión del pago de la nómina del personal del órgano

central y de los honorarios asimilados a salarios del personal

eventual, tabulador de sueldos, los descuentos de préstamos

personales celebrados con el Instituto de Pensiones del Estado,

pensiones alimenticias, cálculo y pago de finiquitos, recibos de

nómina y números de tarjeta pagomático del personal.

400 C

410 C

408 CNómina

Impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social

409 C

En esta serie se registran y controlan todas las obligaciones fiscales

generadas por el pago de nómina del personal de órgano central y

personal de apoyo, declaraciones informativas de sueldos y salarios,

así como constancias de percepciones y retenciones del personal

del Organismo.

ÓRGANOS 

EJECUTIVOS
ORGE

Página 13 de 16



SUBFONDO CLAVE SECCIÓN CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 2016

ORGANISMO PÚBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

FONDO: FOOA03

Ministraciones 411 C. 01

Password para el acceso a sistemas electrónicos del 

área de caja
411 C. 02

Número de cuenta bancaria de proveedores, 

servidores públicos y de partidos políticos
411 C. 03

Licitaciones simplificadas 412 C. 01

Licitaciones públicas 412 C. 02

Adjudicaciones directas 412 C. 03

Contratos por servicios generales 412 C. 04

Informe de las adjudicaciones  directas 412 C. 05

Movimientos de los activos fijos 413 C. 01

Movimientos mensuales de entradas y salidas de 

almacén de materiales
413 C. 02

Control de resguardos del activo fijo 413 C. 03

Cancelación de  resguardos del activo fijo 413 C. 04

Enajenación de activos fijos 414 C. 01

Donación de activos fijos 414 C. 02

Robo, extravío, mal estado y obsoleto de activos fijos 414 C. 03

Bitácora del parque vehicular 415 C. 01

Expediente del parque vehicular 415 C. 02

Control del padrón de proveedores

Es el control que se lleva de los proveedores registrados ante el

Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz, se integra

por las convocatorias, formatos de registro así como de la

renovación del mismo, actas constitutivas de la empresa, RFC de las

personas físicas y morales.

416  C

Supervisión del servicio de intendencia, vigilancia, 

fotocopiado y conmutador

Documentación que se genera por los servicios de intendencia,

fotocopiado, conmutador y vigilancia a los muebles e inmuebles del

Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz.

417 C

Control del parque vehicular y combustible

Control de los activos fijos y materiales
400 C

Programa Anual de Adquisiciones

Documentación que se genera por la guarda y custodia del

patrimonio del Instituto.

Documentación que se genera por el control de la baja de los activos

fijos como son las actas circunstanciadas, Actas del Subcomité de

Adquisiciones, las derivadas de las denuncias ante el Ministerio

Público cuando se trata de robo o extravío.

Caja

Documentación que se genera por el control de las bitácoras del

parque vehicular y de combustibles.

Baja de activos fijos

415 C

Documentación que se genera por la contratación, por compras y

servicios para la operatividad del Organismo.

En esta serie se concentra el calendario anual de ministraciones, así

como las solicitudes mensuales ante la Secretaría de Finanzas y

Planeación, password de acceso a los sistemas electrónicos del área

de caja, número de cuenta de proveedores  y partidos políticos.

414 C

412 C

413 C

411 C

Dirección Ejecutiva de 

Administración                    
ORGE

ÓRGANOS 

EJECUTIVOS
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Auditoría interna 

La verificación y evaluación para que las áreas del Instituto cumplan

con sus normas, objetivos y programas establecidos, emitiendo las

recomendaciones pertinentes que generen la mejora continua del

Instituto en eficiencia y calidad. Posteriormente, se le da

seguimiento a las recomendaciones que como resultado de las

auditorías internas, se hayan formulado a los órganos del Instituto.

601 C

Actas entrega-recepción de los funcionarios del 

Instituto
602 C. 01

Actas administrativas 602 C. 02

Denuncias 603 C. 01

Recursos de Revocación 603 C. 02

Acuses de la presentación de la Declaración 

Patrimonial de los Servidores Publicos del Organismo 

Público Local Electoral del Estado de Veracruz

Se integra por oficios de notificación, copia de la declaración

patrimonial con el sello de recibido del H. Congreso del Estado de

Veracruz y un control de cumplimiento detallado por área y por

servidor público.

604 C De inicio y de término 604 C. 01

Reglamentos 605 C. 01

Manuales 605 C. 02

Actas

Se lleva a cabo un control de las actas ya sea administrativas, de

entrega-recepción de cada uno de los casos que se presenten por

parte de los servidores públicos del Organismo.

602 C

603 C

605 C

Procedimientos Administrativos

Quejas relativas a las inconformidades presentadas por los

proveedores en cuanto a licitaciones; asimismo, las quejas en contra

de los servidores públicos por incumplimiento a la normatividad del

órgano electoral, y a la Ley de Responsabilidades de los Servidores

Públicos del Estado de Veracruz.

Manuales y Reglamentos que rigen en el Organismo Público Local

Electoral del Estado de Veracruz.
Normatividad

ÓRGANOS 

EJECUTIVOS
ORGE Contraloría General 600 C
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Dictamen Dictamen consolidado sobre el  gasto ordinario anual. 701 C

Presentadas en año no electoral 702 C.01

Presentadas en año electoral 702 C. 02

Acta entrega-recepción 703 C. 01

Oficios de entrega 703 C. 02

Informe IF-ORD 703 C. 03

Requerimientos y contestación 703 C. 04

Pliego de observaciones y contestación 703 C. 05

Segunda valoración del pliego de observaciones y 

contestación
703 C. 06

Valoración final 703 C. 07

Acta devolución de documentación comprobatoria 703 C. 08

Gasto Anual
Documentación que se genera de la revisión de los informes

relativos al gasto anual.

Documentación que se genera por la promoción de quejas hechas

por los Partidos Políticos.
702 C

703 C

ORGE Unidad de Fiscalización                                                                                                                                                                                                 700 C

ORGE

Quejas

700 C

Documentación que se genera de la revisión de los informes

semestrales.
Informes semestrales

ÓRGANOS 

EJECUTIVOS
Unidad de Fiscalización                                                                                                                                                                                                 

ÓRGANOS 

EJECUTIVOS

704 C
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