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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2015 
Área de identificación                                                                                                    Fecha de elaboración 12 NOVIEMBRE 2015 

Órgano Responsable:                         COORDINACIÓN NACIONAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

Nombre del responsable y cargo:     LIC. RUBÉN ÁLVAREZ MENDIOLA 

Domicilio:                                            VIADUCTO TLALPAN N° 100 EDIF. “D”, PLANTA ALTA, COL. ARENAL TEPEPAN,  
                                                             DELEG. TLALPAN, 14610 MÉXICO, D.F. 

Teléfono:                                             5628-4206 

Correo electrónico:                            ruben.alvarez@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 

Archivo: Trámite  
Todos los expedientes denominados INE, además de los expedientes que se abrieron del 1° de noviembre 2014 al 31 de octubre 
de 2015. 
 

Área generadora:                              COORDINACIÓN NACIONAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL  

 

Fondo:                                                INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL  

Sección:   1  LEGISLACIÓN 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
1.5 Convenios y tratados 
internacionales 

Convenio UNAM 2014 1 expediente Archivero B, cajón 1 de la 
Dirección de Información 

 

 

Sección:   5  RECURSOS FINANCIEROS 
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Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
5.3 Gastos por partida 
presupuestal 

Comidas y estenografía de Consejo General, 
suficiencia presupuestal 

2015 2 Expedientes Archivero A nivel 2 de la 
oficina del Enlace 
Administrativo 

 
 

Sección:   6  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
6.6 Contratos Copia original de contratos con empresas 2015 2 Expedientes Archivero A nivel 2 de la 

oficina del Enlace 
Administrativo 

 
 

Sección:   :  8  TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE INFORMACIÓN 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
8.3 Normatividad tecnológica Diversas solicitudes relacionadas con las 

tecnologías de información y comunicaciones 
2015 2 expedientes Archivero B, cajón 1 de la 

Dirección de Información 

 
 

Sección:   :  9  COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES PÚBLICAS 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
9.2 Programas y proyectos 

de comunicación social 

Solicitudes de informes de las actividades 

vinculadas con los órganos desconcentrados 

2015 2 expedientes Archivero B, cajón 1 y 3 

de la Dirección de 

Información 

9.2 Programas y proyectos Solicitudes diversas de las Unidad Técnica de 2014-2015 1 expediente Archivero B, cajón 1 de la 
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de comunicación social Vinculación con los OPLE’s Dirección de Información 

9.2 Programas y proyectos 

de comunicación social 

Informe anual 2014 en materia de Redes 

Sociales 

2014-2015 1 expediente Archivero B, cajón 1 de la 

Dirección de Información 

9.2  Programas y proyectos 

de comunicación social 

Servicio de Monitoreo y Estrategia de 

Comunicación en Redes Sociales 

2014-2015 1 expediente Archivero B, cajón 1 de la 

Dirección de Información 

9.2 Programas y proyectos 

de comunicación social  

Catálogo Nacional de Medios Impresos e 

Internet   

2014-2015 16 expedientes Librero Anaquel 3, 

archivero 2, cajón A de la 

oficina de la Jefatura de 

Programación y Difusión 

de Campañas de la 

Dirección de Análisis y 

Evaluación. Librero de la 

Dirección de Análisis y 

Evaluación. 

9.3 Publicaciones e 

Impresiones Institucionales  

Dictámenes de Procedencia Técnica de 

publicaciones, impresos y elaboración de 

materiales institucionales de Órganos 

Centrales y Desconcentrados 

2014-2015 30 expedientes Librero 3er anaquel / 

Subdirección de 

Publicidad de la Dirección 

de Análisis y Evaluación 

9.3 Publicaciones e 

Impresiones Institucionales  

Autorización para la utilización de la imagen 

institucional en Órganos Centrales y 

Desconcentrados (02 legajos) 

2014-2015 3 expedientes Librero 3er anaquel / 

Subdirección de 

Publicidad de la Dirección 

de Análisis y Evaluación 

9.4 Material multimedia Material del INE y de la FEPADE para la 

producción del programa de TV Mi voto cuenta 

2014 1 expediente (CD) Archivero B, cajón 1 de la 

Dirección de Información 

9.7 Boletines informativos 

para medios 

Información que se difunde a los medios de 

comunicación de los eventos que se realizan 

dentro y fuera del Instituto 

2015 2 expedientes Librero A, entrepaño 1 / 

Edificio “B”, piso 1 Sala 

de Prensa de la Dirección 
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de Información 

9.8 Inserciones y anuncios 

en Periódicos y Revistas  

Inserciones en medios impresos e internet de 

los órganos centrales y órganos 

desconcentrados 

2015 172 expedientes Archivero 1 cajón A; B y 

C, Archivero 2 cajón A y 

B de la oficina de la 

Jefatura de Programación 

y Difusión de Campañas 

de la Dirección de 

Análisis y Evaluación 

9.9 Agencias periodísticas 

de noticias, reporteros, 

articulistas, cadenas 

televisivas y otros medios de 

comunicación social  

NOTIMEX documentación sobre la Junta DE 

Gobierno 

2015 2 Expedientes Archivero A cajón uno / 

Oficina del Coordinador 

Nacional. 

9.10 Notas para medios Cartas aclaratorias. Acuses de recibo de 

cartas en la que se precisa por parte del C. 

Coordinador o algún otro funcionario del 

Instituto la información que fue publicada en 

algún medio. 

2015 2 Expedientes Archivero A cajón uno / 

Oficina del Coordinador 

Nacional. 

9.11 Prensa Nacional Síntesis de Prensa Matutina  2014-2015 20 CD Librero A entrepaño uno y 

dos de la Bodega de 

periódicos en la  

Subdirección de Análisis 

de la Dirección de 

Análisis y Evaluación  

9.11 Prensa Nacional Monitoreo de Medios electrónicos  2014-2015 12 CD Librero A entrepaño 1 

oficina de la Subdirección  

de Análisis de la 

Dirección de Análisis y 
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Evaluación  

9.11 Prensa Nacional Balances  2014-2015 22 expedientes 

electrónicos 

Computadora de 

Escritorio de la oficina de 

la Subdirección de 

Evaluación. 

9.13 Página de Internet Solicitudes de visto bueno para publicar en 

Internet la Gaceta Electoral y comunicado de 

que está publicado en Internet 

2014 1 expediente Archivero 2, gavetas 1 y 2 

y caja 1 de la Dirección 

de Información. 

9.16  Actos y eventos 

oficiales 

Solicitudes de material gráfico y en video y 

solicitud para ocupar la Sala de Prensa por 

parte de los Partidos Políticos  

2015 2 expedientes Archivero B, cajón 1 y 3 

de la Dirección de 

Información 

9.16  Actos y eventos 

oficiales 

Acuses de envío de material al Consejero 

Presidente 

2015 2 expedientes Archivero B, cajón 1 y 3 

de la Dirección de 

Información 

9.16  Actos y eventos 

oficiales  

Acuses de envío de material a los Consejeros 

Electorales 

2015 2 expedientes Archivero B, cajón 1 y 3 

de la Dirección de 

Información 

9.16  Actos y eventos 

oficiales 

Acuses de envío de material a los 

Coordinadores y Directores Ejecutivos 

2015 2 expedientes Archivero B, cajón 1 y 3 

de la Dirección de 

Información 

9.16  Actos y eventos 

oficiales 

Solicitudes para realizar la cobertura de 

eventos (foto y video) 

2015 2 expedientes Archivero B, cajón 1 y 3 

de la Dirección de 

Información 

9.16  Actos y eventos 

oficiales 

Solicitud de servicios para el Consejo General 2015 2 expedientes Archivero B, cajón 1 de la 

Dirección de Información 
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9.16  Actos y eventos 

oficiales 

Toma de diversas fotografías a funcionarios 

del Instituto (Consejero Presidente, Consejeros 

Electorales y Directores Ejecutivos) 

2015 392,357 fotografías, 

174 cortes 

fotográficos para 

medios de 

comunicación, los 

cuales constan de 

2,100 fotografías 

Archivero A de tres 

gavetas del 

Departamento de 

Fotografía de la Dirección 

de Información, ubicado 

en Sala de Prensa 

9.16  Actos y eventos 

oficiales  

Grabación en video de los diversos eventos en 

los que participan los funcionarios del Instituto 

(Consejero Presidente, Consejeros Electorales 

y Directores Ejecutivos) 

2015 DVD 3,537 

DVCAM 184’ (452) 

DVCAM  64’  (171) 

Lockers A de entrepaños 

de la Subdirección de 

Medios Audiovisuales, 

Videoteca de la Dirección 

de Información (Sala de 

Prensa) 

9.21 Versiones 

estenográficas 

Transcripción y revisión de las entrevistas, 

conferencias de prensa y eventos en los que 

participan los funcionarios del INE 

2015 862 CD Computadoras de la 

Subdirección de 

Información, tanto en la 

Jefatura de Redacción 

como en la de cada uno 

de los reporteros de la 

Dirección de Información 

9.21 Versiones 

Estenográficas 

Versiones Estenográficas de entrevista a 

Consejeros Electorales y Funcionarios del IFE 

en medios electrónicos. 

2014-2015 926 CD Librero uno entrepaño 

tres y cuatro de la  

Audioteca y Videoteca del 

Departamento de 

Monitoreo de la Dirección 

de Análisis y Evaluación.  
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Sección:   :  11  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
11.13  Grupo 

Interinstitucional de 

Información 

Diversas solicitudes para la transmisión de las 

comisiones o comités 

2014-2015 2 expedientes Librero Anaquel 2 y 

Archivero 2 cajón A de la 

oficina de la de la oficina 

de la Jefatura de 

Programación y Difusión 

de Campañas de la 

Dirección de Análisis y 

Evaluación 

  

11.20 Junta General 

Ejecutiva  

Asuntos a Presentar en sesión ordinaria de la 

Junta General Ejecutiva. 

2014-2015 2 expedientes Librero Anaquel 2 y 

Archivero 2 cajón A de la 

oficina de la de la oficina 

de la Jefatura de 

Programación y Difusión 

de Campañas de la 

Dirección de Análisis y 

Evaluación 

11.21 Junta Local Ejecutiva Diversas solicitudes realizadas por los Vocales 

Ejecutivos y Coordinadores Estatales 

2014-2015 1 expediente Archivero B, cajón 2 de la 

Dirección de Información 

11.23 Juntas Nacionales y 

Regionales 

Diversas solicitudes realizadas por 

funcionarios de los Organismos Públicos 

Electorales Locales (OPLES) 

2014-2015 1 expediente Archivero B, cajón 2 de la 

Dirección de Información 

11.20 Junta General 

Ejecutiva 

Acuerdos originales de la Junta General 

Ejecutiva mediante cual se aprueba el CNMII 

2015 

2014-2015 2 expedientes Librero Anaquel 2 y 

Archivero 2 cajón A de la 

oficina de la Jefatura de 

Programación y Difusión 
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de Campañas de la 

Dirección de Análisis y 

Evaluación 

 

Sección:   :  12 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
12.4 Unidad de Enlace Solicitud de Informes Trimestrales de 

Transparencia 

2014-2015 1 expediente Archivero B, cajón 2 de la 

Dirección de Información 

12.6 Solicitudes de acceso a 

la información 

Solicitudes de acceso a la información por 

INFOMEX-INE 

2014-2015 1 expediente Archivero B, cajón 2 de la 

Dirección de Información 

12.10 Sistemas de Datos 

Personales 

Sistema de Acreditación en línea para la 

Jornada Electoral del 7 de junio 

2014-2015 1 expediente Archivero B, cajón 2 de la 

Dirección de Información 

 

Sección:   :  15  PROCESO ELECTORAL 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
15.2  Proyectos y programas 

para el Proceso Electoral 

Solicitudes realizadas por los medios de 

comunicación para acreditar a personal de su 

medio para la cobertura del PEF 2014-2015, 

así como para ser incluido en la base de datos 

para recibir información generada por el INE 

2014-2015 1 expediente Archivero B, cajón 2 de la 

Dirección de Información 

15.2  Proyectos y programas 

para el Proceso Electoral 

Oficios de invitación para participar en el Taller 

de Actualización para Periodistas 

2014-2015 2 expediente Archivero B, cajón 2 de la 

Dirección de Información 
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15.4 Consejo General Grado de Avance y/o cumplimiento de los 

acuerdos y/o resoluciones del Consejo 

General 

2014-2015 2 Expediente Archivero B, cajón 3 

Dirección de Información 

15.5 Elecciones Locales y 

Concurrentes  

Calendario de Sesiones de los Consejos 

Locales y Distritales del INE para los Procesos 

Electorales Locales 2014 – 2015, para 

observaciones 

2014-2015 2 expedientes Archivero B, cajón 2 y 3 

de la Dirección de 

Información 

15.12 Encuestas o Sondeos 

de Opinión  

Estudios Cuantitativos. 2014-2015 4 expedientes 

electrónicos 

Computadora de 

Escritorio de la oficina de 

la Subdirección de 

Evaluación. 

 

Sección:   :  16  DESARROLLO DEMOCRÁTICO, EDUCACIÓN CÍVICA Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

 

Serie Descripción Años extremos Volumen Ubicación física 
16.3 Divulgación de la 

Cultura Político Democrática  

Solicitudes para ingresar en el Canal del IFE 

en Youtube las emisiones de la serie Voces de 

la Democracia 

2014 1 expediente Archivero B, gavetas 1 y 

2 Dirección de 

Información 

 

ELABORÓ 

 

CECILIA BÁRCENAS DE LA SERNA 

Responsable del Sistema de Gestión de la 
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VALIDÓ 

 

LIC. RUBÉN ÁLVAREZ MENDIOLA 

Coordinador Nacional de 

Comunicación Social 
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