
 

 

FORMATO  
GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2016 

 
Área de identificación                                                                                                   Fecha de elaboración: 15 Noviembre 2016 
Órgano Responsable:                                                           COORDINACIÓN NACIONAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL  
Nombre y cargo del Responsable del área generadora:   LIC. RUBÉN ÁLVAREZ MENDIOLA 
Domicilio:                                                                               VIADUCTO TLALPAN 100, EDIFIIO “D” PLANTA ALTA, ARENAL  
                                                                                                TEPEPAN, TLALPAN, 14610 CIUDAD DE MÉXICO 
Teléfono:                                                                                 5628-4206 
Correo electrónico:                                                                ruben.alvarez@ine.mx 

 
Área de contexto y contenido 
Archivo: Trámite  
Expedientes que se abrieron del 1° de noviembre de 2015 al 31 de octubre de 2016.
Área generadora:  COORDINACIÓN NACIONAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL, DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN, DIRECCIÓN 
DE ANÁLISIS Y EVALUACIÓN Y ENLACE ADMINISTRATIVO. 

 
Fondo:                                   INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

 
Sección:    3  PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN. 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

3.6 Registro programático de 
proyectos especiales. 

Reportes de avances de proyectos 
específicos de la Cartera Institucional. 

2016-2016 1 Expediente Coordinación 
Nacional / 
Archivero A, cajón 
2.

 
 



 

 

Sección:    5  RECURSOS FINANCIEROS. 
 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

5.3 Gastos por partida 
presupuestal. 

Comidas y estenografía de Consejo 
General, suficiencia presupuestal. 

2016-2016 2 Expedientes Enlace 
Administrativo / 
Archivero A, nivel 
2. 

 
Sección:   6  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA. 

 

Serie Descripción Años 
extremos Volumen Ubicación física 

6.6 Contratos  Un tanto en Original de Pedido-contrato 
suscritos con diversas empresas. 

2016-2016 2 Expedientes Enlace 
Administrativo / 
Archivero A, nivel 
2. 

 
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 órganos desconcentrados. 

2016-2016 1 expediente Dirección de 
Información / 
Archivero B, cajón 
2. 



 

 

9.2 Programas y proyectos de 
comunicación social. 

Servicio de Monitoreo y Estrategia de 
Comunicación en Redes Sociales. 

2016-2016 1 expediente Dirección de 
Información / 
Archivero B, cajón 
2.

9.2 Programas y proyectos de 
comunicación social. 

Acreditación a medios para la Cobertura del 
Proceso Electoral. 

2016-2016 1 expediente Dirección de 
Información / 
Archivero B, cajón 
2.

9.2 Programas y proyectos de 
comunicación social. 

Acreditación a medios para cubrir la fuente 
del Instituto y/o envío de información. 

2016-2016 1 expediente Dirección de 
Información / 
Archivero B, cajón 
2.

9.2 Programas y proyectos de 
comunicación social. 

Catálogo Nacional de Medios Impresos e 
Internet. 

2015-2016 19 expedientes Dirección de 
Análisis y 
Evaluación, área 
de Publicidad 
Librero entrepaño 
1 (2016) y caja 1 
(2015). 

9.2 Programas y proyectos de 
comunicación social. 

Circulares sobre la aplicación de los 
Lineamientos Generales del IFE para uso 
de los recursos en materia de difusión en 
medios impresos e internet y elaboración e 
impresión de materiales promocionales. 

2015-2016 1 expediente Dirección de 
Análisis y 
Evaluación, área 
de archivo de la 
Dirección archivero 
cajón 1.

9.3 Publicaciones e 
impresiones institucionales. 

Dictámenes de Procedencia Técnica de 
publicaciones, impresos y elaboración de 
materiales institucionales de Órganos 
Centrales y Desconcentrados 

2015-2016 36 expedientes Dirección de 
Análisis y 
Evaluación, área 
de archivo de la 
Dirección, 



 

 

archivero cajón 1 y 
2 (2016) y caja 1, 2 
y 3 (2015).

9.3 Publicaciones e 
impresiones institucionales. 

Autorización para la utilización de la imagen 
institucional en Órganos Centrales y 
Desconcentrados  

2015-2016 2 expedientes Dirección de 
Análisis y 
Evaluación, área 
de archivo de la 
Dirección, 
archivero cajón 2 
(2016) y caja 3 
(2015). 

9.7 Boletines Informativos 
para medios. 

Información que se difunde en los medios 
de comunicación de los eventos que se 
realizan dentro y fuera del instituto. 

2016-2016 Carpeta 
electrónica  

Dirección de 
Información / Sala 
de Prensa, 
computadora Jefa 
de la Sala de 
Prensa.

9.8 Inserciones y anuncios en 
Periódicos y Revistas. 

Inserciones en medios impresos e internet 
de los órganos centrales y órganos 
desconcentrados. 

2015-2016 173 
expedientes 

Dirección de 
Análisis y 
Evaluación, área 
de archivo de la 
Dirección, 
archivero cajón 3 
(2016) y cajas 3 
(2015). 

9.9 Agencias periodísticas de 
noticias, reporteros, 
articulistas, cadenas 
televisivas y otros medios de 
comunicación social. 

NOTIMEX documentos sobre la Junta de 
Gobierno. 

2016-2016 01 Expediente Coordinación 
Nacional / 
Archivero A, cajón 
2. 



 

 

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 el medio. 

2016-2016 01 Expediente  Coordinación 
Nacional / 
Archivero A, cajón 
2. 

9.11 Prensa Nacional Síntesis de Prensa Matutina. 2015-2016 12 CD Dirección de 
Análisis y 
Evaluación / 
Subdirección de 
Análisis, Bodega 
Librero en 
entrepaño 1 

9.11 Prensa Nacional. Monitoreo de Medios Electrónicos. 2015-2016 28 CD Dirección de 
Análisis y 
Evaluación / 
Subdirección de 
Análisis, Área de 
Monitoreo Librero 
en entrepaño 2

9.11 Prensa Nacional. Balances. 2015-2016 12 expedientes 
electrónicos 

Dirección de 
Análisis y 
Evaluación / 
Subdirección de 
Evaluación, 
Computadora de 
Escritorio de la 
oficina de dicha 
Subdirección. 

9.16 Actos y eventos 
oficiales. 

Toma de diversas fotografías a funcionarios 
del Instituto (Consejero Presidente, 

2015-2016 206,700 
fotografías, 159

Dirección de 
Información / 



 

 

Consejeros Electorales y Directores 
Ejecutivos, etc.). 

cortes 
fotográficos 
para medios de 
comunicación 
los cuales 
constan de 
2,067 fotos 

Subdirección de 
Medios 
Audiovisuales, 
Departamento de 
Fotografía, 
ubicado en la Sala 
de Prensa. 

9.16 Actos y eventos 
oficiales. 

Grabaciones en video de los diversos 
eventos en los que participan los 
funcionarios del Instituto (Consejero 
Presidente, Consejeros Electorales y 
Directores Ejecutivos, etc.). 

2015-2016 970  DVD 
126  DVCAM  
        de 184’ 
  33  DVCAM 
         de 64’ 

Dirección de 
Información / 
Subdirección de 
Medios 
Audiovisuales, 
Locker A de 
entrepaños, 
ubicado en la Sala 
de Prensa.

9.16 Actos y eventos 
oficiales. 

Envío de diversos materiales (gráficos y 
audiovisuales) a diferentes áreas del 
Instituto. 

2016-2016 4 expedientes Dirección de 
Información / 
Archivero B, cajón 
2.

9.16 Actos y eventos 
oficiales. 

Solicitud para la transmisión de eventos de 
las diversas áreas del Instituto. 

2016-2016 1 expediente Dirección de 
Información / 
Archivero B, cajón 
2.

9.16 Actos y eventos 
oficiales. 

Solicitudes para utilizar espacios de la 
Coordinación Nacional de Comunicación 
Social. 

2016-2016 1 expediente Dirección de 
Información / 
Archivero B, cajón 
2.



 

 

9.21 Versiones 
estenográficas. 

Transcripción y revisión de las entrevistas, 
conferencias de prensa y eventos en los 
que participan funcionarios del Instituto. 

2015-2016 410 versiones Dirección de 
Información / Sala 
de Prensa en la 
Computadora de 
dicha área. 

9.21 Versiones 
estenográficas 

Versiones Estenográficas de entrevista a 
Consejeros Electorales y Funcionarios de 
INE en medios electrónicos. 

2015-2016 350 CD Dirección de 
Análisis y 
Evaluación / 
Subdirección de 
Análisis, Área de 
Monitoreo Librero 
en entrepaño 3 

 
Sección:    11  PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACIÓN Y POLÍTICAS 

 
11.20 Junta General 
Ejecutiva. 

Asuntos a presentar en sesión ordinaria de 
la Junta General Ejecutiva 

2015-2016 2 expedientes Dirección de 
Análisis y 
Evaluación, área 
de archivo de la 
Dirección, 
archivero cajón 3 
(2016) y caja 6 
(2015)

11.20 Junta General 
Ejecutiva 

Acuerdos originales de la Junta General 
Ejecutiva mediante la cual se aprueba el 
Catálogo Nacional de Medios Impresos e 
Internet 2016 

2015-2016 2 expedientes Dirección de 
Análisis y 
Evaluación, área 
de archivo de la 
Dirección, 
archivero cajón 3 



 

 

(2016) y caja 6 
(2015) 

 
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. 

2016-2016 1 expediente Dirección de 
Información / 
Archivero B, cajón 
2. 

12.6 Solicitudes de Acceso a 
la Información. 

Solicitudes de acceso a la Información por 
INFOMEX-INE. 

2016-2016 1 expediente Dirección de 
Información / 
Archivero B, cajón 
2. 
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