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OBJETIVO

Establecer las diferentes etapas en las que participa la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral para la adjudicar
de la produccidn de los materiales electorales en el Proceso Electoral.

POLITICAS

La Direccién de Estadistica y Documentacion Electoral, a través del Departamento de Documentacion Electoral,
elabora las especificaciones técnicas de los materiales electorales.

La Direccién de Estadistica y Documentacién Electoral participa en las reuniones y visitas técnicas a las empresas
participantes en los procesos de adjudicacién, para determinarlas capacidades de producciéon de los materiales
electorales y la calidad con que se producen, verificando que se apeguen a las especificaciones técnicas requeridas
por el Instituto.

NORMAS

La Direccion de Estadistica y Documentacion Electoral aplicara los criterios de control de calidad establecidos en el
Manual de Calidad y verificara que las empresas participantes en los procesos para adjudicar la produccion de los
materiales electorales cumplan con las especificaciones técnicas requeridas por el Instituto.

La Direccion de Estadistica y Documentacion Electoral, cumplira con lo establecido en el Reglamento del Instituto Federal
Electoral en materia de adquisiciones, arrendamientos de muebles y servicios, asi como en las Politicas, bases y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y servicios del Instituto Federal Electoral ,
en lo relativo a la adjudicacién de la produccién de los materiales electorales.

La Direccion de Estadistica y Documentacion Electoral, cumplira con lo establecido en el Anexo 4.1 del Reglamento de
Elecciones.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora las especificaciones técnicas de los materiales electorales, y las
integra al anexo técnico para iniciar con los tramites administrativos de la
adjudicacién de la produccién y las envia a la Subdireccién de
Documentacion y Materiales Electorales para su revision y validacion.

Prepara en archivo magnético y en impresion, las imagenes de todos los
materiales electorales que habran de producirse y los envia a la
Subdireccion de Documentacion y Materiales Electorales para su revision

Recibe y revisa el anexo técnico, las especificaciones técnicas de los
materiales electorales y los envia a la Direcciébn de Estadistica y

Recibe y revisa el anexo técnico, las especificaciones técnicas y las
impresiones de los materiales electorales y los envia a la Coordinacién
Administrativa de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral para su

Recibe el anexo técnico, las especificaciones técnicas y las impresiones
de los materiales electorales. Los envia a la Direccidon Ejecutiva de
Administracién para iniciar con los tramites administrativos para la

Realiza una investigacion de mercado y la presenta a la Direccion de
Estadistica y Documentacion Electoral, y presenta los resultados para
definir si se hara adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres o

Si es adjudicacion directa, la Direccion Ejecutiva de Administracion

Si es invitaciébn a cuando menos tres, llama a los proveedores para que

Si es licitacion publica solicita a la DEOE trabajar en conjunto para la

Participa en la revisién de bases con la DEA, la Direccion Juridica y el

ACTIVIDA
D UNIDAD ADMINISTRATIVA
No.
1 JEFATURA DE MATERIALES |~
ELECTORALES
5 -
y validacion.
3 SUBDIRECCION DE -
DOCUMENTACION Y D tacion Electoral .5 dacis
MATERIALES ELECTORALES ocumentacion Electoral para su revisién y validacion.
4 DIRECCION DE ESTADISTICA | -
Y DOCUMENTACION
ELECTORAL nin a de i
revision y validacion.
5 DIRECCION EJECUTIVADE |-
ORGANIZACION ELECTORAL
adjudicacién de la produccidon de los materiales electorales.
6 DIRECCION EJECUTIVADE |-
ADMINISTRACION
licitacidn publica.
7 B . . .
adjudica a los proveedores designados.
8 i .
presenten muestras para evaluacion.
9 i ;
elaboracién de las bases.
10 DIRECCION DE ESTADISTICA |- F
Y DOCUMENTACION Organo Interno de Control.
ELECTORAL
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ACTIVIDA i

D UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.

11 DIRECCION EJECUTIVA DE Se establecen fechas para la publicacion de las bases, la junta

ADMINISTRACION aclaratoria, la presentacion de las propuestas y el fallo.

12 Publica las bases de la Licitacion.

13 Consulta a la Direccion de Estadistica y Documentacion Electoral sobre
las preguntas que realizan las empresas participantes.

14 DIRECCION DE ESTADISTICA | - Participa con la Direccion Ejecutiva de Administracion, Direccion Juridica

Y DOCUMENTACION y Organo Interno de Control en la junta aclaratoria de la licitacion y se
ELECTORAL responde a las preguntas de los participantes.

15 Participa con la Direccion Ejecutiva de Administracion, Direccion Juridica
y Organo Interno de Control en la recepcién de las propuestas técnicas y
econdmicas de los participantes de la licitacion.

16 DIRECCION EJECUTIVA DE Entrega la propuesta técnica a la Direccion Ejecutiva de Organizacion

ADMINISTRACION Electoral para su evaluacion (de la licitacion o invitacion a cuando menos
tres).

17 DIRECCION EJECUTIVA DE Instruye a la Direccion de Estadistica y Documentacion Electoral para

ORGANIZACION ELECTORAL | realizar una evaluacion técnica de las propuestas presentadas por los
participantes.

18 DIRECCION DE ESTADISTICA | - Instruye a la Subdireccion de Documentacion y Materiales Electorales

Y DOCUMENTACION para realizar una evaluacion de las muestras de la investigacion de
ELECTORAL mercado realizada a la documentacion electoral.
19 SUBDIRECCION DE Instruye a la Jefatura Materiales Electorales para realizar una evaluacion
DOCUMENTACION Y de las muestras de la investigacion de mercado realizada a la
MATERIALES ELECTORALES | documentacion electoral.
20 JEFATURA DE MATERIALES Lleva a cabo la evaluacion de las propuestas técnicas de las empresas
ELECTORALES participantes.

21 Revisa las muestras presentadas y, en su caso, los envia a laboratorios
para analisis.

22 Realiza visitas a las empresas participantes, para evaluar sus
capacidades de produccién, técnica y humana.

23 Elabora el dictamen técnico y lo presenta a la Subdireccién de
Documentacién y Materiales Electorales.
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ACTIVIDA i
D UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No.
24 SUBDIRECCION DE , . . L -
DOCUMENTACION Y Revisa el dictamen técnico y lo presenta a la Direccién de Estadistica y
MATERIALES ELECTORALES | Documentacion Electoral.
25 DIRECCION DE ESTADISTICA | - Revisa el dictamen técnico y lo presenta a la Direccion Ejecutiva de
Y DOCUMENTACION Organizacion Electoral.
ELECTORAL
26 DIRECCION EJECUTIVA DE Revisa el dictamen técnico y lo presenta a la Direccion Ejecutiva de
ORGANIZACION ELECTORAL | Administracion.
27 DIRECCION EJECUTIVA DE Recibe el dictamen técnico de la Direccion Ejecutiva de Organizacion
ADMINISTRACION Electoral.
28 Elabora el dictamen econdémico y da el fallo para la invitacion a cuando
menos tres o la licitacién publica.
29 Elabora la propuesta de contrato o convenio que se celebrara con los
proveedores.
30 Elabora, en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral y la Direccion Juridica, el Convenio de Colaboracion con alguna
Institucién Pablica.
31 DIRECCION DE ESTADISTICA | - Recibe de Proveedor la documentacion adicional que se haya sefialado
Y DOCUMENTACION en la licitacion o invitacion a cuando menos tres.
ELECTORAL
32 DIRECCION EJECUTIVA DE Solicita a la Direccion de Estadistica y Documentacion Electoral que
ORGANIZACION ELECTORAL | participe en las reuniones técnicas que se sostengan con el fabricante
para revisar el contrato o convenio.
33 DIRECCION DE ESTADISTICA | - Revisa con el fabricante el contrato o convenio junto con la Subdireccion
Y DOCUMENTACION de Documentacion y Materiales Electorales y con la Jefatura de
ELECTORAL Materiales Electorales.
34 Revisa el contrato de adjudicacion y envia a la Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral para su revision y validacion.
35 DIRECCION EJECUTIVA DE Recibe, aprueba y firma el contrato o convenio y lo remite al fabricante
ORGANIZACION ELECTORAL | Para que haga lo propio.
Remite el contrato o convenio a la Direccién Ejecutiva de Administracion.
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INICIO

DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE MATERIALES
ELECTORALES

v
I

5. RECIBE EL ANEXO TECNICO, LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y LAS
IMPRESIONES DE LOS MATERIALES
ELECTORALES. LOS ENVIAA LA
DIRECCION EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION PARA INICIAR CON
TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS PARA
ADJUDICACION DE LA PRODUCCION LA ADJUDICACION DE LA PRODUCCION

& DE LOS MATERIALES ELECTORALES

1. ELABORA LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE LOS MATERIALES

ELECTORALES, Y LAS INTEGRAAL ANEXO

TECNICO PARA INICIAR CON LOS

v

2. PREPARA EN ARCHIVO MAGNETICO Y

EN IMPRESION, LAS IMAGENES DE TODOS]

LOS MATERIALES ELECTORALES QUE
HABRAN DE PRODUCIRSE

'

FUBDIRECCION DE DOCUMENTACIOI\W

SHAY
MODIFICACIONES?

Y MATERIALES ELECTORALES

8. SI ES INVITACION A CUANDO MENOS
TRES, LLAMAA LOS PROVEEDORES
PARA QUE PRESENTEN MUESTRAS

PARA EVALUACION

|
v

9. SI ES LICITACION PUBLICA SOLICITAA
LA DEOE TRABAJAR EN CONJUNTO
PARA LA ELABORACION DE LAS BASES

v

DIRECCION DE ESTADISTICAY

DOCUMENTACIiDN ELECTORAL

10. PARTICIPAEN LA REV(ISION DE BASES
CON LA DEA, LADIRECCION JURIDICAY EL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

|
v

l DIRECCION DE EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

3. RECIBE Y REVISA EL ANEXO TECNICO, *
LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE
LOS MATERIALES ELECTORALES

MERCADO Y LAJPRESENTAA LA
DIRECCION DE¥ESTADISTICAY
DOCUMENTACION ELECTORAL, Y

6. REALIZA UNA l/ESTIGACION DE

DIRECCION DE EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

v

11. SE ESTABLECEN FECHAS PARA LA
PUBLICACION DE IJAS BASES, LA JUNTA
ACLARATORIA, LA RRESENTACION DE LAS
PROPUESTAS Y EL FALLO
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15

DIRECCION DE ESTADISTICA Y
DOCUMENTACION ELECTORAL

©

DIRECCION DE ESTADISTICAY
DOCUMENTACION ELECTORAL

v

v

14. PARTICIPA CON LA DIRECCION
EJECUTIVA DE ADMINISTRACION,
DIRECCION JURIDICA Y ORGANO INTERNO|
DE CONTROL EN LA JUNTAACLARATORIA
DE LA LICITACION Y SE RESPONDE A LAS
PREGUNTAS DE LOS PARTICIPANTES

18. INSTRUYE A LA SUBDIRECCION DE
DOCUMENTACION Y MATERIALES
ELECTORALES PARA REALIZAR UNA
EVALUACION DE LAS MUESTRAS DE LA
INVESTIGACION DE MERCADO
REALIZADA A LA DOCUMENTACION
ELECTORAL

I

15. PARTICIPA CON LA DIRECCION
EJECUTIVA DE ADMINISTRACION,
DIRECCION JURIDICA'Y ORGANO INTERNQO|
DE CONTROL EN LA RECEPCION DE LAS
PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS

v

SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION
Y MATERIALES ELECTORALES

v

DE LOS PARTICIPANTES DE LA LICITACION|

DIRECCION DE EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

19. INSTRUYE A LA JEFATURA DE
MATERIALES ELECTORALES PARA
REALIZAR UNA EVALUACION DE LAS
MUESTRAS DE LA INVESTIGACION DE
MERCADO REALIZADAA LA
DOCUMENTACION ELECTORAL

16. ENTREGA LA PROPUESTA TECNICA A
LA DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL PARA SU
EVALUACION (DE LA LICITACION O
INVITACION A CUANDO MENOS TRES)

|
v

DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

v

17. INSTRUYE A LA DIRECCION DE
ESTADISTICAY DOCUMENTACION
ELECTORAL PARA REALIZAR UNA
EVALUACION TECNICA DE LAS
PROPUESTAS PRESENTADAS POR LOS
PARTICIPANTES

JEFATURA DE MATERIALES
ELECTORALES

v

20. LLEVAA CABO LA EVALUACION DE
LAS PROPUESTAS TECNICAS DE LAS
EMPRESAS PARTICIPANTES

v

21. REVISA LAS MUESTRAS
PRESENTADAS Y, EN SU CASO, LOS
ENVIA A LABORATORIOS PARA ANALISIS

v

22. REALIZA VISITAS A LAS EMPRESAS
PARTICIPANTES, PARA EVALUAR SUS
CAPACIDADES DE PRODUCCION,
TECNICAY HUMANA. LLEVAA CABO LA
EVALUACION DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS DE LAS EMPRESAS
PARTICIPANTES

>

23. ELABORA EL DICTAMEN TECNICO Y
LO PRESENTAA LA SUBDIRECCION DE
DOCUMENTACION Y MATERIALES
ELECTORALES

v

SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION
Y MATERIALES ELECTORALES

v

24. REVISA EL DICTAMEN TECNICO Y LO
PRESENTAA LA DIRECCION DE
ESTADISTICA Y DOCUMENTACION
ELECTORAL

v

DIRECCION DE ESTADISTICAY

DOCUMENTACITN ELECTORAL

v

25. REVISA EL DICTAMEN TECNICO Y LO
PRESENTAA LA DIRECCION EJECUTIVA
DE ORGANIZACION ELECTORAL

|
v

DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

v

26. REVISA EL DICTAMEN TECNICO Y LO
PRESENTAA LA DIRECCION EJECUTIVA DE|
ADMINISTRACION

v

GHAY
MODIFICACIONES?
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ADMINISTRACION DIRECCION EJECUTIVA DE 36. REMITE EL CONTRATO O CONVENIO
ORGANIZACION ELECTORAL ALADIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION
v v
\4

P

27. RECIBE EL DICTAMEN TECNICO DE LA 32. SOLICITAA LA DIRECCION DE

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION| ESTADISTICA Y DOCUMENTACION FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELECTORAL ELECTORAL QUE PARTICIPE EN LAS L

REUNIONES TECNICAS QUE SE

SOSTENGAN CON EL FABRICANTE PARA
REVISAR EL CONTRATO O CONVENIO

28. ELABORA EL DICTAMEN ECONQMICO *
DAEL FALLO PARA LA INVITACION A
CUANDO MENOS TRES O LA LICITACION

AR AR

v ;

29. ELABORA LA PROPUESTA DE
CONTRATO O CONVENIO QUE SE
CELEBRARA CON LOS PROVEEDORES

33. REVISA CON EL FABRICANTE EL
CONTRATO O CONVENIO JUNTO CON LA
SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION Y

MATERIALES ELECTORALES Y CON LA
l JEFATURA DE MATERIALES ELECTORALES

30. ELABORA, EN COORDINACION CON LA l
DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL Y LA
DIRECCION JURIDICA, EL CONVENIO DE

34. REVISA EL CONTRATO DE

( ADJUDICACION Y ENVIA A LA DIRECCION
COLABORACION CON ALGUNA EJECUTIVA DE ORGANIZACION

INSTITUCION PUBLICA ELECTORAL PARA SU REVISION Y
l VALIDACION

v

DIRECCION DE ESTADISTICAY
DOCUMENTACION ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

' ;

31. RECIBE DE PROVEEDOR LA

DOCUMENTACION ADICIONAL QUE SE 35. RECIBE, APRUEBA Y FIRMA EL
HAYA SENALADO EN LA LICITACION O CONTRATO O CONVENIO Y LO REMITE AL
INVITACION A CUANDO MENOS TRES FABRICANTE PARA QUE HAGA LO PROPIO

l ¢
@




