
 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE SERVICIO 

OBJETO DE CONTRATACIÓN: TECNICOS DE SECRETARIA DE CAMARA 

I. CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL (LOS) SERVICIO(S) 

A. REQUISITOS DEL SERVICIO 

Ítems                       OBJETO DEL CONTRATO                               MONTO PRESUPUESTO FIJO 

1 Técnico de Secretaria de Cámara  Bs. 4..456,00 (mensual) 

2 Técnico de Secretaria de Cámara Bs. 4..456,00 (mensual) 

3 Técnico de Secretaria de Cámara Bs. 4..456,00 (mensual) 

4 Técnico de Secretaria de Cámara Bs. 4..456,00 (mensual) 

B. CONDICIONES COMPLEMENTARIAS  

  
1. Función 1: Apoyar en tareas administrativas del área Secretaria de Cámara del TEDO  

- Apoyar en los procesos de contratación relativos a Secretaria de Cámara 

- Llevar control adecuado del sistema de correspondencia 

- Sistematización, gestión y administración de los Archivos de Secretaria de Cámara 

- Realizar seguimiento al sistema del SIP 

- Realizar actas de sesiones de Sala Plena y otras 

 

2. Función 2: Atender y Asesorar en la revisión de documentos y asuntos de Secretaria de Cámara del 

Tribunal Electoral Departamental de Oruro  

- Proyectar informes legales de secretaria de Cámara 

- Llevar un control adecuado de los expedientes de Secretaria de Cámara 

- Atender reclamos de ciudadanos inhabilitados. 

 

3. Función 3: Apoyo en las tareas relacionadas a Secretaria de Cámara para las Elecciones 

Subnacionales 2021  

- Proyectar Resoluciones Administrativas y Jurisdiccionales 

- Realizar el seguimiento al Calendario Electoral “Elecciones de Autoridades Políticas Departamentales, 

regionales y Municipales 2021” 

- Realizar análisis legal de recursos de impugnación, apelación 

 

4. Función 4: Apoyo en otras actividades inherentes a las Elecciones Subnacionales 2021  

- Atención de excusas de jurados electorales 

- Elaborar informes sobre contravenciones de monitoreo de propaganda 

- Otras funciones realizadas por su inmediato superior. 

 
 
 
 
 



 

II. PRESENTACIÓN DE PROPUESTA 

La propuesta deberá ser entrega en sobre cerrado, debidamente foliado de acuerdo al siguiente formato: 
 

OBJETO DE CONTRATACIÓN: 
NOMBRE DEL PROVEEDOR: 
TELEFÓNO: 
FECHA: 

 
 
El proponente deberá adjuntar a su propuesta la siguiente documentación: 
 

- Curriculum Vitae 
- Fotocopia de Cedula de Identidad 
- Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (varones) 
- Certificado de Padrón Biométrico actualizado  
- Certificado de No Militancia actualizado 
- Declaración jurada de incompatibilidad 

 
En caso de ser adjudicado 
 
Certificado SIGEP con cuenta bancaria activa 
Certificado RUPE 
Certificado CENVI 
Certificado REJAP 
Certificado de NIT PERSONA NATURAL actualizado (NO EXCLUYENTE)  

-  

III. CRITERIOS EVALAUCION   

# Condiciones Adicionales Solicitadas (*) 

PUNTAJE 
Puntaje TOTAL 

Asignado (definir 
puntaje) 

1 Formación académica  Puntaje 10 
            Licenciatura en Ciencias Jurídicas y/o ramas afines. 10  

2 Experiencia General  Puntaje 20 

             2 años en el ejercicio de la profesión 20  

   

3 Experiencia Específica (Experiencia en al menos un proceso 
electoral) 

 Puntaje 50 

         Dos años o más experiencias en instituciones del Órgano 
Judicial, y/o Ejecutivo, y/o Legislativo en el área legal 
administrativa 

20  

          Una experiencia de trabajo en temas de género 10  

Un año experiencias de trabajo en la elaboración de 
normas: leyes, y/o resoluciones administrativas, y/o actas 

20  

.4 Condiciones Adicionales:  Puntaje 20 

Manejo de paquetes Word y Excel  10  

Conocimiento certificado de ley 1178, Normas Básicas del 
Sistema de Administración de Bienes y Servicios; ley N° 
026 de Régimen Electoral y 018 de Órgano Electoral 
Plurinacional 

10  

PUNTAJE TOTAL  Puntaje 100 
 



 

IV. EXPERIENCIA DEL PERSONAL A CONTRATAR (SOLO EN CASO DE SERVICIO A TERCEROS) 

A. FORMACION PROFESIONAL 

              Licenciatura en Ciencias Jurídicas y/o ramas afines. 

B. EXPERIENCIA GENERAL  

Experiencia general de 2 años en el ejercicio de la profesión. 

C. EXPERIENCIA ESPECÍFICA 

1. Un año experiencias en instituciones del Órgano Judicial, y/o Ejecutivo, y/o Legislativo en el área 
legal administrativa  

2. Una experiencia de trabajo en temas de género. Deseable, no excluyente.  
3. Un año experiencias de trabajo en la elaboración de normas: leyes, y/o resoluciones administrativas, 

y/o actas  

V. CONDICIONES ADMINISTRATIVAS 

A. LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

El proveedor prestará el servicio en oficinas del Tribunal Electoral Departamental de Oruro  

B. PLAZO DEL SERVICIO 

El plazo será de dos (2) meses calendario a partir del día siguiente hábil de la suscripción del contrato. 

C. PREVISION: 

En caso de fuerza mayor y/o caso fortuito o la suspensión de calendario electoral “Elecciones 
Subnacionales 2021”, el plazo de servicio quedara inmediata suspendida reiniciándose nuevamente con 
el calendario electoral 

D. MULTAS  

Se aplicará una multa del 1% de por cada día de incumplimiento en la prestación del SERVICIO. Esta penalidad 
se aplicará salvo casos de fuerza mayor, caso fortuito u otras causas debidamente comprobadas por el 
RESPONSABLE o COMISIÓN DE RECEPCIÓN de servicio. No podrá exceder el veinte por ciento (20%) del 
monto total de la orden de servicio, porcentaje a partir del cual corresponde la Resolución del acuerdo entre 
partes.  
 

E. RESPONSABLE O COMISIÓN DE RECEPCIÓN 

 
El Responsable o Comisión de Recepción será designado por el Responsable de Proceso de Contratación y se 
encargará de realizar el seguimiento al servicio contratado, a cuyo efecto realizará las siguientes funciones: 
 

 Efectuar la recepción del servicio y dar su conformidad verificando el cumplimiento de las 
especificaciones técnicas. 

 Emitir el informe de conformidad, cuando corresponda. (En un plazo máximo de 10 días calendario a 
partir de la recepción del servicio). 

 Emitir el informe final de conformidad. (si corresponde) 
 Emitir el informe de disconformidad, cuando corresponda. 

 

F. MONTO Y FORMA DE PAGO 



 
El monto total del contrato de cada ítem es de Bs. 8.916.-, el pago mensual es de Bs. 4.456.- (cuatro mil 
cuatrocientos cincuenta seis 00/100 Bolivianos) 
El pago se realizará de forma única vía SIGEP, previa presentación de Informe de Conformidad (emitido por el 
responsable o comisión de recepción). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Firma y sello de la persona que elabora el documento 

 
 
 
 
 
 
 

Firma y sello de la máxima autoridad de la unidad 
solicitante que aprueba el documento 

 
 



 
CRONOGRAMA DE PLAZOS AL PROVEEDOR 

 
OBJETO DE CONTRATACIÓN: 
 

OBJETO DE 
CONTRATACIÓN: 

TECNICOS DE SECRETARIA DE CAMARA  

                  CRONOGRAMA DE PLAZOS 

 Para realizar consultas deberá comunicarse con (Nombre de la persona a cargo de la Unidad Solicitante) 
Abg. Saul Condori Flores (SECRETARIO DE CAMARA a.i.) 
Celular: 77140303 

El cronograma de plazos previsto para el proceso de contratación, es el siguiente: 

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR Y DIRECCIÓN 

1.           
Fecha de 

publicación en 
la página web 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

  

  Hora   Min.   

  

Página WEB  

  
 15 01  2021    15  

 
00    https://oruro.oep.org.bo/  

                  

2.           

Fecha límite 
de entrega de 

propuestas 
por el 

proveedor 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

    

Hora 

  

Min. 

    

 Dirección 

  
19  01   2021  10 00  

 Calle La Plata N° 6654 y 
calle Aldana  

(Secretaria JSAF) 

            

3.           

Fecha de 
entrega de 

informe o acta 
de evaluación 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

  

  Hora   Min.   

  

  

   19 01   2021    15 
 

00    Jefatura Administrativa  

                  

4.  
 

 

4. 

Presentación 
de 
documentos 
para firma de 
contrato por 
adjudicado (a) 

 21           01  2021   14       00   

Dirección 
Calle La Plata N° 6654 y 
calle Aldana  
(Secretaria JSAF)  

 

5. 

Fecha 
aproximada 
de firma de 
contrato u 
orden de 
compra 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

  

  Hora 
 

Min.   

  

 

  
21  01   2021    15 

 
 00   Asesoría Legal  

                  

 
 

 
 

 
 
 



 

            

  
ACTA DE APERTURA Y EVALUACIÓN 

  

  CÓDIGO DE PROCESO DE CONTRATACIÓN: CD-SUB N° 001/2021   

  
    

  

  OBJETO DE CONTRATACION:  SERVICIO DE IMPRESIÓN …..   

  
    

  

  MEMORANDUM DE CALIFICACION: MCC/CD N° 001/2021   

  
    

  

  

FECHA DE  
APERTURA

: 
30/01/2021 HORA: 0:00:00 

  

  
 

  
 

  

  
    

  

  LISTADO DE PROPONENTES   

  N° NOMBRE DEL PROPONENTE MONTO PROPUESTO   

          

          

          

          

          

          

  
    

  

  ASISTENTES A LA APERTURA   

  N° NOMBRE DEL PROVEEDOR FIRMA   

          

          

          

          

  

 

  

    

    

    

  
    

  

  
    

  

  
    

  

  
 

NOMBRE Y FIRMA DEL INTEGRANTE DE LA 
COMISION DE CALIFICACIÓN 

 

NOMBRE Y FIRMA DEL INTEGRANTE DE 
LA COMISION DE CALIFICACIÓN   

            



 
 

FICHA DE EVALUACIÓN 
I. CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL (LOS) 

SERVICIO(S) 
NOMBRE DEL 
PROVEEDOR 

NOMBRE DEL 
PROVEEDOR 

 
REQUISITOS DEL SERVICIO 
 

CUMPLE NO 
CUMPLE 

CUMPLE NO 
CUMPLE 

Ítems Características técnicas     

1 Técnico de Secretaria de Cámara  
    

Son: cuatro mil  
cuatrocientos 
cincuenta  y 
seis 00/100 
BOLIVIANOS 

 Bs. 4.456.- 

    

II. EXPERIENCIA DEL PERSONAL A 
CONTRATAR  

    

EXPERIENCIA GENERAL      

             2 años en el ejercicio de la profesión      

EXPERIENCIA ESPECÍFICA     

1. Un año experiencias en instituciones del Órgano 
Judicial, y/o Ejecutivo, y/o Legislativo en el área 
legal administrativa  

2. Una experiencia de trabajo en temas de género. 
Deseable, no excluyente.  

3. Un año experiencias de trabajo en la 
elaboración de normas: leyes, y/o resoluciones 
administrativas, y/o actas 

 

    

CONDICIONES ADICIONALES     

1. Manejo de paquetes Word y Excel  
2. Conocimiento certificado de ley 1178, Normas 

Básicas del Sistema de Administración de 
Bienes y Servicios; ley N° 026 de Régimen 
Electoral y 018 de Órgano Electoral 
Plurinacional 

    

III. CONDICIONES ADMINISTRATIVAS     

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO     

El proveedor prestará el servicio en oficinas del Tribunal 
Electoral Departamental de Oruro 

    

PLAZO DEL SERVICIO     

El plazo será de dos meses calendario a partir del día 
siguiente hábil de la suscripción del contrato. 

    

     



 

MULTAS      

Se aplicará una multa del 1% de  por cada día de 
incumplimiento en la prestación del SERVICIO. Esta 
penalidad se aplicará salvo casos de fuerza mayor, caso 
fortuito u otras causas debidamente comprobadas por el 
RESPONSABLE o COMISIÓN DE RECEPCIÓN de 
servicio. No podrá exceder el veinte por ciento (20%) del 
monto total de la orden de servicio, porcentaje a partir del 
cual corresponde la Resolución del acuerdo entre partes.  
 

    

RESPONSABLE O COMISIÓN DE RECEPCIÓN     

El Responsable o Comisión de Recepción será designado 
por el Responsable de Proceso de Contratación y se 
encargará de realizar el seguimiento al servicio contratado, 
a cuyo efecto realizará las siguientes funciones: 
 

 Efectuar la recepción del servicio y dar su 
conformidad verificando el cumplimiento de las 
especificaciones técnicas. 

 Emitir el informe de conformidad, cuando 
corresponda. (En un plazo máximo de 10 días 
calendario a partir de la recepción del servicio). 

 Emitir el informe final de conformidad. (si 
corresponde) 

 Emitir el informe de disconformidad, cuando 
corresponda. 

 

    

MONTO Y FORMA DE PAGO     

El pago se realizará de forma única vía SIGEP, previa 
presentación de Informe de Conformidad (emitido por el 
responsable o comisión de recepción), Nota de Ingreso 
(emitido por Almacenes para materiales o Bienes de 
consumo) y remisión de factura. 
 

    

CUMPLE / NO CUMPLE 
CUMPLE NO 

CUMPLE 
CUMPLE NO 

CUMPLE 

 
 

UNIDAD SOLICITANTE 
 
La Unidad Solicitante recomienda la adjudicación a …………………………………………………………. por 
cumplir con las especificaciones técnicas conforme a la evaluación realizada por el monto de Bs 4.456.- 
(cuatro mil cuatrocientos cincuenta seis 00/100 Bolivianos) 

 
 
 
 

Firma y sello de los evaluadores del proceso de contratación 
 

 
 
 



 

ADJUDICACIÓN 

 
Proponente 
Adjudicado 

Adjudicación 
(RPA) 

Una vez revisados los documentos adjuntos; el servicio requerido por la  
Unidad Solicitante es adjudicado al proponente: 

 
……………………………………………………………………………………

…………. Por la suma de:………………………………………… Bolivianos 

(Literal: 
……………………………………………………………………………………… 

 
…………………………………………………………………………………Bolivi
anos) 

 

 
Fecha  

/          
/ 



   

ELABORACIÓN DE CONTRATO Y REMISIÓN A LA CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

Elaboración de Contrato y 
Remisión de Información a la Contraloría General del Estado 

 
Firma Director Jurídico 

 
La Dirección Jurídica culminó exitosamente las siguientes actividades: 

 
a) Elaboración de Contrato de Servicios de Consultoría de acuerdo al 
siguiente detalle: 

 
Código de Contrato:…………………….. 

 
Fecha de Firma de Contrato:…………………………… 

 
b) Remisión de la Información a la Contraloría General del Estado, de 
acuerdo al Artículo 73, D.S. 0181 

 
Fecha de Remisión: …………………………… 

 

 
Fecha  

          /          /   
 
 


