
 

TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA CONSULTORÍAS DE LÍNEA 
OBJETO DE CONTRATACIÓN: (16) COORDINADORES ELECTORALES 

 

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORÍA 

I. CARACTERÍSTICAS DE LA CONSULTORÍA 

A. FUNCIONES DEL CONSULTOR - ACTIVIDADES ( De acuerdo al Cuadro de Equivalencias igual o superior) 
(Debe detallar las funciones necesarias que le permitan definir clara y suficientemente todas las funciones que realizará 
el consultor requerido) 

1. Función 1: coordinar con los coordinadores generales, técnicos logísticos y notarios electorales 
 

- Coordinar con los coordinadores generales las tareas inherentes al cargo de acuerdo al calendario de 
actividades electorales. 

- Realizar el control de asistencia de los notarios electorales, distribuidos en distritos. 
- Realizar el seguimiento y control de las notificaciones a jurados electorales. 
- Coordinar con los notarios electorales la conformación de la junta de jurados electorales. 
- Coordinar con el área de SIFDE la capacitación de los notarios y jurados electorales. 

 

2. Función 2: Inspección física de recintos electorales 
 

- Inspeccionar los Recintos Electorales tanto de la ciudad como de provincia en coordinadores electorales y 
notarios electorales para el área rural. 

- Verificación y búsqueda de ambientes óptimos en el caso de cambio de recinto electoral, por remodelación o 
construcción de recintos electorales de provincia. 
 

3. Función 3: Entrega de material y recojo de los sobres de seguridad 
 

- Coordinar el despliegue y traslado de equipos de computación para información de los guías electorales. 
- De acuerdo a la planificación  elaborado por la Unidad de Geografía y Logística Electoral ejecutar el plan de 

distribución de material electoral, repliegue de los sobres de seguridad y material restante de todos los asientos 
electorales del Departamento. 
 

4. Función 4: Coordinar con áreas del tribunal electoral de Oruro 
 

- Coordinar con el área de TIC’s la recepción de los memorándums de designación de jurados electorales, para 
su posterior distribución a los notarios electorales. 

- Coordinación con el área de SIFDE para la capacitación de los notarios electorales de provincia. 
- Coadyuvar en el proceso de control organización y distribución de material electoral en el Área de Almacenes. 
- Apoyo en otras actividades inherentes a las funciones y cargo que desempeña y cualesquiera le sean 

encomendadas en el ámbito del objeto del servicio y dentro del plazo previsto para la prestación de servicios. 
 

B. RESULTADOS ESPERADOS 

 

 Cumplir los protocolos de la cadena de custodia de material, con notarios electorales, custodios policiales y 

demás actores que participan en la distribución y recojo de material electoral. 

 Realizar la entrega de las maletas electorales en los tiempos mínimos a cada uno de los asientos electorales, 

de acuerdo a la distribución de la ruta que se le asigne. 

 Cumplir y hacer cumplir todos los procedimientos que indica la cadena de custodia de material y la 

documentación generada en cada una de las etapas. 



 

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORÍA 

 Informar de cualquier contingencia al personal de monitoreo de entrega y recojo de material electoral, para 

evitar el rompimiento de la cadena de custodia. 

 Realizar informe a la finalización de cada una de las actividades designadas por el responsable de área y/o a 

requerimiento de la jefatura administrativa. 

 Informe final de Servicios de Consultoría de Línea, debidamente aprobado. 

 

II. CARACTERÍSTICAS DEL CONSULTOR A SER CONTRATADO 

A. PERFIL DEL CONSULTOR  ( De acuerdo al Cuadro de Equivalencias) 

1. Formación Académica:  
 

Bachiller en Humanidades o Estudiante Universitario. 
 

2. Conocimientos y/o destrezas.  
 

 Conocimiento de idioma originario (no excluyente) 

 Amplio conocimiento del área geográfica en la que trabajará. 

 Constitución Política del Estado. 

 Ley No. 018 Ley del Órgano Electoral Plurinacional. 

 Ley No. 026 Ley del Régimen Electoral. 

 Ley No. 1096 de Organizaciones Políticas. 

 Ley No. 1178 Ley SAFCO 

 Manejo de Microsoft Office. 
 
 

3. Experiencia General.  
 

 Experiencia General mínimo 6 meses 
 

4. Experiencia Específica.  
 

 Experiencia Específica mínimo haber participado en un proceso electoral como notario electoral u áreas afines 
 

5. Cualidades Personales. 
 

 Iniciativa. 
 Propositivo (a). 
 Proactivo (a). 
 Facilidad de expresión. 

 Personalidad estable. 

 Estar habituado a trabajo bajo presión. 
 Disponibilidad de viajes al área rural 

 

III. PRESENTACION DE DOCUMENTOS  

A. REQUISITOS HABILITANTES 



 

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORÍA 

 
El proponente deberá adjuntar a su propuesta la siguiente documentación: 
 

- Nota de postulación al puesto  

- Formulario C-1 debidamente llenado y firmado 

- Fotocopia de cédula de identidad (Vigente) 
- Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (para postulantes varones) 
- Certificado de inscripción en el Padrón Electoral Biométrico (SERECÍ) 
- Certificado de No Militancia Política, emitido por el TSE o TEDs (actualizado) 
- Conocimientos básicos Ley 018, Ley 026, Ley SAFCO 

- Fotocopias de títulos y certificados de acuerdo a Formulario C-1 

- Formulario de Declaración Jurada para Consultores de Línea 

- Certificado de idioma originario 

- Toda la documentación deberá estar debidamente foliada. 
 
En caso de ser adjudicado deberán presentar los siguientes documentos: 
 

- Registro en el SIGEP (Con cuenta actual en Banco Unión) 
- NIT (RC-IVA) 
- RUPE (Registro único de proveedores del estado) 
- Registro a AFP 

- Certificado SENVI 
- Certificado REJAP 

- Para la firma de contrato se exigirá la presentación de documentos respaldatorios en originales. 
 

IV. PRESENTACIÓN DE PROPUESTA 

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

OBJETO DE CONTRATACIÓN: 
NOMBRE DEL PROPONENTE: 

TELEFÓNO: 
FECHA: 

 
 

 

V. CONDICIONES ADICIONALES  

# Condiciones Adicionales Solicitadas (*) Puntaje asignado  

1 Experiencia  general laboral: 
    6 meses  equivale a 10 puntos 
    1 años  equivale a 15 puntos. 

     Más de  1 años 20 puntos. 

Puntaje 20 

2 Experiencia especifica: 
 Haber  participado  de  uno  a  dos  procesos electorales,   

8 puntos. 

Puntaje 10 



 

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORÍA 

Haber  participado  en  tres  o  más    procesos electorales,         
10 puntos. 

3 Prueba técnica de la C.P.E.; Ley Nº 018; del Órgano 
Electoral  Nº  026,  Ley  N°  1096  de  Organizaciones 

Políticas y Ley No. 1178. 

Puntaje 50 

4. Formación Académica: 
         Bachiller o estudiante universitario, 10 puntos. 

    Egresado, 15 puntos 

    Título de Licenciatura, 20 puntos 
 

Puntaje 20 

.   

PUNTAJE TOTAL 100 

 
la tendrá como calificación mínima 75 puntos 
 

VI. CONDICIONES DEL SERVICIO 

A. PLAZO 

 El plazo de contratación de 15 coordinadores electorales será de 49 días y un coordinador electoral por 55 días que  
correrá a partir del día siguiente hábil de la suscripción del contrato. 

B. MONTO DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO  (De acuerdo al Cuadro de Equivalencias) 

 

ADMINISTRATIVO I – COORDINADOR ELECTORAL pagos mensuales de Bs 4.001,00 (Cuatro Mil  uno 
00/100 Bolivianos).).  
 
La forma de pago se realizará de forma mensual mediante transferencia bancaria vía SIGEP una vez emitido la 
conformidad. El Consultor deberá adjuntar a su Informe de actividades el RC-IVA correspondiente y el pago a las AFP´S 
del mes correspondiente. 
 
La CONTRAPARTE una vez recibidos los informes, revisará cada uno de éstos de forma completa, así como otros 
documentos que emanen de la CONSULTORÍA y hará conocer al CONSULTOR la aprobación de los mismos o en su 
defecto comunicará sus observaciones. En ambos casos la CONTRAPARTE deberá comunicar su decisión respecto 
al informe en el plazo máximo de 5 días calendario computados a partir de la fecha de su presentación. Si dentro del 
plazo señalado precedentemente, la CONTRAPARTE no se pronunciara respecto al informe, se aplicará el silencio 
administrativo positivo, considerándose a los informes como aprobados. 
 
Finalizada la Consultoría, el Consultor deberá presentar un Informe Final de todas las actividades realizadas, las 
mismas que deberán ser aprobadas por el Responsable o Comisión de Recepción. 

C. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO 

 
La presentación de servicio de consultoría en instalaciones del tribunal electoral departamental de Oruro. De lunes a 
viernes en horarios establecidos por la entidad. Ampliándose los mismos según requerimiento de la entidad. 
 

D. PASAJES Y VIÁTICOS 

 



 

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORÍA 

El Consultor en caso de realizar viajes al interior del país, se realizarán los pagos de sus pasajes y viáticos conforme a 
Reglamento. 
 

E. REFRIGERIOS 

El consultor gozará de refrigerios conforme a los días trabajados en la Entidad, debiendo presentar sus descargos 
impositivos correspondientes a la Dirección Nacional Económica Financiera. 

F. SANCIONES Y PERMISOS 

En caso de que el consultor falte a la Entidad sin contar con la autorización respectiva del Responsable de área, se 
realizarán las sanciones que correspondan conforme a lo establecido en la Entidad. 
 
En caso de solicitar permisos, deberá ser autorizado por el Responsable debiendo reponer los días u horas solicitadas 
conforme a lo acordado con su contraparte. 

G. RESOLUCIÓN DE CONTRATO ATRIBUIBLE AL CONSULTOR 

 
Por suspensión en la prestación del servicio de la CONSULTORÍA sin justificación por 3 días hábiles continuos o 6 días 
discontinuos en el transcurso del mes. 
 

H. RESPONSABLE O COMISIÓN DE RECEPCIÓN 

El Responsable o Comisión de Recepción será designado por el RPA y se encargará de realizar el seguimiento al 
servicio contratado conforme el Art. 39 del D.S. 0181, a cuyo efecto realizará las siguientes funciones: 
 

 Efectuar la recepción del servicio y dar su conformidad verificando el cumplimiento de los Términos de 
Referencia. 

 Emitir el informe de conformidad, cuando corresponda, en un plazo no mayor de 5 días hábiles computables a 
partir de la recepción de informe de actividades del consultor. 

 Emitir el informe de disconformidad, cuando corresponda, en un plazo no mayor de 5 días hábiles computables 
a partir de la recepción de informe de actividades del consultor. Asimismo, deberá realizar su Informe Técnico 
para resolución de contrato. 

 
 
 
 
 
 
 

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: 

CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA 
INDIVIDUAL DE LINEA 

 

CARGO: DIECISEIS (16) 
COORDINADORES ELECTORALES 

                  

CRONOGRAMA DE PLAZOS 

Para realizar consultas deberá comunicarse con Ing. Jimy Burgoa Aguilar Unidad de Geografía y Logística electoral 
Telefóno: (2) 5254011. Int ( 9941   ) Celular: 74127867  
 

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.   

  

Pagina WEB  

  
21  01  2021     10  00    https://oruro.oep.org.bo/  

                  

2.           

Fecha límite 
de entrega de 

propuestas 
por el 

proveedor 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

    

Hora 

  

Min. 

    

 Dirección 

  
 25 01   2021  16 00  

 Calle La Plata N° 6654 y 
calle Aldana 

            

3.           

Fecha de 
entrega de 

informe o acta 
de evaluación 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

  

  Hora   Min.   

  

  

   27  01  2021    16   00   Jefatura Administrativa  

                  

4. 

Fecha 
aproximada 
de firma de 
contrato u 
orden de 
compra 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

  

  Hora  Min.   

  

 

  
 28  01  2021   16    00   Asesoría Legal  

                  

 
 
 

 
 
  



 

 

            

  
ACTA DE APERTURA Y EVALUACIÓN 

  

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

        

  OBJETO DE CONTRATACION:  CONTRATACION DE (16) COORDINADORES ELECTORALES   

        

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

        

  

FECHA DE  
APERTURA

: 
20/01/2021 HORA: 9:00:00 

  

        

        

  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 
 

REQUISITOS NECESARIOS DE LA 
CONSULTORÍA 

NOMBRE DEL PROPONENTE NOMBRE DEL PROPONENTE 

 CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE 

CARACTERÍSTICAS DEL 
CONSULTOR A SER CONTRATADO 

    

A. PERFIL DEL CONSULTOR  ( De 
acuerdo al Cuadro de Equivalencias) 

    

1. Formación Académica:  
 

 Bachiller en Humanidades o 
Estudiante Universitario. 
 

    

2. Conocimientos y/o destrezas.  
 

 Conocimiento de idioma 

originario (no excluyente) 

 Amplio conocimiento del área 

geográfica en la que trabajará. 

 Constitución Política del Estado. 

 Ley No. 018 Ley del Órgano 

Electoral Plurinacional. 

 Ley No. 026 Ley del Régimen 

Electoral. 

 Ley No. 1096 de Organizaciones 

Políticas. 

 Aspectos conceptuales y 

procedimentales sobre el 

procedimiento electoral. 

 Ley No. 1178 Ley SAFCO 

 Manejo de Microsoft Office. 
 

    

3. Experiencia General.  
 

 Experiencia General mínimo 3 
meses 

 Una experiencia como notario 
electoral 
 

    

4. Experiencia Específica.  
 

 Experiencia Específica mínimo 
haber participado en un proceso 
electoral 
 

    

CUMPLE /NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE 

 
 
 
 
 



 

UNIDAD SOLICITANTE 
 
La Unidad Solicitante recomienda la adjudicación a NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA por cumplir con los 
Términos de Referencia conforme a la evaluación realizada por el monto de Bs ……(monto literal 00/100 
Bolivianos) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Firma y sello de los evaluadores del proceso de contratación 
 



 
 
 
 

 
 
 
 

ADJUDICACIÓN 

 
Proponente 
Adjudicado 

Adjudicación 
(RPA) 

Una vez revisados los documentos adjuntos; la consultoría requerida por la  
Unidad Solicitante es adjudicada al proponente: 

 
…………………………………………………………………………………………

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

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

 
…………………………………………………………………………………Bolivianos
) 

 

 
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  

          /          /   
 
 



 
CRONOGRAMA DE PLAZOS AL PROVEEDOR 

 
OBJETO DE CONTRATACIÓN: 
 

OBJETO DE 
CONTRATACIÓN: 

CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA 
INDIVIDUAL DE LINEA 

 

CARGO: DIECISEIS (16) 
COORDINADORES ELECTORALES 

                  

CRONOGRAMA DE PLAZOS 

Para realizar consultas deberá comunicarse con Ing. Jimy Burgoa Aguilar Unidad de Geografía y Logística electoral 
Telefóno: (2) 5254011. Int ( 9941   ) Celular: 74127867  
 

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.   

  

Pagina WEB  

  
21  01  2021     10  00    https://oruro.oep.org.bo/  

                  

2.           

Fecha límite 
de entrega de 

propuestas 
por el 

proveedor 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

    

Hora 

  

Min. 

    

 Dirección 

  
 25 01   2021  16 00  

 Calle La Plata N° 6654 y 
calle Aldana 

            

3.           

Fecha de 
entrega de 

informe o acta 
de evaluación 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

  

  Hora   Min.   

  

  

   27  01  2021    16   00   Jefatura Administrativa  

                  

4. 

Fecha 
aproximada 
de firma de 
contrato u 
orden de 
compra 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

  

  Hora  Min.   

  

 

  
 28  01  2021   16    00   Asesoría Legal  

                  

 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 

PRECIOS REFERENCIALES 
 

 
 

OBJETO DE CONTRATACIÓN:  

 

Consultores individuales de línea - ADMINISTRATIVO I “16 COORDINADORES 
ELECTORALES” para la elección de autoridades políticas departamentales, regionales 
y municipales 2021 

 
 
 

 
ÍTEM 

 
NOMBRE DEL ÍTEM 

 
Tiempo 
en Dias 

Cant. 
Pers. 

Importe 

Mensual 
Bs. 

Total 
(En Bs) 

 
1 

ADMINISTRTIVO I – 
COORDINADOR ELECTORAL 

49 15 4.001,00 98.024,50 

2 
ADMINISTRATIVO I – 

COORDINADOR ELECTORAL 
55 1 4.001,00 7.335,17 

      

      

      

      

      

 

TOTAL 
 

105.359,67.- 

 


