
 
 
 

 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE SERVICIO 

OBJETO DE CONTRATACIÓN: SERVICIOS DE TERCEROS -  2 ADMINISTRATIVOS 
PARA AREA DE RECURSOS HUMANOS - ELECCIONES DE AUTORIDADES 

POLITICAS, DEPARTAMENTALES REGIONALES Y MUNICIPALES 2021 
 
 

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

A. REQUISITOS DEL SERVICIO 

 
    

OBJETO DE CONTRATO: SERVICIOS DE TERCEROS -  2 ADMINISTRATIVOS PARA AREA 
DE RECURSOS HUMANOS - ELECCIONES DE AUTORIDADES POLITICAS, 
DEPARTAMENTALES REGIONALES Y MUNICIPALES 2021 

 
 

Para apoyar en los aspectos técnicos relativos a la Administración del Personal en el Tribunal Electoral 
Departamental de Oruro, conforme a normativa vigente.  
 

B. CONDICIONES COMPLEMENTARIAS 

I. FUNCIONES 
 
1. Colaborar en la elaboración y remisión de los reportes de movimiento de personal del TED 

mensualmente. 
2. Apoyo en organizar la documentación para archivo. 
3. Organizar y Actualizar la información relativa al funcionamiento del Sistema de 

Administración del Personal de acuerdo al Subsistema de Registro. 
4. Efectuar el control de asistencia y emitir reportes mensuales de multas y sanciones 

correspondientes de los Consultores Individuales de Línea y personal contratada bajo la 
modalidad Servicio de Terceros y remitir a POA y Recursos Humanos para los fines 
administrativos que correspondan. 

5. Preparar base de datos de Consultores Individuales de Línea para el registro de contratos 
en el Sistema SIGMA.  

6. Colaborar en el trámite de afiliación al seguro social de los funcionarios del TED. 
7. Organizar la documentación del personal que se incorpora para las elecciones de 

Autoridades Políticas, Departamentales Regionales y Municipales. 
8. Registrar en la AFP a los Consultores Individuales de Línea. 
9. Elaborar planillas de prestación de servicios para los Consultores Individuales de Línea, 

Servicios por Terceros, Notarios Electorales y Otros. 
10. Elaborar planillas para el servicio de té de Consultores Individuales de Línea. 
11. Colaborar en el registro de planillas mensuales en el SIGMA. 
12. Revisar la documentación de sustento para efectuar los pagos a los Consultores 

Individuales de Línea y Servicios de Terceros. 
13. Preparar resumen de los consultores Individuales de Línea y Servicio de Terceros que 

prestaran servicios en las elecciones de Autoridades Políticas, Departamentales Regionales 
y Municipales. 

14. Realizar otras actividades que sean solicitadas por el inmediato superior, en el campo de su 
competencia. 

 
 
 
 
 
 



 

I. PRESENTACIÓN DE PROPUESTA 

La propuesta deberá ser entregada en sobre cerrado, debidamente foliado de acuerdo al siguiente formato: 
 
                       OBJETO DE CONTRATACIÓN: SERVICIOS DE TERCEROS-2 ADMINISTRATIVOS 
                       PARA AREA DE RECURSOS HUMANOS - ELECCIONES DE AUTORIDADES 
                       POLITICAS, DEPARTAMENTALES REGIONALES Y MUNICIPALES 2021 
                       NOMBRE:  
                       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)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

II. CONDICIONES ADICIONALES 

# Condiciones Adicionales Solicitadas (*) 
Puntaje asignado  
(definir puntaje) 

 

1 Formación académica 
 
Estudiante universitario, egresado de las carreras de Economía, 
Administración de Empresas, Auditoria, Contaduría Pública, 
Ingeniería Comercial, o Técnico Medio o superior en áreas afines. 

 

Puntaje 20 

2 Experiencia General 
 
Seis meses (6) en el Area de Administración, durante toda su 
experiencia laboral. 
 

Puntaje 20 

3 Experiencia Específica  
 
Mínimo un proceso electoral en el área administrativa, durante toda 
su experiencia laboral. 
 

Puntaje 20 

 
4 

 
Conocimiento Técnico en el cargo 
 

- Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales. 
- Sistema de Administración de Personal, D.S 26115. 
- Manejo de Paquetes Informáticos Microsoft Office: Word, 

Excel, otros. 
 

Puntaje 40 

PUNTAJE TOTAL 

 
 

Puntaje 100 
 

 

III. CARACTERISTICAS REQUERIDAS DEL PERSONAL A CONTRATAR 

A. EXIGENCIA LEGAL 

 
- Cumplir con los requisitos legales establecidos en la presente especificación técnica. 

 
- Disponibilidad de tiempo, para trabajar en días y horas extraordinarias de lunes a viernes. De 

acuerdo al Artículo 23 (Habilitación de Días y Horas Extraordinarias) de Reglamento de 
Contrataciones Directas Elección de Autoridades Políticas, Departamentales, Regionales y 
Municipales 2021. 

 

B. CUALIDADES PERSONALES 

 
- Adaptabilidad 
- Integridad, Rectitud, iniciativa 
- Capacidad para trabajar bajo presión. 
- Pro actividad 
- Capacidad para la resolución de problemas. 

 
 
 
 
 
 



 

IV. CONDICIONES ADMINISTRATIVAS 

A. LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

 
La presentación del servicio se realizará en oficinas de Recursos Humanos del Tribunal Electoral 
Departamental de Oruro, ubicado en la calle Aldana N° 6354 entre La Plata y Murguía. 

B. PLAZO DEL SERVICIO 

El plazo será de 60 días calendario a partir del día siguiente hábil de la suscripción del contrato. 

C. MULTAS 

Se aplicará una multa del 1% 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 del contrato, porcentaje a partir del cual corresponde la Resolución del acuerdo entre 
partes.  
 

D. RESPONSABLE O COMISIÓN DE RECEPCIÓN 

El responsable o Comisión de Recepción será designado por el Responsable del Proceso de Contratación 
Directa 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. 

 

E. MONTO Y FORMA DE PAGO 

El monto total para la ejecución de contrato es de Bs. 8.002,00 (Ocho mil dos 00/100 Bolivianos), con pagos 
mensuales de Bs 4.001,00.- (Cuatro mil uno 00/100 Bolivianos) previa remisión de la factura por servicios o 
la retención de impuestos. 
  
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: 

SERVICIOS DE TERCEROS -  2 ADMINISTRATIVOS PARA AREA DE 
RECURSOS HUMANOS - ELECCIONES DE AUTORIDADES POLITICAS, 
DEPARTAMENTALES REGIONALES Y MUNICIPALES 2021 

            

 

     CRONOGRAMA DE PLAZOS 

 Para realizar consultas deberá comunicarse con Lic. Vicente Escobar Gutiérrez POA y Recursos Humanos 
Celular: 77145251 

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  

  

29  01  2021     16 
 

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

/  

                  

2.           

Fecha límite 
de entrega de 

propuestas 
por el 

proveedor 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

    

Hora 

  

Min. 

    

 Dirección 

  

 03 02   2021 12   00 
 Calle La Plata N° 6654 

y calle Aldana 

            

3.           

Fecha de 
entrega de 

informe o acta 
de evaluación 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

  

  Hora   Min.   

  

  

  03  02  2021    18 
 

00    
Jefatura 

Administrativa  

                  

4. 

Fecha 
aproximada 
de firma de 
contrato u 
orden de 
compra 

  

Día 

  

Mes 

  

Año 

  

  Hora 
 

Min.   

  

 

  
 05  02  2021    9 

 
00   Asesoría Legal  

                  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 
 

 
PRECIO REFERENCIAL 

 

OBJETO DE 
CONTRATACIÓN: 

SERVICIOS DE TERCEROS -  2 ADMINISTRATIVOS PARA AREA DE 
RECURSOS HUMANOS - ELECCIONES DE AUTORIDADES POLITICAS, 
DEPARTAMENTALES REGIONALES Y MUNICIPALES 2021 

 
 

Ítem Descripción 
Tiempo 
en días 

Cant. 
Pers. 

Importe  

Mensual 
Bs. 

Total 
Bs. 

1 ADMINISTRATIVO I- RECURSOS HUMANOS 60 1 4.001,00 8.002,00 

2 ADMINISTRATIVO I- RECURSOS HUMANOS 60 1 4.001,00 8.002,00 

SON: DIECISEIS MIL CUATRO 00/100 BOLIVIANOS 16.004,00 

 
 
 
 


