ESPECIFICACIONES TECNICAS DE SERVICIO
OBJETO DE CONTRATACION: SERVICIOS DE TERCEROS DE 1 ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA AREA DE ADMINISTRACION - PARA ELECCION DE
AUTORIDADES POLITICAS, DEPARTAMENTALES REGIONALES Y MUNICIPALES
2021

l. CARACTERISTICAS GENERALES DEL (LOS) SERVICIO(S)

A. REQUISITOS DEL SERVICIO

OBJETO DE CONTRATO

ADMINISTRATIVO | — ASISTENTE ADMINISTRATIVO:

Para apoyar en las actividades administrativas para optimizar los procedimientos y resultados de la unidad,
para las tareas programadas en el proceso electoral de las “Elecciones de Autoridades Politicas,
Departamentales, Regionales y Municipales 2021”.

B. CONDICIONES COMPLEMENTARIAS

b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

FUNCIONES
Registrar en una base de datos la documentacion recibida y enviada de la unidad.
Efectuar seguimiento a la documentacion recibida para su atencion oportuna.

Clasificar, ordenar, foliar, custodiar y archivar toda la documentacién administrativa que se procesa
en la unidad.

Elaborar notas, informes de las actividades asignadas cuando sea requerido.
Recibir y efectuar llamadas telefonicas de acuerdo a instruccion.

Atender las consultas efectuadas por el publico usuario y las solicitudes de otras instancias del
organo electoral a nivel nacional y departamental, de acuerdo a instruccion.

Realizar el inventario de toda la documentacién a su cargo y mantenerlo actualizado.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién que le
sea encomendada.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia.
PRESENTACION DE PROPUESTA




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

OBJETO DE CONTRATACION: SERVICIO DE TERCEROS DE 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE
ADMINISTRACION - ELECCION DE AUTORIDADES

POLITICAS, DEPARTAMENTALES

REGIONALES Y MUNICIPALES 2021

NOMBRE:

TELEFONO:

FECHA:

El proponente debera adjuntar a su propuesta la siguiente documentacion:
- Curriculum Vitae
- Fotocopia de Cedula de Identidad
- Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (varones)
- Certificado de Padrén Biométrico actualizado
- Certificado de No Militancia actualizado
- Declaracion jurada de incompatibilidad
En caso de ser adjudicado
- Certificado SIGEP con cuenta bancaria activa
- Certificado CENVI

- Certificado REJAP

CONDICIONES ADICIONALES




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

1 |Formacién académica Puntaje 20

Estudiante universitario del area de ciencias econémicas financieras
y administrativa o técnico en secretariado ejecutivo.

2 |Experiencia Puntaje 40

Un afio (1) de experiencia laboral como asistente administrativo o
secretariado, durante toda su experiencia laboral.

3 |Area de Conocimiento Puntaje 20

Ley 1178 administracion de Control Gubernamental SAFCO

Manejo de Paquetes Informaticos Microsoft Office: Word, Excel,
otros.

Manejo de archivos

Dactilografia y transcripcién

Puntaje 20
4 |Conocimiento Técnico en el cargo

Adaptabilidad

Integridad, rectitud, iniciativa,
Capacidad para trabajar bajo presion.
Orientacion al cliente interno y externo.

PUNTAJE TOTAL Puntaje 100

CARACTERISTICAS REQUERIDAS DEL PERSONAL A CONTRATAR

A. EXIGENCIA LEGAL

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

- Disponibilidad de tiempo, para trabajar en dias y horas extraordinarias de lunes a viernes. De
acuerdo al Articulo 23 (Habilitacion de Dias y Horas Extraordinarias) de Reglamento de
Contrataciones Directas Eleccion de Autoridades Politicas, Departamentales, Regionales y
Municipales 2021.

B. CUALIDADES PERSONALES

- Adaptabilidad

- Integridad, Rectitud, iniciativa

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Pro actividad

- Capacidad para la resolucion de problemas.

\A CONDICIONES ADMINISTRATIVAS
A. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO




La presentacion del servicio se realizara en oficinas de Secretaria de Administracion del Tribunal Electoral
Departamental de Oruro, ubicado en la calle Aldana N° 6354 entre La Plata y Murguia.

B. PLAZO DEL SERVICIO

El plazo sera de 60 dias calendario a partir del dia siguiente habil de la suscripcion del contrato.

C. MULTAS

Se aplicara una multa del 1% por cada dia de incumplimiento en la prestacion del SERVICIO. Esta penalidad
se aplicara salvo casos de fuerza mayor, caso fortuito u otras causas debidamente comprobadas por el
RESPONSABLE o COMISION DE RECEPCION de servicio. No podra exceder el veinte por ciento (20%)
del monto total del contrato, porcentaje a partir del cual corresponde la Resolucién del acuerdo entre partes.

D. RESPONSABLE O COMISION DE RECEPCION

El responsable o Comision de Recepcién sera designado por el Responsable de Proceso de Contratacion y
se encargara de realizar el seguimiento al servicio contratado, a cuyo efecto realizard las siguientes
funciones:

v' Efectuar la recepcién del servicio y dar su conformidad verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

v' Emitir el informe de conformidad, cuando corresponda. (En un plazo maximo de 10 dias calendario
a partir de la recepcion del servicio).

v' Emitir el informe final de conformidad. (si corresponde)

v' Emitir el informe de disconformidad, cuando corresponda.

E. MONTO Y FORMA DE PAGO

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

El pago se realizara de forma Unica via SIGEP, previa presentacion de Informe de Conformidad (emitido
por el responsable o comisién de recepcion).

Firma y sello de la maxima autoridad de la unidad

Firmay sello de la persona que elabora el L
solicitante que aprueba el documento

documento




CRONOGRAMA DE PLAZOS AL PROVEEDOR

OBJETO DE SERVICIOS DE TERCEROS DE 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL
CONTRATACION: AREA DE ADMINISTRACION- ELECCION DE AUTORIDADES POLITICAS,
) DEPARTAMENTALES REGIONALES Y MUNICIPALES 2021

CRONOGRAMA DE PLAZOS

Para realizar consultas debera comunicarse con Lic. Ernesto Antonio Cespedes Rojas ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Celular: 75405334

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

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR Y DIRECCION
Dia Mes Afo Hora Min. Péagina WEB
Fecha de
1. publicacién en
la pagina web 30 o1 2021 16 00 https://oruro.oep.org.bo

Fecha limite Dia Mes Afo Hora  Min. Direccion
de entrega de
2. propuestas
por el 02 02 2021 16 00 Calle La Plata N° 6654
proveedor y calle Aldana
Fecha de Dia Mes Afio Hora  Min.
entrega de Jef
3. . efatura
informe o acta 03 02 A 12 oy Administrativa
de evaluacion
Dia Mes Afio Hora Min.
Fecha firma .
4. de contrato 05 02 2021 12 00 Asesoria Legal




PRECIO REFERENCIAL

OBJETO DE SERVICIOS DE TERCEROS DE 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA
CONTRATACION: EL AREA DE ADMINISTRACION - PARA ELECCION DE AUTORIDADES

* | POLITICAS, DEPARTAMENTALES REGIONALES Y MUNICIPALES 2021

. Importe
ftem Descripcion Tiempo | Cant. D
p en dias | Pers. Mensual | Total
Bs. Bs.
ADMINISTRATIVOS I- ASISTENTE

1 ADMINISTRATIVO 60 1 4.001,00 | 8.002,00
SON: OCHO MIL DOS 00/100 BOLIVIANOS 8.002,00




