ESPECIFICACIONES TECNICAS DE SERVICIO

OBJETO DE CONTRATACION: SERVICIOS DE TERCEROS - DOS (2) TECNICOS
ADMINISTRATIVOS PARA ELECCION DE AUTORIDADES POLITICAS,
DEPARTAMENTALES REGIONALES Y MUNICIPALES 2021

. CARACTERISTICAS GENERALES DEL (LOS) SERVICIO(S)

A. REQUISITOS DEL SERVICIO

items

OBJETO DE CONTRATO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Para contar con personal eventual de apoyo técnico administrativo
contable para que coadyuve en tareas especificas de contratacion y
adquisicion de bienes y servicios que requerira la unidad del SIFDE
contempladas en el Plan de Accion, de cara a las Elecciones
Subnacionales 2021 del préximo domingo 7 de marzo, de acuerdo
a lineamientos del SIFDE Nacional del TSE.

B

. CONDICIONES COMPLEMENTARIAS.

Principales funciones.
Las principales funciones que realizara el Técnico Administrativo Contable

(n

1.

o siendo estas limitativas) seran las siguientes:

Compras de bienes: cotizaciones, documentacion del proveedor, cuadros
comparativos.

Contratacion de servicios, nota de solicitud de mantenimientos, cotizaciones,
especificaciones técnicas de la unidad solicitante

Material Impreso, arte aprobado debidamente firmado, muestra gréfica,
informe de conformidad.

Armado de carpetas de medios de Comunicacién, material de difusion,
comunicado de SIFDE, tarifario acordado, pauteo del medio, nota de solicitud
de difusion, licencia de SITTEL/ATT, documentacion del proponente
Contrataciones especiales, alquiler de equipos, alquiler de vehiculos,
contratacion de radio taxis, tarjetas de telefonicas, refrigerios y otros.

Revision final de la carpeta de contratacion, requisitos, notas, firmas, fechas,
facturas, formularios y otros inherentes al proceso de contratacion.

. Realizar otras funciones asignadas por su superior.

1. PRESENTACION DE PROPUESTA




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

OBJETO DE CONTRATACION: SERVICIO DE TERCEROS -
TECNICO ADMINISTRATIVO

PARA ELECCION DE AUTORIDADES

POLITICAS, DEPARTAMENTALES, REGIONALES Y
MUNICIPALES 2021

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

TELEFONO:

FECHA:

El proponente deber4 adjuntar a su propuesta la siguiente documentacion:
- Curriculum Vitae
- Fotocopia de Cedula de Identidad

- Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (varones)

- Certificado de inscripcion en el Padron Electoral Biométrico (SERECI)

- Certificado de No Militancia Politica, emitido por el TSE o TEDs (actualizado)

- Formulado de declaraciéon jurada de incompatibilidad (descargado de la pagina web
del TED Oruro)

En caso de ser adjudicado

- Certificado SIGEP con cuenta bancaria activa
Certificado CENVI

- Eltécnico pagara los impuestos correspondientes de ley

M. CONDICIONES ADICIONALES.




# Condiciones Adicionales Solicitadas (*) Puntaje aS|gna}do (definir
puntaje)
1 |Formacién académica Puntaje 10
Estudiante universitario, egresado de las carreras de
Econbémica, Administracion de Empresas, Sistemas,
Auditoria, Contaduria Publica, Ingenieria Comercial o
Técnico Medio en areas afines
2 |Experiencia General Puntaje 20
e Seis meses equivale a 5 puntos.
e 1 afo equivale a 10 puntos.
e Mas de dos (2) aifos a 20 puntos.
3 |Experiencia Especifica Puntaje 30
e Haber participado en un (1) proceso electoral o
seis (6) meses en el area administrativa de
contrataciones u otros. (15 puntos)
e Haber participado en dos o mas  procesos
electorales o uno (1) afio en area administrativa de
contrataciones. (30 puntos)
.4 |Conocimiento Técnico en el cargo Puntaje 40
e Ley 1178 administracién de Control Gubernamental
SAFCO
e Sistema de administracion de Bienes y Servicios, D.S.
0181.
¢ Manejo de formularios e instrumentos de solicitudes
e Contratacion de Servicios, cotizaciones,
especificaciones técnicas
e Manejo de Paquetes Informéticos Microsoft Office: word
y excel bésico.
PUNTAJE TOTAL Puntaje 100

CARACTERISTICAS REQUERIDAS DEL PERSONAL A CONTRATAR

A. EXIGENCIA LEGAL
- Cumplir con los requisitos legales establecidos en la presente especificacion técnica.

- Disponibilidad de tiempo, para trabajar en dias y horas extraordinarias de lunes a
viernes. De acuerdo al Articulo 23 (Habilitaciéon 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.

V. CONDICIONES ADMINISTRATIVAS

A. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Y CARACTERISTICAS

1. El Técnico contratado desarrollara sus funciones en instalaciones del SIFDE
del Tribunal Electoral Departamental de Oruro, en horarios establecidos por la
institucion, con dedicacion exclusiva y tiempo completo; en caso de un rebrote
de la pandemia u otro factor de fuerza mayor la dinAmica de trabajo sera a
través de teletrabajo u otra modalidad a fijar entre partes.

2. El técnico cuando sea necesario trabajard de manera coordinada con los
servidores publicos de otras secciones del Tribunal Electoral Departamental de
Oruro.

3. Al finalizar el periodo de prestacion del servicio, el técnico debera presentar un
informe final, con los resultados alcanzados.

4, En caso de darse la suspensiéon del proceso electoral Elecciones
Subnacionales 2021, el plazo del contrato sera suspendido hasta la
reanudacion del proceso electoral.

B. PLAZO DEL SERVICIO

1. El tiempo establecido para el desarrollo del trabajo sera de sesenta (60) dias a
partir de la suscripcion del contrato.

C. MULTAS

Se aplicar4 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
de la orden de servicio, porcentaje a partir del cual corresponde la Resolucion del
acuerdo entre partes.

D.

RESPONSABLE O COMISION DE RECEPCION

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

v

v

AN

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

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

Emitir el informe final de conformidad. (si corresponde)

Emitir el informe de disconformidad, cuando corresponda.

MONTO Y FORMA DE PAGO




El Responsable o Comision de Recepcion serd designado por el Responsable de
Proceso de Contratacion y se encargara de realizar el seguimiento al servicio
contratado, a cuyo efecto realizara las siguientes funciones:

v' Efectuar la recepcion 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.

F. MONTO Y FORMA DE PAGO

ADMINISTRATIVO | — TECNICO ADMINISTRATIVO pagos mensuales de Bs
4.001,00 (Cuatro Mil Uno 00/100 Bolivianos).

La forma de pago se realizara de forma mensual mediante transferencia bancaria via
SIGEP una vez emitida la conformidad.

El técnico adjuntara a su Informe de actividades el RC-IVA correspondiente. La Unidad
solicitante una vez recibidos los informes, revisard cada uno de éstos de forma
completa, asi como otros documentos que emanen del trabajo POR TERCEROS y
hara conocer al TECNICO la aprobacién de los mismos o en su defecto comunicara
sus observaciones.

Finalizado el trabajo, el Técnico debera presentar un Informe Final de todas las
actividades realizadas, las mismas que deberan ser aprobadas por el Responsable o
Comision de Recepcion.

Firma y sello de la méxima autoridad de la

Firma y sello de la persona que elabora el ; .
y P q unidad solicitante que aprueba el documento

documento




CRONOGRAMA DE PLAZOS AL PROVEEDOR

OBJETO DE
CONTRATACION:

CRONOGRAMA DE PLAZOS

Para realizar consultas debera comunicarse con Lic. Ratl Yugar Pacheco RESPONSABLE DE COORDINACION SIFDE
Celular: 72460979

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

ADMINISTRATIVO I- SERVICIOS DE TERCEROS — TECNICO ADMINISTRATIVO

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR Y DIRECCION
Fecha de Dia Mes Afio Hora Min. Pagina WEB
1. publicacién en
la pagina web 02 02 2021 15 00 https://oruro.oep.org.bo/
Fecha limite Dia Mes Afio Hora  Min. Direccién
de entrega de
2. propuestas
por el 03 02 2021 12 00 Calle La Plata N° 6654 y
proveedor calle Aldana
Fecha de Dia Mes Afio Hora Min.
3 entrega de - :
: informe o acta 03 02 2021 16 00 Jefatura Administrativa
de evaluacion
Fecha Dia Mes Afio Hora  Min.
aproximada .
4 de firma de 04 02 2021 13 00 Asesoria Legal
’ contrato u
orden de

compra




PRECIO REFERENCIAL

Tiempo Cant Importe
ftem Descripcion en " 'Mensual
meses | Pers: Total Bs.
Bs.
ADMINISTRATIVO | - TECNICO
1 | ADMINISTRATIVO 2 1 4.001,00 | 8.002,00
ADMINISTRATIVO | - TECNICO
2 | A DMINISTRATIVO 2 1 4.001,00 | 8.002,00
SON: DIEZ Y SEIS MIL 04/100 BOLIVIANOS | 16.004,00




