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TERMINOS DE REFERENCIA
OBJETO DE LA CONTRATACION: CONTRATACION DE UN (1) CONSULTOR INDIVIDUAL DE
LINEA - ADMINISTRATIVO | — CONTRATACIONES PARA LAS ELECCIONES GENERALES 2020

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORIA

I JUSTIFICACION Y ENFOQUE DE LA CONSULTORIA

A. JUSTIFICACION

En el marco de lo previsto en el articulo 29 de la Ley N° 1096 de Organizaciones Politicas, mediante Resolucién
TSE-RSP-ADM N° 187/2020 del 23 de julio de 2020, el Tribunal Supremo Electoral convoca a la Eleccion de
Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente, Senadoras y Senadores, Diputadas y Diputados, y de
Representantes ante Organismos Parlamentarios Supraestatales del Estado Plurinacional de Bolivia, para el dia
domingo 18 de octubre de 2020, delegando el cumplimiento a los Tribunales Electorales Departamentales la
administracion y ejecucién de dicho proceso.

Objetivo de la consultoria

Desarrollar y hacer seguimiento a procesos de contratacion en el marco del D.S. 0181, apoyando en la actualizacién
de Base de Datos de emisiones de Ordenes de Servicio / Compra y Contratos, asi como en foliado de procesos y/o
otra documentacion. Elaborar planillas de pago del personal contratado, distribuir materiales y otros al personal.
Apoya en asignacion y recepcion de activos fijos.

I1I. CARACTERISTICAS DE LA CONSULTORIA
A. FUNCIONES DEL CONSULTOR - ACTIVIDADES

Desarrollar y hacer seguimiento a procesos de contratacion en el marco del D.S. 0181.

Apoyo en la actualizacion de Base de Datos de emisiones de Ordenes de Servicio / Compra y Contratos
Foliado de procesos y/o otra documentacion.

Elaborar planillas de pago del personal contratado.

Distribuir materiales y otros al personal.

Apoya en asignacion y recepcion de activos fijos.

B. RESULTADOS ESPERADOS

Procesos de contratacidn, efectuados en el marco del D.S. 0181 y su seguimiento, realizado.
Actualizacion de Base de Datos de las emisiones de Ordenes de Servicio/Compra y Contratos, realizada.
Procesos de contratacién y/o otra documentacidn que se requiera, foliados y organizados.

Planillas de pago del personal contratado bajo supervision, elaboradas.

Materiales distribuidos al resto de personal.

Informes a la autoridad competente, emitidos.

Asignacion y recepcion de activos fijos (traslado segln requerimientos), ejecutadas.

I11. CARACTERISTICAS DEL CONSULTOR A SER CONTRATADO
A. PERFIL DEL CONSULTOR

1. Formacidn Académica: Bachiller en humanidades o estudiante universitario y/o Técnico en Instituto Superior.

2. Conocimientos y/o destrezas. Curso, talleres o capacitacién en técnicas de capacitacion. Debe presentar
certificados.
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3. Experiencia General. Minimo 6 meses. Presentar documentacion de respaldo en fotocopia simple, que acredite
tal experiencia.

4. Experiencia Especifica. Ninguna.
1V. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

A. REQUISITOS HABILITANTES

Adjuntar al curriculum vitae documentos que respalden la formacion y experiencia requerida (Titulos, contratos y/o
certificados de trabajo u otros documentos de respaldo, los mismos que deberan contener fecha de inicio y
finalizacién)
Asimismo el proponente adjudicado debera presentar la siguiente documentacion:
v Carta de presentacion de propuesta.
v' Curriculo Vitae que certifique expresamente lo requerido, adjuntando documentacién de respaldo en
fotocopias simples para la propuesta y originales para la verificacion para la firma de contrato.
v' Certificado de No Militancia Politica, emitido por el Tribunal Electoral Departamental Pando.
v Certificado de Empadronamiento Biométrico, emitido por el SERECI.
v Declaracién Jurada, en la que deberéa sefialar explicitamente lo siguiente:
o No realizo, ni realizaré doble percepcién de recursos del Estado durante la vigencia del contrato.
o No tener vinculacién matrimonial o de parentesco con la MAE, hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, conforme lo establecido en el articulo 43 inc. f) del D.S.
0181.
v" Fotocopia de Cedula de Identidad (Vigente).
Presentacion de Certificado de No Violencia (Original) si fuera contratado

v' Fotocopia de Certificacién electronica del Servicio de Impuestos Nacionales - actualizada en la gestion (si
tuviese.

v Cuenta Sigep en Banco Unién Estado activa actual

v Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (\Varones)

\

V. PRESENTACION DE PROPUESTA ‘

La propuesta debera ser entregada en sobre cerrado en las oficinas de la Seccién Administrativa y
Financiera, debidamente foliado de acuerdo al siguiente formato:

OBJETO DE CONTRATACION:
NOMBRE DEL PROPONENTE:
TELEFONO:

FECHA:

El proponente deberéa adjuntar a su propuesta la siguiente documentacién:

- Curriculum vitae con los documentos que respalden la formacion y experiencia requerida (Titulos,
contratos y/o certificados de trabajo u otros documentos de respaldo

VI. CONDICIONES DEL SERVICIO ‘

A. PLAZO
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El plazo de la contratacion sera de 50 dias a partir del dia miércoles 16 de septiembre de 2020 al 5 de noviembre de
2020, suscrito el contrato correspondiente.

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

El monto del contrato del CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA - ADMINISTRATIVO |- ADMINISTRATIVO
CONTRATACIONES PARA LAS ELECCIONES GENERALES 2020 es de pagos mensuales de Bs 4.456, 00.-
(Cuatro Mil cuatrocientos cincuenta y seis 00/100 Bolivianos) que asciende a un total por 50 dias de 7.426,67
(Siete mil cuatrocientos veintiséis 67/100 Bolivianos).

La forma de pago se realizara de forma mensual mediante transferencia bancaria via SIGEP, o mediante cheque del
TGN, una vez emitida la conformidad. El Consultor debera 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, revisara cada uno de éstos de forma completa, asi como otros
documentos que emanen de la CONSULTORIA y hara conocer al CONSULTOR la aprobacion de los mismos o en
su defecto comunicard sus observaciones. En ambos casos la CONTRAPARTE deberd comunicar su decision
respecto al informe en el plazo méaximo de dos (2) dias calendario computados a partir de la fecha de su presentacion.
Sidentro del plazo sefialado precedentemente, la CONTRAPARTE no se pronunciara respecto al informe, se aplicara
el silencio administrativo positivo, considerandose a los informes como aprobados.

Finalizada la Consultoria, el Consultor deberd presentar un Informe Final de todas las actividades realizadas, las
mismas que deberan ser aprobadas por el Responsable o Comision de Recepcion.

C. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EI CONSULTOR realizara la CONSULTORIA en oficinas de la Unidad de Control de Activos Fijos y Contrataciones
del Tribunal Electoral Departamental de Pando con dedicacién exclusiva y en horario establecido por la entidad.

D. PASAJESY VIATICOS

El Consultor en caso de realizar viajes al interior del pais, se realizaran los pagos de sus pasajes y viaticos conforme
al Reglamento vigente de la entidad.

E. REFRIGERIOS

El consultor gozara de refrigerios conforme a los dias trabajados en la Entidad, debiendo presentar sus descargos
impositivos correspondientes (si fuese necesario) a la Seccion Administrativa Financiera.

F. SANCIONES Y PERMISOS

En caso de que el consultor falte a la Entidad sin contar con la autorizacion de su Responsable o Comision de
Recepcidn, se realizardn las sanciones que correspondan conforme a lo establecido en la Entidad.

En caso de solicitar permisos, debera ser autorizado por el Responsable o Comision de Recepcion debiendo reponer
los dias u horas solicitadas conforme a lo acordado con su contraparte.

G. RESOLUCION DE CONTRATO ATRIBUIBLE AL CONSULTOR
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Por suspension en la prestacion del servicio de la CONSULTORIA sin justificacion por 3 dias habiles continuos o
6 dias discontinuos en el transcurso del mes.

H. RESPONSABLE O COMISION DE RECEPCION

El Responsable o Comisién de Recepcion serd designado por el RPA y se encargara de realizar el seguimiento al
servicio contratado conforme el Art. 39 del D.S. 0181, a cuyo efecto realizara las siguientes funciones:

v’ Efectuar la recepcién del servicio y dar su conformidad verificando el cumplimiento de los Términos de
Referencia.

v Emitir el informe de conformidad, cuando corresponda, en un plazo no mayor de 5 dias habiles computables
a partir de la recepcién de informe de actividades del consultor.

v Emitir el informe de disconformidad, cuando corresponda, en un plazo no mayor de 5 dias habiles
computables a partir de la recepcién de informe de actividades del consultor. Asimismo, debera realizar su
Informe Técnico para resolucién de contrato.

I. CONFIDENCIALIDAD

Los materiales producidos por el CONSULTOR/A, asi como la informacién a la que este tuviere acceso, durante o
después de la ejecucion de la consultoria, tendra caracter confidencial, quedando expresamente prohibida su
divulgacion a terceros, exceptuando los casos en que la ENTIDAD emita un pronunciamiento escrito estableciendo
lo contrario.

Asimismo, el CONSULTOR reconoce que la ENTIDAD es el tnico propietario de los productos y documentos
producidos en la CONSULTORIA.

J. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

En caso de surgir controversias sobre los derechos y obligaciones u otros aspectos propios de la ejecucion de la
consultoria, las partes acudirdn a la jurisdiccion prevista en el ordenamiento juridico para los contratos
administrativos.
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