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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS

PARA CONTRATACIÓN DIRECTA DE SERVICIOS DE TERCEROS 
SERVICIO DE TERCEROS–ADMINISTRATIVO TÉCNICO DE APOYO PARA EL ÁREA DE POA Y RECURSOS HUMANOS (ELECCIONES SUBNACIONALES 2021) 
JUSTIFICACIÓN DE LA CONTRATACIÓN

Acción a corto plazo.- Gestionar procesos electorales, referendos y revocatorias de mandato de forma transparente, eficaz y eficiente para garantizar el ejercicio pleno de la democracia intercultural.

Necesidad de la Contratación.- Contratación de Servicios de Terceros  - Administrativo Técnico de Apoyo para controlar el cumplimiento de las Medidas de Bioseguridad, al ingreso de los Servidores Públicos, Personal Contratado y Público en General a las instalaciones del TED; vigilando el cumplimiento de los protocolos, para prevenir y reducir el riesgo de transmisión de virus entre los empleados. Además de coadyuvar en la ejecución de las distintas actividades y tareas del área de Recursos Humanos del TED Tarija durante las elecciones Subnacionales 2021.
Resultado a alcanzar con la contratación.- Cumplimiento de las acciones pertinentes de higiene y bioseguridad, garantizando condiciones de seguridad y salud ocupacional adecuadas, para los  servidores públicos del Tribunal Electoral Departamental de Tarija en el desarrollo de  sus actividades  laborales, previniendo y reduciendo el riesgo de contagio y propagación del virus COVID-19 (CORONAVIRUS) dentro de las instalaciones del Tribunal y sus dependencias; protegiendo la salud de sus empleados y visitantes. 
	REQUISITOS NECESARIOS DEL SERVICIO Y CONDICIONES COMPLEMENTARIAS

	

	

	I. DETALLE DEL SERVICIO

	Contratación de Servicios de Terceros - Administrativo Técnico de Apoyo para el área de POA y Recursos Humanos (Elecciones Subnacionales 2021).

	II. CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL SERVICIO

	A. REQUISITOS DEL SERVICIO

Controlar el cumplimiento de las Medidas de Bioseguridad, al ingreso de los Servidores Públicos, Personal Contratado y Público en General a las instalaciones del TED; observancia de los protocolos de bioseguridad, dentro de las instalaciones del Tribunal y sus dependencias; protegiendo la salud de sus empleados y visitantes. Apoyo en las actividades y tareas del área de POA y Recursos Humanos.


	ÍTEM
	CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS
	CANT.

	UNIDAD DE MEDIDA
	PRECIO UNITARIO REFERENCIAL EN BS.
	PRECIO TOTAL REFERENCIAL EN BS.

	1
	SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL ÁREA DE POA Y RECURSOS HUMANOS (ELECCIONES SUBNACIONALES 2021)
	1
	90 Días
	4.766,00
	14,298.00

	Son: Son: Catorce mil doscientos noventa y ocho 00/100 bolivianos
	14.298,00

	B. CARACTERÍSTICAS DEL SERVICIO

	a) Funciones 
        Las principales funciones que deberá realizar (no siendo estas limitativas) se detallan a continuación:

· Medición de la temperatura al personal del TED y público en general utilizando termómetro infrarrojo.

· Controlar que los servidores públicos, personal contratado y público en general al momento de ingresar al TED deben portar de forma obligatoria barbijo.
· Supervisar la adecuada desinfección de los ambientes y oficinas del TED 

· Verificar el uso del barbijo dentro de la institución de manera obligatoria, tanto para el personal Permanente como eventual. 

· No permitirá el ingreso a ninguna persona sin los elementos de bioseguridad.

· Prohibir el ingreso a  la institución de toda persona que presente un resultado de  temperatura mayor a 37.2°  
· Brindar información institucional y de tramites al público en general

· Apoyar en el desarrollo de las distintas tareas de orden administrativo del área de POA y Recursos Humanos 
· Otras funciones asignadas por los superiores.

b) Resultados esperados
· Cumplimiento de las acciones de higiene y bioseguridad
· Asegurar condiciones de seguridad  y  salud  ocupacional  adecuadas, dentro del TED
· Prevención y reducción del riesgo de contagio y propagación del virus COVID-19 (CORONAVIRUS) dentro de las instalaciones del Tribunal y sus dependencias
· Protección de la salud de sus empleados y visitantes.
· Informes  mensuales  del servicio y de las  actividades  realizadas 
· Informe final de Servicios debidamente aprobado.
· Otras funciones asignadas por los superiores

	E. DOCUMENTOS A REQUERIR

	De acuerdo al cronograma establecido para el presente proceso de contratación deberá presentar la siguiente documentación: 

PARA LA PROPUESTA

· Nota de presentación del Servicio.
· Declaración Jurada de impedimento de participar en el presente proceso de contratación (de acuerdo al formato publicado en la invitación)

· Currículum vitae, adjuntando la documentación que respalden la formación y experiencia requerida (Títulos, contratos y/o certificados de trabajo u otros documentos de respaldo) en Formulario Único de Postulación
EL PROPONENTE ADJUDICADO PARA LA FORMALIZACIÓN DE LA CONTRATACIÓN 

· Fotocopia de Registro de Beneficiario SIGEP (con cuenta activo en el Banco) (reporte –SIGEP)
· Certificación Electrónica o Certificado de Inscripción a Impuestos - NIT - Activo Habilitado (cuando corresponda)
· Fotocopia de Cédula de Identidad 

· Certificado de Inscripción al Padrón Electoral (original
· Certificado de No Militancia Política (original)
· Certificado RUPE (SICOES
Documentación que respalde la propuesta técnica (cuando corresponda)

	III. CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL PROVEEDOR

	A. FORMACIÓN ACADÉMICA REQUERIDA 

	Licenciatura en las carreras de ciencias económicas y financieras o ramas afines.

	B.  EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA DEL PROVEEDOR A SER CONTRATADO

	Experiencia General: Experiencia general de 2 años en el ejercicio de la profesión en áreas económicas y financieras de instituciones públicas y/o privadas.

	Experiencia Específica: 

· Experiencia específica de 1 año de trabajo en el área administrativa y contable
· Conocimiento y experiencia en manejo y operatoria Microsoft (Word, Excel y otros).
· Experiencia de trabajo en al menos 1 proceso electoral. Deseable, no excluyente.

	C.  CONOCIMIENTO (a ser evaluado en la entrevista) (OPCIONAL)

	Certificados que acrediten conocimiento:

· Ley 1178 (SAFCO)

· Contabilidad 

· Operación y manejo Microsoft (Word, Excel y otros).

	IV. CONDICIONES DEL SERVICIO

	A. FORMALIZACIÓN

	La contratación se formalizara mediante la suscripción del contrato.

PARA LA FORMALIZACIÓN DE LA CONTRATACIÓN, los proponentes deben presentar la siguiente documentación:
· Fotocopia de Registro de Beneficiario SIGEP (con cuenta activo en el Banco) (reporte –SIGEP)
· Certificación Electrónica o Certificado de Inscripción a Impuestos - NIT - Activo Habilitado (cuando corresponda)
· Fotocopia de Cédula de Identidad 

· Certificado de Inscripción al Padrón Electoral (original)
· Certificado de No Militancia Política (original)
· Certificado RUPE (SICOES)
Documentación que respalde la propuesta técnica (cuando corresponda)


	B. PLAZO

	El tiempo establecido para el servicio es de 90 días calendario, computables a partir de la vigencia del contrato.


	C. CONFIDENCIALIDAD

	El proveedor se compromete a guardar absoluta confidencialidad sobre la información a la que tenga acceso, o a la información que se genere durante el proceso de ejecución del servicio. Además se aclara que toda la documentación e información que se genere es de exclusiva propiedad del Tribunal Electoral Departamental de Tarija.

	D. LUGAR DONDE SE EJECUTARÁ EL SERVICIO

	El adjudicado desarrollará sus actividades laborales en instalaciones del Tribunal Electoral Departamental de Tarija, en los horarios establecidos por la institución y de ser necesario en horario extraordinario, además de los sábados y domingos de acuerdo a requerimiento institucional. 

	E. COMISIÓN DE RECEPCIÓN / SUPERVISIÓN 

	El RPCD en el marco del reglamento de contrataciones directas designará al Responsable o Comisión de Recepción / Supervisión quien, realizará las siguientes funciones:

· Supervisar el trabajo asignado.
· Verificar el cumplimiento de lo establecido en el contrato.

· Solicitar los pagos correspondientes mediante informe de conformidad.

· Informar la disconformidad (si corresponde).

	F. FORMA DE PAGO

	Se procesarán pagos parciales de forma mensual, previa presentación de informes debidamente aprobados por el Responsable o la Comisión de Recepción / Supervisión mediante Informe de conformidad.

Debiéndose adjuntar al Informe Mensual de Servicios la FACTURA correspondiente, caso contrario se realizará la retención de las obligaciones tributarias.


	IV. MÉTODO DE SELECCIÓN Y FACTORES DE EVALUACIÓN

	A. MÉTODO DE SELECCIÓN 

	El método de selección; es Presupuesto Fijo

	B. FACTORES DE EVALUACIÓN 

	Para la adjudicación del o los proponentes se considerará los siguientes criterios de evaluación:

FACTORES
PUNTAJE / 100
RESUMEN 
a) Formación  

15

b) Experiencia General 

25

c) Experiencia Específica 

40

d) Entrevista 

20

FORMACION 

· Licenciatura en las carreras de ciencias económicas y financieras. 

· Formación por la Experiencia Laboral

· Cursos de especialización

15

15
10
5

EXPERIENCIA GENERAL 
· Experiencia Laboral = 2 años 

· Experiencia Laboral > 2 años
25

20

25

EXPERIENCIA ESPECIFICA 
· Experiencia Específica = 1 año

· Experiencia en proceso electoral >1
40

35

40

ENTREVISTA PERSONAL
· Ley 1178 (SAFCO), 

· Contabilidad
· Operación y manejo Microsoft (Word, Excel y otros).
20

5
10
5

El puntaje mínimo que debe obtener el Postulante es de 70 puntos.




Solicitado por: (Unidad técnica solicitante y/o enlace administrativo)

Firma y aclaración de firma:

Aprobado por: ((Jefatura de Sección  y/o Responsable del Área))

Firma y aclaración de firma:
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