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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS

PARA CONTRATACIÓN DIRECTA DE SERVICIOS DE TERCEROS 
SERVICIO DE TERCEROS-TÉCNICO ADMINISTRATIVO (ELECCIONES SUB NACIONALES 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.- Se requiere contar con dos (2) Técnicos Administrativos, para coadyuvar en la elaboración y ejecución de los trámites administrativos necesarios para la contratación de bienes y servicios que requiere el SIFDE para el proceso de la Elección de Autoridades Políticas Departamentales, Regionales y Municipales.
Resultado a alcanzar con la contratación.- Contar con apoyo administrativo para realizar los procedimientos establecidos para la contratación directa de bienes y servicios necesarios para la ejecución de las actividades planificadas por el SIFDE para el proceso de Elección de Autoridades Políticas Departamentales, Regionales y Municipales.
	REQUISITOS NECESARIOS DEL SERVICIO Y CONDICIONES COMPLEMENTARIAS

	

	

	I. DETALLE DEL SERVICIO

	El Técnico de Diseño Gráfico que se encargue de realizar los procedimientos establecidos para la contratación directa de bienes y servicios necesarios para la ejecución de las actividades planificadas por el SIFDE para el proceso de Elección de Autoridades Políticas Departamentales, Regionales y Municipales.

	II. CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL SERVICIO

	A. REQUISITOS DEL SERVICIO

	ÍTEM
	CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS
	CANT.


	UNIDAD DE MEDIDA
	PRECIO UNITARIO REFERENCIAL EN BS.
	TIEMPO DE CONTRATACIÓN MES
	PRECIO TOTAL REFERENCIAL EN BS.

	1-2
	TÉCNICO ADMINISTRATIVO
	2
	SERVICIO MES
	4.001,00
	2
	16.004,00

	Son: Dieciséis mil cuatro 00/100 bolivianos 
	16.004,00

	B. CARACTERÍSTICAS DEL SERVICIO

	a) Funciones 
· Manejo de documentación.

· Funciones de archivo.

· Coadyuvar en la elaboración de documentos para contratación de bienes y servicios.
· Actualización de registros y bases de datos.

· Recepción y análisis de documentos administrativos.

· Manejo de herramientas ofimáticas.
b) Resultados esperados
Contar con personal que colabore en la elaboración de documentos necesarios para la realización de procesos de contratación de bienes y servicios requeridos por el área para el proceso de Elección de Autoridades Políticas Departamentales, Regionales y Municipales 2021.

	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 
· Fotocopia Cédula de Identidad
· Formulario único de Postulación (de acuerdo al formato publicado en la invitación)
· 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)
EL PROPONENTE ADJUDICADO PARA LA FORMALIZACIÓN DE LA CONTRATACIÓN 

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

· Certificado de Inscripción al Padrón Electoral (original)
· Certificado de No Militancia Política (original)

	III. CARACTERÍSTICAS GENERALES DEL PROVEEDOR

	A. FORMACIÓN ACADÉMICA REQUERIDA 

	· Técnico Superior, Egresado o Titulado de las carreras en áreas administrativas, financiera, comerciales o ramas afines.

	B.  EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA DEL PROVEEDOR A SER CONTRATADO

	1. Experiencia General 
Experiencia laboral general mínima de dos (2) año.

	2. Experiencia Específica. 
Haber participado por lo menos en dos procesos electorales para conocer los requerimientos de bienes y servicios que se solicitan desde el área.
Tener mínimo una experiencia en cargos similares dentro de un proceso electoral.

	C.  CONOCIMIENTO (a ser evaluado en la entrevista)

	· Conocimiento en procedimientos administrativos de contratación
· Capacidades y Habilidades (Capacidad de análisis crítico, Liderazgo, Trabajo de equipo, Resolución de conflictos e imprevistos, Organización, Creatividad, Criterio técnico)

· Manejo de ofimática

	IV. CONDICIONES DEL SERVICIO

	A. FORMALIZACIÓN

	La contratación se formalizará mediante la suscripción de Contrato.

	B. PLAZO

	Los/las adjudicados desarrollarán sus actividades a partir de la vigencia del contrato por sesenta (60) días. 

	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/la adjudicado desarrollará sus actividades laborales en la oficina del SIFDE del Tribunal Electoral Departamental de Tarija. 

	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 al consultor.

· Verificar el cumplimiento de lo establecido en la orden de servicio o contrato.

· Solicitar los pagos correspondientes mediante informe de conformidad.

· Informar la disconformidad (si corresponde)

	F. FORMA DE PAGO

	Se procesarán pagos de forma mensual y se realizara vía transferencia SIGEP, previa presentación de Informe Mensual de Servicios debidamente aprobado por el Responsable o la Comisión de Recepción / Supervisión mediante Informe de conformidad.

Debiéndose adjuntar al Informe Mensual de Servicios la factura correspondiente en caso de que corresponda.

	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
FORMACION 

· Técnico Superior

· Egresado o 
· Titulado de las carreras en áreas administrativas, financiera, comerciales o ramas afines.
30
15
20

30
EXPERIENCIA GENERAL 
· Experiencia Laboral = 2 año
· Experiencia Laboral > 2 año

20
15
20
EXPERIENCIA ESPECIFICA 
· Experiencia específica mínima: Haber participado por lo menos en dos procesos electorales para conocer los requerimientos de bienes y servicios que se solicitan desde el área.
· Tener mínimo una experiencia en cargos similares dentro de un proceso electoral.
30
20
30
ENTREVISTA PERSONAL
· Conocimiento en procedimientos administrativos de contratación

· Capacidades y Habilidades (Capacidad de análisis crítico, Liderazgo, Trabajo de equipo, Resolución de conflictos e imprevistos, Organización, Creatividad, Criterio técnico)

· Manejo de ofimática
20

10
10
10
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:

