) TERMINOS DE REFERENCIA
CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA — ADMINISTRATIVO Il - COORDINADOR GENERAL - (7 CASOS)

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORIA

. JUSTIFICACION Y ENFOQUE DE LA CONSULTORIA

A. JUSTIFICACION

De acuerdo a la ley 018 (Ley del Organo Electoral Plurinacional) en su articulo 24 atribuciones electorales numeral 1:
es competencia del TSE organizar, dirigir, supervisar, administrar y ejecutar los procesos electorales de alcance
nacional, departamental, municipal, pudiendo delegar la administracién y ejecuciéon a los Tribunales Electorales
Departamentales.

En el marco del calendario electoral, existen actividades que deben ser ejecutados en plazos y con la pertinencia
correspondiente a través del CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA - ADMINISTRATIVO Il (COORDINADOR
GENERAL), encargado de la planificacion, programacion, organizaciéon, ejecucién y apoyo de las diferentes
actividades electorales de cada circunscripcion del Departamento de Potosi para el Proceso electoral “Eleccion de
Autoridades Politicas Departamentales, Regionales y Municipales 2021".

Por tanto es necesario la contratacién de este personal eventual para controlar y supervisar la planificacion del
trabajo de Coordinadores y Notarios electorales, para cumplir con la entrega y recojo de material en la ruta asignada,
coordinar con el técnico de la Unidad de Geografia y Logistica Electoral del TED Potosi, asi como controlar la
organizacion de lineas de trabajo para preparacion del material para el proceso electoral “Eleccién de Autoridades
Politicas Departamentales, Regionales y Municipales 2021”.

Il. CARACTERISTICAS DE LA CONSULTORIA

A. FUNCIONES DEL CONSULTOR - ACTIVIDADES

- Apoyar el proceso de contratacion de notarios electorales y el servicio de alquiler de vehiculos.

- Entrega de memorandos de “designacion de jurado electoral” a los coordinadores electorales para su
correspondiente entrega a los notarios y estos a su vez a los jurados electorales elegidos a través de sorteo.

- Coordinar la entrega del material electoral de manera oportuna a los notarios electorales de ciudad vy
provincia.

- Coordinar con los notarios electorales el recojo y traslado de sobres de seguridad para su entrega al Tribunal
Electoral Departamental de Potosi seguin cronograma.

- Coordinar con los coordinadores electorales, facilitadores, capacitadores, notarios y jurados electorales el
manejo de las mesas de sufragio, llenado de actas de escrutinio y cémputo en el dia de las elecciones.

- Supervisién y apoyo al proceso de capacitacion de coordinadores electorales, facilitadores, capacitadores,
notarios y jurados electorales de cada recinto electoral del drea asignada, cumpliendo los cronogramas de
viaje elaborados en coordinacién con la unidad de geografia y logistica electoral.

- Elaborar informes de conformidad de las actividades realizadas respecto al personal de su dependencia.

- Elaborar informes de descargo de viaticos de acuerdo a plazos establecido en el reglamento de pago de
viaticos.

- Elaborar informe de actividades mensuales y final aprobados por su inmediato superior.

- Apoyar en otras actividades inherentes a las funciones del cargo que desempefia y cualesquiera que le sean
encomendadas en el ambito del objeto y el plazo de la prestacién del servicio.




REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORIA

B. RESULTADOS ESPERADOS

Se han ejecutado de manera eficiente y eficaz las actividades programadas para la Eleccion de Autoridades
Politicas Departamentales, Regionales y Municipales 2021 de acuerdo a los siguientes aspectos:
e Se ha realizado la contratacién de notarios electorales y el servicio de alquiler de vehiculos con la
anticipacién debida.
e Se ha planificado el trabajo de los coordinadores y notarios electorales, las actividades de este personal han
sido controladas y supervisadas durante todo el proceso electoral.
e El trabajo de los coordinadores electorales, ha sido supervisado y se ha cumplido con la logistica necesaria
para la entrega y recojo de material electoral en cada una de las rutas asignadas a su circunscripcion.
e Se ha mantenido permanente coordinacion con el técnico de la Unidad de Geografia y Logistica Electoral.
¢ Se han organizado las lineas de trabajo, habiéndose logrado la preparacion del material electoral de forma
oportuna y controlada.
e Se ha cumplido el trabajo de los notarios electorales de acuerdo a lo planificado.
e Los jurados electorales han realizado el trabajo del dia de las elecciones de forma adecuada.

ll. CARACTERISTICAS DEL CONSULTOR A SER CONTRATADO

A. PERFIL DEL CONSULTOR (De acuerdo al Cuadro de Equivalencias)

1. Formacién Académica:
El consultor debe haber vencido el ultimo curso del nivel secundario, ser técnico o estudiante universitario.

B. CONOCIMIENTOS Y/O DESTREZAS

- Capacidad de trabajo bajo presion
- Capacidad de trabajo en equipo
- Capacidad de planificacion y organizacion de actividades

IV. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

A. REQUISITOS HABILITANTES

Para la propuesta, presentar en sobre cerrado los siguientes documentos (en fotocopia)

e Adjuntar al curriculum vitae documentos que respalden la formacion y experiencia requerida (Titulos, contratos,
certificados de trabajo u otros documentos de respaldo, con fecha de inicio y finalizacién)

e Cédula de identidad (vigente)

e NIT (actividad de consultores)

e Certificado de idioma nativo predominante (deseable)
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El sobre debera rotularse de la siguiente forma, debiendo establecerse el nombre del proponente, nimero de teléfono
celular, fecha, horay la circunscripcion a la que postula:

Seiiores: .
TRIBUNAL ELECTORAL DEPARTAMENTAL DE POTOSI

OBJETO DE CONTRATACION:
“CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA — ADMINISTRATIVO Il - COORDINADOR
GENERAL - (7 CASOS)”
NOMBRE DEL PROPONENTE:

TELEFONO Y/O CELULAR:

FECHA: | | HORA: __:  CIRCUNSCRIPCION: __

Asimismo, el proponente adjudicado debera presentar los siguientes documentos originales:
Formulario SIGEP para el abono del sueldo (activo y firmado por el titular)

Certificado de No Militancia Politica (original y actualizado)

Certificado SIPASSE (original y actualizado)

Certificado REJAP (original y actualizado)

Registro de Padrén Biométrico (original y actualizado)

Formulario ANEXO 2 A formulario de postulaciéon

Formulario ANEXO 2 B formulario de declaracién jurada

RUPE

V. CONDICIONES ADICIONALES

El método de seleccion a aplicar es de Presupuesto Fijo.

La forma de adjudicacion es por item.

La ponderacion se realiza de la siguiente manera.
1. 35 puntos formacién académica (viene de los requisitos minimos habilitantes)
2. 35 puntos condiciones adicionales

De la calificacidon se consideraran los siguientes parametros:

Calificacion de las propuestas:

N° Condiciones Adicionales Solicitadas Maximo Puntaje Asignado
1 Conocimiento de la Circunscripcion a la que postula. 15 puntos

Técnico o egresado universitario de las carreras de ingenierias,
2 | ciencias juridicas, ciencias sociales, ciencias econdmicas, 3 puntos

administrativas y financieras
Profesional con Titulo en Provisidon Nacional de las carreras de:

3 | ingenierias, ciencias juridicas, ciencias sociales, ciencias econdémicas, 2 puntos
administrativas y financieras

4 | Cursos de Ofimatica (Word, Excel, Power Point, etc.) 5 puntos

5 | Experiencia en procesos electorales 5 puntos

6 | Conocimiento de idioma nativo, certificado o declaracion jurada 5 puntos

Total 35 puntos
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Las condiciones minimas establecidas en el punto A. PERFIL DE CONSULTOR del numeral Il CARACTERISTICAS
DEL CONSULTOR A SER CONTRATADO, tendran un puntaje de 35 puntos.
Las CONDICIONES ADICIONALES tendran un puntaje maximo de 35 puntos.

La evaluacion se realizara sobre 70 puntos y se adjudicara al proponente que obtenga el puntaje mas alto. (El minimo
puntaje de aprobacién sera de 50 puntos).

En caso de empate de puntajes entre dos 0 mas proponentes, la Comision de Calificacion realizara la evaluacion,
considerando criterios especificos en relacion al servicio requerido, los que seran plasmados en el informe de
evaluacion de propuestas.

VI. CONDICIONES DEL SERVICIO
A. PLAZO Y FORMALIZACION

El presente proceso se formalizara con un contrato.

El plazo para la consultoria es de 60 dias contabilizados a partir del dia siguiente de la firma del contrato.

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

El método de seleccion es por presupuesto fijo.

El pago total de la consultoria es de Bs. 59.906,00 por 7 casos, con un pago individual de Bs. 8.558,00 y un pago
mensual de Bs. 4279,00 (cuatro mil doscientos setenta y nueve 00/100 bolivianos).

El pago se efectuara previa presentacion de informe mensual de actividades dentro de los (5) dias habiles posteriores
al vencimiento del mes y un informe final de actividades aprobado a la conclusion del contrato dentro de los (5) dias
habiles posteriores de la prestacion de servicio, la forma de pago se realizara de forma mensual mediante
transferencia bancaria via SIGEP una vez emitida la conformidad. El Consultor debera adjuntar a su Informe de
actividades la declaracion de impuestos trimestral (FORM-610) 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 aprobacién de los mismos o en su
defecto comunicara sus observaciones. En ambos casos la CONTRAPARTE debera comunicar su decision respecto
al informe en el plazo maximo de 3 dias habiles computados a partir de la fecha de su presentacién. Si dentro del
plazo sefalado 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 debera presentar un informe final de todas las actividades realizadas, mismo
que debera ser aprobado por el responsable o comisién de recepcion.

CONTRAPARTE TECNICA

La Unidad de Geografia y Logistica Electoral y el o la Vocal responsable de la circunscripcion realizaran el
seguimiento de las actividades desarrolladas por el consultor contratado debiendo asumir las siguientes funciones:
e Supervisar y aprobar el trabajo asignado al coordinador general.
e Aprobar los informes mensuales y final de actividades del coordinador general contratado mediante la
emision de las respectivas conformidades.
e Supervisar el cumplimiento de las actividades establecidas en el contrato.




REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORIA

C. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

El trabajo de consultoria sera desempefiado en el Tribunal Electoral Departamental de Potosi y en el area de
influencia de la circunscripcion urbana o rural asignada por el o la Vocal de quien dependera, con dedicacién
exclusiva y a tiempo completo, en horarios establecidos por la entidad.

D. PASAJES Y VIATICOS

En caso de viajes al interior del pais o area rural, se reconocera el viatico correspondiente de acuerdo a reglamento
de viaticos de la institucion.

E. RESOLUCION DE CONTRATO ATRIBUIBLE AL CONSULTOR

Por suspensioén en la prestacién del servicio de la CONSULTORIA sin justificacién por 3 dias habiles continuos o 6
dias discontinuos en el transcurso del mes.

F. CONFIDENCIALIDAD

Los materiales producidos por el CONSULTOR, 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 Unico propietario de los productos y documentos
producidos en la CONSULTORIA.

G. RESPONSABLE O COMISION DE RECEPCION

El Responsable o Comision de Recepcion sera designado por el Responsable de Procesos de Contratacion Directa
(RPCD) 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:
- Efectuar la recepcion del servicio y dar su conformidad verificando el cumplimiento de los Términos de
Referencia.
- 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.
- Emitir el informe de disconformidad, cuando corresponda, en un plazo no mayor de 5 dias habiles computables a
partir de la recepcion de informe de actividades del consultor. Asimismo, debera realizar su Informe Técnico para
resolucién de contrato.

Solicitado por: (Unidad solicitante) Aprobado por: (Maxima Autoridad de la Unidad solicitante)

Firma y aclaracion de firma: Firma y aclaracion de firma:




OBJETO DE CONTRATACION: CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA — ADMINISTRATIVO Il - COORDINADOR
GENERAL — (7 CASOS)

ELECCION DE AUTORIDADES POLITICAS DEPARTAMENTALES, REGIONALES Y MUNICIPALES 2021

CRONOGRAMA DE PLAZOS

Para realizar consultas deberd comunicarse con el Ing. Milguer Vicufia Encinas — Técnico V Geografia y

Logistica Electoral
o Teléfono: 72421082

milguer.vicuna@oep.org.bo

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

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR Y DIRECCION
Dia Mes  afo Hora  Min.
Fecha de Publicacién
1. ‘ 21‘ ‘ 01 21 - - www.oep.org.bo
Dia Mes Ao | HO?  Min.
o Secretaria de la  Seccién
2. |Fecha limite de entrega de propuestas Administrativa y Financiera del
por el proveedor 21 01 21 16 00 Tribunal Electoral Departamental
de Potosi, calle pando entre Av.
Sevilla y San Alberto 3ra. Planta.
Dia  Mes Afio Hora  Min.
3. |Fecha aproximada de firma de contrato Peseilt Jiles Gl idunel
u orden de servicio 28 01 21 _ _ EIectf)raI Departamental de
Potosi, calle pando entre Av.
Sevillay San Alberto 1ra.
Planta.
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