
 

 

 
            
 

 
 
 
 

                       
 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 

CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA 

ADMINISTRATIVO I – CHOFER 
 

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORÍA 

I. JUSTIFICACIÓN Y ENFOQUE DE LA CONSULTORÌA 

A. JUSTIFICACIÓN 

De acuerdo a la ley 018 (Ley del Órgano Electoral Plurinacional) en su artículo 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 administración y ejecución a los Tribunales Electorales 
Departamentales. 

El Tribunal Electoral Departamental de Potosí, cumple sus actividades con el fin de concretizar el objetivo principal 
del servicio, en diferentes áreas organizativas de nuestra institución, proporcionando los recursos humanos, 
económicos y financieros al interior del Organismo Electoral Departamento de Potosí. 

Por tanto, es necesario contar con un Administrativo I Chofer, para apoyo en actividades del proceso electoral y 
traslado oportuno y seguro del personal del TED POTOSI 

II. CARACTERÍSTICAS DE LA CONSULTORÍA 

A. FUNCIONES DEL/LA CONSULTOR (A) - ACTIVIDADES  

 

 Cuidar y velar el mantenimiento del vehículo asignado bajo su responsabilidad. 

 Llevar un registro de horarios de salida y retorno, actividades apoyadas, kilometrajes recorridos, consumo de combustible 

y otros reportes necesarios que fueran requeridos por sus inmediatos superiores. 

 Depositar el motorizado dentro los predios del parqueo o lugar asignado específicamente en horarios establecidos. 

 Informar oportunamente al jefe inmediato superior, sobre las fallas detectadas para tomar provisiones o correctivos 

necesarios.   

 Desarrollar toda actividad de naturaleza administrativa –financiera que le sea encomendada. 

 Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la información y documentación que le sea encomendada. 

 Apoyar en otras unidades previa autorización del inmediato superior. 

 Apoyar en  actividades encargadas por el inmediato superior. 

B. RESULTADOS ESPERADOS 

Traslado oportuno y seguro del personal del TED POTOSI, además del cumplimiento de las tareas asignadas. 

III. CARACTERÍSTICAS DEL CONSULTOR (A) SER CONTRATADO 

A. PERFIL DEL/LA CONSULTOR (A) 

1. Formación Académica:  
Estudiante del nivel secundario y  licencia de conducir categoría C o B. (Debe realizar la presentación de 
documentación de respaldo en fotocopia simple, que acredite la formación). 



 

 

 
            
 

 
 
 
 

                       
 

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORÍA 

2. Experiencia General.  
Experiencia en trabajos desarrollados en el área administrativa. 
Capacidad de trabajo bajo presión 
Capacidad de trabajo en equipo 
Capacidad de planificación y organización de actividades 

3. Experiencia Específica.  
No exigible 

 

La propuesta deberá ser entregada en sobre cerrado, hasta el dia jueves 21 de enero de 2021 hasta horas 16:00 en 
oficina de jefatura administrativa del TED Potosi. debidamente foliado de acuerdo al siguiente formato: 
 

 
OBJETO DE CONTRATACIÓN: 
NOMBRE DEL PROPONENTE: 

TELEFÓNO: 
FECHA: 

 
 
El proponente deberá adjuntar a su propuesta la siguiente documentación: 
 Fotocopia de Cédula de Identidad. 
 Fotocopia de documentos que acrediten la formación. 
 Fotocopia de documentos que acrediten la Experiencia General y Específica. 
Si no presentan lo anteriormente requerido no se tomará en cuenta la postulación. 

 

IV. METODO DE SELECCIÓN Y FORMA DE ADJUDICACION 

El método de selección a aplicar es el método de PRESUPUESTO FIJO.  
La forma de adjudicación es por item. 
El porcentaje de calificación es: 
1. 35 puntos formación académica 
2. 35 puntos condiciones adicionales 

De la calificación se considerara los siguientes parámetros: 
 

N° FORMACIÓN Y EXPERIENCIA PROFESIONAL PUNTAJE 

1  Estudiante del nivel secundario y Licencia de 
conducir categoría C o B 

35 puntos 

CONDICIONES ADICIONALES  

2 Conocimiento sobre mecánica y mantenimiento de 

vehiculos. 
15 puntos 

3 Un (1) año de experiencia laboral en la categoría 
señalada 

15 puntos 

4 Experiencia en procesos electorales 5 puntos 

TOTAL 70 PUNTOS 
 

V. PRESENTACION DE DOCUMENTOS  

A. REQUISITOS HABILITANTES 



 

 

 
            
 

 
 
 
 

                       
 

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORÍA 

Documentos en fotocopia 

 Adjuntar al curriculum vitae documentos que respalden la formación y experiencia requerida (Títulos, contratos 
y/o certificados de trabajo u otros documentos de respaldo, los mismos que deberán contener fecha de inicio y 
finalización) 

 Fotocopia de cedula de identidad (vigente) 

 Fotocopia de NIT en la actividad de consultores  

 Fotocopia de libreta de servicio militar (varones) (deseable) 

 Certificado de idioma nativo (fotocopia simple) deseable 
Documentos originales 

 Certificado de No Militancia Política (Original y actualizado) 

 Certificado SIPASSE (original o fotocopia legalizada y vigente para la gestión) 

 Registro de Padrón Biométrico (Original y actualizado) 

 REJAP (Original y actualizado) 

 Formulario ANEXO 2 A formulario de postulación 

 Formulario ANEXO 2 B Formulario de declaración jurada 
 

VI. CONDICIONES DEL SERVICIO 

A. PLAZO 

El plazo sera a partir del día siguiente hábil de la FIRMA DE CONTRATO hasta  60 dias calendario. 

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

 
Los pagos se realizarán vía SIGEP, a la presentación de informes de actividades mensuales, informe de conformidad 
(emitido por el Responsable/Comisión de Recepción), presentación de informe a los 5 días hábiles del mes siguiente  
El monto total para la ejecución del consultoría en línea es de Bs 40010,00 (Cuarenta mil diez 00/100 bolivianos). 
Para (5 casos) 
El monto adjudicado para cada consultor en línea es de Bs 8.002,00 (Ocho mil dos 00/100 Bolivianos) con un haber 
mensual de bs 4001 (cuatro mil uno 00/100 bolivianos)El método de selección es de presupuesto fijo  
 
La CONTRAPARTE una vez recibidos los informes, revisará cada uno de éstos de forma completa, así como otros 
documentos que emanen de la CONSULTORÍA y hará conocer al/la CONSULTOR (A) la aprobación de los mismos o 
en su defecto comunicará sus observaciones. En ambos casos la CONTRAPARTE deberá comunicar su decisión 
respecto al informe en el plazo máximo de 2 días hábiles computados a partir de la fecha de su presentación. Si 
dentro del plazo señalado precedentemente, la CONTRAPARTE no se pronunciara respecto al informe, se aplicará el 
silencio administrativo positivo, considerándose a los informes como aprobados. 
 
Finalizada la Consultoría, el/la Consultor (a) deberá presentar un Informe Final de todas las actividades realizadas, 
las mismas que deberán ser aprobadas por el Responsable. 
CONTRAPARTE TECNICA 
 
La unidad de la sección Administrativa realizará el seguimiento de las actividades desarrolladas por el/la consultor (a) 
contratado (a) a cuyo efecto realizará las siguientes funciones: 
 

 Supervisar y aprobar el trabajo asignado al Administrativo Contrataciones 

 Aprobar los informes mensuales y final de actividades del Administrativo Contrataciones contratado mediante 
la emisión de las respectivas conformidades 

 Supervisar el cumplimiento de las actividades establecidas en el contrato  



 

 

 
            
 

 
 
 
 

                       
 

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORÍA 

 

C. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO 

El/la consultor (a) desarrollará sus actividades laborales, en dependencias del Tribunal Electoral Departamental 
de Potosí, con dedicación exclusiva y a tiempo completo, en horario establecido por la entidad. 

D. RESOLUCIÓN DE CONTRATO ATRIBUIBLE A/LA CONSULTOR (A) 

 
Por suspensión en la prestación del servicio de la CONSULTORÍA sin justificación por 3 días hábiles continuos o 6 
días discontinuos en el transcurso del mes. 
 

E. CONFIDENCIALIDAD 

 
Los materiales producidos por el/la CONSULTOR (A), así como la información a la que este tuviere acceso, durante 
o después de la ejecución de la consultoría, tendrá carácter confidencial, quedando expresamente prohibida su 
divulgación a terceros, exceptuando los casos en que la ENTIDAD emita un pronunciamiento escrito estableciendo lo 
contrario. 
 
Asimismo, el/la CONSULTOR (A) reconoce que la ENTIDAD es el único propietario de los productos y documentos 
producidos en la CONSULTORÍA. 
 

F. SOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS  

En caso de surgir controversias sobre los derechos y obligaciones u otros aspectos propios de la ejecución de la 
consultoría, las partes acudirán a la jurisdicción prevista en el ordenamiento jurídico para los contratos 
administrativos. 
 

 
 

 
 
 
 
 

Solicitado por: (Unidad solicitante) 

Firma y aclaración de firma: 

 

 Aprobado por: (Máxima autoridad de la 
Unidad solicitante) 

Firma y aclaración de firma: 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
            
 

 
 
 
 

                       
 

CRONOGRAMA DE PLAZOS AL PROVEEDOR 
OBJETO DE CONTRATACIÓN: “CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA ADMINISTRATIVO I - CHOFER 

ELECCIONES SUBNACIONALES 2021 (5 CASOS)” 

3.    CRONOGRAMA DE PLAZOS 

En caso de aclaración o consultas deberán comunicarse con la unidad solicitante 

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

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR Y DIRECCIÓN 

1.  
Fecha de publicación 
estimada 

 Día  Mes  Año   Hora  Min.    

 21  01  2021        
Página del tribunal electoral 
de Potosí  

 

  

       

 

     

2.  
Fecha limite de entrega de 
propuestas por el proveedor 

 Día  Mes  Año   Hora  Min.    

 21  01  2021  

 

16  00   

 Tribunal Electoral 
Departamental de Potosí  
* Jefatura de sección 
administrativa y financiera 
Calle Pando s/n  entre San 
Alberto y Av Sevilla, Edificio 
del Centro Ferial Potosí, piso 
3 

 

 

  

       

 

     

3.  
Fecha aproximada de firma 
de contrato 

 Día  Mes  Año   Hora  Min.     

 26  01  2021  

 

     

Tribunal Electoral 
Departamental de Potosí  

* Jefatura de sección 
administrativa y financiera 
Calle Pando s/n  entre San 
Alberto y Av Sevilla, Edificio 
del Centro Ferial Potosí, piso 

3 

 

 

  

       

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


