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1. INTRODUCCION

La optimizacion y cumplimiento de nuestra gestion de contrataciones, es uno de los pilares
fundamentales del Organo Electoral Plurinacional por esta razén, es necesario la implementacion
de procedimientos de la mencionada area en interrelacion con las unidades operativas involucradas.

El presente documento es de estricto cumplimiento por las unidades detalladas en el mismo.
2. DEFINICIONES
2.1 Proceso

Un proceso es una serie de actividades, acciones 0 eventos organizados interrelacionados,
orientados a obtener un resultado especifico y predeterminado.

2.2 Procedimiento

Médulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacion con los
responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la
duracion y el flujo de documentos.

3. BASE LEGAL

El presente manual tiene como base legal el Decreto Supremo N° 3158 de fecha 27 de abril de 2017
ha sido aprobado mediante Resolucion de Sala Plena.

Asimismo, se basa en el Articulo 90 de la Ley General de Telecomunicaciones Tecnologias de
Informacién y Comunicacion N° 164 de fecha 8 de agosto de 2011.

4. OBJETIVO

El objetivo es el de regular el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos
y administrativos que regulan el proceso de contratacién de bienes, obras, servicios generales y
servicios de consultoria.

5. RESPONSABLES

Unidad Solicitante

Unidad Administrativa

Area de Contrataciones

Area de Almacenes

Area de Activos Fijos

Responsable del Proceso de Contratacion Directa
Responsable o Comision de Calificacion

Unidad Juridica

Responsable de Firma de Ordenes de Compra / Servicio
Responsable o Comisién de Recepcién
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5.1 Unidad Solicitante

Es la Unidad o Instancia Organizacional del OEP, donde se origina la demanda de la contratacion
de bienes y servicios.

5.2 Unidad Administrativa

Por la estructura organizacion de la Institucion la Unidad Administrativa estd conformada por la
Direccion Nacional de Administracién y la Direccién Nacional Econdémica Financiera en el caso del
Tribunal Supremo Electoral y por la Seccion Administrativa y Financiera e el caso de los SERECI'S
Departamentales y Tribunales Electorales Departamentales.
Generar la certificacion de disponibilidad presupuestaria (Certificacion Presupuestaria) de los
procesos de contratacion, de acuerdo a competencias

5.2.1. Areade Contrataciones
Ejecuta las solicitudes de las Unidades Solicitantes y administra el Programa Anual de
Contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente y en cumplimiento a las disposiciones legales
nacionales e internas.

5.2.2. Areade Almacenes

Administra el almacén de bienes de consumo, su disponibilidad, el control de operaciones y la
minimizacién de costos de almacenamiento.

5.2.3. Area de Activos Fijos

Administra los activos intangibles velando por los procedimientos relativos al ingreso, asignacion,
salvaguarda, registro y control de bienes de uso.

5.3. Responsable del Proceso de Contratacién Directa
Es el/la servidor publico designado con Resolucion expresa por la Maxima Autoridad Ejecutiva, sus
funciones y atribuciones se establecen en el Reglamento para Contrataciones Directas de Bienesy
Servicios.

5.4 Unidad Juridica

Esta encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender asuntos juridicos en la contratacion,
manejo y disposicion de bienes y servicios.

5.5 Responsable o Comision de Calificacion

Debera emitir al RPCD el informe de recomendacion de adjudicacion o declaratoria desierta de los
procesos de contratacion.

5.6. Firmas de 6rdenes de Compra o de Servicio

La firma de Ordenes de Compra o Servicio, se designara con Resolucion expresa por la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

5.7 Responsable o Comisidn de Recepcidn

Verifica el cumplimiento a las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, Contrato u
Orden de Compra o Servicio.
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6. PROCEDIMIENTOS PREVIOS PARA CONTRATACION

La Unidad Solicitante deberé identificar la necesidad de contratacion / adquisicion, la cual sera
aprobada por el Director o maxima autoridad de la misma y de acuerdo al caso solicitar las siguientes
certificaciones:

Solicitud de Certificacion de Inexistencia de Bienes de Uso

e La maxima autoridad de cada Unidad Solicitante debe delegar expresamente mediante
documento formal por Unica vez, uno o mas servidores publicos que puedan realizar
solicitudes electronicas, dirigido a la Unidad Administrativa.

e El/la delegado (a) debe remitir la solicitud de Inexistencia de activos intangibles.

e El servidor publico del Area de Activos Fijos remite la respuesta a el/la delegado (a)
mediante correo electrénico o formulario en fisico, en el caso de correo electrénico redacta
la respuesta en el mismo correo remitido por el/la delegado (a).

e Larespuesta puede ser generada por cualquier servidor publico del Area de Activos Fijos.

Solicitud de Certificacion de Inexistencia de Bienes de Consumo
e Remitir la solicitud de Inexistencia de Bienes de consumo al Area de Almacenes, mediante
el formulario correspondiente.
e El servidor publico del Area de Almacenes y la entrega a la unidad solicitante.

Solicitud de Certificacion POE
e Remitir el formulario de certificacion POE a la DNDE, solicitud que debe guardar relacion
con el monto de la cotizacién para la remision del mismo.
e El Responsable POE, revisa si el requerimiento esta dentro de lo programado por el
solicitante, si la solicitud es correcta procedera a certificar y entrega la misma a la Unidad
Solicitante (esta ultima es responsable del recojo de la misma).

Solicitud de Certificacion Presupuestaria
e El Area de Presupuestos revisa si la unidad solicitante cuenta con presupuesto suficiente y
emite certificacion presupuestaria, gestiona las firmas correspondientes de la certificacion
presupuestaria.
e La Unidad Solicitante debe recoger la certificacion presupuestaria del Area de
Presupuestos.

Solicitud de Inscripcidn en el Programa Operativo Electoral

¢ Mediante documento oficial o correo electrénico, las Unidades Solicitantes deben solicitar a
la Unidad Administrativa la inscripcion de sus procesos de contratacion mayores a
Bs.20.000, a requerimiento o cuando realicen modificaciones en el POE o0 en su
presupuesto.

e La solicitud debe establecer el objeto del contrato, el monto total referencial, el mes de la
solicitud y el mes de inicio del proceso. (El Objeto de la Contratacion debe ser igual a la
Certificacion POE, Certificacion Presupuestaria, Especificaciones Técnicas y FUC- POE)

e El Area de Contrataciones registra la solicitud y designa un nimero de codigo, para que las
Unidades Solicitantes registren en su FUC - POE.

7. REQUISITOS PARA EL INICIO DEL PROCESO
7.1.Caso de contratacién de bienes y/o servicios

a. Elaborar Especificaciones Técnicas (bienes y servicios), justificando el motivo de la
contratacién/adquisicion, objeto de la contratacién, caracteristicas técnicas del bien o
servicio, plazo de entrega, precio unitario referencial, cantidad, precio total referencial
(monto idéntico a la cotizacién adjunta), forma de pago, multas y garantias (si corresponde).
(Adjunto modelo de Especificaciones Técnicas Anexo N°1)
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Solicitar a minimamente un proveedor legalmente constituido/establecido, cotizacion acorde
a las especificaciones técnicas elaboradas, para respaldar el precio referencial.

Adjuntar la Certificacion de Inexistencia de Activos intangibles provista por Activos Fijos y/o
bienes de consumo o fungibles de Almacenes (de acuerdo a la partida presupuestaria).
Adjuntar la Certificacion POE, misma que debe guardar relacion con el objeto de la
contratacién/adquisicion y con el precio referencial.

Adjuntar la Certificacion Presupuestaria, acorde con el precio referencial requerido.
Adjuntar Arte en digital y fisico, firmada y autorizada (cuando corresponda).

Adjuntar certificacion SENAPE (cuando corresponda).

Llenar datos en el Formulario Unico de Contrataciones — FUC POE.

Presentar todos los anteriores documentos en original a la Unidad Administrativa
correspondiente.

Inciso Documentos (Bienes y/o Servicios) Observaciones
a Especificaciones técnicas Incluir precio referencial
Cotizacién En caso de cotizacion mediante
b correo electronico se debe
adjuntar el respaldo
c Certificacion de Inexistencia Si corresponde
Certificacion POE En relacion al precio referencial y
d gue guarde relacién con el objeto
de la contratacion
Certificacion Presupuestaria En relacién al precio referencial y
e gue guarde relacién con el objeto
de la contratacion
f Arte En caso de impresos o difusiones
g Certificacion SENAPE En caso de alquileres
Formulario Unico de Contrataciones —
FUC POE

7.2.Caso consultorias de linea

a.

cooo

—h

Elaborar Términos de Referencia justificando el motivo de la contratacion, objeto de la
contratacion, actividades a realizar, experiencia minima y monto mensual a pagar segun
Cuadro de equivalencia vigente, plazo de la contratacion, forma de pago, y detallar
documentos necesarios para la formalizacién. (Adjunto modelo de Términos de Referencia
Anexo N°2)

Certificacion POE, misma que debe guardar relacion con el objeto de la contratacion.
Certificacion Presupuestaria, acorde con el precio referencial requerido

Fotocopia del Cuadro de Equivalencia vigente

Solicitar al o las/los consultores Curriculum Vitae con respaldo en copia simple (Tomando
en cuenta que cumplan con los Términos de Referencia).

Certificado de No Militancia Politica Original de la gestiébn en curso, emitido por los
Tribunales Electorales Departamentales.

Llenar datos en el Formulario Unico de Contrataciones — FUC POE.

Presentar todos los anteriores documentos en original a la Unidad Administrativa
correspondiente.

Inciso Documento Observaciones

a Términos de Referencia Incluir monto mensual y

precio referencial total
Curriculumi Vitae del consultor(a) Acorde a la Requerido a los

b Términos de Referencia

C Fotocopia del Cuadro de Equivalencia | Vigente

d Certificacion POE En relacién al precio
referencial y que guarde
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Inciso Documento Observaciones

relacién con el objeto de la
contratacion

Certificacion Presupuestaria En relacién al precio
referencial y que guarde
relacion con el objeto de la
contratacion

f Formulario Unico de Contrataciones —
FUC POE

7.3.Caso consultorias por producto

a.

—h

Elaborar Términos de Referencia justificando el motivo de la contratacion, objeto de la
contratacién, detallar productos requeridos, experiencia minima requerida acorde con lo
solicitado, contenido minimo de la propuesta técnica, plazo de la contratacion, forma de
evaluacion de la propuesta técnica (sélo para contrataciones mayores a Bs50.000), forma
de pago, multas y garantias. (Adjunto modelo de Términos de Referencia Anexo N°3).

Adjuntar la Certificacion POE, misma que debe guardar relacion con el objeto de la
contratacion.

Adjuntar la Certificacion Presupuestaria, acorde con el precio referencial requerido
Solicitar propuesta técnica aceptando los términos de referencia y expresando el monto
solicitado, que respalde el precio referencial.

Llenar datos en el Formulario Unico de Contrataciones — FUC POE.

Presentar todos los anteriores documentos en original a la Unidad Administrativa
correspondiente.

Inciso Documento Observaciones
a Términos de Referencia Incluir precio referencial
b Cotizacion — Propuesta técnica
Certificacion POE En relacién al precio

referencial y que guarde

¢ relacién con el objeto de
la contratacion
Certificacion Presupuestaria En relacién al precio
d referencial y que guarde
relacion con el objeto de
la contratacion
e Formulario Unico de Contrataciones —

FUC POE

PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIONES

8.1.Procesos de Contratacién de Bs. 1 a Bs.1.000.000

a.

c.l.

La Unidad Administrativa verifica que la solicitud de contratacion tenga los documentos
necesarios para el inicio de proceso de contratacion / adquisicion, sella y recepciona el FUC
POE y crea Hoja de Ruta, Check List o documento.

La Hoja de Ruta o Check List junto al proceso de contratacion es remitida al Area de
Contrataciones.

Se asigna el Numero de Proceso de Contratacion y se deriva al técnico respectivo (Si
Corresponde).

El/la Responsable del Area de Contrataciones, recibe el proceso de contratacion y lo deriva
al/la técnico responsable de acuerdo a carga laboral, determinando el cddigo interno o
namero del proceso de contratacion ( si corresponde).
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El técnico responsable designado revisa el proceso y solicita las correcciones necesarias si
corresponde, gestiona la autorizacion de inicio de proceso por el RPCD.

El/la RPCD verificara cual el método de adjudicacion determinado por la unidad solicitante
y se emitira la nota de adjudicaciéon, para que la empresa o persona presente sus
documentos.

Una vez que la empresa/consultor (a) presente sus documentos, el/la RPCD remitira para
firma de Orden de Compra/Servicio o para elaboracién de contrato mediante nota, seguin
corresponda. El Area de Contrataciones gestionara la firma de proveedores y autoridades
en caso de Ordenes y en caso de contratos, sera la Unidad Juridica quien gestiones las
firmas.

Luego de tomar conocimiento de Orden/Contrato, el Area de Contrataciones elaborara
memorandum de designacion de Responsable/Comisién de Recepcibén, gestionando la
firma del RPCD vy la respectiva notificacion en el SICOES cuando el monto sea mayor a
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS).

8.2.Procesos de Contratacién mayores a Bs.1.000.000

a.

c.l.

La Unidad Administrativa verifica que la solicitud de contratacién tenga los documentos
necesarios para el inicio de proceso de contratacion / adquisicion, sella y recepciona el FUC
POE y crea Hoja de Ruta, Check List o documento.

La Hoja de Ruta, Check List o documento del proceso de contratacion es remitida al Area
de Contrataciones.

Se asigna el Numero de Proceso de Contratacion y se deriva al técnico respectivo (Si
Corresponde).

El/la Responsable del Area de Contrataciones, recibe el proceso de contratacion y lo deriva
al/la técnico responsable de acuerdo a carga laboral, determinando el cédigo interno o
namero del proceso de contratacién (si corresponde).

El/la técnico responsable designado revisa el proceso y solicita las correcciones necesarias
si corresponde, gestiona la autorizacion de inicio de proceso por el RPCD vy su respectiva
publicacién y genera invitaciones.

El/la técnico, gestiona la designacion y la notificacién de la comision de calificacion por el
RPCD. Asimismo, elabora actas y otros documentos para la recepcion de Propuestas,
entrega estos documentos al/la responsable de recibir propuestas e invita a otras Unidades
Organizacionales al acto publico de apertura (de ser necesario).

En acto publico, la Comision de Calificacion realizara la apertura y lectura de propuestas,
en el lugar y a hora determinados.

El/la técnico, entrega la carpeta y propuestas a la Comisién de Calificacion (mediante hoja
de ruta, nota u otro documento), para que en sesién reservada proceda a la calificacion
respectiva.

La Comision de Calificacién, entrega al RPCD informe de calificacion, con la carpeta y
propuestas de manera ordenada, en el plazo establecido en su designacion. Todos los
documentos que integran la carpeta del proceso de contratacidn son plena responsabilidad
de la comisién, hasta su entrega.

Si ellla RPCD aprueba expresamente el informe de calificacion, instruye al Area de
Contrataciones la elaboracion de adjudicacion. Si ellla RPCD se aparta del informe de la
comision de calificacion, emitira un informe a la MAE con copia a la Contraloria General del
Estado.

El Area de Contrataciones debera notificar la Adjudicacién de acuerdo a los plazos
requeridos.

El/la adjudicado (a), debera presentar los documentos solicitados en la adjudicacion en el
plazo correspondiente al RPCD, quien instruira la elaboracion de Contrato.

La Unidad Juridica revisa la legalidad de la documentacién presentada por el proponente,
elabora el contrato y gestionara las firmas de contrato(s).

Luego de tomar conocimiento del Contrato, el Area de Contrataciones de acuerdo a decision
del RPCD, elaborarda memorandum de designacion de Responsable/Comisién de
Recepcidn, gestionando la firma del RPCD y la respectiva notificacién en el SICOES.
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El/la técnico, debera realizar el seguimiento respectivo para efectuar la publicacion
correspondiente en el SICOES, dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente.

9. DOCUMENTOS ADJUNTOS PARA PROCESOS DE CONTRATACIONES
EXCEPCIONALES

Procesos de contratacion de medios de comunicaciéon

a.

Las Especificaciones Técnicas deben detallar fechas de publicacioén, plazos, pauteos y otros
necesarios para la contratacion, deben adjuntar CD con el spot, cufia y/o arte a publicar el
visto bueno de la Unidad Solicitante.

Para la recepcion igualmente se debe adjuntar pauteo del medio, en caso de medios escritos
la pagina completa publicada.

Procesos de contratacion de impresos

a.

b.

10.

10.1.

10.2.

Las Especificaciones Técnicas deben adjuntar arte impreso y CD con el arte, ambos con
visto bueno del solicitante.

Al informe de recepcion se debe adjuntar Acta, arte u otro documento con el que se apruebe
el arte presentado por el/la proveedor (a), donde se vea claramente la fecha de aprobacion,
con visto bueno de la contraparte.

PROCEDIMIENTOS PARA RECEPCION
Procedimiento de recepcidn de Bienes de Uso

El Area de Contrataciones remitira el proceso de contratacion al area de Activos Fijos para
Su respectiva revision y evaluacion para el posterior ingreso y codificacion.

El area de Activos Fijos devolvera la carpeta al Area de Contrataciones en un plazo no
mayor a las 48 horas de recepcionados los bienes intangibles, adjuntando nota de remisién,
nota de ingreso originales y garantia (copia) cuando corresponda.

Paralelamente, el/la proveedor (a) una vez entregado lo adjudicado, remitiran facturas a la
DNA, por la Ventanilla Unica, quien registrara las facturas en el libro de compras de la
entidad.

El/la responsable de recepcidon/Comision de Recepcion, de acuerdo a su designacion
deberan realizar el Acta de Recepcion Definitiva (si corresponde) posteriormente emitir el
informe de conformidad o disconformidad, determinando que lo recibido cumple o no con
las caracteristicas técnicas solicitadas y la funcionalidad de los bienes intangibles (cuando
corresponda), detallando ademas precio unitario, cantidad y precio total y solicitar el pago
monto y de existir multas expresar el monto a multar. En caso de mas de un pago, establecer
el monto a pagar y el porcentaje (%) a retener si asi lo establece el contrato.

Procedimiento de recepcién de Bienes de Consumo

El Area de Contrataciones luego de la designacién de comisién de recepcion,
inmediatamente remitira el proceso de contratacion a Area de Almacenes (en fisico o digital)
para su respectivo ingreso.

El Area de Almacenes devolvera la carpeta al Area de Contrataciones (si corresponde) en
un plazo no mayor a las 48 horas de haber recepcionado los insumos, adjuntando la
respectiva nota de remision, nota de ingreso original y garantia (copia) si corresponde.
Paralelamente, el proveedor una vez entregado el bien, remitird facturas a la DNA, por la
Ventanilla Unica, quien registrara las facturas en el libro de compras de la institucion.

El/la responsable de recepcion/Comisién de Recepcidon deberan emitir un informe de
conformidad o disconformidad determinando que lo recibido cumple o no con las
caracteristicas técnicas solicitadas, detallando ademas precio unitario, cantidad y precio
total y solicitando se efectle el pago, en caso de existir causales para la aplicacion de
multas, estas deben ser expresamente reveladas. En caso de méas de un pago, establecer
el monto a pagar y el porcentaje (%) a retener si asi lo establece el contrato.
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10.3. Procedimiento de recepcién de Consultorias

a.

El/la consultor (a) debera presentar su informe o producto correspondiente a su contraparte,
tal como establece el contrato, dentro del plazo y detallando sus actividades o productos,
en cumplimiento al Contrato y a los documentos que lo integran.

El (los) responsables de recepcién deberan emitir informe de conformidad o disconformidad
detallando el cumplimiento o incumplimiento de actividades o productos que debe realizar
el/lla contratado (a), deberan remitir sus informes de conformidad mensualmente para el
caso de consultores de linea y por cada uno de los productos para el caso de consultores
de producto.

El/la responsable de recepcion, debera presentar informe final al RPCD donde ademas de
describir el trabajo del consultor; en caso de dar la conformidad por el contrato
expresamente debera solicitar la devolucion de la garantia o de la retencién (para el caso
de consultoria por producto). En caso de emitir disconformidad, debera solicitar el cobro de
la garantia o la retencion definitiva de la misma y/o la resolucion de contrato.

11. PROCEDIMIENTO DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS (INTANGIBLES)

11.1.

a.

Procedimiento Interno de Almacenes

Una vez recibido el proceso, procederd a la recepcion de los bienes y/o suministros,
verificando cantidades, precios unitarios y totales, caracteristicas técnicas minimas (color,
tamafio, etc.); asimismo debera solicitar al/los proveedores la respectiva nota de remisién o
documento similar, con sello y/o firma de la empresa y de ser posible en papel membretado.
Ingresard la compra al sistema con que cuente, a fin de tener informacién digital y
documentada de manera oportuna.

Elaborara una nota de ingreso donde minimamente se detalle: nimero de item, cantidad,
unidad, caracteristicas técnicas minimas de cada item, el precio unitario y precio total.
Recepcionara el requerimiento de las Unidades Organizacionales o la Unidad Solicitante.
Elaborara nota de salida indicando codigo, detalle del insumo, cantidad y gestionara la firma
del solicitante.

Mensualmente presentara reportes a Contabilidad para su respectiva conciliacion.

11.2. Procedimiento Interno de Activos Fijos (para activos intangibles)

e.

Una vez recibido el proceso, procedera a recibir los bienes intangibles, con la respectiva
documentacion de respaldo.

Ingresara el valor del bien intangible al sistema informatico, de manera de tener informacion
digital y documentada.

Elaborara nota de ingreso de los bienes intangibles.

Elaborara asignacion temporal / definitiva, indicando cédigo asignado, precio unitario y
precio total y gestionara la firma del solicitante.

Presentara reportes a Contabilidad para su conciliacion respectiva.

12. PROCEDIMIENTOS PARA PAGOS

12.1.

a.

Pago de Bienes y Servicios

El informe de conformidad de la recepcion de bienes y servicios sera remitido al RPCD que

designo al, con el proceso de contratacién, indicando minimamente lo siguiente:

e Antecedentes: Mencionar proceso de contratacion, documento de designacién y orden
de servicio/compra o contrato.

e Desarrollo: Detallar que se ha recepcionado, concordante con las especificaciones
técnicas.

e Conclusién: Determinar expresamente la conformidad o disconformidad con el bien o
servicio, establecer si corresponde o no las multas, solicitar se proceda al pago
correspondiente (primero, segundo, etc.) en porcentaje y monto, y finalmente solicitar
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se realice el descuento del 7% de retencion (si el contrato y los Términos de Referencia
asi lo establece) y si corresponde retenciones por impuestos de ley.
b. Paralelamente la factura habra sido remitida por el/la proveedor (a) al Area Administrativa,
por tanto se remitira a quien realice el proceso, quien adjuntara a la carpeta.
c. Ellla técnico, elaborara nota para remitir la carpeta al Area Financiera para su respectivo
pago.
d. Si hubiesen méas de un pago, con el primer pago se remitira la carpeta completa al Area
Financiera, para el segundo y demas pagos el proveedor junto con su informe/solicitud
deberéa adjuntar copia de su contrato y copia de C.I.

12.2. Pago de Consultores de Linea

El informe de conformidad mensual y final de la consultoria sera remitido al RPCD que
designé al responsable de recepcion o comisién de recepcién, de acuerdo a los formularios
sefialados en el Anexo N° 4.

12.3. Pago para consultores por producto

El informe de conformidad de la consultoria sera remitido al RPCD que designé al responsable
de recepcion o comision de recepcion, de acuerdo a los formularios sefialados en el Anexo N°
5.

12.4. Informe Final

a. Cuando el contrato asi lo requiera, para la presentacion del informe final, el contratado (a)
deberéa informar el cumplimiento total de las actividades realizadas y debera solicitar la
devolucién de su garantia su corresponde.

El informe final de la contraparte debera mencionar lo siguiente:

e Antecedentes: Mencionar proceso de contratacion, documento de designacién y orden
de servicio/compra o contrato.

e Desarrollo: Detallar que se ha recepcionado, concordante con las especificaciones
técnicas/Términos de Referencia.

e Conclusion: Determinar expresamente la conformidad o disconformidad con el bien,
servicio o consultoria, establecer si corresponde o no las multas, solicitar se proceda a
la devolucién de la garantia o retencidn (sélo si se da la conformidad) y de ser necesario
solicitar la reversion del presupuesto restante.

b. En el caso de consultorias de linea, se debera indicar en los formularios mencionados que
corresponde informe final de actividades.

13. INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS

La Unidad Administrativa emitira instrumentos y herramientas que permitan realizar los procesos de
contratacién, lo que incluye modelo de Formularios, modelos de especificaciones técnicas, modelos
de términos de referencia y otros que faciliten el trabajo de las Unidades Solicitantes.
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Anexo N°1

Modelo de Especificaciones Técnicas de Bines y Servicio

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA BIENES
(Objeto de la Contratacion)

1. ANTEDECENTES DE LA CONTRATACION
1.1 Antecedentes

Mencionar normativa vigente.......

Se debera considerar para el desarrollo del servicio como marco legal minimo la Constitucion
Politica del Estado, la Ley del Régimen Electoral, la Ley del Organo Electoral Plurinacional,
............................................................. (Especificar otras normativas si es necesario) y
demas normativas especificas para la realizacion del servicio de consultoria.

a) Justificaciéon de la necesidad
b) Objetivos de la Unidad Solicitante
A

2. CARACTERISTICAS
2.1.CARACTERISTICAS TECNICAS Y PRECIO REFERENCIAL

FEE Precio Total
- ... .. Cant. | Unidad de unitario .
Item Caracteristicas técnicas medida | Referencial Referencial
en Bs.
en Bs.
1
2
Son: MONTO LITERAL

Adjunto cotizacion original de respaldo.

2.2.PLAZO DE ENTREGA
Hasta ___ dias calendario, computable a partir del dia siguiente habil de la suscripcién de la
formalizacién.

El plazo debera incluir las siguientes actividades: Recepcién Provisional, Pruebas de
Funcionamiento, hasta la Recepcion Definitiva, mismas que deberan ser coordinadas con el/la
Responsable/Comisién de Recepcién:

2.2.1 Recepcién Provisional (EN EL CASO DE ACTIVOS FIJOS E INTANGIBLES)

El/lla proveedor (a) realizara la entrega provisional de los Bienes a través de una Nota de
Entrega o Nota de Remision, en la Unidad de Activos Fijos del Tribunal Supremo Electoral (Av.
Sanchez Lima N° 2482 Plaza Avaroa - Zona Sopocachi)

2.2.2 Pruebas de Funcionamiento (EN EL CASO DE ACTIVOS FIJOS E INTANGIBLES)

El/la Responsable/Comision de Recepcion realizara las pruebas de funcionamiento, por lo que
el proveedor deberéa presentarse con personal técnico para absolver cualquier observacién y
realizar cualquier reemplazo pertinente.

El proveedor debera subsanar cualquier observacion para la recepcion definitiva.
2.2.3 Recepcién Definitiva

e El Responsable/Comisidn de Recepcidn dara su conformidad o disconformidad segun
corresponda, concluida las pruebas de funcionamiento y ademas debera solicitar se
realice el pago (EN EL CASO DE ACTIVOS FIJOS E INTANGIBLES).
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o El Responsable/Comisién de Recepcion dara su conformidad o disconformidad segun
corresponda, concluida la entrega de los bienes y ademas debera solicitar se realice
el pago (EN EL CASO DE BIENES DE CONSUMO).

2.3.LUGAR DE ENTREGA Y RECEPCION DEL BIEN
El/la proveedor (a) hara la entrega a través de una Nota de Entrega o Nota de Remision, en
Activos Fijos de la entidad (Dir€CCiON;......ocivuieiineiiiiiaeiienaananns ) EN EL CASO DE
ACTIVOS FIJOS E INTANGIBLES)

El/la proveedor (a) hara la entrega a través de una Nota de Entrega o Nota de Remision, en
Almacenes de la entidad (DirecCion;..........ccoeiiiiiiiiiiieeannnn, ) (EN EL CASO DE BIENES
DE CONSUMO)

2.4.DOCUMENTO A PRESENTAR POR EL PROPONENTE
v' Oferta detallada de acuerdo al punto N° 2 Caracteristicas Técnicas y Precio ofertado
(Cotizacién) debidamente firmado y sellado.

3. CONDICIONES PARA LA FORMALIZACION

3.1. FORMALIZACION MEDIANTE DOCUMENTO
La contratacion se formalizara mediante la suscripcion de ORDEN DE COMPRA (CUANDO
EL PLAZO DE ENTREGA SEA IGUAL O MENOR A 15 DIAS).

La contratacion se formalizar4 mediante la suscripcion de CONTRATO (CUANDO EL
PLAZO DE ENTREGA SEA MAYOR A 15 DIAS).

3.2.GARANTIAS

3.2.1. Garantia de seriedad de propuesta:

El/la proponente debera constituir la Garantia de Seriedad de Propuesta por el 1% de la
propuesta econdémica segun lo establecido en las Normas Baésicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios aprobados mediante el D.S. 181 Art. 20) y Art 21) Inc. a).
La misma debera estar emitida a nombre de OEP-TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

(SOLO PARA CONTRATACIONES MAYORES A Bs. 200.000.-)
3.2.2. Garantia de cumplimiento de contrato (hasta la recepcidn definitiva):

El/la proponente adjudicado debera constituir la Garantia de Cumplimiento de Contrato segin
lo establecido en las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
aprobados mediante el D.S. 181 Art. 20) y Art 21) Inc. b).

(NO APLICA PARA ORDEN DE COMPRA)
3.2.3. Garantia de fabrica:

Minimo 1 afio, con vigencia computable a partir de la fecha de recepcion provisional. El/la
proveedor (a) debera entregar un documento de respaldo.

(SUPRIMIR EN CASO DE QUE NO SE REQUIERA ESTA GARANTIA PARA ACTIVOS)
3.2.4. Garantia de Proveedor:

Minimo 1 afio, con vigencia computable a partir de la fecha de recepcién provisional. El/ la
proveedor (a) debera entregar un documento de respaldo.

(SUPRIMIR EN CASO DE QUE NO SE REQUIERA ESTA GARANTIA PARA BIENES DE
CONSUMO).

3.2.5. Garantia de funcionamiento de maquinaria y/o equipo:

La Unidad Solicitante debera determinar las garantias que correspondan segun la maquinaria
y/o equipo solicitado.

(SUPRIMIR EN CASO DE QUE NO SE REQUIERA ESTA GARANTI'A)
3.3.MULTAS
El/la proveedor (a) adjudicado se obliga a cumplir con el plazo de entrega, caso contrario sera
multado con el 1% del monto total del contrato/orden de compra por dia calendario de retraso.
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La suma de las multas no podra exceder en ningin caso el 20% del monto total del
contrato/orden de compra, sin perjuicio de resolver el mismo.
3.4.FORMA DE PAGO
El pago se realizara via SIGEP, contra entrega previa conformidad (emitido por el
responsable/comision de recepcion), Nota de Ingreso definitivo (emitido por la Unidad de
Activos Fijos en el caso de Activos Fijos), Nota de Ingreso (emitido por la Unidad de Almacenes
para materiales o bienes de consumo) y remision de factura.
3.4.1. Pago por lotes o items (SUPRIMIR EN CASO DE QUE NO SE REQUIERA)
Para pagos por Lotes o Iltems la Unidad Solicitante deberd incluir cuadro correspondiente a pagos
parciales:
PLAZO DE ENTREGA
FUENTE DE IMPORTE EN ARTIRDEL
PARTIR DEL
PAGOS | VERIFICACION | BOLIVIANOS | SIGUIENTE DA HABIL UL TAE
DE LA FIRMA DE
CONTRATO)
De acuerdo a Del 1% del
Pllj AI\I\éEOR Especificaciones BS"". a la entrega ... DIAS monto total del
P del primer producto .
[Técnicas contrato por dia
De acuerdo a calendario de
SEISA%N(? © Especificaciones ESI-b.riarrizre;rtcr)(ejﬂito ... DIAS retraso en la
[Técnicas entrega de los
productos.
La suma de las
multas no podra
De acuerdo a ULTIMO PLAZO DE e?(cefjer en
PAGO Especificaciones ACUERDO A ningun caso el
FINAL Técnicas CONTRATO 20% del monto
total sin
perjuicio de
resolver el
mismo.

Declaramos expresamente |o siguiente:

Las especificaciones técnicas no cuentan con requisitos técnicos que solo afecten a la apariencia

del bien, sino que garantizan la funcién y utilidad del mismo

Firma y Sello oRo
Direccién Nacional de Tecnologia de la e

Informacién y Comunicacién

(Sélo para equipos de Computacion)
Solicitado por: (Unidad técnica solicitante)

Firma y aclaracion de firma:

Aprobado por: (Direccion Nacional solicitante)

Firma y aclaracion de firma:
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ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA SERVICIOS

(Objeto de la Contratacion)
1. ANTEDECENTES DE LA CONTRATACION

1.2 Antecedentes

Mencionar normativa vigente.......

Se debera considerar para el desarrollo del servicio como marco legal minimo la Constitucion
Politica del Estado, la Ley del Régimen Electoral, la Ley del Organo Electoral Plurinacional,

............................................................. (Especificar otras normativas si es necesario) y
demas normativas especificas para la realizacion del servicio de consultoria.

a) Justificacién de la necesidad
b) Objetivos de la Unidad Solicitante

2. CARACTERiSTICAS
a. CARACTERISTICAS Y PRECIO REFERENCIAL

Precio Precio
" . " Unitario Total
ltem Caracteristicas del Servicio Cant. Referencial | Referencial
en Bs. en Bs.
1
2
Son: MONTO LITERAL
Se adjunta precio referencial con respaldo original.
b. REQUISITOS MINIMOS (Servicio a Terceros)
FORMACION DE ACUERDO A REQUERIMIENTO DE LA
ACADEMICA/CURRICULUM UNIDAD SOLICITANTE
EMPRESARIAL
Experiencia General De acuerdo a Caracteristicas
Experiencia Especifica De acuerdo a Caracteristicas
c. PLAZO DEL SERVICIO
Hasta dias calendario, computable a partir de la suscripcién de la formalizacion de la

contratacion, (El proveedor podra ofertar un menor plazo, pero no superar el determinado
por la Unidad Solicitante).

d. RECEPCION DEL SERVICIO Y LUGAR DE PRESTACION

La Unidad Solicitante deberd determinar donde se prestard& el servicio

e. DOCUMENTOS A PRESENTAR POR EL PROPONENTE

La presentacion de los documentos por parte del proponente, debe seguir el orden detallado a
continuacion:

v' Oferta detallada de acuerdo al punto N° 2 Caracteristicas Técnicas y Precio ofertado
(Cotizacién), debidamente firmado y sellado.

v" En caso de Servicio de Terceros se debera solicitar experiencia minima para cada
servicio, misma que deberd estar respaldada con documentos: Formacion, experiencia
general y experiencia especifica (De acuerdo al punto 2.2 requisitos minimos).

3. CONDICIONES PARA LA FORMALIZACION
a. FORMALIZACION MEDIANTE DOCUMENTO
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La contratacion se formalizara mediante la suscripcion de ORDEN DE SERVCIO (CUANDO EL
PLAZO DE ENTREGA SEA IGUAL O MENOR A 15 DIAS).

La contratacion se formalizar4 mediante la suscripcion de CONTRATO (CUANDO EL PLAZO
DE ENTREGA SEA MAYOR A 15 DIAS).

b. GARANTIAS

i. Garantia de seriedad de propuesta:

El/la proponente debera constituir la Garantia de Seriedad de Propuesta por el 1% de la
propuesta econémica segun lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios aprobados mediante el D.S. 181 Art. 20) y Art 21) Inc. a).
La misma deberé estar emitida a nombre de OEP-TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

(SOLO PARA CONTRATACIONES MAYORES A Bs. 200.000.-)
ii. Garantia de cumplimiento de contrato (hasta la recepcion definitiva):

El/la proponente adjudicado debera constituir la Garantia de Cumplimiento de Contrato segun
lo establecido en las Normas Béasicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
aprobados mediante el D.S. 181 Art. 20) y Art 21) Inc. b).

(NO APLICA PARA ORDEN DE COMPRA)
c. PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE ARTES CUANDO CORRESPONDA

La Unidad Solicitante debera aprobar el arte de manera formal, en un plazo no mayor a los
dias habiles posteriores a la firma del Contrato/Orden de Servicio en coordinacién con
el/la proveedor (a), lo que debera adjuntar al informe de conformidad.

d. MULTAS

El/la proveedor (a) adjudicado se obliga a cumplir con el plazo de entrega, caso contrario sera
multado con el 1% del monto total del contrato/orden de servicio por dia calendario de retraso.
La suma de las multas no podra exceder en ninguin caso el 20% del monto total del
contrato/orden de servicio, sin perjuicio de resolver el mismo.

e. FORMA DE PAGO

El pago se realizara via SIGEP, contra entrega previa conformidad (emitido por el
responsable/comisidn de recepcion), y remisién de factura.

f. PAGOS PARCIALES

Para Servicio de Terceros la Unidad Solicitante deber& incluir cuadro correspondiente a pagos
parciales:

PLAZO DE ENTREGA
FUENTE DE (COMPUTADOS A PARTIR DEL
SERVICIO VERIFICACION PORCENTAJE SIGUIENTE DIA HABIL DE LA MULTAS
FIRMA DE CONTRATO)
Contenido Bs...ala 119% del
Af ; Del 1% del monto
FI;I:\I;'\'\//IIEII:{ def_mldo por la entrega ile] ... DIAS total del contrato
S CIO | Unidad =] por dia calendario
Solicitante producto de retraso en la
Contenido Bs.... ala entfe%a de los
- ) productos
SEGUNDO def_lmdo por la en_trega del  DIAS La suma de las
SERVICIO | Unidad primer multas no podré
Solicitante producto exceder en ningln
Contenido ULTIMO PLAZO DE caso el 20% del
INFORME | definido por la ACUERDO A bk
FINAL | Unidad CONTRATO resolver el mismo
Solicitante
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g. Contraparte / Responsable de Recepcion / Comision de Recepcion
La Contraparte, Responsable de Recepcion o Comisién de Recepcién del Tribunal Supremo
Electoral sera designada por el Responsable del Proceso de Contratacion, y se encargara de
realizar el seguimiento al servicio contratado, a cuyo efecto, realizara las siguientes funciones:

v Debera dar su conformidad, supervisara, aprobara y solicitar4 expresamente el pago de
cada servicio, enun plazode ___ dias habiles computados a partir del dia habil siguiente
de la recepcion del Servicio.

v" Verificar el cumplimiento de lo establecido en el contrato/orden de servicio.

v' En el caso de Servicio de Terceros en el Informe Final de Conformidad (Conclusiones)
debera solicitar la Devolucion de la garantia de Cumplimiento de Contrato de 7% (Si
corresponde).

v A la conclusién del servicio deberd presentar un informe final de conformidad o
disconformidad, determinando la devolucién de la garantia del 7% (si corresponde).

Asi mismo, la Contraparte del Tribunal Supremo Electoral sera responsable por los resultados
obtenidos a la conclusion del servicio.

Declaramos expresamente lo siguiente:

Solicitado por: (Unidad técnica solicitante)

Firma y aclaracion de firma:
Aprobado por: (Direccién Nacional solicitante)

Firma y aclaracion de firma:
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Anexo N°2

Modelo de Términos de Referencia Consultoria de Linea

TERMINOS DE REFERENCIA
CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA

(Objeto de la Contratacion)

4. ANTEDECENTES DE LA CONTRATACION
a. Antecedentes
Mencionar normativa vigente.......

El consultor debera considerar para el desarrollo del servicio como marco legal minimo la
Constitucién Politica del Estado, la Ley del Régimen Electoral, la Ley del Organo Electoral
Plurinacional, ..........oeieiiiiii i (Especificar otras normativas si
es necesario) y demas normativas especificas para la realizacién del servicio de consultoria.

c) Justificacion de la necesidad
d) Objetivos de la Unidad Solicitante
5. OBJETIVO DE LA CONSULTORIA
a. Objeto de Contratacion
(Objeto de la Contratacion Especificando la Descripcion del Cargo, segun Cuadro de
Equivalencias Aprobado).

b. Funciones y/o actividades a realizar por el consultor
1) e

B) e
(DE ACUERDO A CUADRO DE EQUIVALENCIAS).

c. Perfil requerido para el servicio de consultoria
El perfil minimo requerido, debera estar debidamente respaldado por certificados emitidos por la
entidad competente.

Formacién De acuerdo a cuadro de equivalencia

Cursos (Si es necesario) | cioeveiiiiiiiiiieiiiea,

Experiencia General De acuerdo a cuadro de equivalencia

Experiencia Especifica De acuerdo a cuadro de equivalencia

En caso de POA, si el proponente cumple con todos los requisitos se le asigna 35 puntos,
cuando es mayor a Bs.50.000.

En caso de POE y contratacién menor; formacidon es habilitante, 35 puntos a cursos y
experiencia general y 35 puntos experiencia especifica.

d. Condiciones Adicionales SOLO PARA POA MAYOR a 50.000

Formacion Puntaje

Experiencia Especifica Puntaje
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TOTAL CONDICIONES ADICIONALES : | 35
Descripcion Puntajes
Condiciones Minimas 35
Condiciones Adicionales 35
TOTAL 70

En caso de contrataciones menores a Bs. 50.000 el Puntaje Asignado a Condiciones Minimas
podra ser de 70 puntos
2.5 Documentos a presentar por los postulantes

La presentacion de los documentos por parte de los postulantes, deben seguir el orden detallado
a continuacion. Asimismo, se recomienda numerar y rubricar su propuesta.

v Curriculo Vitae que certifique expresamente lo requerido, mismo que debe estar firmado y
tiene caracter de declaracion jurada, adjuntando documentacion de respaldo en fotocopias
simples con la propuesta y originales para la firma de contrato. La experiencia debe ser
acreditada por certificados de trabajo, certificado de cumplimiento de contrato u otros
documentos que respalden el curriculo, los mismos deben indicar la fecha de inicio y fecha
de conclusion del trabajo o servicio de consultoria.

v’ Certificado de No Militancia Politica Original de la gestibn en curso, emitido por los
Tribunales Electorales Departamentales.

v Fotocopia de Cedula de Identidad (Vigente).

6. Condiciones Administrativas
a. Plazo y Vigencia del Contrato
..... meses computables a partir del dia siguiente habil de la firma del contrato.
b. Honorarios mensuales
Detallar monto mensual de acuerdo a Cuadro de Equivalencia
c. Formade pago
v’ El pago se realizard mediante la elaboracion de planillas o transferencia electrénica via SIGEP.

v El/la consultor (a) deberd presentar informes mensuales de actividades aprobados por la
contraparte o responsable de recepcion, adjuntando el Comprobante de Pago de
Contribuciones al Sistema Integral de Pensiones (SIP) realizada a la respectiva AFP, conforme
lo establecido en la ley No 065 (Ley de Pensiones), la declaracion Trimestral al SIN (Si
corresponde), caso contrario la entidad actuara como agente de retencion.

d. Modalidad y lugar de trabajo

El/la consultor (a) desarrollara sus actividades laborales, en dependencias del Tribunal
Supremo Electoral, con dedicacion exclusiva, de lunes a viernes y en horario establecido por
la entidad.

e. Informes de actividades
v' El/la consultor(a) deberé presentar Informes Mensuales respecto a la prestacion del servicio.
= Para efectuar el pago, se requerira conformidad de la Contraparte.
f. Otras causales de resolucion
Conforme lo establece el contrato administrativo.
g. Método de seleccién y adjudicacion
El método es presupuesto fijo.

h. Contraparte
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La/el Contraparte del Tribunal Supremo Electoral, se encargara de realizar el seguimiento al
servicio de consultoria contratado, a cuyo efecto, realizara las siguientes funciones:

o Supervisar el trabajo asignado al consultor.
o Aprobar los informes mensuales de actividades de la consultoria.
o Verificar el cumplimiento de lo establecido en el contrato.

o Solicitar los pagos correspondientes de manera mensual en las conclusiones del Informe
de Conformidad.

o Emitir el informe de recepcion definitiva a la conclusién del servicio de consultoria.

v' Asimismo, la/el Contraparte del Tribunal Supremo Electoral serd responsable por los
resultados obtenidos a la conclusion del servicio de la consultoria.

Declaramos expresamente lo siguiente:

Que las funciones que desempefiara el consultor individual de linea, guardan relacion con los
objetivos y operaciones de la Unidad.

Asi mismo, el requerimiento del servicio de consultoria solicitado se encuentra en la fecha
programada y establecida en el Programa Anual de Contrataciones PAC.

Solicitado por: (Unidad técnica solicitante)

Firma y aclaracion de firma:

Aprobado por: (Direccion Nacional solicitante)

Firma y aclaracion de firma:
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Anexo N°3

Modelo de Términos de Referencia Consultoria por Producto

TERMINOS DE REFERENCIA
CONSULTORIA INDIVIDUAL DE PRODUCTO
(Objeto de la Contratacion)

1. ANTEDECENTES DE LA CONTRATACION

a. Antecedentes
Mencionar normativa vigente....... Colocar 181

El consultor debera considerar para el desarrollo del servicio como marco legal minimo la
Constitucion Politica del Estado, la Ley del Régimen Electoral, la Ley del Organo Electoral
Plurinacional, .......co.ouiiii i (Especificar otras normativas si
es necesario) y demas normativas especificas para la realizacién del servicio de consultoria.

a) Justificacion de la necesidad

b) Objetivos de la Unidad Solicitante

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
a. Objeto de Contratacion
(Objeto de la Contratacion Especificando el producto a obtener).
a) Objetivo General
b) Objetivos Especificos
¢) Resultados esperados (Productos), fuente de verificacion y plazos del
servicio de consultoria.

PLAZOS DE ENTREGA
FUENTE DE (COMPUTADOS A
N° PRODUCTO DESCRIPCION VERIFICACION (NO PARTIR DEL SIGUIENTE
LIMITATIVO) DIA HABIL DE LA FIRMA
DE CONTRATO)
Contenido definido Documento en )
PRIMER PRODUCTO por la Unidad formato impreso Xx DIAS
Solicitante ato Imp y
version digital.
Contenido definido Documento en )
SEGUNDO PRODUCTO | por la Unidad formato impreso y Xx DIAS
Solicitante version digital.
X Contenido definido Documento en )
PRODUCTO porllq Unidad form_e}to ir_npreso y Xx DIAS
Solicitante version digital.
Contenido definido | INFORME FINAL | P=AZ0 DE
) : L ACUERDO A
PRODUCTO FINAL por la Unidad impreso y version
o . CONTRATO
Solicitante digital.

b. Perfil requerido para el servicio de consultoria

En el caso de Unipersonales y Empresas el perfil minimo requerido, debera estar debidamente
respaldado por certificados emitidos por la entidad competente.

i. Perfil Profesional

A.Formacién Académica o Experiencia
Empresarial

De acuerdo a necesidad

B.Cursos/Curriculum de personal clave
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C.Experiencia General De acuerdo a necesidad
D.Experiencia Especifica De acuerdo a necesidad

La experiencia debe ser acreditada por certificados de trabajo, certificado de cumplimiento de
contrato u otros, los mismos deben indicar la fecha de inicio y fecha de conclusion.

ii. Propuesta Técnica

PROPUESTA TECNICA \ PONDERACION ‘
Primer Producto
Segundo Producto 35
Tercer Producto
TOTAL PUNTAJE 35

La propuesta debera contener como minimo: Objetivos, Alcance, Metodologia, cronograma de
actividades y Plan de trabajo.

iii. Condiciones Adicionales

La Unidad solicitan podra requerir condiciones adicionales al proponente de acuerdo a
la naturaleza de la consultoria. (Eliminar si no se requiere)

iv. Calificacién

TOTAL PUNTOS: &5
RESUMEN PONDERACION
Propuesta técnica 35
Formacion y Experiencia 35
TOTAL 70

(*) El puntaje minino de aprobacion es de 50 puntos.

c. Documentos a presentar por los postulantes
La presentacion de los documentos por parte de los postulantes, deben seguir el orden
detallado a continuacién. Asimismo, se recomienda numerar y rubricar su propuesta.

v Propuesta técnica, conforme a lo requerido

v Curriculo que certifique la formacién y experiencia especifica, adjuntando documentacion de
respaldo en fotocopias simples para la propuesta y originales para la verificacion para la
firma de contrato. La experiencia debe ser acreditada por certificados de trabajo, certificado
de cumplimiento de contrato, los mismos deben indicar la fecha de inicio y fecha de
conclusién del trabajo o servicio de consultoria.

v Fotocopia de Cedula de Identidad (Vigente).

3. CONDICIONES ADMINISTRATIVAS
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3.1. Plazo y Vigencia del Contrato

A partir del dia siguiente habil de la firma del contrato.

3.2. Monto de la Consultoria
Detallar monto total de la consultoria en Bs.

3.3. Documentos a presentar para pago
El/la consultor (a) debera presentar productos a la contraparte, responsable de recepcion o

comisién de recepcion, para su correspondiente aprobacion, adjuntando el Comprobante de
Pago de Contribuciones al Sistema Integral de Pensiones (SIP) realizada a la respectiva
AFP, conforme lo establecido en la ley No 065 (Ley de Pensiones).

3.4.Forma de pago
El pago por el servicio de consultoria se realizara mediante transferencia electrénica via
SIGEP, contra presentacion de los productos, segin el siguiente detalle:

PLAZO DE
G ENTREGA
FUENTE DE MONTO EN (COMPUTADOS A
HROIRLCIO) VERIFICACION BS. PARTIR DEL SIGUIENTE MULTAS
DIA HABIL DE LA FIRMA
DE CONTRATO)
Contenido definido
PRIMER . .
PRODUCTO por la Unidad XXX Xx DIAS Del 1% del monto total
Solicitante del contrato por dia
calendario de retraso
Contenido definido enla entrega de los
B productos
SESUNCD% por la Unidad XXX Xx DIAS La suma de las multas
PRODUCT Solicitante no podré exceder en
ULTIMO PLAZO DE ninguin caso el 20% del
: Af monto total sin perjuicio
PRODUCTO ConlterLI;d_OddgflnldO XXX ACUERDO A de resolver el mismo.
FINAL por’a “nida CONTRATO
Solicitante

Asimismo el consultor(a), a la entrega de cada uno de los productos y para efectos de pago,
debera entregar la factura correspondiente. En ausencia de la factura la Entidad realizara la
retencion de los montos de obligaciones tributarias.

3.5.Garantia de cumplimiento de contrato

El consultor adjudicado podra escoger cualquiera de los siguientes tipos de garantia: 1)
boleta de garantia, 2) boleta de garantia a primer requerimiento, 3) Pdliza de Seguro de
Caucion a primer requerimiento o 4) una retencién de los pagos parciales, todos por el 7%
sobre el monto total del contrato.

La garantia sera devuelta mediante solicitud de la contraparte en la conclusién del Informe
Final de conformidad.

3.6.Contraparte / Responsable de Recepcién / Comisién de Recepcion

La Contraparte, Responsable de Recepcidn o Comision de Recepcién del Tribunal Supremo
Electoral sera designada por el Responsable del Proceso de Contratacion y se encargara de
realizar el seguimiento al servicio de consultoria contratado, a cuyo efecto, realizara las
siguientes funciones:
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v' Debera dar su conformidad, supervisara, aprobara y solicitara expresamente el pago de
cada producto, en un plazo de ____ dias habiles computados a partir del dia habil
siguiente de la recepcion del Servicio.

Verificar el cumplimiento de lo establecido en el contrato/orden de servicio.

En el Informe Final de Conformidad (Conclusiones) debera soalicitar la Devolucion de la
garantia de Cumplimiento de Contrato de 7% (Si corresponde).

AN

Asimismo, la Contraparte del Tribunal Supremo Electoral sera responsable por los resultados
obtenidos a la conclusién del servicio de la consultoria.

3.7. Modalidad y lugar de trabajo

El/la consultor (a) desarrollara sus actividades laborales, en sus oficinas, con sus medios e
insumos (En coordinacion con la Unidad Solicitante).

3.8. Causales de resolucion

Conforme lo establece el contrato administrativo.

3.9. Método de seleccion y adjudicacion

El método es presupuesto fijo.

3.10. Propiedad de los trabajos

Todos los documentos, estudios, informes y demés respaldos obtenidos, generados y preparados

por y para la presente consultoria, seran de propiedad exclusiva del Tribunal Supremo Electoral
(TSE).

Declaramos expresamente lo siguiente:

Que las funciones que desempefiara el consultor por producto, guardan relacion con los objetivos
y operaciones de la Unidad.

Asi mismo, el requerimiento del servicio de consultoria solicitado se encuentra en la fecha
programada y establecida en el Programa Anual de Contrataciones PAC.

Solicitado por: (Unidad técnica solicitante)

Firma y aclaracion de firma:

Aprobado por: (Direccion Nacional solicitante)

Firma y aclaracion de firma:
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Anexo N°4

Modelo Informe de Actividades y Formulario de Presentacién de Documentacién para
Consultores de Linea
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FORMULARIO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA EL PAGO
DE HONORARIOS - CONSULTOR (A) INDIVIDUAL DE LINEA

FECHA DE PRESENTACION: ENVIADO VIA:

Documentos que se anexan al presente FORMULARIO para el pago de honorarios, de acuerdo a solicitud de la Unidad
solicitante, términos

referencia y contrato:

N° DOCUMENTOS SOLICITADOS | DOCUMENTOS PRESENTADOS | NOTAS/OBSERVACIONES

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUAL OBJETO DE LA CONSULTORIA

1 |Informe de actividades (FORM - DNA 02) sl D NO D
2 Fotocopia del formulario de pago de contribuciones S| D NO D
consultorde linea de la AFP respectivva
Fotocopia del formulario RC-1VA 610 - Contribuyente m m
3 Director (Declaracién Jurada Trimestral) vigente o Sl NO
solicitud de retencién de impuestos
4 Fotocopia de registro de beneficiario SIGEP Si l l NO l l
5 Fotocopia de contrato SI D NO D
Fotocopia NIT ycertificado de inscripcion ante el Servicio
6 S1 NO

de Impuestos Nacionales (si corresponde)

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES OBJETO DE LA CONSULTORIA

i
i

7 Informe de actividades (FORM - DNA 02) Sl NO
(DECLARACION JURADA)
FIRMA DEL CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA FIRMA DE LA CONTRAPARTE

NOMBRES Y APELLIDOS:
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\) INFORME DE ACTIVIDADES

CONSUL TORES INDIVIDUALES DE LINEA
(presentado en 3 ejemplares)

F-DNA 02

‘Organo Electoral Plur

DEMOCRACIAS E1

DE:

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

PLAZO DE CONTRATACION: INICIO FIN (Introducir fechas de acuerdo a contrato)
PERIODO DE INFORME: (Introducir el periodo mensual o total, segin corresponda)
FECHA : (Introducir lafechade elaboracién del informe)

POR MEDIO DE LA PRESENTE ME CABE INFORMAR LO SIGUIENTE:
I. ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO

regetd (o)
6 S(‘f\‘o“ {\,-‘Aades \‘rPSU\tao

10

n

ES CUANTO INFORMO PARA FINES CONSIGUIENTES: Firma y aclaracion de firma del consultor:

II. EN VIRTUD DEL INFORME PRESENTADO POR EL CONSULTOR, LA CONTRAPARTE DEL SERVICIO EVIDENCIA LO SIGUIENTE:

a) éLas actividades desarrolladas se encuentran relacionadas con la razén de ser del servicio? Sl i NOi |

b) éLos resultados alcanzados coinciden con lo esperado? Si i NOi |

Observaciones:

Con base en el contrato suscrito y el informe de actividades presentado por el contratado, en uso de mis sl NO
atribuciones, apruebo las actividades desarrollad por el c Itor durante el periodo informado, dando
conformidad del mismo y autorizando el pago que corresponda a dicho periodo vencido.

Firma y sello de conformidad Firma y sello de recepcion de la

Direccién Nacional de
Administracion
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Anexo N°5

Modelo Informe de Actividades y Formulario de Presentacion de Documentacion para
Consultores por Producto
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FORMULARIO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA EL PAGO
DE HONORARIOS - CONSULTOR (A) INDIVIDUAL POR PRODUCTO

FECHA DE PRESENTACION: ENVIADO VIA:

DIRECCION Y/O JEFATURA DE UNIDAD:

NOMBRE DEL (LA) CONSULTOR (A):
NUMERO DE CONTRATO Y OBJETO DE |

PAGO CORRESPONDIENTE A PRODUCTO:

INFORME DE ACTIVIDADES Y/O FINAL APROBADO POR:

Documentos que se anexan al presente FORMULARIO para el pago de honorarios, de acuerdo a solicitud de la Unidad
solicitante, términos de referencia y contrato:

N° DOCUMENTOS SOLICITADOS | DOCUMENTOS PRESENTADOS | NOTAS/OBSERVACIONES

INFORME DE ACTIVIDADES POR PRODUCTO OBJETO DE LA CONSULTORIA

1 |Informe de actividades (FORM - DNA 04) D NO D
Fotocopia del formulario de pago de contribuciones D D
2 como Consultora la AFP respectivva (en caso de persona |Sl NO
Natural)
3 Fotocopia de registro de beneficiario SIGEP | D NO D
4 |Fotocopia de contrato Si D NO D
Fotocopia de nota de remision de factura por Ventanilla
5 . Sl NO
de Correspondencia
licitud d tencion de i t | | d
& Solicitud de retencién de impuestos en la columna de si D NO D

observaciones

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES OBJETO DE LA CONSULTORIA

B
0

7 Informe de actividades (FORM - DNA 04) Sl NO
(DECLARACION JURADA)
FIRMA DEL CONSULTOR INDIVIDUAL POR PRODUCTO FIRMA DE LA CONTRAPARTE

NOMBRES Y APELLIDOS:
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\/\ INFORME DE ACTIVIDADES %
ressntato en 3 ejemplares) i

A:

DE:

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NUMERO DE CONTRATO Y
OBJETO DE CONTRATACION

PLAZO DE CONTRATACION: INICIO FIN (Introducir fechas de acuerdo a contrato)
PERIODO DE INFORME: (Introducir el periédo mensual o total, segiin corresponda)
FECHA : (Introducir lafechade elaboracién del informe)

POR MEDIO DE LA PRESENTE ME CABE INFORMAR LO SIGUIENTE:
RESULTADOS (N°
informes, N° despachos,

FUENTE DE VERIFICACION

I. ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PRIMERO, SEGUNDO...

1
2
3
: : vificar
6  ente \a> o\ res\l\‘-c‘
7 getaVe=r . del
8 Ve ue
o oroGuCt
n
ES CUANTO INFORMO PARA FINES CONSIGUIENTES: Firmay ac‘:{j’:gﬁ?{jdﬂe“rma del

II. EN VIRTUD DEL INFORME PRESENTADO POR EL CONSULTOR, LA CONTRAPARTE DEL SERVICIO EVIDENCIA LO SIGUIENTI

a) élLas actividades desarrolladas se encuentran relacionadas con la razén de ser del servicio? SID N
L]

b) éLos resultados alcanzados coinciden con lo esperado? Sl

Observaciones:

Con base en el contrato suscrito y el informe de actividades presentado por el contratado, en uso de mis sl NO

atribuciones, apruebo las actividades desarrolladas por el consultor durante el periodo informado, dando

conformidad del mismo y autorizando el pago que corresponda a dicho periodo vencido.

Firmay sello de conformidad: Firmay sello de recepcion
de la Direcciéon Nacional de
Administraciéon
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FORMULARIO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA EL PAGO
DE HONORARIOS - CONSULTOR (A) INDIVIDUAL POR PRODUCTO

FECHA DE PRESENTACION: ENVIADO VIA:

DIRECCION Y/O JEFATURA DE UNIDAD:

NOMBRE DEL (LA) CONSULTOR (A):
NUMERO DE CONTRATO Y OBJETO DE |

PAGO CORRESPONDIENTE A PRODUCTO:

INFORME DE ACTIVIDADES Y/O FINAL APROBADO POR:

Documentos que se anexan al presente FORMULARIO para el pago de honorarios, de acuerdo a solicitud de la Unidad
solicitante, términos de referencia y contrato:

N° DOCUMENTOS SOLICITADOS | DOCUMENTOS PRESENTADOS | NOTAS/OBSERVACIONES

INFORME DE ACTIVIDADES POR PRODUCTO OBJETO DE LA CONSULTORIA

1 Informe de actividades (FORM - DNA 04) [ ] NO [ ]
Fotocopia del formulario de pago de contribuciones [ ] [ ]
2 |como Consultora la AFP respectivwa (en caso de persona |SI NO
Natural)
3 [Fotocopia de registro de beneficiario SIGEP S| [ ] NO [ ]
4 |Fotocopia de contrato SI [ ] NO [ ]

Fotocopia de nota de remision de factura por Ventanilla [ ] [ ]
5 Sl NO

Solicitud de retencién de impuestos en la columna de

de Correspondencia
| s e U
observaciones

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES OBJETO DE LA CONSULTORIA

7 |Informe de actividades (FORM - DNA 04) S| [ ] NO [ ]

(DECLARACION JURADA)

FIRMA DEL CONSULTOR INDIVIDUAL POR PRODUCTO FIRMA DE LA CONTRAPARTE
NOMBRES Y APELLIDOS:



