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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL SERVICIO
OBJETO DE CONTRATACIÓN: SERVICIO DE TERCEROS – TECNICO DE APOYO EN GESTION DE DOCUMENTOS – ELECCIONES GENERALES 2020
	i. CARACTERISTICA GENERAL DEL SERVICIO

	A. REQUISITOS DEL SERVICIO 

	Ítem
	Características del servicio

	1
	· Clasificación y revisión de documentos de la Dirección Nacional de Procesos Electorales.
· Elaborar y procesar informes, notas circulares, memorándums y cualquier otro tipo de escrito, solicitado por la Dirección Nacional de Procesos Electorales con la amplitud y periodicidad que le sean requeridos. 
· Gestionar y controlar la remisión de documentación dentro y/o fuera de la institución.

· Gestionar el apoyo logístico para las reuniones de coordinación de la Direccion Nacional de Procesos Electorales.
· Archivo de documentos generados y recepcionados en general
· Otras tareas asignadas por el inmediato superior.

	II. PRESENTACIÓN DE PROPUESTA

	La propuesta deberá ser entregada en sobre cerrado, 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 en fotocopia simple:

Adjuntar al curriculum vitae documentos que respalden la formación y experiencia requerida (Títulos, contratos, certificados de trabajo u otros documentos de respaldo.

	III. EXPERIENCIA DEL PERSONAL A CONTRATAR

	A. FORMACION

	Formación: Técnico Superior en Secretaria (o) Ejecutivo (Adjuntar documentación de respaldo en fotocopia simple). 


	CURSOS, SEMINARIOS O TALLERES

	Acreditar:

· 1 certificado de aprobación o participación en gestión documental
· 1 certificado de aprobación o participación en Administración pública o Gestión publica
· 1 certificado de aprobación o participación en la Ley 1178 
· 1 certificado de aprobación o participación en Responsabilidad por la función publica
· 1 certificado de aprobación o participación en Ofimática
(Adjuntar documentación de respaldo en fotocopia simple).

	B. EXPERIENCIA GENERAL

	Experiencia General. Acreditar 2 (dos) años de experiencia general en el Área administrativa o de secretaria en el entidades Públicas o Privadas. (Adjuntar documentación de respaldo en fotocopia simple).

	C. EXPERIENCIA ESPECÍFICA

	Experiencia Específica. Acreditar un 1 (un) año de experiencia específica en áreas de Secretaria o Asistente administrativo en el Sector Público (Adjuntar documentación de respaldo en fotocopia simple).

	IV. CONDICIONES DEL SERVICIO

	A. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

	El servicio se desarrollara, en dependencias de la Dirección Nacional de Procesos Electorales Av. Arce No. 2985, zona San Jorge, de lunes a viernes, en horarios establecido por la unidad solicitante.

	B. PLAZO DEL SERVICIO

	Ochenta (80) días calendario, computable a partir del día siguiente hábil de la suscripción de la ORDEN DE SERVICIO.

	C. INCUMPLIMIENTO

	En caso de incumplimiento en el plazo de entrega se dejara sin efecto la Orden de Servicio y si el monto es mayor a Bs20.000 se registrara el incumplimiento en el SICOES.
Para tal efecto, una vez emitido el Informe de Disconformidad, la Unidad Solicitante deberá emitir un informe técnico al Responsable del proceso de contratación, el mismo que dejara sin efecto la Orden de Servicio.

	D. RESPONSABLE/COMISION DE RECEPCION

	El Responsable o Comisión de Recepción será designado por el Responsable de Proceso de Contratación y se encargará de realizar el seguimiento al servicio contratado, a cuyo efecto realizará las siguientes funciones:

· Efectuar la recepción del servicio y dar su conformidad verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas.

· Emitir el informe de conformidad, cuando corresponda.

· Emitir el informe de disconformidad, cuando corresponda.
· Emitir el informe final de conformidad. (si corresponde)



	E. FORMA DE PAGO

	El pago se realizara vía SIGEP, a la presentación de informes de actividades, informe de conformidad (emitido por el responsable/comisión de recepción), y remisión de factura, en caso de la no presentación de factura, la entidad podrá efectuar la retención impositiva de ley a solicitud. 

El servicio de terceros percibirá un pago total Bs 20.984,00 (Veinte mil novecientos ochenta y cuatro 00/100 Bolivianos)
FORMA DE PAGO

DIAS CALENDARIO

% DE PAGO

PAGO (BS)

Primer pago

A los 30 días 

40%

8.393,60

Segundo pago

A los 60 días 

40%

8.393,60

Tercer pago 

A los 80 días 

20%

4.196,80
Son: Veinte mil novecientos ochenta y cuatro 00/100 Bolivianos
20.984,00




