EXPRESION DE INTERES
SERVICIO DE CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA - TECNICO EN CONTROL
Y SEGUIMIENTO A PROCESOS DE CONTRATACION - ELECCIONES JUDICIALES
2024 DN SIFDE

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORIA

II. CARACTERISTICAS DE LA CONSULTORIA

A. FUNCIONES DEL CONSULTOR - ACTIVIDADES

Funcion 1: Realizar acciones de apoyo

- Apoyo y asesoramiento legal en la elaboracion de Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas a las secciones del SIFDE.

- Apoyo en el ingreso de procesos de contratacion a la Direccion Nacional de
Administraciéon (coordinando actividades previas con las direcciones del Tribunal
Supremo Electoral).

- Apoyo en la elaboracion de informes de conformidad o disconformidad e informes
técnicos de disconformidad a solicitud del responsable de recepcion, en los procesos
de contratacion iniciados por la Direccién Nacional del SIFDE.

- Apoyo y orientacion en la elaboracion de informes de procesos de contratacion u otros
emergentes del area administrativa de la DN SIFDE.

- Apoyo en labores administrativas de la DN SIFDE.

Funcion 2: Coadyuvar el desarrollo de actividades operativas

- Coordinar en los envios y entregas de materiales al interior del pais.

- Consolidar la Informacién Administrativa mediante el escaneo y digitalizacién de solicitudes de inicio
de proceso de contratacién de la Direccion Nacional del SIFDE.

Funcion 3: Efectuar gestiones administrativas y operativas.

- Seguimiento al cumplimiento de plazos en la Direccion Nacional de Administracion y
Direccion Nacional Juridica de procesos de contratacion iniciados por la DN SIFDE,
de acuerdo a normativa para contrataciones en Elecciones Judiciales del Organo
Electoral Plurinacional, (publicaciones, plazos en adjudicaciones, 6rdenes de compra,
ordenes de servicio, contratos y otros).

- Seguimiento a distintos tramites administrativos de la DN SIFDE.

Funcion 4: Sistematizar tareas administrativas y operativas
- Sistematizar los procesos de Contratacion iniciados por la Direccion Nacional del
SIFDE.
- Administrar los Archivos Fisicos de los procesos de contratacion iniciados por la
Direccion Nacional del SIFDE.
Funcion 4: Otras funciones asignadas por el supervisor
- Otras actividades a requerimiento del inmediato superior.

B. RESULTADOS ESPERADOS

- Documentacion generada y organizada correspondiente a los procesos de contratacion
iniciados por la Direccion Nacional del SIFDE sistematizados para Elecciones Judiciales
2024.

- Contar con apoyo en las labores administrativas, operativas y logisticas de la Direccion
Nacional del SIFDE para Elecciones Judiciales 2024.




REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORIA

CARACTERISTICAS DE LA CONSULTORIA A SER CONTRATADA
A. PERFIL DEL CONSULTOR

Formacion académica: Licenciatura en el area Administrativa o Juridica, o ser técnico
superior en el area Administrativa o Comercial.

(Debe presentar documentacion de respaldo que acredite la formacion académica).
Experiencia especifica: Al menos un (1) afio de experiencia especifica de trabajo en tareas
administrativas para procesos de contratacion o apoyo en operaciones administrativas o
seguimiento a tareas o gestiones administrativas en instituciones publicas durante toda su
experiencia laboral.

(Debe presentar documentacion de respaldo en fotocopia simple, como: contratos o
certificados de trabajo u otros documentos de respaldo, los mismos que deberan
contener el tiempo de duracion o fecha de inicio y finalizacion).

PRESENTACION DE DOCUMENTOS ‘

REQUISITOS PARA PROPONENTES ADJUDICADOS

El proponente adjudicado debera presentar la siguiente documentacion:
- Hoja de vida con documentos que respalden la formacion y experiencia requerida.
- Certificado de No Militancia Politica (Original y actualizado)
- Certificado de No Violencia - CENVI (original o fotocopia legalizada y vigente para la
gestion)
- Registro de Padréon Biométrico (Original y actualizado

CONDICIONES DEL SERVICIO

A. PLAZO

El plazo sera de tres (3) meses, computables a partir del dia siguiente habil de la suscripcion
del contrato.

B. SALARIO Y FORMA DE PAGO

Pagos mensuales de Bs7.065,00 (Siete Mil Sesenta y Cinco 00/100 Bolivianos).

El pago se realizara de forma mensual mediante transferencia bancaria via SIGEP una vez
emitida la conformidad. E1 Consultor debera adjuntar a su Informe de actividades el RC-IVA
correspondiente y el pago a la Gestora Publica de Seguridad Social del mes correspondiente.

Finalizada la Consultoria, el Consultor debera presentar un Informe Final de todas las
actividades realizadas, las mismas que deberan ser aprobadas por el Responsable de
Recepcion.

C. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
El/ La CONSULTOR/A realizard la CONSULTORIA en oficinas del Tribunal Supremo
Electoral, Av. Sanchez Lima Nro. 2482, Zona Sopocachi. De lunes a viernes en horarios
establecidos por la entidad.

D. PASAJES Y VIATICOS

El/la CONSULTOR/A en caso de realizar viajes al interior del departamento o el pais, tendra
acceso a los pagos de sus pasajes y viaticos conforme al Reglamento.




REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORIA

E. REFRIGERIOS

El consultor gozara de refrigerios conforme a los dias trabajados en la Entidad, debiendo
presentar sus descargos impositivos correspondientes a la Direccion Nacional Econémica
Financiera.

F. RESOLUCION DE CONTRATO ATRIBUIBLE AL CONSULTOR

Por suspension en la prestacion del servicio de la CONSULTORIA sin justificacion por tres (3)
dias habiles continuos o seis (6) dias discontinuos en el transcurso del mes.

G. CONFIDENCIALIDAD

Los materiales producidos por el CONSULTOR, asi como la informacion 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.

H. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

En caso de surgir controversias sobre los derechos y obligaciones u otros aspectos propios
de la ejecucion de la consultoria, las partes acudiran a la jurisdiccion prevista en el
ordenamiento juridico para los contratos administrativos.

CRITERIOS DE EVALUACION

El puntaje minimo para habilitarse a la evaluacion es de 70 Puntaje Puntaje
puntos. asignado
Formacion Licenciatura en el area Administrativa o
académica Juridica, o ser técnico superior en el area 20
profesional Administrativa o Comercial.
Experiencia Seis (6) meses (deseable)
General

Experiencia especifica de trabajo en tareas
Experiencia administrativas para procesos de contratacion
especifica 0 apoyo en operaciones administrativas o 80

seguimiento a tareas o gestiones

administrativas en instituciones publicas

durante toda su experiencia laboral.

20 puntos por cada ano de experiencia

Total 100




