TERMINOS DE REFERENCIA

CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA
.—'a"'a ADMINISTRATIVO | - Administrativo para el Area Financiera
JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

El articulo 24 numeral 1 de la Ley N* 018, establece que el Tribunal Supremo Electoral tiene la atribucion electoral
de organizar, dinigr, supervisar, administrar y ejecutar los procesos electorales de alcance nacional, departamental,
regional y municipal, pudiendo delegar la administracion y ejecucion a los Tribunales Electorales Departamentales.

De acverdo & lo dispuesto en la Ley 1266 de 24 de noviembre de 2019, mediante Resolucién de Sala Plena TSE-
RSP ADMI N"009/2020 de 5 de enero de 2020, se convoca al proceso de Elecciones Generales 2020, para elegir
Presidente o Presidenta, Vicepresidente o Vicepresidenta, Senadoras y Senadores, Diputadas y Diputadas, y de
Representantes ante Organismos Parlamentarios Supraestatales del Estado Plurinacional de Bolivia, sefialado
como dia de votacion el dia domingo 3 de Mayo de 2020, y mediante Decreto Supremo N° 4199 de 21 de marzo de
2020, el Organo Ejecutivo declart “Cuarentena Total’, que en Sala Plena del Tribunal Supremo Electoral mediante
la Resolucion TSE-RSP-ADM N° 0125/2020 de 21 de marzo 2020, suspendio las actividades del Calendario
elecioral de las Elecciones generales 2020, que la Ley N® 1297 de 2 de mayo de 2020, establece la Postergacion
oe las Elecciones generales 2020 y que la Ley N° 1304 de 23 de junio de 2020, modifica la Ley N° 1297 de
Postergacion de Elecciones Generales 2020, Define el 6 de septiembre de 2020 para la realizacion de la Elecciones
Generales, delegando el cumplimiento a los Tribunal Electoral Departamental de Chuquisaca la administracion y
ejecucion del proceso, asimismo mediante Resolucion de Sala Plena del Tribunal Supremo Electoral TSE-RSP-ADM
N* 01072020 del 5 de enero 2020, aprueba el Calendario Electoral del proceso de Elecciones Generales 2020.

En el marco del calendario electoral sefialado, existen actividades que deben ser ejecutadas en los plazos y con la
pertinencia correspondiente. Ante ello, se hace imprescindible fortalecer el equipo de trabajo de la Jefatura
Administrativa con personal eventual que ejecute tareas administrativas, concernientes al proceso electoral, y
faciliten el trabajo de los técnicos de las distintas 4reas.

OBJETO DE LA CONTRATACION:

Coadyuvar en el logro del objetivo institucional planteado para el proceso de Elecciones Generales 2020, facilitando
¢l desarrollo de los procesos administrativos, de manera que el Administrativo del Area Financiera cumpla con los
plazos de tareas, emergentes del proceso del de Elecciones Generales 2020.

RESULTADOS ESPERADOS

Elfla consultor/a deberé presentar los siguientes resultados (parcial y final):
Procesos administrativos del &rea de Contabilidad, ejecutados en forma oportuna, vinculados con el proceso
electoral de Elecciones Generales 2020.

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DEL/A CONSULTOR/A
Las funciones, actividades y responsabilidades asumidas por el/la Consultor/a, son las siguientes:

Ejecutar todas tareas administrativas necesarias para garantizar una oportuna provision de materiales y suministros
al personal técnico responsable del proceso electoral de Elecciones Generales 2020 Ello implica:

a. Revision de cada carpeta de cada proceso (Contrataciones, vidticos, adquisiciones, etc.)
verificando 1a consistencia y validez del respaldo documental, y en su caso realizar los
requerimientos ante quien corresponda, para completar y corregir lo que sea necesario.

b. Elaboracion de Informes Contables de las carpetas para pago de proveedores.

c. Revisar los descargos de rendicion de fondos en av  chicas, viaticos y otros
de acuerdo a los reglamentos internos os resul

d. Apoyar con la elaboracié
viaticos y otros de acu
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f.  Colaborar con el analisis del comportamiento presupuestario.

g. Procesar informacién de retenciones impositivas para el pago a impuestos nacionales en plazos
establecidos.

h. Emision de informes a la autoridad competente.

i.  Cumplir con otras actividades que sean asignadas por la Jefatura Administrativa Financiera y
Contabilidad que sean necesarias para garantizar un eficiente desarrollo del proceso electoral.

Elaborar y presentar los informes de actividades, mensuales y final, dentro de los (5) cinco dias habiles posteriores
al vencimiento del mes, y los (5) cinco dias hébiles posteriores a la conclusion de la prestacion del servicio de
consultoria, respectivamente

Cumplir con otras actividades que le sean asignadas por la Jefatura Administrativa y Financiera, que sean
necesarias dentro del proceso

PERFIL MINIMO REQUERIDO
De acuerdo a cuadro de equivalencias (adjunto), el perfil profesional requerido es el siguiente:

A. Formacién: Estudiante Universitario deseable Egresado en el Area Economica,
Administrativa o Financiera o haber vencido ultimo curso de nivel secundario.
B. Experiencia Especifica: Ninguna.

FORMA DE PAGO

De acuerdo a cuadro de equivalencias el monto mensual a pagar es de Bs. 4.456.%- (Cuatro mil cuatrocientos
cincuenta y seis %/100 Bolivianos), previo cumplimiento de:

a) La aprobacion de los informes mensuales y final de cumplimiento, por parte del Responsable de
Almacenes y servicios Generales.

b) Entrega del comprobante de pago por contribuciones al Sistema Integral de Pensiones, por lo que el/la
Consultor/a debera realizar los tramites pertinentes ante esta institucion.

PLAZO DE LA CONTRATACION

La contratacién tiene vigencia por 60 dias, computables entre el 07 de septiembre al 06 de noviembre 2020, fecha
en que se dara por concluida la relacion contractual, previa aprobacién de los resultados.

La vigencia de lo indicado en el paragrafo anterior estara sujetas a modificacion, por lo cual se podra suspender su
vigencia, si por normas futuras se modificara el cronograma electoral.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Ella consultor/a desarrollaré sus funciones en dependencias del Tribunal Electoral Departamental de Chuquisaca,
con dedicacion exclusiva de lunes a viernes y en horario establecido por la |nst|tu0|6n bajo la dependencia directa
del Responsable de Aimacenes y Servicios Generales.

REQUISITOS HABILITANTES

El proponente debera hacer llegar la siguiente documentacién habilitante debidamente foliada y rubricada.
1.- Hoja de vida (En base a los términos de referencia) con documentacion de respaldo, en fotocopia simple.
2.- Cedula de Identidad vigente,' en fotocopia simple.

3.- Certificado de No Militancia Politica, emitido por Secretaria de Camara del Tribunal Supremo Electoral o
Tribunales Electorales Departamentales, en original y actualizado.

4.- Certificado de Registro en el Padrén Biométrico, omiﬂde C
y actualizado. :
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CONDICIONES PARA LA FORMALIZACION
La contratacion sera formalizada a través de |a firma de contrato, previa presentacion de los siguientes documentos:

La contratacion sera formalizada a través de |a firma de contrato, previa presentacion de los siguientes documentos:

1.
2,
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Formulario A-1 (Declaracién Jurada, proporcionada en digital por Recursos Humanos).

Formulario C-1 Formacion y Experiencia (en base a los Términos de Referencia) con documentos de
respaldo en fotocopia simple, incluyendo fotocopia de Cédula de Identidad (Vigente)

Certificado de No Militancia Politica actualizado, emitido por Secretaria de Cémara del Tribunal Supremo
Electoral o Tribunales Electorales Departamentales, en original.

Certificado de Registro en el Padron Biométrico, emitido por el Servicio de Registro Civico (SERECI), en
original.

Certificado SIPPASE, en original.

SIGEP como persona natural.

Cuenta bancaria en el Banco Unidn Vigente.

Correo Electrénico Vigente.

Fotocopia de Cédula de Identidad vigente. (debidamente firmado)

. Certificado de Inscripcion al Servicio de Impuestos Nacionales como Consultor/a de Linea (NIT) en

fotocopia simple.

CONTRAPARTE/SUPERVISOR DEL SERVICIO DE CONSULTORIA

El seguimiento al desempefio del/la consultor/a seré realizado por el Responsable de Area Administrativa, instancia
que tendra las siguientes atribuciones:

b,

C.

d.

Emitir informes mensuales de conformidad detallando el cumplimiento o incumplimiento de actividades
del/la contratado/a. Incluira |a solicitud del pago correspondiente o la resolucion de contrato en caso de
disconformidad.

Emitir el informe final de conformidad detallando el cumplimiento o incumplimiento de actividades del/la
contratado/a, documento que debera incluir la solicitud de pago final.

Se encargara de realizar el seguimiento al servicio de consultoria contratada, a cuyo efecto, realizara las
siguientes funciones:

a. Supervisar el trabajo asignado al/la consultor/a.
b. Verificar el cumplimiento de lo establecido en el contrato.

Asimismo, sera responsable por los resultados obtenidos a la conclusion de la prestacion del servicio.

EI RPA formalizara su nombramiento como Supervisor del Servicio de Consultoria.

Se declara de manera expresa, que las funciones que desempefara ellla consultor/a individual de linea, guardan

relacion con los objetivos y{operaciones de la Unidad Solicitante.
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