ESPECIFICACIONES TECNICAS
(SERVICIOS DE TERCEROS - ASISTENTE CONTABLE)
ELECCION DE AUTORIDADES POLITICAS DEPARTAMENTALES, REGIONALES Y
MUNICIPALES

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, dirigir, supervisar, administrar y ejecutar 10s procesos electorales de alcance nacional,
departamental, regional y municipal, pudiendo delegar la administracion y ejecucion a los Tribunales Electorales
Departamentales.

De acuerdo a lo dispuesto en la Resolucion de Sala Plena TSE-RSP-ADM N°0334/2020 de 10 de noviembre de
2020, de Convocatoria a Elecciones de Autoridades Departamentales, Regionales y Municipales 2021, y segun
Resolucion TSE-RSP-ADM N° 0338/2020 de 11 de noviembre de 2020 el cual aprueba el Calendario Electoral
para la eleccion de AUTORIDADES POLITICAS DEPARTAMENTALES, REGIONALES Y MUNICIPALES
para el periodo constitucional 2021-2026, fijando como fecha de eleccion el domingo 7 de marzo de 2021, y la
Segunda Vuelta para el 11 de abril del 2021.

El reglamento de contratacién directa de bienes y servicios aprobado mediante resolucion para la ejecucién de
la Eleccion de autoridades politicas departamentales, regionales y municipales (Elecciones Subnacionales 2021),
en el marco de la autorizacion otorgada por la Ley N° 1353 de 14 de diciembre de 2020 de Excepcionalidad y
Transitoria para la realizacién de Elecciones Subnacionales.

Al mismo tiempo y segim establecido en el séptimo punto de la Resolucién de Sala Plena TSE-RSP-ADM
N°0334/2020, que 2 la letra dice: “Encomendar a los Tribunales Electorales Departamentales de Chuquisaca, La
Paz, Cochabamba, Oruro, Potosi, Tarija, Santa Cruz, Beni y Pando la administracién y ejecucion del proceso
electoral de la Eleccién de Autoridades Politicas Departamentales, Regionales y Municipales, en el marco de las
normas, resoluciones, reglamentos y directrices del Tribunal Supremo Electoral” y en el marco del Calendario
Electoral sefialado, existen actividades que deben ser gjecutadas en los plazos y con la pertinencia
correspondiente. Ante ello, se hace imprescindible fortalecer el equipo de trabajo de la unidad de Finanzas del
Tribunal Electoral Departamental de Chuquisaca, con personal eventual que ejecute tareas de apoyo en la unidad
de Finanzas del Tribunal Electoral Departamental de Chuquisaca, concernientes al proceso electoral.

OBJETO DE LA CONTRATACION:

Coadyuvar en el logro del objetivo institucional planteado para el proceso de Eleccion de Autoridades Politicas
Departamentales, Regionales y Municipales para el periodo constitucional 2021-2026 - Segunda vuelta,
contemplando el pago a proveedores y servicios, facilitando el desarrollo de los procesos Administrativos -
Financieros, de manera que todas las tareas asignadas en la unidad de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria se
realicen oportunamente en el Tribunal Electoral Departamental de Chuquisaca.

RESULTADOS ESPERADOS

El/la consultor/a deber4 presentar los siguientes resultados (parcial y final):

Cumplimiento en el apoyo de los procesos administrativos, financieros, contables ejecutados en forma oportuna -

conforme a las actividades de revision, validacion, registro y archivo de toda la documentacion generada y
procesada en la unidad, relacionadas a los procesos eleccionarios del 7 de marzo y 11 de abril de 2021.

Ejecucion de todas las actividades encomendadas por el superior, de manera que se cumplan todas ellas dentro
de los plazos previstos y a cabalidad.
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FUNCIONES, ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DEL/A SERVICIO DE
TERCEROS

Las funciones, actividades y responsabilidades asumidas por el/la Servicio de terceros, son las siguientes:

a. Revision de cada carpeta de cada proceso (Contrataciones, viaticos, adquisiciones, etc.) verificando
la consistencia y validez del respaldo documental, y en su ¢aso realizar los requerimientos ante quien
corresponda, para completar y corregir lo que sea necesario, Primera y Segunda vueita.

b. Elaboracién de informes contables de las carpetas para pago de proveedores, Primera y Segunda
vuelta.

¢. Revisar los descargos de rendicién de cuentas, caja chica, vidticos y otros de acuerdo a los
reglamentos internos e informar los resultados, Primera y segunda vuelta.

d. Apoyar con la elaboracion de planillas de pagos por concepto de honorarios, viaticos y otros de
acuerdo a instituciones

e. Elaborar informes técnicos a requerimientos de autoridades superiores.
f.  Colaborar con el andlisis del comportamiento presupuestario, Primera y Segunda vuelta.

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

h. Emision de informes ala autoridad competente.

i. Cumplir con las otras actividades que sean asignadas por la jefatura administrativa financiera y
contabilidad que sean necesarias para garantizar un eficiente desarrollo del proceso electoral.

REQUISITOS MINIMOS:

e [Egresadoo Titulado del drea econdmica, administrativa y/o financiera, 0 ramas afines. (30 puntos)

e Conocimiento de laley 1178. (10 puntos)

o  Experiencia en procesos electorales. (20 puntos) S
e  Experiencia general de 1 afio en entidades publicas. (15 puntos) A
e  Experienciaenel drea financiera/Asistente Contable. (15 puntos) £
e Manejo de paquetes de Ofimdtica. (Deseable) (10 puntos)

Al mismo tiempo se tomara en cuenla capacidad de trabajo bajo presion y en equipo, planificaciény
organizacion de actividades, disponibilidad de tiempo en dias sabados, domingos y feriados.

1. CARACTERISTICAS TECNICAS
1.1. PRECIO REFERENCIAL
ST A Ry

SERVICIOS DE TERCEROS -
Asistente contable por 59 dias

r Monto Total en Bs.: Siete mil ochocientos sesenta y ocho 63/100 Bolivianos. J

Servicio

1.2. PLAZO DE SERVICIO
El tiempo establecido para el servicio sera de 59 dias calendario, computable, a partir del 03 de mayo de
2021 previa firma del Orden de Servicio.

1.2.1. LUGAR
El servicio se realizard en las oficinas de la Seccién Administrativa y Financiera del Tribunal Electoral
Departamental de Chuguisaca, ubicado en la calle Vaca Guzméan N° 1, en horario electoral establecido para
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1.2.2. RECEPCION DEL BIEN Y LUGAR DE ENTREGA
- Ella proveedor (a) har4 la entrega de informe del servicio a la finalizacién del plazo estipulado en la
Orden de Servicio.
- El/la Responsable/Comisién de Recepcion daré su conformidad o disconformidad segan corresponda,
en un plazo de hasta cinco (5) dias habiles computados a partir del siguiente dia habil de la recepcion
del informe del servicio y solicitara se realice el pago.

1.3. PRESENTACION DE PROPUESTA
La presentacion de los documentos por parte de los proponentes debera ser entregada en la calle Vaca
Guzman N° 1 (ventanilla tnica del TEDCH.) en sobre cerrado bajo el siguiente formato:

OBJETIVO DE CONTRATACION:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL PROPONENTE:
TELEFONO:

FECHA:

Con la siguiente documentacion:

Fotocopia simple de Certificado de No Militancia Politica (Vigente)

Fotocopia de Cedula de Identidad (Vigente)

Fotocopia Certificado de Padrén Electoral (Vigente)

Hoja de vida documentada en fotocopia simple.

Formulario de Declaracion Jurada disponible en péagina web del Tribunal Electoral
Departamental de Chuquisaca

vVVVVYY

Toda la documentacion deberé estar debidamente foliada y rubricada, misma que formara parte del proceso
de la presente convocatoria y no sera devuelta.

2. CONDICIONES PARA LA FORMALIZACION

2.1. FORMALIZACION MEDIANTE DOCUMENTO
La contratacién se formalizard mediante la suscripcion de ORDEN DE SERVICIO.

La persona adjudicada deberé presentar:
» Certificado de No Militancia (Original y Vigente)
> Registro de Padrén Biométrico (Original y vigente)
» SIGEP con cuenta activa
» NIT
En caso de que la persona adjudicada no presentara NIT, se procederé a efectuar las retenciones de impuestos
de Ley correspondientes.

2.2. CONFIDENCIALIDAD
La informacién a la que este tuviere acceso, durante o después de la ejecucion del proceso, tendra caracter
confidencial, quedando expresamente prohibida su divulgacion a terceros exceptuando los casos en que la
ENTIDAD emita pronunciamiento escrito estableciendo lo contrario.
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2.3. FORMA DE PAGO
El pago se realizard via SIGEP, en un pago

por el responsable/comision de recepcion).

UNICO, previa entrega del informe de conformidad (emitido

2.4 SANCIONES APLICABLES
Tratandose de servicios que deben cumplirse en 0
tificada se aplicara el régimen sancionatorio

ficinas del TEDCH, para el caso de atrasos, abandonos o

inasistencia no jus del Reglamento Interno del Personal del

Organo Electoral Plurinacional.

Trijpuna: Elect. i
Inmediato Superior

Calle Vaca Guzman N° 1
Teléfonos: 6453631 — 6451279 Fax: 6456393
www chuquisaca.oep.org.bo
Sucre - Bolivia




