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l. INFORMACION INSTITUCIONAL
1.1. FUNDACION PARA LA CONSERVACION DE LOS RECURSOS NATURALES, NATURA

La Fundacion para la Conservacion de los Recursos Naturales, Natura, en adelante Fundacion NATURA es Fondo
Ambiental creado el 28 de marzo de 1991 con el fin de promover planes y programas para la proteccién y

conservacion del patrimonio biolégico y los recursos naturales de Panama.
o Mision de Fundacion NATURA:

Conservar la biodiversidad mediante el manejo integrado de cuencas hidrograficas, areas marino-costeras y sus

ecosistemas.
Para mas informacion:

Pagina web: http://www.naturapanama.org Teléfonos: (507) 232-7615/16/13

II. LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS DEL CONTRATO

2.1 INFORMACION GENERAL DEL CONCURSO

e Referencias

El presente proceso se realizara de conformidad con los procedimientos establecidos en el “Procedimiento para la
adquisicion de bienes y servicios de la Fundacion para la Conservacionde los Recursos Naturales (Fundacion

NATURA)", disposiciones que tienen preeminencia sobre la legislacion local aplicable.
o Convocatoria

Disefio e Implementacién de Soluciones Tecnolégicas y de Gestion Digital en la Fundacién Natura.

o Entidad Convocante
Fundacion para la Conservacion de los Recursos Naturales, Natura (Fundacion NATURA)
Direccion: Llanos de Curundu, Edificio 1992 A-B, Panama, Panama.
Telefono: (507) 232-7615
Email: puntofocal@naturapanama.org

Pagina web: http://www.naturapanama.org
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o Seleccion del Proponente

La seleccién del Proponente estara a cargo de un Comité de Seleccion (CS) que evaluara y seleccionara aquel, que
entre todos los Proponentes reluna los requisitos solicitados, presente mejor valor, tenga la mejor relacion de
propuesta técnica y economica, de acuerdo con los criterios de los Términos de Referencia (seccion 1), y cumpla

con las condiciones presentadas en esta convocatoria.

a. La propuesta debera incluir una propuesta técnica y econdmica que constituira la base para las

negociaciones y eventualmente, la suscripcién de un contrato con el Proponente seleccionado.
b. El trabajo se llevara a cabo de acuerdo con lo establecido en los términos de referencia (TDR).

c. Los interesados deben familiarizarse con los términos de referencia (TDR) y tenerlos en cuenta en la

preparacion de su propuesta; asi como conocer previamente los requerimientos técnicos detallados.
Se debera tener en cuenta que:

o Los costos de preparacion de la propuesta y negociacién del contrato no son

rembolsables como costos directos del trabajo, y
o La Contratante ' no esta obligada a aceptar ninguna de las propuestas presentadas.

d. Los Proponentes deben dar asesoramiento profesional, objetivo e imparcial; en todo momento deben
otorgar maxima importancia a los intereses de la Fundacion NATURA, sin consideracion alguna respecto
de cualquier labor futura, y evitar rigurosamente todo conflicto con otros trabajos asignados o con los
intereses de las entidades a las que pertenecen. No se contratara a los Proponentes para trabajos que
sean incompatibles con sus obligaciones previas o vigentes con respecto a otros contratantes, o que
puedan ponerlos en situacién de no poder proveer sus servicios en la forma que mejor convenga a los
intereses de la Fundacion NATURA.

e Duracion del contrato

El contrato iniciara a partir de la entrega de la Orden de Proceder emitida por Fundacién NATURA y la duracion del
contrato es de doscientos cuarenta (240) dias calendarios, tiempo en el cual los productos contractuales acordados

por las partes deberan ser culminados y entregados a satisfaccion.

1 Fundacién NATURA
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e Moneda oficial
Los Proponentes deben expresar sus propuestas en balboas (B/.) o délares americanos (US$).
e Periodo de Validez de las Propuestas

Las propuestas presentadas deberan tener un periodo de validez no menor de noventa (90) dias calendario

contados, a partir de la fecha limite de presentacion de las ofertas.

2.2 CONSULTAS O ACLARACIONES DE ESTE PROCESO Y ENMIENDA DE LOS DOCUMENTOS DE LA
CONVOCATORIA

a. El Proponente que requiera aclaracion relativa a este proceso debera participar en la reunion de

homologacién:

e Lareunion previa de homologacién se realizara 8 de octubre de 2025 de 10:30 a.m. a 11:30 a.m.
en las oficinas de Fundacion para la Conservacion de los Recursos Naturales (Fundacion
NATURA), teléfonos: 232-7615/16.

b. En cualquier momento antes de la presentacion de las propuestas, Fundacién NATURA puede, por
cualquier razdn, ya sea por su propia iniciativa o en respuesta a una aclaracién solicitada, enmendar los
documentos de la Convocatoria a Proponentes. Toda enmienda serd colocada en la pagina web de

Fundacion NATURA y sera obligatoria para todos los Proponentes.

c. El Proponente tendra la responsabilidad tnica de confirmar si hay enmiendas de los documentos de la

convocatoria en la pagina web de Fundacion NATURA.
d. Fundacién NATURA podra, a su discrecion, prorrogar el plazo para la presentacion de propuestas.

2.3 REGLAS DE DESEMPATE

En caso de empate para la adjudicacion se procedera de la siguiente manera, en orden de prelacion:

a. Siuno de los Proponentes es una micro, pequefia 0 mediana empresa debidamente acreditada como tal,

ante el ente competente, se le adjudicara a este Proponente.

b. Enlos casos anteriores donde concurran iguales circunstancias en més de un Proponente, 0 no concurran
estas circunstancias, se llamara a presentar una mejora de precio. Esta mejora de precio debera ser
presentada en la sede de la Fundacién para la Conservacion de los Recursos Naturales (Fundacion

NATURA) el siguiente dia habil en sobre cerrado. La ausencia de presentacion de una oferta de mejora de
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precio se entenderd como que se mantiene el precio originalmente presentado. Fundacion para la
Conservacion de los Recursos Naturales, Natura (Fundacién NATURA), determinaré la hora de la apertura

de sobres con la mejora de precios, acto que se llevaré a cabo el segundo dia habil contado desde que se

produzca el empate.

c. En caso de mantenerse el empate, se procedera al sorteo publico de manera inmediata, utilizando un
método de azar tales como dados, monedas o cualquier otro sistema que cumpla con el principio de

transparencia.

2.4 PRESENTACION DE PROPUESTAS
La presentacion de la propuesta técnica y econémica se realizara conforme al cronograma establecido para el efecto,
en la invitacion del presente pliego y término de referencia, Gnicamente en la recepcién de las oficinas de Fundacion
para la Conservacién de los Recursos Naturales (Fundacion NATURA), de forma fisica, en Llanos de Curundu,
Edificio 1992 A-B, Panama.

e Fecha de entrega de propuestas: 7 de noviembre de 2025.

e Hora de entrega de propuestas: desde las 9:00 a.m. hasta las 2:00 p.m. Pasado este tiempo no se

recibiran propuestas.

2.5 PREPARACION DE LA PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA
a. Los interesados deberan revisar detenidamente los documentos que integran esta Convocatoria a
Proponentes. Todas las indicaciones para la elaboracion y posterior entrega de la propuesta son de
estricto cumplimiento para su evaluacion. Cualquier incumplimiento de las indicaciones de la Convocatoria
a Proponentes o deficiencia encontrada en la propuesta de los documentos no subsanables, podra dar

como resultado la descalificacion de esta.

b. Al preparar la propuesta técnica y econdmica, los interesados deben prestar especial atencion a lo

siguiente:

o El Proponente debe ser nacional, en caso de consorcio con empresa extranjera, la empresa lider
debe ser nacional. Las actuaciones, los hechos y las omisiones que se presenten en el desarrollo

de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros del consorcio.

c. Si el Proponente es un consorcio, éstos deberan sefialar las condiciones basicas que regiran sus
relaciones a través de una Carta de Compromiso de Consorcio debidamente firmada por ambas partes en

original.
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Los términos, las condiciones y la extensidn de la participacidn de los miembros de un consorcio en la
presentacion de su propuesta o ejecucion del contrato, no podran modificarse sin el consentimiento previo
de Fundacion NATURA.

Poder de representacién en la licitacion. En caso de que la propuesta sea suscrita por persona distinta al
representante legal del Proponente. Para el caso de los Consorcios, cada empresa que conforma el

mismo, debera presentar su correspondiente poder.

Experiencia del Proponente en trabajos similares. Los Proponentes deberan cumplir integralmente con los
requisitos técnicos y de experiencia que permitan demostrar que cuentan con la capacidad técnica y
experiencia necesaria para llevar a cabo el contrato objeto de la presente Licitacion, demostrando a través

de certificaciones emitidas por quienes hayan recibido a satisfaccion el servicio.

En caso de ser un consorcio, el Proponente (la empresa lider nacional del consorcio) deberé presentar un
equipo de profesionales compuesto en su mayoria por técnicos nacionales los cuales deberan contar con
experiencia en su rama, elaboracion de documentos similares a este contrato a instituciones

gubernamentales, empresas, organismos de la sociedad civil y/u organismos internacionales.

El personal profesional propuesto para la implementacion de la consultoria debera estar conformado por
perfiles especializados y complementarios. A la cabeza se encuentra un/a Coordinador/a General del
Proyecto, con més de diez afios de experiencia en gestion de proyectos complejos de automatizacion
institucional y certificaciones en PMI/PRINCE2 y metodologias agiles. Lo acompafia su equipo de trabajo
cada uno con un minimo de 5 afios de experiencia en sus areas de especialidad, un/a Arquitecto/a de
Soluciones y Sistemas de Informacién, experto/a en integracion de ERP/CRM, interoperabilidad,
seguridad y escalabilidad tecnoldgica. Un/a Especialista en Procesos y Gestion de Calidad ISO asegura
la alineacién con normas internacionales (ISO 9001, 27001 y 37001), trazabilidad documental y mejora
continua, mientras que un/a Especialista en Seguridad de la Informacion y Proteccion de Datos garantiza
el cumplimiento de la Ley 81 de 2019 y la proteccidn de informacion sensible mediante politicas y medidas
robustas de ciberseguridad. El componente humano y organizacional se fortalece con un/a Facilitador/a
de Procesos Participativos y Gestion del Cambio, encargado/a de impulsar talleres, capacitacion vy
adopcion tecnolégica con enfoques de inclusion y sostenibilidad. La dimensién analitica esta cubierta por
un/a Especialista en Gestién del Conocimiento y Bl, responsable de consolidar datos, desarrollar tableros
de control y generar reportes estratégicos, y finalmente, se incorpora un/a Analista Financiero-
Tecnoldgico, con experiencia en la integracion de sistemas financieros digitales, trazabilidad de fondos

multilaterales y cumplimiento de requisitos de donantes.



Q)

Fundacion
Adjuntar las hojas de vida del personal propuesto y los certificados de idoneidad correspondientes, cuando

aplique.

No se aceptaran hojas de vida de un mismo candidato para mas de un cargo, es decir, la misma persona
no podra aplicar a, ni desempefar mas de 1 posicién o funcién al mismo tiempo. Luego de ser adjudicado
el contrato, cualquier nuevo profesional que se incorpore al equipo de trabajo, debera presentar su hoja
de vida para ser validada por Fundacion NATURA y pasar por el proceso de induccion, antes de iniciar

labores.

2.6 FORMA DE PRESENTACION DE PROPUESTAS
Las propuestas seran recibidas en la fecha y hora indicada en el aviso de convocatoria Unicamente, en la
Recepcion de la Fundacion NATURA.

La propuesta debe estar en idioma espafiol, o ser traducida a este idioma y debidamente autenticada por
las autoridades correspondientes del pais de origen con la firma del representante legal o de su

representante en la licitacion debidamente autorizado para ello.

Las propuestas, informes y toda comunicacion escrita entre el Proponente y la contratante, que formen
parte del proceso y posterior ejecucion del trabajo objeto de la convocatoria, deben ser redactados en
idioma espafiol. Los documentos cuyos originales sean en idioma inglés deberan presentarse traducidos
al idioma espafiol, y debidamente autenticada por las autoridades correspondientes del pais de origen con
la firma del representante legal o de su representante en la convocatoria debidamente autorizado para ello.

El Proponente seréa responsable por cualquier error o mala interpretacion en la traduccion.

La propuesta original no debera contener escritos entre lineas ni sobre el texto mismo, excepto cuando ello
sea necesario para corregir errores cometidos por la propia firma. Esas correcciones deberan confirmarse

con las iniciales de la(s) persona(s) que firman la propuesta.

La propuesta sera presentada en sobre cerrado, debidamente identificado con el nombre y nimero de la
licitacidn y la direccién de Fundacién NATURA, el cual contendré la propuesta ajustada al Pliego y términos
de referencia incluyendo el precio ofertado. El Proponente debera presentar un original de los documentos
que constituyen su propuesta y marcar claramente en dicho ejemplar la palabra “ORIGINAL”. También se

debera presentar dos (2) copias y marcar claramente en dichos ejemplares la palabra “COPIA”.

El original y las copias se presentaran debidamente foliados y ordenados en portafolios, espirales u otro
sistema similar que permita el manejo ordenado de las propuestas. Se debe sefializar cada requisito

minimo para que sean facilmente ubicados.
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g. La propuesta debe incluir al inicio los datos generales del Proponente de acuerdo con el acépite a. de la

Seccion IV. Formulario de Presentacidn de Propuesta.

h. La propuesta técnica debera incluir, utilizando los formularios de la Seccion IV de estos lineamientos, como

minimo, la siguiente informacion:

¢ Intencion de concursar mediante la aplicacién del formulario de presentacion de la propuesta

debidamente firmado por el representante legal del proponente (Formulario 1).

o Una breve descripcion del Proponente y una resefia de su experiencia en trabajos similares
realizados durante los ultimos 10 afios (Formulario 2). Para cada trabajo, la resefia debera indicar,
entre otras cosas, la duracién del trabajo, el monto del contrato, una breve descripcion del trabajo

realizado, nombre, direccion y teléfono de la empresa u organizacion contratante, entre otros.

¢ Una descripcién amplia de la metodologia a utilizar y cronograma de actividades para la ejecucion

del trabajo (Formulario 3) de preferencia en Microsoft Excel.
o Contratos en ejecucion (Formulario 4).

e Composicién del grupo de trabajo y asignacién de actividades de acuerdo con el cargo que

ocupara cada uno (Formulario 5).

e Curriculos actualizados, firmados en original por el personal profesional propuesto y por el
representante autorizado que presenta la propuesta (Formulario 6). La informacién béasica debera
incluir el numero de afios de trabajo en la empresa y el nivel de responsabilidad asumida en las
labores desempefiadas,. en los ultimos diez (10) afios. Incluir el certificado de |doneidad

correspondiente en los casos que aplique.
e (Calendario de actividades del personal profesional (Formulario 7).

e Reunion de homologacion o visita de campo, de ser necesario como constancia de asistencia

(Formulario 8).
e Cualquier informacién adicional que se solicite en los TDR y/o ET.
Nota: La propuesta técnica no debera incluir informacion financiera.

i. Lapropuesta econdmica deberéa ser presentada utilizando los formularios de la Seccién V. En los formularios
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se incluyen todos los costos asociados con el trabajo:
e Formulario de Presentacion de Propuesta Econémica (Formulario 9).
e Resumen de Costos en B/ o US$ (Formulario 10).
o Desglose de costos Trimestral/Semanal por actividades (Formulario 11).

j. El Proponente debera especificar en el formulario suministrado el monto total de su propuesta econémica,
incluyendo el impuesto de transferencia de bienes muebles y servicios (ITBMS) y el desglose de precios

correspondiente.

k. Cuando el Proponente en su oferta ademas del precio omita dichos impuestos, se entendera que los incluye

en el precio ofertado.

I Es obligacién del Proponente incluir en su oferta todos los impuestos que deban aplicarse de acuerdo con
las leyes vigentes en la materia de la contratacién, aun cuando Fundacion para la Conservacion de los
Recursos Naturales, Natura (Fundacién NATURA), no lo sefale en el pliego de cargos o términos de

referencia.

Nota: Ademas de lo anterior, se debe presentar el debido formulario (Formulario 12) debidamente firmado

por el representante legal.

2.7 CONTENIDO DE LAS PROPUESTAS
a. ElProponente entregara el sobre cerrado, que contendré la propuesta ajustada a las exigencias del pliego,

términos de referencia y el precio ofertado con su correspondiente fianza de propuesta.

b. Toda propuesta que reciba Fundacién NATURA una vez vencida la fecha y hora limite para la presentacién

de propuestas sera declarada tardia, rechazada y devuelta al Proponente sin abrir.

c. Fundaciéon NATURA no asumira responsabilidad alguna por la pérdida de una propuesta que fue

presentada en un sobre que no fue sellado e identificado conforme a lo indicado previamente.
Nota: Se debera tener en cuenta que:

e Los costos de la presentacion de la propuesta y de la negociacion del contrato, no son

reembolsables como costos directos del trabajo.
. La Fundacion NATURA no esta obligada a contratar ninguna de las propuestas recibidas.
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2.8 APERTURA Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS
A medida que se vayan entregando las propuestas se enumeraran conforme al orden de su presentacion

y se les pondra la fecha y hora.
Vencida la fecha y hora fijada en el aviso, no se recibiran mas propuestas.

Las propuestas seran abiertas por el Comité de Seleccion en la fecha prevista por Fundacion NATURA, la

cual serd una fecha posterior a la fecha final de la recepcion de propuestas.

Se verificara primeramente la elegibilidad de las propuestas. Aquellas propuestas que cumplieron con la
elegibilidad pasaran a la evaluacién de la propuesta técnica y economica, la cuales estaran sujetas a
criterio y aprobacion a Fundacion NATURA. En la matriz de elegibilidad se verifican los numerales del 1 al
16 del Articulo 10 donde se incluye también las FIANZAS DE PROPUESTAS.

Se elaborara un Acta con los resultados de la elegibilidad de los Proponentes.

Durante la evaluacion técnica y economica de propuestas, tan sélo se verificaran los formularios de
propuestas debidamente firmadas por el representante legal o el apoderado y los DOCUMENTOS
SUBSANABLES establecidos como tales en este D-Manual de Concurso.

Terminada la evaluacion técnica y financiera, quien preside el acto levantara un acta en la que se dejara

constancia de todos los resultados de la evaluacion.

Toda comunicacion relacionada a este proceso debera ser por escrito a la direccién indicada en el D-
Manual de Concurso. Todo intento de ejercer influencia sobre alguna de las partes involucradas en el
proceso de seleccion o sobre algin miembro del Comité de Selecciéon de las propuestas, o en la

adjudicacion del contrato, seré causal de descalificacion de la propuesta.

Las propuestas seran evaluadas basandose en el contenido de los TDR, en los criterios y subcriterios de

evaluacion con el sistema de puntaje indicado en el D-Manual de Concurso.

El Comité de Seleccién determinara si las propuestas econdmicas estan completas (si incluyen el costo de
todos los rubros comprendidos en las propuestas técnicas correspondientes; de lo contrario, el Comité de
Seleccién determinara esos costos y los afiadira al precio inicial, y corregira los errores de calculo). No

Subsanable.

Los proponentes que adquieran un puntaje total (puntaje de propuesta técnica + puntaje de

propuesta econémica) menor al 80% del total, no pasaran y seran descalificados. Ver Tabla 1.
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Criterio de Evaluacion para la Propuesta Técnica.
I.  La seleccién se basaré en la propuesta con el puntaje mas alto.
Nota: Los resultados de la evaluacién son inapelables.

2.9 RECHAZO DE LAS OFERTAS
Las ofertas que contengan errores u omisiones no subsanables seran rechazadas. Son causas para el rechazo de

ofertas, las siguientes:
a. Cuando no se ajusten en todos sus aspectos al D-Manual de Concurso.

b. Cuando los documentos estén incompletos a tal punto que esta circunstancia no permita su evaluacion y

no sea posible solicitar una aclaracion respecto de estos.
c. Sino estuviese firmado el Formulario de Presentacion de oferta.
d. Silos servicios ofertados no cumplen con lo establecido en los TDR minimo requerido.
e. Sise llegase a comprobar que la oferta u oferente estan inmersos en préacticas corruptas.
f. La comprobacién de falsedad en la informacion suministrada.

g. Cuando el plazo de validez de las propuestas sea menor a noventa (90) dias calendario, a partir de la fecha

de presentacion de la propuesta.

h. Cuando un Proponente intente influir en el procesamiento de las propuestas o las decisiones de
adjudicacion.
2.10 FACTORES OBJETIVOS DE SELECCION
2.10.1 REQUISITOS MINIMOS OBLIGATORIOS DE LA PROPUESTA:

Para que su propuesta sea considerada y debidamente analizada por el Comité de Seleccion, deberan adjuntar, con

el formulario de propuesta, los requisitos que se enumeran a continuacion:

a. La Propuesta Original debe ser presentada en el Formulario 1 de Propuesta (adjunto) debidamente
firmada por el Representante Legal o apoderado legal de la empresa debidamente autorizada (de acuerdo

con lo indicado en el Pacto Social). No Subsanable.

b. Fianza de Propuesta Original por el 10% del valor total de la oferta, con validez de noventa (90) dias

emitida por una aseguradora reconocida por la Superintendencia de Seguros y Reaseguros de Panama,
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la misma debera ser entregada en un sobre sin perforaciones junto con la propuesta. Subsanable.

Nota: de no poder presentar la Fianza de Propuesta Original a la fecha de presentacion de las propuestas, el
Proponente debera presentar una certificacion que indique que se esta realizando la tramitacion de esta.

C.

Certificado de Registro Publico original o copia autenticada por Notario, vigente y actualizado con no mas

de tres meses de emision; seré verificado a través de codigo QR. No Subsanable.

El Proponente debe ser nacional, en caso de consorcio con empresa extranjera, la empresa lider debe ser
nacional. Los miembros del consorcio deberan sefialar las condiciones basicas que regiran sus relaciones
a través de una Carta de Compromiso de Consorcio (D- Modelo de Carta de Compromiso de Consorcio).

No Subsanable para casos de consorcio.

e Las actuaciones, los hechos y las omisiones que se presenten en el desarrollo de la propuesta y

del contrato, afectaran a todos los miembros del consorcio.

e Los términos, las condiciones y la extension de la participacidn de los miembros de un consorcio
en la presentacién de su propuesta o ejecuciéon del contrato, no podran modificarse sin el

consentimiento previo de Fundacién NATURA.

Copia de aviso de operacion firmado, en el cual conste que el Proponente se dedica a ejecutar contratos
acordes a esta convocatoria. Para efecto de organizaciones no gubernamentales ONG, aplicaria la
certificacion Personeria Juridica. En caso de Consorcio debe ser presentada de manera individual por

todos los miembros. No Subsanable.

Certificacién de idoneidad de la empresa y los profesionales, estos ultimos cuando aplique, que participaran
en el contrato. En caso de Consorcio debe ser presentada por los miembros del Consorcio que participaran

en el contrato. No subsanable.
Cuadro de Contratos en Ejecucién (Formulario 4) No Subsanable.

Certificado vigente de Paz y Salvo nacional (MEF). En caso de Consorcio debera ser presentado por el

miembro del consorcio que ejerza la representacién legal. No Subsanable.

Certificado vigente de Paz y Salvo de la Caja de Seguro Social. Copia digital de la certificacion de no
cotizante al régimen de seguridad social, emitida por dicha entidad de seguridad social. En caso de
Consorcio debera ser presentado por el miembro del consorcio que ejerza la representacion legal.

Subsanable.
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Informe financiero por una firma de auditoria externa de los dos (2) ultimos afios fiscales anteriores a la

convocatoria. No Subsanable.

Formulario 12 de Debida Diligencia, debidamente firmado. Seré verificado en Listas de proveedores

inelegibles de la Fundacion NATURA (Panama Compras, Banco Mundial, entre otros). No Subsanable.

Los Proponentes deberan cumplir integralmente con los requisitos técnicos y de experiencia comprobable
que permitan demostrar que cuentan con la capacidad técnica y experiencia necesaria para llevar a cabo
el contrato objeto de la presente convocatoria, demostrando a través de certificaciones emitidas por
quienes hayan recibido a satisfaccion el servicio (Formulario 2) en los Ultimos diez (10) afios, al menos

tres (3) trabajos similares ya sea en el sector gubernamental, privado u organismo internacional. Las

Experiencia del Proponente que participara en el proyecto en trabajos similares.

certificaciones deben contener como minimo:

m. Requisitos del Personal Técnico: Presentar composicién del grupo de trabajo y hojas de vida (Formulario

La descripcidn de los trabajos realizados por el Proponente y el monto de contrato realizado.

Si son privadas u organismo internacional, las cartas de aceptacion de las consultorias a
satisfaccion deben ser originales, en papel membretado y deben estar firmadas por el
representante legal de la empresa contratante. Se debera dar las referencias necesarias para
contactar al representante legal o propietario de la empresa, incluyendo nimeros de teléfonos y

direccion.

Si son gubernamentales, las cartas de entrega a satisfaccion deben ser copia de las actas de
aceptacién Final autenticadas por la institucion que les expidio el acta. Estas actas deben estar

debidamente firmadas por todas las partes. No subsanable.

5y 6) que trabajara en el contrato. No subsanable.

El Proponente debera presentar un equipo de profesionales compuesto en su mayoria por
especialistas nacionales, los cuales deberan contar con experiencia en su rama, ejecucién de
trabajos similares a este contrato a instituciones gubernamentales, empresas, organismos de la

sociedad civil y/u organismos internacionales.

El personal profesional propuesto para la implementacién de la consultoria debera estar

conformado por perfiles especializados y complementarios. A la cabeza se encuentra un/a
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Coordinador/a General del Proyecto, con mas de 10 afios de experiencia en gestion de proyectos
complejos de automatizacion institucional y certificaciones en PMI/PRINCE2 y metodologias
agiles. Lo acompafia su equipo de trabajo cada uno con un minimo de 5 afios de experiencia en
sus areas de especialidad, un/a Arquitecto/a de Soluciones y Sistemas de Informacién, experto/a
en integracion de ERP/CRM, interoperabilidad, seguridad y escalabilidad tecnolégica. Un/a
Especialista en Procesos y Gestion de Calidad ISO asegura la alineacién con normas
internacionales (ISO 9001, 27001 y 37001), trazabilidad documental y mejora continua, mientras
que un/a Especialista en Seguridad de la Informaciéon y Proteccién de Datos garantiza el
cumplimiento de la Ley 81 de 2019 y la proteccion de informacién sensible mediante politicas y
medidas robustas de ciberseguridad. EI componente humano y organizacional se fortalece con
un/a Facilitador/a de Procesos Participativos y Gestion del Cambio, encargado/a de impulsar
talleres, capacitacion y adopcion tecnoldgica con enfoques de inclusién y sostenibilidad. La
dimensioén analitica esta cubierta por un/a Especialista en Gestion del Conocimiento y B,
responsable de consolidar datos, desarrollar tableros de control y generar reportes estratégicos,
y finalmente, se incorpora un/a Analista Financiero-Tecnoldgico, con experiencia en la integracion
de sistemas financieros digitales, trazabilidad de fondos multilaterales y cumplimiento de

requisitos de donantes.

Se debe presentar para cada especialista la Certificacién de idoneidad (panamefia) certificados
expedidos por las universidades o experiencia comprobada en los proyectos solicitados,

correspondiente a su profesién, en los casos que la ley lo indique.

No se aceptard mas de una hoja de vida para cada cargo.

n. Alcance, Cronograma de Trabajo:

El alcance debe indicar la descripcion de cémo se van a realizar los trabajos objeto de este
proyecto. Suministrara informacion escrita sobre la organizacion para hacer frente a los trabajos
y referente al método que implementara para ejecutar las distintas etapas del contrato, incluyendo

el personal que requerira para el desarrollo de los trabajos.

El Cronograma debera sefialar las fases generales y tareas especificas, la secuencia y el

calendario de ejecucion de todas las actividades.

El plan de trabajo debe mostrar en orden cronoldgico, las distintas actividades y tareas que se

propone ejecutar, agrupadas de acuerdo con el desglose de productos, indicando las fechas de
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iniciacion y terminacion de cada una de las fases, todo esto dentro del periodo de ejecucion

establecido en este pliego de cargos. La empresa seleccionada debera presentar el cronograma

de trabajo en formato Microsoft Excel. No subsanable.

0. USB: con todos los documentos de obligatorio cumplimiento digitalizados, en formato “PDF” Gnicamente.
Este USB debe estar identificado con el nombre del proyecto, y nombre de la empresa Proponente. No

Subsanable.

Nota: Subsanable: Se puede cambiar, corregir o ajustar a solicitud de Fundacién NATURA.

No Subsanable: No se puede cambiar una vez presentado en la propuesta técnica o financiera.

2.11 SEGUIMIENTO DEL CONTRATO-DESPUES DE ADJUDICADO

El Contratista estara bajo la supervision directa de la Fundacion NATURA, quienes seran responsables de la revision
técnica y recibo conforme de los productos en un término de quince (15) dias habiles a partir de la fecha de recibo
del producto e informe de avance enviado por el Contratista. Fundacion NATURA dara la aprobacion a los productos

y sera quien realizara los pagos.

Si la Fundacién NATURA no estan satisfechas con la calidad de los productos esperados, con base a lo establecido
en el contrato, los términos de referencia, la propuesta técnica y el plan de trabajo aprobado, el Contratista estara

en la obligacién de corregir a satisfaccion.

El Contratista designara un enlace de Proyecto, para la coordinacion del desarrollo del contrato y el intercambio de
informacién. Asi mismo, se programaran reuniones mensuales para evaluar el avance de los productos y establecer
los mecanismos de coordinacién. En casos especiales, se podran realizar reuniones extraordinarias, convocadas

por alguna de las partes.

2.12 DURACION
El contrato iniciara a partir de la entrega de la Orden de Proceder emitida por Fundacién NATURA vy tendra una
duracion de doscientos cuarenta (240) dias calendarios, tiempo en el cual, los productos contractuales acordados

por las partes deberan ser culminados y entregados a satisfaccion.

2.13 IMPUESTO
El impuesto sobre la Renta, Impuesto a las Transferencias de Bienes Corporales Muebles y la Prestacion de
Servicios, ITBMS y cualquier otro que corresponda segun las obligaciones que le impone el Cddigo Fiscal de la

Republica de Panamé se estableceran en el contrato y corren por cuenta del Contratista.
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2.14 SALVAGUARDAS AMBIENTALES, SOCIALES Y ENFOQUE DE GENERO

Luego de la adjudicacién del contrato, el Contratista, acepta conocer y aplicar en la ejecucién del proyecto, en caso
de ser seleccionado, la Politica de Salvaguardas Ambientales y Sociales, la cual es un instrumento de la Fundacién
NATURA para asegurar la calidad de la gestion ambiental y social con respeto a los derechos humanos vy la
sostenibilidad del desarrollo. Se basa en las normas legales y reglamentarias vigentes en la Republica de Panama,
asi como en los acuerdos internacionales suscritos por ésta, todo bajo un enfoque de derechos humanos que
garantiza la aplicacion en campo de los valores que estos instrumentos prescriben tanto para los Estados, como
para los particulares en toda su amplia diversidad cultural, social y ambiental. De la misma forma, esta politica se
integra al resto de las politicas existentes de la Fundacién NATURA, a modo de sistema de trabajo operativo basado
en valores y practicas positivas con los distintos actores involucrados, incluyendo al ambiente, hoy dia también sujeto

de derechos colectivos y difusos.
Los Proponentes deben considerar en sus propuestas y ejecucion del proyecto lo siguiente:

a. Al abordar cuestiones sociales y ambientales en los proyectos de la Fundacién NATURA, la politica se
aplica en cualquiera de las etapas del ciclo de proyectos, garantizando que los aspectos sociales y
ambientales se consideren y se aborden de manera apropiada siendo algunos de los aspectos a considerar

los siguientes:

e Inclusién de las posibilidades de riesgo ambiental y social en la concepcién, formulacién y

divulgacién de proyectos y convocatorias.

o Tomar en cuenta las posibilidades de riesgo ambiental y social en el proceso de revision,
evaluacién y adjudicacion de las propuestas asociadas a los proyectos, mediante una evaluacion

de riesgo preliminar, entre otros instrumentos.

o Considerar el manejo del riesgo en la aplicacion de los marcos de seguimiento y presentacion de

informes que sirven de marco de referencia para la implementacién de los programas nacionales.

o Tener presente la posibilidad y manejo del riesgo ambiental y social para la aplicacion de otras

actividades financiadas por la Fundacion NATURA.

b. Al asistir a los beneficiarios en el desarrollo de actividades y proyectos bajo los parametros de este marco:
Los proyectos y actividades apoyadas por la Fundacion NATURA, pueden compatibilizarse con los
esfuerzos nacionales de reduccién de riesgo ambiental y social de la comunidad, en armonia con los

objetivos que estas politicas establecen:
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o Brindando un marco orientador sobre la conducta a llevar por parte de los ejecutores del proyecto

o actividad de la que se trate, de acuerdo con parametros establecidos dentro de la politica.

o Proporcionando una referencia adicional sobre los objetivos que cada proyecto debe seguir,
haciendo referencia por ejemplo a grupos vulnerables, consideraciones de género y de

vulnerabilidad ambiental, entre otros.

Los principios de politica son cometidos generales que fundamentan el resultado esperado, los criterios a la vez

derivan de y encaminan hacia la consecucién de tales principios.

El documento completo de la Politica de Salvaguardas Ambientales y Sociales se encuentra en las siguientes

paginas Web: https:/naturapanama.org/transparencia/

Los principios de politicas de la Fundacion NATURA forman parte integral de estos términos de referencias, por lo

tanto, obligan juridicamente a las partes a su conocimiento,cumplimiento e implementacion.

El Contratista y todo su personal de especialistas, promotores y de apoyo logistico, deberan participar en una
induccion en la que se les brindara los lineamientos y guias referentes a las normas de comportamiento de los
trabajadores (as) en las areas de trabajo (incluso cuando se integren posterior a la adjudicacidn del proyecto), los
cuales seran de obligatorio cumplimiento en todo momento durante la ejecucion de los trabajos y permanencia en
las comunidades. La sesién de induccién tendra una duracién aproximada de dos (2) horas y podra ser realizada en
las instalaciones de la Fundacion NATURA o algun otro lugar facilitado por el Contratista, o a través de alguna
plataforma de reunién virtual establecida por Fundacién NATURA. Esta induccién sera obligatoria previa a los
trabajos de campo, el Contratista debera coordinar su realizacién con un minimo de siete (7) dias habiles previos a

la fecha de induccién requerida.

2.15 DIVULGACION, CONSULTA PUBLICA Y MECANISMO DE RESOLUCION DE QUEJAS
El Contratista buscara promover la inclusion de los actores sociales, a través de las diferentes formas de dialogo que
se requieran, fomentando la mas amplia participacion, generando un ambiente social favorable de entendimiento,
respeto y confianza mutua, de forma tal que propicie el intercambio transparente y objetivo entre la Fundacion

NATURAy las partes con presencia e interés en las tematicas de alcance de esta consultoria.

El Contratista debera portar en todo momento, en las areas de trabajo, su documento de identificacion personal
(cédula) y/o carné de identificacion. El Contratista estéa obligado a cumplir con los mecanismos, procedimientos y/o
instructivos proporcionados. Fundacion NATURA supervisara el cumplimiento de dichos mecanismos,

procedimientos y/o instrucciones de trabajo.
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2.16 POLITICA PARA LA PREVENCION DE LA CORRUPCION, LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIAMIENTO DEL

TERRORISMO
El Contratista, acepta conocer y aplicar en la ejecucion del proyecto, en caso de ser seleccionado la Politica contra
la Corrupcién de la Fundacién NATURA. Esta politica tiene la siguiente finalidad: (i) combatir la corrupcion que
pudiera producirse durante la prestacién de los servicios, sobre todas las areas operativas relacionadas con la
gestidn y administracion de los recursos, la administracidén y ejecucién de proyectos de conservacion y proteccion
de la naturaleza en Panama; incluyendo las actividades relacionadas con los procesos estratégicos y de soporte de
la Fundacién y son parte del compromiso de la Fundacién NATURA con la calidad en los servicios que presta y (ii)
disponer de una guia que oriente la conducta previniendo posibles actos de corrupcion. Esta politica aplica a todos
los involucrados en la prestacion de los servicios de la Fundacién NATURA con especial atencion (sin ser exclusivas)
a ejecutores, proveedores, consultores, beneficiarios, comunidades en las regiones de trabajo, donantes, asi como

al personal y directivos de la Fundacion NATURA.

El documento completo de la Politica contra la corrupcion se encuentra en la pagina Web de la Fundacion NATURA

https://naturapanama.org/transparencia/_y forma parte integral de este término de referencia, por lo tanto, obligan

juridicamente a las partes a su conocimiento, cumplimiento e implementacién.

Los datos presentados en el Seccion 2.10, acapite k.- Formulario 12. Debida Diligencia seran verificados en Listas
de proveedores inelegibles de organismos internacionales, GAFIC, entidades gubernamentales de Panama y
Fundacion NATURA.

2.17 DERECHO DE PROPIEDAD DE LOS PRODUCTOS INTERMEDIOS Y FINALES
Los derechos de autor, de registro y de distribucidn de los productos generados mediante este contrato (documentos
impresos y archivos digitales) son de propiedad exclusiva de la Fundacion NATURA. El Contratista no podra vender,
traspasar o comerciar de ninguna manera con los productos de este contrato. Los derechos de divulgacion y difusion

de estos son potestad exclusiva de la Fundacién NATURA.

El Contratista se compromete a mantener en estricta confidencialidad todo lo relacionado a la informacion, datos e
informes generados en la ejecucion de este contrato y se compromete a garantizar absoluta confidencialidad en el
manejo de los registros, documentos, datos, cifras e informacién de cualquier indole, que por razén de este contrato
sean de su conocimiento; esta obligacién se hace extensiva a todo el personal que labore con o brinde servicios
especializados para el Contratista en el marco de este contrato; de lo contrario, podria ocasionar una resolucién de
contrato por causa imputable al Contratista. En un plazo no mayor a los veinte (20) dias calendario, contado a partir
de la adjudicacién del contrato, el Acuerdo de Confidencialidad (Punto 24 CONFIDENCIALIDAD) debera ser
entregado a Fundacién NATURA. Dicho Acuerdo debera ser firmado por el representante legal de Contratista y su

firma autenticada ante Notario Publico. Por lo tanto, el Contratista acepta que, en los materiales divulgativos, estudios
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o0 investigaciones, fotografias, publicaciones y/o cualquier otro que surja producto de este contrato, si bien se

reconoce al autor como tal, sin embargo, los derechos patrimoniales, asi como los derechos de divulgacion de la
obra han sido cedidos a la Fundacion NATURA.

Créditos a favor del donante: En todos los eventos y en los productos generados como resultado de este contrato
(datos de campo, base de datos, archivos digitales, fotografias, informes, otros), debera darse el reconocimiento al
financiamiento de la Fundacion NATURA. Dicho reconocimiento en texto debera indicar que este proyecto es
ejecutado con financiamiento de la Fundacion NATURA. El Contratista debera seguir los lineamientos del Manual

de Identidad Corporativa de Fundacion Natura.

2.18 METODO DE EVALUACION Y LOS CRITERIOS DE PONDERACION
El procedimiento de evaluacion comprende dos fases:

a. Primera fase: Se verificara en primera instancia, el cumplimiento de los requisitos obligatorios (acapite a

al o de la Seccion 2.10.1) exigidos en el D-Manual de Concurso por parte de todos los Proponentes.

Los datos presentados en el acapite K- Formulario 12. Debida Diligencia, seran verificados en Listas de proveedores
inelegibles de organismos internacionales (PNUD, ONU, etc.), GAFIC, entidades gubernamentales de Panama y
Fundacion NATURA.

Una vez comprobado el cumplimiento de dichos requisitos y el Proponente no haya sido suspendido, ni sancionado,
ni considerado inadmisible por ninguna entidad gubernamental de Panama, organismo internacional o Fundacién
NATURA, no estén involucrados en procesos de administracion judicial, no mantienen sentencia judicial o accion
legal pendiente que pueda poner en riesgo sus operaciones en el futuro previsible y, que no estén involucrados en
practicas prohibidas, incluidas entre otras, fraude, coaccidn, corrupcidn, obstruccién o cualquier otra practica no ética

de Fundacién NATURA se pasara a evaluar los aspectos técnicos y economicos.

En ningln caso, el Comité Evaluador calificara ni asignara puntajes a los Proponentes que hayan sido descalificados

en funcién de su incumplimiento de los requisitos obligatorios exigidos en el D- Manual de Concurso.
b. Segunda Fase: Asignacion de puntajes segun criterios de evaluacion.

Tabla 1. Criterio de Evaluacion para la Propuesta Técnica y Econémica

. i Puntaje
CRITERIO DE EVALUACION PROPUESTA TECNICA )
Maximo
1. Alcance del Trabajo 5
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partidas presupuestarias.

CRITERIO DE EVALUACION PROPUESTA TECNICA Puntaje
Maximo

El Proponente articula adecuadamente los objetivos y contenido general de los TDR con su 5

propuesta de trabajo, hacia los alcances de los productos propuestos.

2. Metodologia 20

El proceso de ejecucién del contrato es logico, se describe y presenta en forma completa, con el debido sustento|

técnico o cientifico. 8

El proponente presenta una propuesta metodolégica adecuada para el logro de los productos y es adaptable a las

necesidades de la Fundacion NATURA, donantes, de las entidades ejecutoras y otras partes interesadas. 7

Se ha completado adecuadamente los formularios de presentacion de propuesta segln los TDR, de manera clara y|

completa para el logro de los productos que se esperan alcanzar. 5

3. Equipo de trabajo 20

La experiencia de los profesionales que presenta la organizacion proponente es adecuada y demostrada, para alcanzar .

los productos y vinculada con los requerimientos del proyecto.

La formacién y grado académico del personal profesional propuesto por la organizacion es ,

acorde con los requerimientos de los TDR.

El tiempo dedicado por los profesionales claves para la realizacion del proyecto es adecuado 6

para el logro de los productos.

4. Experiencia previa y capacidad del Proponente en proyectos similares 20

El Proponente presenta experiencia relevante y pertinente en proyectos de tematicas similares consultorias de|

transformacion digital, automatizacién de procesos, desarrollo e integracion de ERP/CRM vy sistemas de gestion 7

documental.

El proponente tiene experiencia comprobada en proyectos financiados por fondos multilaterales, organismos 5

internacionales, ONGs y sector publico, preferiblemente en el ambito de la conservacion ambiental, desarrollo

sostenible o gestion de fondo.

El Proponente ha manejado con anterioridad (tres dltimos afios 0 mas) un volumen de recursos

financieros que indica capacidad para manejar las tareas de este proyecto. 5

5. Organizacion para la ejecucion del proyecto 15

El organigrama o esquema propuesto para la ejecucion del contrato identiicala participacion de la Fundacion NATURA 3

El cronograma presenta una adecuada y realista distribucion de las actividades y acciones paralos productos a

alcanzar. 6

Se presenta una definicion clara de roles de los participantes para la ejecucion del trabajo. 6
Puntaje Maximo &

CRITERIO DE EVALUACION PROPUESTA ECONOMICA Puntaje

Maximo
La propuesta econémica se presenta con claridad, coherencia y debidamente sustentada en la explicacion de las 0
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Los costos? presentados son realistas y justificados, y su distribucién es consistente con los objetivos y actividades 10
propuestas.
Puntaje Maximo 2
. Puntaje
CALIFICACION FINAL (.
Méximo
Propuesta Técnica 80
Propuesta Economica 20
TOTAL s
Promedio de las evaluaciones

Nota: Los resultados de la convocatoria seran colocados en la pagina web de la Fundacion NATURA
posterior a la negociacion con el Proponente que quede en primer lugar. Los resultados de la evaluacién
son inapelables.

2.19 PRESENTACION DE PROPUESTAS

El Proponente analizara los términos de referencia. Presentara una propuesta para esta convocatoria de acuerdo

con la programacion propuesta por la Fundacion NATURA.

Para la presentacion del Documento de Proyecto utilizara integralmente cada uno de los formularios de documento
D-Manual de Concurso del Programa. Debera completar todas las secciones de los formularios mencionados que
incluye la presentacién detallada del personal propuesto para desarrollar las distintas fases del proyecto, sefialando
su perfil académico y profesional, segun lo requerido en los TDR, asi como las experiencias previas en trabajos

similares.

La propuesta financiera debera presentar el presupuesto detallado para el cumplimiento del contrato. El Proponente

debera detallar y desarrollar la metodologia y plan de trabajo propuesto.

2.20 PENALIDADES MULTAS
Por cada dia de retraso en la ejecucion de las obligaciones contractuales, se aplicara la multa del uno por ciento

(1%) dividido entre treinta (30) por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la porcién dejada de

2 Para la evaluacién se verificara el costo sin incluir los impuestos correspondientes. En el cuadro de costos se debe colocar el monto de los
impuestos separado de acuerdo con el formulario.
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entregar o ejecutar por el Contratista; esto, en ningin caso excederd un méximo de cinco (5) meses, por lo que

posterior a este periodo de tiempo la Fundacion NATURA podra dar por terminada unilateralmente el contrato, sin

ningun tipo de responsabilidad para la Fundacion NATURA y sin derecho a indemnizacién a favor del Contratista.

Las multas se descontaran de cualquier valor que la Fundacién para la Conservacion de los Recursos Naturales,
Natura (Fundacion NATURA) adeude al Contratista.

2.21 CONSTITUCION DE FIANZA DE CUMPLIMIENTO
Una vez adjudicado el contrato, se le solicitara formalmente y contara con un término no mayor de diez (10) dias

hébiles para constituir y presentar ante Fundacion NATURA la fianza de cumplimiento.

Fundacién NATURA requerira al Contratista la presentacion de la fianza de cumplimiento del contrato al momento
de la firma de este, que sera equivalente al cincuenta por ciento (50%) del monto del contrato. Esta fianza garantiza
el cumplimiento de un contrato u obligacion de ejecutar fielmente su objetivo y una vez cumplido éste, de corregir

los defectos a que hubiere lugar. Su vigencia corresponde al periodo de ejecucion y garantia del contrato principal.

El periodo de garantia sera de 365 dias calendario contados a partir de la fecha de firma del acta de aceptacion final

del proyecto.

2.22 NEGOCIACION
a. Las negociaciones se realizaran en la Fundacion NATURA con la participacién del equipo Fundacién
NATURA. El objetivo de las negociaciones es discutir y llegar a acuerdos en aquellos aspectos de la
propuesta técnica y/o econémica que deban ser mejorados dentro del alcance de los TDR, emitidos por el

Comité de Seleccion durante la evaluacion de la propuesta.

b. Al haber seleccionado el Contratista sobre la base, entre otras cosas, de una evaluacion del personal
profesional clave propuesto, la Contratante negociara un contrato basandose en los expertos nombrados
en la propuesta. Antes de iniciar las negociaciones del contrato, la Contratante solicitara la confirmacion
de la disponibilidad de los expertos. La Contratante no aceptara sustituciones durante las negociaciones
del contrato a menos que ambas partes convengan en que los retrasos, en caso de darse, en el proceso
de seleccion hacen inevitable tal sustitucion, o que tales cambios son fundamentales para alcanzar los
objetivos del trabajo. Si éste no fuera el caso, y si se determinara que en la propuesta se ofrecieron los

servicios del personal clave sin confirmar su disponibilidad, la firma podréa ser descalificada.

c. Una vez convenidos los acuerdos entre las partes, se firma un Acta de negociacién entre los mismos la

cual formara parte del contrato.
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Las negociaciones terminaran con una revision del borrador del contrato. Si las negociaciones fracasan, la
Contratante invitara a negociar un contrato con el Proponente cuya propuesta quedd en segundo lugar y

asi sucesivamente.

Para formalizar el contrato el Contratista debera entregar el documento que contenga actualizado el
Presupuesto y Plan de Trabajo con los objetivos, alcances, actividades, metodologia, responsable de la

actividad y plazo por actividad y fechas de entrega de los productos en Microsoft Excel.

2.23 FORMALIZACION DEL CONTRATO
El contrato se formaliza después de las negociaciones. Para completar la formalizacion de la contratacion,
la Contratante y el representante legal de la empresa Contratista deberan poner sus iniciales en el contrato

convenido y firmar donde corresponda.

Al formalizar el contrato, Fundacién NATURA notificara a los demas Proponentes que no fueron
seleccionados. La documentacion original de las propuestas no sera devuelta, permaneciendo como parte
del expediente de la convocatoria. Los Proponentes interesados podran retirar una de las copias de su

propuesta.
Una vez firmado el contrato para la adquisicion de obra o servicio, el Contratista debera presentar:

o Fianza de Cumplimiento, dentro del término de diez (10) dias hébiles siguientes a la firmade este.
Por el 50% minimo del monto total del contrato OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO LA
PRESENTACION DE LA FIANZA DE CUMPLIMIENTO.

2.24 CONFIDENCIALIDAD
La Contratante y todas las partes involucradas en el proceso de Seleccion de Contratista, mantendran la

confidencialidad de la documentacion que se reciba de parte de los proponentes.

La informacion relativa a la evaluacién de las propuestas no se dara a conocer a los Proponentes
participantes ni a otras personas que no tengan participacion oficial en el proceso hasta que se haya

notificado la adjudicacién del contrato a la firma ganadora.

Cualquier otra persona distinta al designado por la Fundacion NATURA, necesitara la autorizacion de las
partes, para tener acceso a cualquier informacion objeto de este contrato, incluyendo desde el proceso de

recepcion y seleccion de propuestas.
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II. TERMINOS DE REFERENCIA
3.1 TITULO DEL CONTRATO

“Disefio e implementacidn de soluciones tecnoldgicas y de gestion digital en la Fundacion NATURA.”

3.2. Antecedentes

La Fundacion NATURA, creada en 1991, se ha consolidado como un actor clave en la conservacion de la
biodiversidad y el desarrollo sostenible de Panama. Con mas de 30 afios de experiencia, la Fundacién gestiona
recursos provenientes de fondos nacionales e internacionales bajo principios de transparencia, eficiencia y calidad,
posicionandose como un referente en la administracion de fondos ambientales en el pais y la region.

El Plan Estratégico 2024-2029, aprobado por la Junta de Sindicos, representa un hito importante en el fortalecimiento
institucional y en la articulacién de sus programas. Este plan fue elaborado mediante un proceso participativo,
incorporando aportes de la Junta, el equipo técnico, socios implementadores y actores clave, y se centra en cuatro
grandes estrategias: conservacion de la biodiversidad, gestion del conocimiento, sostenibilidad financiera, y
administracion y finanzas.

El contexto nacional refuerza esta necesidad: Panama enfrenta retos significativos en materia de cambio climatico,
pérdida de biodiversidad, deforestacion y contaminacion de sus cuencas hidrograficas. Una parte importante del
territorio nacional se encuentra bajo algin régimen de proteccién ambiental y parte de ella bajo régimen comarcal
indigena, lo que resalta la importancia de gestionar estos territorios de manera integral. Ademas, el compromiso de la
Fundacién NATURA con la rendicion de cuentas, la transparencia y la eficacia en el uso de fondos exige contar con
sistemas robustos de gestién digital que garanticen trazabilidad, seguridad y acceso a la informacion.

El Plan Estratégico establece metas ambiciosas en el aumento de la superficie bajo manejo mejorado, la gestion del
conocimiento y la movilizados de recursos hacia la conservacion de la biodiversidad. Para lograrlo, es indispensable
modernizar los procedimientos internos a través de la transformacion digital, alineando procesos de planificacion,
convocatorias, adjudicacion, contratacién, compras, monitoreo, evaluacion y rendicion de cuentas bajo un esquema
integral, interoperable y agil.

3.3 Justificacion

En este marco, la Fundacién NATURA requiere contratar a una empresa consultora especializada que lleve a cabo la
implementacion de las especificaciones funcionales y técnicas definidas en estos TDRs, garantizando que la
transformacion digital fortalezca la capacidad institucional, incremente la eficiencia y asegure que los impactos de
conservacion se traduzcan en resultados verificables y sostenibles para Panama y la regién. Todo esto en alineacién
con estandares internacionales (1ISO 9001:2015, salvaguardas sociales y ambientales, politicas anticorrupcion).

3.4 Ambito Geografico y Escala

Los trabajos se realizaran en las oficinas del contratista y en los casos que se requieran sesiones de trabajo
presenciales en conjunto ser realizaran en las oficinas de la Fundacion NATURA, ubicadas en la Republica de
Panama, Provincia de Panama, Llanos de Curundu 1992 Ay B. El contrato involucra a la Fundacion NATURA, socios
estratégicos, donantes y

27



) NATURA

3.5.1 Objetivo General

Contratar a una empresa consultora especializada para implementar las especificaciones funcionales y técnicas de la
transformacién digital de la Fundacién NATURA, asegurando que los sistemas institucionales de planificacién,
ejecucion, monitoreo y rendicion de cuentas se modernicen bajo un enfoque agil, interoperable y sostenible, en linea
con el Plan Estratégico 2024-2029 y sus cuatro |pilares: conservacion de la biodiversidad, gestién del conocimiento,
sostenibilidad financiera y fortalecimiento administrativo.

3.5.2 Objetivos Especificos

o Implementar soluciones digitales integrales para los procedimientos institucionales, garantizando trazabilidad,
control documental, eficiencia operativa y seguridad de la informacion.

e Asegurar la interoperabilidad de los nuevos moédulos con los sistemas existentes (ERP InterFuerza, ARPIA 'y
repositorios documentales), fortaleciendo la capacidad de gestion financiera y administrativa de la Fundacion
NATURA.

o Fortalecer la gestidn del conocimiento mediante el desarrollo de herramientas que permitan consolidar datos,
sistematizar informacion y generar reportes estratégicos y operativos para la toma de decisiones y la
rendicion de cuentas.

o Consolidar mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas mediante la automatizacién de informes,
auditorias externas, procesos de compras y publicacién de documentos de dominio publico.

o Incorporar metodologias &giles de implementacidn que permitan entregas iterativas de valor,
retroalimentacion continua y flexibilidad para responder a cambios en los requerimientos institucionales y de
los donantes.

e Contribuir al cumplimiento de las metas del Plan Estratégico 2024-2029, asegurando que la transformacion
digital incremente la eficiencia institucional, fortalezca la confianza de los donantes y amplifique los impactos
en la conservacion de la biodiversidad vy el desarrollo sostenible en Panama.

3.6 MEDICION DE INDICADORES DE RESULTADO
Con el objetivo de determinar el éxito de la consultoria, el Contratista debera medir indicadores de resultados para
evaluar la efectividad y los resultados del proyecto, es importante establecer un sistema de recoleccion de datos que

permita monitorear y evaluar el progreso a lo largo del tiempo.
A continuacién, se detallan los indicadores que debera evaluar el Contratista al final del proyecto:
e % de procedimientos institucionales P-GO y P-CO automatizados respecto al total planificado.
o % de formularios institucionales digitalizados y operativos.
o Tiempo promedio de gestidn de un proceso antes vs. después de la automatizacion (reduccion en dias/horas).

e % de procesos con trazabilidad completa (registro digital de cada paso, responsable y fecha).
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N° de reportes o dashboards generados autométicamente vs. reportes manuales.

Nivel de actualizacion en tiempo real (%) de la informacion financiera y técnica entre sistemas.

% de reduccidn en costos administrativos asociados a procesos manuales (impresion, almacenamiento fisico).

% de reduccidn en tiempo de revisién y aprobacion de documentos contractuales y financieros.

N° de documentos publicados automéaticamente en portal web (convocatorias, adjudicaciones, contratos,

auditorias).

% de informes narrativos y financieros generados en tiempo y forma.

Nivel de cumplimiento (%) de los requerimientos de donantes en términos de trazabilidad y reportes.

N° de consultas externas (donantes, auditores, publico) atendidas mediante la nueva plataforma vs. procesos

manuales.

% de formularios/documentos con firma digital valida.

N° de incidencias de pérdida de informacién o fallas de trazabilidad.

% de procesos auditados digitalmente frente al total de procesos institucionales.

N° de indicadores estratégicos reportados automaticamente para el Plan Estratégico 2024-2029.

% de usuarios internos que utilizan dashboards de gestion para la toma de decisiones.

N° de lecciones aprendidas sistematizadas a través de la plataforma.

% de personal de Fundacién Natura capacitado y usando la plataforma.

Nivel de satisfaccién de usuarios internos (encuesta post-implementacién).

N° de talleres de capacitacion realizados y % de asistencia efectiva.

% de usuarios que reportan facilidad de uso en los nuevos sistemas (usabilidad).

3.7 ALCANCE Y ACTIVIDADES PARA LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS.

El proyecto de Disefio e Implementacion de Soluciones Tecnolégicas y de Gestion Digital en la Fundacion Natura se
desarrollara en fases que garantizan un abordaje integral, desde el disefio inicial hasta la consolidacion de
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capacidades y la sostenibilidad a largo plazo. Cada fase corresponde a un producto esperado y esta orientada a
asegurar que los sistemas digitales implementados respondan a los requerimientos funcionales y técnicos
establecidos en estos TDRs, asi como a las metas institucionales del Plan Estratégico 2024-2029, asi como de los
planes estratégicos subsecuentes.

La primera fase corresponde al disefio y blueprint de automatizacion institucional, cuyo alcance consiste en la
elaboracion de la arquitectura integral de los mddulos digitales y de los flujos de informacién que deberan ser
automatizados. En esta etapa, las actividades se enfocaran en la revisién de los procedimientos institucionales
incluidos en estos TDRs, la realizacidn de talleres participativos con los equipos técnicos de la Fundacion y la
construccion de un plan de integracién que contemple seguridad, trazabilidad y estandares de interoperabilidad.

La segunda fase contempla el desarrollo e implementacién de los médulos digitales prioritarios, donde se
materializaran las soluciones tecnoldgicas aplicadas a los procesos de planificacion, convocatorias, contratacion,
monitoreo y compras. El alcance de esta etapa es la puesta en funcionamiento de médulos operativos con formularios
dindmicos, repositorios documentales y flujos de aprobacion, reduciendo la carga operativa y garantizando la
trazabilidad. Las actividades clave incluiran la digitalizacion de formularios, la programacién de matrices de evaluacion
y reportes, asi como la validacién mediante pilotos en las areas operativas.

En la tercera fase se abordara la integracién e interoperabilidad con los sistemas existentes, garantizando la conexion
de las nuevas soluciones con las plataformas actuales como ERP InterFuerza, ARPIA y repositorios institucionales. El
alcance de esta fase es lograr una gestion integrada que consolide la informacion técnica y financiera en tiempo real.

Para ello, se desarrollaran APIs, webhook, middleware o bases espejo seglin sea necesario, y se ejecutaran pruebas
completas de flujo de datos, desde la planificacion presupuestaria hasta la ejecucion y rendicién de cuentas.

La cuarta fase se centra en el despliegue de una plataforma de gestion del conocimiento y transparencia, cuyo
alcance es proveer a la Fundacién de un repositorio central de informacion con dashboards estratégicos y operativos,
asi como un portal publico de transparencia que publique de manera automatica convocatorias, adjudicaciones,
contratos y auditorias. Las actividades de esta fase estaran orientadas a la configuracion de tableros de control, la
sistematizacion de datos y la validacion de la plataforma con usuarios internos, donantes y socios estratégicos.

La quinta fase corresponde al fortalecimiento de capacidades y la gestién del cambio organizacional. El alcance se
orienta a asegurar la apropiacion plena de las herramientas tecnoldgicas por parte del personal de la Fundacion
Natura. Esta etapa incluira la elaboracién de manuales de usuario y técnicos, la implementacion de programas de
capacitacion diferenciados por roles (usuarios finales, administradores y comité directivo), y la realizacion de talleres
participativos con metodologias agiles para consolidar aprendizajes, retroalimentacion y mejoras continuas.

Finalmente, la sexta fase contempla la elaboracién del informe final y el plan de sostenibilidad tecnoldgica, cuyo
alcance es consolidar los resultados obtenidos, sistematizar las lecciones aprendidas y dejar establecidos los
lineamientos para el mantenimiento, la escalabilidad y la continuidad de las soluciones digitales. Las actividades en
esta fase incluiran la recoleccion de evidencias del desempefio de los modulos, la formulacion de recomendaciones
estratégicas y la presentacion de resultados al Comité Técnico y a la Junta de Sindicos.

Productos Esperados

La empresa consultora debera entregar los siguientes productos, alineados al documento “Requerimientos funcionales
y técnicos para la transformacion digital de la Fundacion NATURA V009" y al Plan Estratégico 2024-2029:
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3.7.1 Producto 1. Disefio y blueprint de automatizacién institucional

Documento técnico consolidado que detalle la arquitectura de los médulos digitales a implementar para la
automatizacién de procedimientos detallados en el documento “Requerimientos funcionales y técnicos para la
transformacién digital de la Fundacién NATURA V009, con diagramas de procesos, flujos de informacion,
interoperabilidad con ERP/CRM (InterFuerza, ARPIA) y mecanismos de seguridad de la informacién.

Incluye un mapa de integracién interprocedimental que muestre como cada mddulo contribuye a la trazabilidad y
transparencia institucional.

Validado con el Comité Técnico v la Direccion Ejecutiva de la Fundacién NATURA.
3.7.2 Producto 2. Desarrollo e implementacién de médulos digitales prioritarios
Maédulos funcionales y operativos alineados a los procedimientos institucionales:

e P-GO-4.1: Planificacion operativa y presupuestaria.

e P-GO-5.1, P-GO-5.2 y P-GO-5.3: Convocatorias, seleccion, adjudicacién, contratacién y adendas.
e P-GO-6.1: Monitoreo y evaluacion de proyectos.

e P-GO-7.1y P-GO-7.2: Informes, rendicion de cuentas y auditorias externas.

e P-GO-8.1: Identificacion y planificacion de proyectos.

e P-CO-8: Compras y adquisiciones.

Cada médulo debe incluir formularios digitales, flujos de aprobacién multinivel, repositorios documentales, dashboards
de gestion y mecanismos de trazabilidad, segin se detalla en el documento “Requerimientos funcionales y técnicos
para la transformacion digital de la Fundacién NATURA V009"

3.7.3 Producto 3. Integracion e interoperabilidad con sistemas existentes

Conexion efectiva de los nuevos médulos con InterFuerza, ARPIA y repositorios documentales mediante API,
webhook, middleware 0 mecanismos espejo.

Validacion de flujos financieros y presupuestarios con centros de costos, fondos y proyectos.
Protocolos de actualizacién y seguridad para garantizar continuidad operativa.
3.7.4 Producto 4. Plataforma de gestion del conocimiento y transparencia

Desarrollo de un sistema de gestion del conocimiento que integre datos técnicos, financieros y de resultados en un
repositorio unico, con capacidad de generar reportes estratégicos e indicadores de impacto.

Maédulo de rendicién de cuentas publica, con publicacién automatizada en portal web de convocatorias,
adjudicaciones, contratos y auditorias.

3.7.5 Producto 5. Capacitacion y transferencia de capacidades
Manual de usuario (institucional y para socios externos).

Manual técnico (para administracion y soporte de TI).
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Programas de capacitacion diferenciados (usuarios finales, administradores, comité de direccion).
Talleres participativos bajo metodologia agil (sprints review y retrospectivas).

3.7.6 Producto 6. Informe final y plan de sostenibilidad tecnoldgica

Informe consolidado que documente la implementacion, ajustes, lecciones aprendidas y recomendaciones.

Plan de sostenibilidad con lineamientos para mantenimiento, escalabilidad, gobernanza de datos y actualizaciones
futuras.

4, Lineamientos Metodoldgicos

La empresa consultora debera aplicar un enfoque metodolégico integral que combine marcos de gestion de
proyectos internacionales (PMI/PRINCE2) con metodologias agiles (Scrum, Kanban, Sprints), asegurando
entregas iterativas de valor, flexibilidad para ajustes y una alta participacion de los equipos de Fundacién NATURA.

Principios rectores

o Alineacion estratégica: cada modulo y entregable debera estar explicitamente vinculado a los objetivos y
estrategias del Plan Estratégico 2024-2029 (conservacion, gestion del conocimiento, sostenibilidad financiera
y fortalecimiento institucional).

o Gestion participativa y colaborativa: el proceso debe incluir talleres, mesas técnicas y validaciones
periddicas con personal de la Fundacién NATURA, garantizando apropiacién y transferencia de capacidades.

e lteracion y mejora continua: la implementacion se organizara en sprints quincenales o mensuales con
entregables revisables, retroalimentacion institucional y ajustes inmediatos.

o Gestion del cambio organizacional: la metodologia debe contemplar acciones de comunicacion,
capacitacion y acompafiamiento para facilitar la transicion digital, reducir resistencias y fortalecer la cultura
institucional.

o Calidad y trazabilidad: todas las soluciones deberan cumplir estandares ISO 9001:2015 y buenas practicas
en seguridad de la informacion, con control documental, registro de auditoria y transparencia hacia donantes
Yy socios.

o Enfoque de sostenibilidad: los desarrollos deberan ser escalables, modulares y de bajo costo de
mantenimiento, garantizando continuidad més all& de la consultoria.

o Transparencia y rendicion de cuentas: la metodologia debe asegurar que los resultados de la
automatizacion faciliten la publicacion proactiva de informacion y el cumplimiento de politicas anticorrupcion y
salvaguardas ambientales y sociales.

Etapas metodoldgicas

A. Inicio y diagnéstico
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Revisién detallada de los “Requerimientos funcionales y técnicos para la transformacion digital de la
Fundacion NATURA V009"

o Validacion conjunta de alcance, prioridades y riesgos.

o Elaboracion del backlog inicial de funcionalidades.

w

Disefio y blueprint

o Modelado de procesos en flujos digitales (a partir de flujos de trabajo actuales, que seran
suministrados por la Fundacion NATURA una vez se formalice el proceso de contratacién).

o Definicion de arquitectura de integracion con ERP/CRM.
o Planificacion de sprints y entregas iterativas.
C. Desarrollo e implementacion agil
o  Construccion progresiva de médulos.
o Revision y pruebas con usuarios en cada sprint.
o Ajustes inmediatos segun retroalimentacion.
D. Validacion y pruebas integrales
o Pruebas de integracion con sistemas existentes.
o Validacion funcional con responsables institucionales.

o Piloto en areas de alto impacto antes del despliegue total.

m

Capacitacion y gestion del cambio
o Talleres diferenciados (usuarios finales, administradores, comité directivo).
o Estrategias de comunicacion interna para promover adopcion.

o Transferencia de manuales y documentacion técnica.

m

Cierre y sostenibilidad
o Plan de mantenimiento y escalabilidad.
o Evaluacién final de desempefio del sistema.
o Entrega de lecciones aprendidas y buenas préacticas.

5. Requisitos de la Empresa Consultora

A. Constitucion legal y experiencia institucional
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e Empresa legalmente constituida, registrada y en regla con las autoridades tributarias y laborales de Panama.

e Minimo 10 afos de experiencia comprobada en consultorias de transformacion digital, automatizacion de
procesos, desarrollo e integracion de ERP/CRM y sistemas de gestion documental.

B. Experiencia en proyectos relevantes

e Experiencia comprobada en proyectos financiados por fondos multilaterales, organismos
internacionales, ONGs y sector publico, preferiblemente en el ambito de la conservacion ambiental,
desarrollo sostenible o gestidn de fondos.

o Portafolio institucional con al menos 3 contratos de magnitud similar (en complejidad y alcance) ejecutados
satisfactoriamente en los ultimos 5 afios.

C. Capacidad técnica y metodolégica
o Dominio de metodologias agiles (Scrum, Kanban, Lean) y marcos tradicionales (PMI, PRINCE2).

o Experiencia en implementacién de normas I1SO 9001:2015, ISO 27001 (seguridad de la informacion) y en
gestion de calidad y trazabilidad.

o Experiencia en proyectos de interoperabilidad e integracion de plataformas tecnolégicas (APIs,
webhook, middleware, data warehouse, data lake).

D. Criterios financieros de elegibilidad
o Presentar estados financieros auditados de los ultimos 2 aios, firmados por auditor externo certificado.
o Demostrar solvencia financiera con:
o Liquidez corriente = 1.2 (activo corriente / pasivo corriente).
o Patrimonio neto positivo en los Ultimos dos ejercicios fiscales.
o Capacidad de respaldar adelantos de pago mediante garantias o pélizas.

o Capacidad de manejar contratos de consultoria de al menos USD 50,000 o equivalentes en los ultimos 5
afios (directos o subcontratados).

E. Cumplimiento de politicas y normativa

o Contar con politicas internas vigentes en materia de anticorrupcion, salvaguardas ambientales y sociales,
igualdad de género y proteccion de datos.

o Compromiso escrito de cumplir con las politicas de la Fundacion NATURA en estas areas.
F. Capacidad de gestion participativa

o Experiencia en la facilitacion de talleres y procesos participativos con comunidades, instituciones
publicas y organizaciones de la sociedad civil.
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o Demostrada capacidad para incorporar enfoques de género, inclusién y sostenibilidad en el disefio e
implementacion de proyectos.

6. Equipo de Trabajo

A. Coordinador/a General del Proyecto
o Especialista senior en transformacion digital y gestion de proyectos complejos.
e Minimo 10 afios de experiencia.

o Certificacion en PMI/PRINCE2 (deseable) y en metodologias agiles (Scrum Master o equivalente, también
deseable).

o Experiencia comprobada en liderazgo de proyectos de automatizacién institucional y fortalecimiento de ONGs
0 sector publico.

B. Arquitecto/a de Soluciones y Sistemas de Informacién
o Experto/a en disefio e integracion de ERP/CRM (preferiblemente InterFuerza, ARPIA o equivalentes).

e Minimo 7 afios de experiencia en interoperabilidad de sistemas, disefio de APIs, webhook, middleware y
gestién de bases de datos (data warehouse, data lake).

e Experiencia en seguridad de arquitectura y escalabilidad de sistemas.
C. Especialista en Procesos y Gestion de Calidad ISO
e Experto/a en 1ISO 9001:2015, ISO 27001 y/o 1ISO 37001 (anticorrupcion).
e Experiencia en documentacion y mejora de procesos bajo normas de gestion de calidad.
o Conocimiento en auditorias internas y trazabilidad documental.
D. Especialista en Seguridad de la Informacion y Proteccién de Datos
o Experiencia en ISO 27001, ciberseguridad y politicas de proteccion de datos personales.
o  Conocimiento en implementacion de medidas de seguridad en sistemas criticos.

o  Conocimiento en implementacion de medidas tendientes al cumplimiento de la Ley 81 de 26 de marzo de
2019 sobre proteccion de datos personales y su reglamentacion.

o Sobre Proteccion de Datos Personales
o Experiencia en proyectos con manejo de informacion sensible y cumplimiento normativo.
E. Facilitador/a de Procesos Participativos y Gestion del Cambio
o Experiencia en disefio y facilitacion de talleres participativos, metodologias agiles y procesos de capacitacion.

o Conocimiento en gestién del cambio organizacional y en procesos de adopcion tecnoldgica en
instituciones con baja 0 media experiencia digital.

o Capacidad para incorporar enfoques de género, inclusion y sostenibilidad.
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F. Especialista en Gestion del Conocimiento y Business Intelligence (BI)

o Experiencia en consolidacion de datos, construccion de tableros de control, analitica de gestién y reportes
estratégicos.

e Conocimiento en herramientas de Bl y visualizacién de datos (ej.: Tableau, Power B, Google Data Studio,
otro equivalente).

o Experiencia en proyectos con ONGs o fondos ambientales sera valorada.
G. Analista Financiero-Tecnolégico
o Experiencia en integracién de médulos digitales con sistemas de gestion financiera y presupuestaria.

o Conocimiento en gestion de fondos multilaterales, trazabilidad de gastos, rendicién de cuentas y
cumplimiento de requisitos de donantes.

La empresa debera presentar los CVs de los perfiles propuestos junto con su propuesta técnica.

7. Elementos de las propuestas para ser elegibles

Las empresas interesadas deberan presentar una propuesta integral que contenga, como minimo, los siguientes
componentes:

A. Informacion institucional y legal
o Copia del certificado de registro publico o documento equivalente de constitucion de la empresa.

o Evidencia de estar registrada y en regla ante las autoridades tributarias (Paz y Salvo Ministerio de
Economia y Finanzas) y laborales de su pais y/o Panama (Paz y Salvo Caja de Seguro Social), deben de
estar vigentes al momento de la presentacion de la propuesta.

o Declaracion firmada de cumplimiento de las politicas anticorrupcién, salvaguardas ambientales y
sociales, e igualdad de género, estan disponibles en: https://NATURApanama.org/transparencia/.

B. Experiencia institucional

o Portafolio institucional que demuestre experiencia en proyectos de transformacion digital, automatizacion
de procesos, ERP/CRM, gestion documental y seguridad de la informacion.

e Evidencia de al menos tres contratos similares ejecutados en los Ultimos cinco afios, indicando: nombre
del cliente, monto del contrato, alcance, duracion y resultados obtenidos.

o Referencias satisfactorias de clientes previos (minimo dos), con datos de contacto verificables.
C. Solidez financiera
o Estados financieros auditados de los ultimos dos afos, firmados por auditor externo certificado.
o Declaracion de solvencia financiera, incluyendo indicadores bésicos (liquidez, patrimonio neto positivo).
o Evidencia de haber gestionado contratos de al menos USD 50,000 en los Ultimos cinco afios.

D. Equipo técnico propuesto
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e Curriculum Vitae (CV) de los profesionales clave (Coordinador/a General, Arquitecto/a de Soluciones,

Especialista en Procesos ISO, Especialista en Seguridad de la Informacién, Facilitador/a de Gestidn del
Cambio, Especialista en Gestion del Conocimiento/Bl y Analista Financiero-Tecnologico).

o Cada CV debe incluir: formacién académica, certificaciones, experiencia laboral, proyectos similares y rol
especifico dentro de la consultoria (se deben adjuntar titulos académicos y certificaciones).

o Declaracion de disponibilidad de cada uno de los miembros del equipo para la duracion total de la
consultoria.

E. Propuesta técnica
La propuesta técnica debe incluir, como minimo:

o Comprension del contexto y del Plan Estratégico 2024-2029 de la Fundacion NATURA y su vinculacién
con los términos de referencia.

o Abordaje metodolégico: descripcion de como se aplicaran metodologias agiles y marcos tradicionales
(PMI/PRINCEZ2), con énfasis en la gestion participativa, trazabilidad, seguridad, sostenibilidad y cumplimiento
normativo.

o Plan de trabajo y cronograma preliminar: actividades principales, fases, hitos de entrega y responsables.
o Estrategia de gestion del cambio y fortalecimiento de capacidades internas.
e Propuesta de mecanismos de aseguramiento de la calidad y control de riesgos.
o Referencias a trabajos similares y lecciones aprendidas aplicables.
F. Propuesta econémica

e Presupuesto detallado en partidas de honorarios, costos administrativos, licencias de software (si
aplican) y otros rubros necesarios para la implementacion.

e Forma de presentacion: tabla comparativa con desglose de costos por producto esperado.
o Moneda de la propuesta: délares estadounidenses (USD).

e Declaracién de que los costos presentados incluyen todos los gastos de la empresa, incluyendo los no
asumidos directamente por Fundacién NATURA (ver punto siguiente).

o Estimacién de los costos de licenciamiento (directo y de terceros), mantenimiento, operatividad y otros costos
para periodos anuales posteriores a la entrada a produccion de las soluciones a desarrollar.

G. Gastos no cubiertos por Fundacion NATURA
Fundacion NATURA no asumira los siguientes gastos:
e Transporte local e internacional.
¢ Movilizacion desde la ciudad de Panama hasta las éreas de trabajo.

o Alojamiento, ni alimentacion del personal consultor.
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8. Duracién de la Consultoria

La vigencia de la contratacién sera de 8 meses, contados a partir de la orden de proceder del contrato.
9. Seguimiento y Supervision

El seguimiento de esta contratacidn estara a cargo de la Fundacion NATURA, a través de la Direccion Ejecutiva y
el Comité Técnico designado, quienes seran responsables de revisar, validar y aprobar los productos e hitos
establecidos en los presentes Términos de Referencia.

A. Supervision y validacion

o Laempresa consultora debera presentar cada producto en version digital para su revision técnica y
administrativa por parte de Fundacion NATURA.

o Fundacién NATURA podré solicitar ajustes o mejoras hasta que los productos cumplan con los estandares
de calidad definidos.

e Laaprobacion de cada producto sera requisito indispensable para autorizar los desembolsos
correspondientes.

B. Informes de avance

o Laempresa consultora debera entregar informes de avance técnicos y financieros conforme al
cronograma establecido.

o Los informes deberan incluir evidencia del grado de avance frente a los productos y compromisos
contractuales.

e Los informes de avance serviran como insumo para las reuniones de seguimiento convocadas por Fundacién
NATURA.

C. Reuniones de seguimiento

o Se realizaran reuniones periddicas de revision (minimos mensuales) entre el equipo consultor y
Fundacion NATURA, con el fin de presentar avances, resolver dificultades y ajustar prioridades cuando sea
necesario.

« Adicionalmente, podran convocarse reuniones extraordinarias en caso de incidencias criticas.
D. Evaluacion final
o Alfinalizar la consultoria, la empresa debera entregar un Informe Final Integral, que incluya:
o Resumen gjecutivo.
o Descripcion del proceso de implementacion.
o Estado de cumplimiento de los productos esperados.

o Indicadores alcanzados y contribucion al Plan Estratégico 2024-2029.
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o Lecciones aprendidas y buenas préacticas.

o Recomendaciones para la sostenibilidad tecnoldgica y organizacional.

o Este informe sera presentado en sesion de trabajo con la Direccion Ejecutiva y validado por el Comité
Técnico.

E. Responsabilidades de Fundacién NATURA

e Garantizar la disponibilidad de informacion, documentacion y personal requerido para facilitar el trabajo
de la empresa consultora.

o Emitir retroalimentacién en un plazo no mayor de 15 dias habiles tras la recepcion de cada producto.

o Formalizar la aprobacién o rechazo justificado de cada entrega, lo cual seré la base para la liberacién de
pagos.

10. Derechos de Propiedad

A. Titularidad de los desarrollos especificos

o Todos los desarrollos, configuraciones, adaptaciones, integraciones, manuales, bases de datos y
documentacion técnica producidos de manera exclusiva para la Fundacion NATURA en el marco de este
contrato seran de propiedad patrimonial exclusiva de la Fundacion NATURA.

o Fundacion NATURA tendra plenos derechos de uso, modificacion, reproduccién, divulgacién y difusién de
estos productos, sin restriccidn de tiempo, territorio o finalidad institucional.

B. Propiedad intelectual preexistente del proveedor

e Se reconoce que la empresa consultora podra utilizar metodologias, marcos de trabajo, componentes de
software 0 soluciones tecnolégicas que ya sean de su propiedad intelectual o de terceros.

e Enestos casos, el proveedor debera garantizar a la Fundacion NATURA una licencia de uso no exclusiva,
irrevocable, transferible y de caracter perpetuo, sin costo adicional distinto al estipulado en el contrato,
para operar dichas soluciones en el marco de sus funciones institucionales.

o Cuando dichas metodologias, componentes o soluciones requieran renovaciones, actualizaciones periodicas
o cualquier cargo recurrente para mantener su vigencia, la consultora debera cubrirlos en su totalidad y sin
generar costo adicional para la Fundacién NATURA, salvo que la empresa consultora detalle estos costos el
en punto F-Propuesta Economica de su propuesta y asi que estipulado en el contrato que se acuerde entre
las partes.

C. Software y licencias de terceros

o Sipara la implementacion de la solucion se requieren componentes de software de terceros, la empresa
consultora sera responsable de gestionar y documentar claramente las licencias necesarias,
garantizando que Fundacion NATURA cuente con los derechos suficientes para su uso legitimo.
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e Enningun caso Fundacion NATURA seré responsable por violaciones a derechos de autor, patentes o
licencias no declaradas por el proveedor.

D. Reconocimiento de autoria

o Fundacion NATURA reconocera a la empresa consultora como autora del desarrollo tecnoldgico, en la
medida que corresponda, pero los derechos patrimoniales y de explotacion de los productos entregados
quedaran cedidos a la Fundacion.

o El proveedor no podra vender, traspasar ni comercializar los productos desarrollados especificamente para la
Fundacion NATURA, salvo los componentes de su propiedad intelectual preexistente que puedan ser
utilizados en otros proyectos, salvo autorizacion expresa por la Fundacion NATURA para cada solicitud del
contratista.

E. Proteccion y confidencialidad

o Todo el cédigo fuente, documentacion y bases de datos desarrolladas para la Fundacion NATURA deberan
ser entregados en formato abierto y respaldados en medios electronicos seguros.

o El proveedor se compromete a garantizar la confidencialidad de la informacion institucional y de los datos
procesados durante la implementacién, en cumplimiento de la Ley 81 sobre proteccion de datos personales y
su reglamentacién.

11. Créditos

En todos los eventos, publicaciones y productos generados como resultado de este contrato (incluyendo datos de
campo, bases de datos, archivos digitales, manuales, fotografias, informes, presentaciones, materiales de
capacitacion u otros), se debera reconocer explicitamente a la Fundacién NATURA como entidad titular y
responsable del proyecto.

Lineamientos especificos:
A. Autoria institucional:

o Fundacién NATURA sera reconocida como la institucion promotora, gestora y titular de los
resultados del proyecto.

o Laempresa consultora seré reconocida como socia técnica ejecutora, en calidad de prestadora
del servicio contratado, sin adquirir derechos de propiedad intelectual sobre los productos
generados para la Fundacion NATURA.

B. Uso de logotipos y marcas:

o Todo producto o publicacién debera incorporar el logotipo oficial de la Fundacion NATURA
siguiendo el manual de identidad corporativa vigente.

o Ellogotipo de la empresa consultora podra incluirse unicamente en productos técnicos, siempre que
sea aprobado previamente por la Fundacién NATURA.
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o Esté prohibido el uso de logotipos de Fundacion NATURA en productos ajenos a este contrato sin
autorizacion expresa, de la Fundacién NATURA.

C. Publicaciones y divulgacion:

o Cualquier publicacién, nota de prensa, presentacion publica o evento que derive de los resultados
del contrato debera contar con la aprobacion previa por escrito de la Fundacion NATURA.

o Entodos los casos, la autoria institucional y la titularidad patrimonial de la Fundacion NATURA
deberan quedar claramente establecidas.

D. Confidencialidad y datos sensibles:

o Enel caso de productos que contengan informacién sensible, la Fundacién NATURA podré definir el
nivel de acceso y visibilidad (publico, restringido, interno).

o Laempresa consultora no podréa divulgar ni utilizar dicha informacién fuera del marco de este
contrato.

12. Presupuesto y Forma de Pago

El monto de la consultoria sera definido por la Fundacién NATURA en funcién de las propuestas econémicas
presentadas.

La forma de pago sera:
A. Primer desembolso: 20%

o Contra entrega y aprobacion del Producto 1: Disefio y blueprint de automatizacion institucional.
e Incluye arquitectura de médulos, flujos de procesos y plan de integracion.
B. Segundo desembolso: 40%

o Contra entrega y aprobacién de los Productos 2 y 3: Desarrollo e implementacion de médulos digitales
prioritarios (minimo tres mddulos funcionando: planificacion operativa, convocatorias/contratacion y
monitoreo) e integracion con sistemas existentes (InterFuerza, ARPIA, repositorios documentales).

C. Tercer desembolso: 30%

o Contra entrega y aprobacion del Producto 4: Plataforma de gestion del conocimiento y transparencia y
del Producto 5: Capacitacion y transferencia de capacidades.

D. Cuarto y ultimo desembolso: 10%

o Contra entrega y aprobacién del Producto 6: Informe final y plan de sostenibilidad tecnoldgica, validado
por la Direccion Ejecutiva y el Comité Técnico de la Fundacion NATURA.
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13. Politicas Institucionales

La empresa consultora debera aplicar cumplir con las politicas y codigos de la Fundacion NATURA las cuales estan

disponibles en https:/naturapanama.org/transparencia/ y las cuales se listan a continuacion:

o Politica de Prevencion de la Corrupcion, Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo.
e Politica de Salvaguardas Ambientales y Sociales.

o Politica de Género.

e Codigo de Etica.

El incumplimiento de estas politicas o codigos seré causal de resolucion contractual y podra derivar en sanciones

adicionales conforme a las leyes vigentes.
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Anexo 1 Requerimientos funcionales y técnicos para la transformacion digital de la Fundacion NATURA V009

Introduccion
El presente Anexo - Requerimientos Funcionales y Técnicos para la Transformacion Digital de la Fundacion

Natura (version V009) forma parte integral e ineludible de los presentes Términos de Referencia.

Este documento detalla de manera exhaustiva los procedimientos institucionales a automatizar (P-GO-4.1 hasta P-

CO-8), sus objetivos, flujos de informacion, formularios, matrices, requisitos técnicos y criterios de interoperabilidad.
Contiene ademas los estandares minimos de seguridad, trazabilidad y control de calidad que deberan cumplir todas
las soluciones tecnoldgicas propuestas.

Uso del anexo para la preparacion de la propuesta
1. Caracter obligatorio:

o Toda empresa interesada en participar en la licitacién debera basar su propuesta técnica y
econdmica en la totalidad de los requerimientos descritos en este anexo.

o No se aceptaran propuestas que omitan modulos, procedimientos o requisitos técnicos definidos en
el documento.

2. Referencia para la propuesta técnica:

o El proponente debera demostrar en su oferta cémo cada uno de los médulos/procedimientos
incluidos en el anexo sera abordado en su solucién, especificando metodologia, tecnologias a
emplear, recursos humanos asignados y tiempos de implementacién.

o Se valorara especialmente la coherencia entre la propuesta y los lineamientos del anexo en
términos de trazabilidad, integraciéon con ERP/CRM (InterFuerza, ARPIA), seguridad y control
documental.

3. Referencia para la propuesta econdmica:

o El presupuesto debera desglosarse por producto/médulo, en concordancia con lo establecido en
el anexo, de forma que sea posible verificar la correspondencia entre costos, alcance y resultados.

o Laempresa debera identificar claramente qué costos corresponden a desarrollos propios, licencias
de terceros o servicios complementarios.

4. Elegibilidad:

o El cumplimiento de este anexo sera condicion indispensable para que la propuesta sea considerada
elegible en el proceso de licitacion.

o Las ofertas que no se ajusten a las especificaciones técnicas descritas podran ser descartadas en la
fase de evaluacion.

Resumen del contenido del anexo

El anexo abarca la digitalizacion integral de los siguientes procedimientos clave de la Fundacién Natura:
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P-GO-4.1: Planificacion operativa y presupuestaria.

P-GO-5.1, P-GO-5.2 y P-GO-5.3: Disefio de convocatorias, seleccion, adjudicacion y contratacion/adendas.

P-GO-6.1: Monitoreo y evaluacion de proyectos.
P-GO-7.1 y P-GO-7.2: Informes, rendicién de cuentas y auditorias externas.
P-GO-8.1: Identificacion y planificacion de proyectos.

P-CO-8: Compras y adquisiciones.

Cada seccion describe en detalle:

Objetivos de automatizacion.

Documentos y formularios por digitalizar.

Requerimientos técnicos minimos (flujos, validaciones, seguridad, trazabilidad).

Integraciones requeridas con sistemas existentes (InterFuerza, ARPIA, repositorios documentales).

Requerimientos funcionales y técnicos segin procedimiento

Procedimiento P-GO-4.1 Planificacion Operativa

El procedimiento P-GO-4.1 detalla los pasos para la planificacidn, presentacion y aprobacion del presupuesto y plan
de trabajo anual. La automatizacion del procedimiento P-GO-4.1 Planificacién Operativa, debe incluir:

Consulta en linea de documentos.

Formularios electrénicos.

Consolidacion automatica de datos presupuestarios.
Trazabilidad y flujos de aprobacién del traslado de partidas.

Integracion con InterFuerza ERP y CRM (sin duplicar funcionalidad, pero extendiendo capacidades).

OBJETIVOS

el

5.

Digitalizar el ciclo completo de planificacién operativa y presupuestaria.

Aplicar formularios y matrices de manera colaborativa y en linea.

Consolidar autométicamente la informacidn de ingresos, costos, gastos y pasivos.
Asegurar trazabilidad, control de versiones y flujo de aprobacion.

Integrar con InterFuerza a nivel de proyectos y centros de costos.

REQUERIMIENTOS TECNICOS DETALLADOS
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1. Consulta de Documentos

Visualizacion y descarga de:

o

o

o

o

Plan estratégico
Reglamentos.

Lineamientos por fondo.

Proyecciones, informes, presupuestos, aprobaciones y solicitudes.

Repositorio documental centralizado.

Control de versiones.

Filtros por tipo de documento, fondo, afio y gerencia.

Vistas solo lectura por perfil de usuario.

2. Formularios rellenables en linea

Documentos por digitalizar:

F-GO-4.1, F-GO-4.2, F-GO-4.3, F-GO-4 .4, F-GO-4.5, F-GO-4.6 (Proyecciones, informes, solicitudes).

Anteproyecto de presupuesto y plan de trabajo, presentaciones y Presupuesto y Plan de Trabajo Aprobados.

Solicitudes de Desembolso a Donantes.

Caracteristicas técnicas:

Campos dinamicos con validacién.

Posibilidad de subir anexos.

Firma digital o aprobacion electrénica.

Carga automatica al repositorio documental.

Enlace Unico por proceso/fondo/proyecto.

3. Matrices y reportes presupuestarios consolidados

Para automatizar:

Costo operativo por fondo, rubro y centros de costes.

Costos generales consolidados.

Programacion de giras y desembolsos.

Requerimientos técnicos:

Plantillas conectadas a base de datos.

Légica de consolidacion por proyecto, centro de costo y fondo.
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o Panel de control por gerencia.
e Exportacion a Excel o PDF.

o Validacién de consistencia de datos.

4, Gestion de Traslados de Partida
Automatizar el formulario F-GO-4.6 con flujo segun monto.
Funcionalidades requeridas:

o Formulario dindmico con validacién automética del monto.
o Consulta de disponibilidad presupuestaria (via InterFuerza).
e Firma electronica segun jerarquia.

e Registro automatico en la bitacora presupuestaria.

« Notificacién al Departamento de Contabilidad.

Integracion técnica:

e APl con InterFuerza para:
o Consultar saldos presupuestarios.
o Registrar ajustes aprobados.

o SiInterFuerza no permite integracion directa, replicar con una base de datos espejo y actualizaciones
periddicas.

5. Centros de Costos y Proyectos en InterFuerza

InterFuerza debe extenderse para permitir la imputacién y seguimiento de transacciones por proyecto y centro
de costo.

Requerimientos minimos:

o Crear catalogo jerarquico: Fondo — Proyecto — Actividad — Centro de Costo.
e Registrar ejecucion del presupuesto por linea.

o Reflejar traslados y ajustes aprobados.

e Reportes por programa, fondo, y actividad.

Acciones sugeridas:

o Configurar en InterFuerza:
o Plan de cuentas detallado.
o Dimensiones por fondo, proyecto y centro de costes.

o Etiquetas (tags) para facilitar filtros.
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Establecer interfaz para carga desde formularios digitales hacia InterFuerza (si existe API disponible).

6. Seguridad, Auditoria y Trazabilidad

Roles diferenciados (lectura, edicion, aprobacion).
Registro de auditoria por documento.
Historial de versiones y cambios.

Control de vigencia y actualizacion de formularios.

Procedimiento P-GO-5.1 Disefio y Convocatoria

Este proceso abarca desde la creacidn del aviso de convocatoria, la recepcion y registro de propuestas, hasta la
evaluacion y seleccion de estas. Involucra multiples pasos y actores, como el Coordinador de Comunicaciones,
Gerente de Proyectos, y Asistente Administrativo. La automatizacion del procedimiento P-GO-5.1 Disefio y
Convocatoria de Fundacion NATURA, debe garantizar que:

Documentos previos y externos puedan consultarse en linea.
Formularios, llamados, reuniones, ayudas memorias y planes se generen digitalmente.
Las organizaciones proponentes puedan gestionar completamente su postulacion en linea.

El sistema sea interoperable con bases de datos internas y permita alertas, comunicacion y trazabilidad
total.

OBJETIVOS

el

5.

Permitir una convocatoria 100% digital, trazable y segura.

Centralizar en un solo portal la creacién de organizaciones proponentes, carga documental y postulacion.
Automatizar la generacion de expedientes, resultados, ayudas memorias y notificaciones.

Crear una pasarela de comunicacion y flujos aprobatorios con alertas y estados.

Integrar con la base de datos organizacional y, con el ERP InterFuerza.

REQUERIMIENTOS TECNICOS DETALLADOS

1. Consulta de documentos previos y externos

Requisitos:

Acceso en linea a:
o F-GO-4.2 (Proyeccion de ingresos y desembolsos).
o Plan Estratégico, Presupuesto y Plan de Trabajo vigente, Presupuesto y Plan de Trabajo Aprobado.
o Documentacion legal del fondo (contratos, manual de concurso).

o Términos de Referencia y Politicas (corrupcion, género, salvaguardas).
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o Repositorio digital con filtros por fondo, afio y tipo.

o Metadatos: vigencia, responsable, enlace a convocatoria activa.

o Roles de usuario: lectura, carga, edicion.
2. Gestion de convocatorias y avisos
Digitalizar:
o Avisos de convocatoria (F-GO-5.1.4).
e Publicacion automatica en web y redes.
o Calendario de convocatorias.
e Registro de fechas clave y responsables.
o Canal de difusion multicanal: correo, WhatsApp, Telegram (opcional).

3. Gestion de postulaciones por parte de proponentes

Los proponentes deben poder:

o Crear su organizacion con datos estructurados y detallados de la informacién institucional del proponente.

e Registrar contactos institucionales.
o Cargar documentos legales requeridos.
o Cargar propuesta técnica y financiera en estructura definida.
o  Completar formularios digitales estructurados por componente.
e Visualizar estado de su postulacion.
o Formularios dindmicos con secciones (tipo wizard).
e Validaciones en linea.
o Capacidad de guardar avances y continuar mas tarde.
e Generacion automatica de:
o Comprobante de recepcion (F-GO-5.1.6).
o Expediente digital de cada propuesta (ZIP/PDF estructurado).
o Etiquetado automético por cddigo de convocatoria.

4. Llamados, reuniones y ayudas memorias
Automatizar:

e Registro de llamados de cada convocatoria por fondo.

e  Programacién de reuniones (homologacién).
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o Registro de actas y asistencias.

Ayuda memoria F-GO-5.1.5 (Generacidn Automatica IA).

Integracion con agenda.

Formularios de actas y ayudas memoria con generacion automatica en PDF.

Carga de listas de asistencia.
o Repositorio accesible por coordinador y comité.

5. Resultado de convocatoria y comunicaciones automatizadas
Automatizar:

o Consolidado resultado de convocatoria F-GO-5.1.7.

o Generacion automatica del Resultado.

o Sistema de puntuacién o validacién de criterios minimos.

« Notificacién automatica a proponentes con estado de su propuesta.

e Generacion de Lista Corta F-GO-5.1.8 (si aplica).

o Carta de invitacién a proponente para participar de lista corta en PDF (autogenerada, si aplica).

e Permite reiniciar la convocatoria sin duplicar la configuracion (segundo llamado si procede, antes de planes
de accion).

6. Alertas y planes de accion (cuando no hay propuestas o no se alcanza el numero de propuestas esperados)
Requisitos:
o Sistema detecta que no se cargaron la cantidad de propuestas esperadas.
o  Generacion automatica de borrador de plan de accion.
o Flujo de aprobacién con alertas (correo o aplicacion).
o Permite reiniciar la convocatoria sin duplicar la configuracion.
7. Seguridad, aprobacion y trazabilidad
o Registro de usuarios y roles (proponentes, coordinador, comité).
o Firma digital en momentos clave.
o Registro de auditoria y cambios.
o Trazabilidad completa por propuesta, fondo, usuario y fecha.

8. Interconexion con ERP y CRM (InterFuerza)

o Desde herramienta de convocatoria:
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o Enviar datos basicos del proyecto aprobado (organizacion, monto, entregables, actividad) a
InterFuerza.

o Definir cddigo de centro de costo (si no existe aun).

o Desde InterFuerza:
o Consultar estado financiero del fondo (por API si existe).
o Relacionar cédigo de proyecto y fondos disponibles.

Opciones si no hay API publica:

o Exportacion CSV/Excel estructurado para carga manual.
e Base de datos espejo sincronizada semanalmente.

Procedimiento P-GO-5.2 Seleccion y Adjudicacion de Propuestas

Este proceso incluye la evaluacion del Anteproyecto de Plan Operativo Anual (POA) y presupuesto presentado por el
Ministerio de Ambiente (MiAmbiente). Por otra parte, para proyectos solicitados este mismo procedimiento abarca
varias etapas criticas, desde la recepcién y evaluacion de propuestas hasta la adjudicacion, revision de modificaciones
y finalizacién con la aprobacion por la Junta de Sindicos. Involucra multiples actores, como el Comité Técnico,
Gerente de Proyectos, y la Direccion Ejecutiva. La automatizacion integral del procedimiento P-GO-5.2 Seleccién
y Adjudicacion de Propuestas, incluye:

e Proyectos solicitados.

¢ Anteproyectos de POA-Presupuesto MiAmbiente.

e Garantizando integracion con el ERP y CRM de InterFuerza.

o Considerando todos los flujos de informacion, consolidacién y comunicacién.

OBJETIVOS

1. Digitalizar el ciclo completo del procedimiento Seleccion y Adjudicacion de Propuestas.

2. Digitalizar al 100% la evaluacion del Anteproyecto de Plan Operativo Anual (POA) y presupuesto presentado
por el Ministerio de Ambiente (MiAmbiente)

3. Facilitar la consulta en linea de todos los documentos externos y de procedimientos previos.
4. Permitir la digitalizacion de formularios, matrices, informes, presentaciones y registros.

5. Automatizar la generacion de expedientes, resultados de evaluacion, actas y documentos de
adjudicacion.

6. Integrar con bases de datos y ERP/CRM InterFuerza, incorporando el nivel de proyectos y centros de
costos.

7. Gestionar comunicacién digital a proponentes y actores internos.
8. Incluir alertas automaticas, niveles de revision/aprobacion y consolidacion de informacién.

REQUERIMIENTOS TECNICOS DETALLADOS
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1. Consulta de documentos externos y generados previamente
e Repositorio documental digital.
e Control de versiones y permisos.
e Busqueda por criterios: Fondo, Proyecto, Proponente, Tipo, Afio.
o Accesoa:
o Resultados de convocatoria (F-GO-5.1.7).
o Expedientes de convocatorias previas.
o Planes de Manejo, Plan Estratégico, Planes de Conservacion de Area, Informes previos.
o F-G0O-4.2 actualizado (Proyeccion de Ingresos y Desembolsos).

2. Digitalizacion de formularios y matrices
Documentos por digitalizar y poder llenar/enviar en linea:

e F-GO-5.2.1: Matriz de Elegibilidad.

e F-G0-5.2.2: Carta de devolucion de Propuestas No Elegibles.

o F-GO-5.2.3 y 5.2.4: Matrices de Evaluacion (individual y consolidada).

e F-GO0-5.2.5: Resumen de Proyectos.

e F-GO-5.2.6: Carta de Solicitud de Anexo.

e F-GO-5.2.7: Carta de Negociacion.

e F-GO-5.2.8 a 5.2.10; Evaluacién POA MiAmbiente y Resumen de Anélisis.
o Actas de Junta de Sindicos.

o Anexos de modificacion y documentos de negociacién.

Funcionalidades técnicas:

e Formularios web con légica condicional.

o Validacién de campos.

o Carga de anexos.

e Firma digital.

o Consolidador automético de puntuaciones y comentarios.

o Exportacion a PDF y almacenamiento en expediente digital.

e Gestion de la comunicacion con proponente (devoluciones, solicitudes, negociacion).

3. Generacion automatica de expedientes y resultados
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e Generacion de Expediente digital por proponente, convocatoria y fondo.
e Armado automatico de documentos:
o Comprobante de resultados.
o Resumenes de evaluacion.
o Resultados de convocatoria.
o Resumen de proyectos.
o Presentaciones (PPT) para la Junta.
o Actas y cartas de adjudicacion o devolucion,
e Generadores PDF.
e  Generacio6n automatica de documentos Word y exportacién a PDF.
o Integracion con repositorio central.

4. Comunicacién y alertas automaticas

o Notificaciones por correo electronico y gestion de las comunicaciones con:
o Proponentes (estatus, devoluciones, solicitudes de ajuste, negociaciones).

o Coordinadores de Proyectos y Comité Técnico (recordatorios de evaluacion y seguimiento a las
comunicaciones).

o Direccion Ejecutiva y Junta de Sindicos (recordatorio de reuniones).
e Alertas para:
o Plazos de entrega de anexos.
o Fechas limite de evaluacion.
o Falta de propuestas (activacion de Plan de Accion).
o Seguimiento de subsanaciones, comunicaciones y plazos establecidos.

5. Proceso de negociacion y ajustes de propuestas

o Flujo para envio de observaciones y recepcion de anexos de modificacién.

e  Seguimiento a tiempos limite por cada proponente.

e Revision en linea de anexos por equipo evaluador.

o Registro de cumplimiento y actualizacidn del expediente digital.

o Enlace directo a resultados de evaluacién previos.

o Estado en tiempo real de cada propuesta (Ajuste pendiente / Ajuste recibido / Validado).

6. Generacion de presentaciones y resimenes para Junta de Sindicos

52



) NATURA

Plantillas de presentacion predisefiadas.

Carga automatica de puntajes, descripcion de proyectos y recomendaciones.

Exportacién a formato PowerPoint o PDF.

Flujo de revision: Coordinador — Gerencia — Direccidn Ejecutiva — Junta.

Registro de retroalimentacion de la Junta dentro del sistema.

7. Integracion con ERP/CRM InterFuerza
Requerimientos minimos:

o Incorporacion de Proyectos y Centros de Costo como dimensiones dentro de InterFuerza.
e Exportacion o push automatico de:

o Proyectos adjudicados

o Centros de costos por fondo, proyecto y actividad.

o Lineas presupuestarias aprobadas.
o Importacién periddica (o en tiempo real si API disponible) de:

o Saldo disponible por fondo/proyecto.

o Movimientos contables asociados.

Actualizacion automatica del Informe F-GO-4.2

o Enlace directo entre el mddulo de adjudicacion y la proyeccion de ingresos y desembolsos.
e Al aprobarse un proyecto, el sistema debe:

o Notificar al area de Finanzas.

o Actualizar automaticamente el F-GO-4.2.

o Crear una linea de proyecto dentro del ERP InterFuerza.

Opciones segun viabilidad técnica:

o APl InterFuerza (si disponible).
o Exportacion CSV estructurado para importacion manual.
o Integracion via middleware o base espejo.

8. DIFERENCIACION PARA POA-Presupuesto MiAmbiente

Elemento Proyectos solicitados Anteproyecto POA MiAmbiente
. iy Matriz de Elegibilidad y Evaluacion | Matriz especifica de Evaluacion
Tipo de evaluacion -
Técnica POA
Comité evaluador Comité Técnico y expertos (E39m|tg Técnico + Direccion
jecutiva
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Resumen de Proyectos + Resumen de Anélisis de POA +
Producto final y y

Presentacion Presentacion
Comunicacion de resultado Proponente de proyectos Ministerio de Ambiente
Flujo con Junta de Sindicos Evaluacién de cada proyecto Evaluacién de POA global

Procedimiento P-GO-5.3 Contratacion y Adendas

El procedimiento incluye la creacidn del expediente de contrato, firma, desembolsos y, en los casos que aplica, la
gestidn de adendas. Este proceso implica la verificacion de requisitos, aprobaciones por parte del comité, y la
formalizacion de contratos, incluyendo notariados y adendas en caso de modificaciones. La automatizacion del
procedimiento P-GO-5.3 Contratacion y Adendas de Fundacion Natura, debe considerar:

Desde consulta de documentos generados en procedimientos previos.

Elaboracion de contratos, control de versiones, firmas digitales.

Hasta el seguimiento de adendas y generacion automatica de expedientes y reportes finales.

Incluye también la integracién necesaria con el ERP y CRM InterFuerza para incorporar proyectos y
centros de costo.

OBJETIVOS

6.
7.

Digitalizar al 100% el procedimiento Contratacion y Adendas.

Permitir consulta en linea de documentos previos (incluyendo presupuestos, POA, proyeccion de ingresos y
adjudicacion).

Facilitar que todos los documentos y formularios (controles, solicitudes, memos, contratos, informes,
adendas) se puedan crear, llenar, revisar, aprobar y firmar digitalmente.

Automatizar la generacion de contratos, cartas de adjudicacion, adendas, expedientes contractuales y
la Carta de Aceptacion Final o Acta de Cierre.

Garantizar el seguimiento contractual completo, con trazabilidad, niveles de aprobacion y control
documental.

Permitir la actualizacion automatica del Informe F-GO-4.2, reflejando cada contrato y adenda.

Asegurar la interconexién con InterFuerza ERP/CRM, incluyendo centros de costos y proyectos.

REQUERIMIENTOS TECNICOS DETALLADOS

1. Gestion documental y consulta en linea

Repositorios digitales con permisos diferenciados.

Control de versiones.

Busqueda por proyecto, fondo, contrato o proponente.

Metadatos por cada documento: fecha, version, estado, fondo relacionado.

Acceso a:
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Plan Anual de Adquisiciones.
o Términos de Referencia.
o Expedientes de seleccién y adjudicacion.
o F-GO-4.2 actualizado.
o Actas de Evaluacion.
o Contratos firmados y vigentes.
o Instructivos de pagos.
o Fianzas, garantias, 6rdenes de proceder.

o Historial de adendas por contrato.

2. Formularios digitales interactivos y firmables

A partir de documentos generados previamente, permite la digitalizacién y autocompletado de:

F-CO-8.1: Requisicion de compra.

F-CO-8.2: Cuadro de cotizaciones.

F-GO0-5.2.3: Matriz de evaluacién técnica y econémica.
F-GO0-5.3.1: Hoja de control de firma de contrato.
F-GO-5.3.3 y F-GO-8.4: Solicitudes de pago y érdenes de compra.
Modelo de Contrato (F-GO-5.3.2).

Carta de Adjudicacion (F-GO-5.3.4).

Memo de Aprobacion de Adenda (F-GO-5.3.6).

Adenda (F-GO-5.3.7).

D-Contrato y D-Orden de proceder.

D-Memo de aprobacién de adendas.

F-GO-6.1.7 y F-GO-6.1.8: Valoracion y cierre de proyectos.

Carta de Aceptacion Final o Acta correspondiente.

Caracteristicas técnicas:

Formularios web con validacion dindmica y autocompletado.
Logica condicional segun tipo de proceso.
Validacion de campos obligatorios.

Firma digital.
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e

Direccion Ejecutiva — Firma Proponente.

Generacién automatica de PDFs para expediente.

Flujo de revisiones antes de cada aprobacién: Elaboracion — Revision Legal — Revisidn Gerencia — Firma

Plantillas parametrizadas para generacion automatica (Word — PDF).

Captura de anexos (cotizaciones, TDR, fianzas, otros).

3. Consolidacién y actualizacion de F-GO-4.2 (Proyeccion de Ingresos y Desembolsos)

o Cada contrato/adenda aprobada debe:

o Activar actualizacién automatica del F-GO-4.2.

o Generar lineas por Proyecto y Centro de Costo.

o Disparar alertas a Finanzas y Contabilidad para prevision de flujos.

o  Exportacion automatica del nuevo F-GO-4.2 en PDF/Excel.

Integracion:

e APl o carga CSV a InterFuerza.

o Creacion y asignacion automatica de proyectos y centros de costo en InterFuerza.

4. Interconexion con ERP/CRM InterFuerza

Funcidn

Requerimiento técnico

Registro de Proyectos

Enviar desde plataforma de gestidn al ERP como
dimension contable o centro de costo

Registro de Centros de Costo

Definir en InterFuerza

Integracion presupuestaria

Transferir presupuesto aprobado para su ejecucién en el
ERP

Flujo de ejecucidn y pagos

Sincronizar estados de contrato y adenda para su reflejo
contable

o Sino hay API: Exportacion por lotes en CSV/Excel, con campos predefinidos para importar en InterFuerza.

5. Flujos de revision y aprobacion multinivel
Por cada tipo de documento:

e Nivel 0: Revisién Legal (cuando aplique).

o Nivel 1: Coordinador / Responsable de adquisiciones.

o Nivel 2: Gerente del &rea o Punto Focal.
e Nivel 3: Direccién Ejecutiva.
o Nivel 4: Proveedor (firma externa).

Alertas automaticas por:

o Documentos pendientes de firma.
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o Aprobacion de adendas.
o Documentos devueltos por Contabilidad.

o Fechas clave de cumplimiento contractual.

6. Automatizacion de generacion de contratos y adendas

o Generacion automatica de contratos a partir de plantillas parametrizadas.
e Inclusién automatica de:
o Datos del proponente.
o Monto adjudicado.
o Condiciones de pago.
o Productos y entregables.
e Mecanismo para generacion, revisién y aprobacion de adendas.
o Expediente digital Unico por contrato.
e Incluir: solicitud, revisién legal, borradores, versiones, firmas, documentos finales.
e Posibilidad de descarga ZIP por contrato o por proyecto.
o Control de estados: En proceso / Revisado / Firmado / Enviado a Proponente / Notariado / Archivado.

7. Actualizacion automatica de F-GO-4.2 (Proyeccion de Ingresos y Desembolsos)

o Con cada aprobacién de contrato o adenda:

o Se genera una actualizacion directa del F-GO-4.2.

o Seincluye el cddigo del proyecto y centro de costo correspondiente.
o Exportacion en Excel o conexidn directa a reporteador.

8. Integracion con ERP y CRM InterFuerza
Requerimientos clave:

o Creacion automatica de proyectos y centros de costo en InterFuerza a partir de contratos adjudicados.
e Registro de compromisos presupuestarios por linea de proyecto.
o Exportacion o push via APl o CSV estructurado de:

o Proyectos.

o Contratos.

o Centros de costos.

o Plan de pagos.
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o Actualizacién directa del F-GO-4.2.

Si no hay API: Implementar base espejo con carga manual periddica.
9. Seguimiento contractual, ejecucién y pagos

o Registro de avance técnico y financiero.
o Alertas automaticas por:

o Fechas de entrega de productos.

o Revisién de informes de avance.

o Cumplimiento de entregables.

o Condiciones de fianzas y garantias.
o Flujo interno de revision antes de cada pago.

10. Generacion automatica de expedientes contractuales
Por cada contrato o adenda:

o Carpeta digital Unica.

e Incluyendo: TDR, matriz de evaluacién, actas, contrato, orden de proceder, adendas, fianzas, facturas,
recibos conforme y acta de cierre.

Posible estructura:

e Porfondo.

e Por Convocatoria.
e  Por proyecto.

e Por proveedor.

e Por afio.

11. Comunicacion y notificaciones electrénicas

« Notificaciones autométicas a:
o Proveedores (estado de contrato, solicitud de documentos, avances requeridos).
o Gerencias y Direccion Ejecutiva (alertas de firma, revision, ejecucion y cierre).
o Contabilidad y Finanzas (sobre actualizaciones de F-GO-4.2).

» Notificaciones internas al equipo de Fundacion Natura.

o Configuracién de notificaciones por email y portal interno.
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12. DIFERENCIACION: Proyectos Solicitados vs POA-Presupuesto MiAmbiente

Elemento Proyectos Solicitados Ar_1tepr9yecto POA-Presupuesto
MiAmbiente
Tipo de contrato Por proyecto Global por POA anual
, g Junta de Sindicos + Direccion Junta de Sindicos + Ministerio de
Flujo de aprobacién - .
Ejecutiva Ambiente
Matriz de negociacién Documento por proponente Consolidado de ajuste del POA
Seguimiento a desembolsos Por proyecto Por hitos del POA
Impacto en F-GO-4.2 Linea por proyecto Linea global POA MiAmbiente

13. Control por Tipo de Proceso

Diferenciacion de flujos segun el tipo de adquisicién (si el donante tiene procesos especificos, se
implementan segun estos lo disponga)

Procedimiento P-GO-6.1 Monitoreo y Evaluacion de Proyectos

Este proceso incluye la supervision del progreso de los proyectos adjudicados, la realizacion de visitas de monitoreo,
la revisidn de informes técnicos y financieros, y el cierre financiero de los proyectos, incluyendo auditorias externas.
Para la automatizacion del procedimiento P-GO-6.1 (Monitoreo y Evaluacion de Proyectos) de Fundacién
Natura, debe considerarse:

Los requerimientos del procedimiento.

La gestion documental previa.

La participacion de actores externos (ejecutores, Junta de Sindicos, Direccion Ejecutiva).

La integracion con el ERP/CRM InterFuerza (con incorporacion de proyectos y centros de costos).

OBJETIVOS

1. Lograr una gestion completamente digital, trazable y eficiente de todo el ciclo de monitoreo y evaluacion
de proyectos.

2. Evaluacion y cierre de proyectos, permitiendo la captacion directa de informacion de ejecutores y
otros actores externos.

3. Automatizacion de documentos clave, consolidacion de informacion técnica, financiera y contractual,
con flujos de revision, aprobacion, firma electrénica e integracion contable.

REQUERIMIENTOS TECNICOS DETALLADOS
1. Consulta en linea de documentos previos y externos

e Acceso digital a:
o Contratos y adendas del proyecto.
o F-GO-4.2 (Proyeccion de Ingresos y Desembolsos) actualizado.

o Informes financieros e informes técnicos previos.
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o Informes de evaluacidn y monitoreo previos.
o Informes de visita previos.
o Documentacién bancaria y 6rdenes de pago anteriores.
o Control de versiones y permisos por perfil.

2. Formularios y registros digitales rellenables, aprobables y firmables
Formularios a digitalizar:

o D: Informe Financiero

o D: Informe Técnico

e D: Informe Técnico Final

e F-GO-6.1.1: Informe de Visita de Instalacion.

e F-G0-6.1.2: Informe de Monitoreo Técnico y Financiero.
e F-G0-6.1.3: Informe de Visita.

e F-GO-6.1.4: Solicitud de Desembolso.

e F-GO-6.1.5: Aprobacion de Desembolso.

e F-GO-6.1.6: Carta de Observaciones.

e F-GO-5.3.4: Solicitud de Pago.

e F-GO-5.3.5: Control de Desembolso.

o D: Documentacion Bancaria.

e F-GO0-6.1.7: Valoracion de Proyecto.

e F-G0-6.1.8: Hoja de Cierre de Proyecto.

e F-G0-6.1.9: Carta de Cierre de Financiamiento.

e D: Evaluacion de proyectos intermedia (a) /final (b).

e D: Informe de Auditoria Externa.

o Formulario que apliquen para P-SG-4 y P-SG-5: Acciones Correctivas y Servicio No Conforme.

Requerimientos técnicos:

o Formularios web responsivos y con geolocalizacion.
e Validacién de campos.
o Ldgica condicional (segun tipo de proyecto o etapa).

o Posibilidad de anexar documentos (ej.: informes de auditoria, fotos de campo).
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e Flujos de revisién y aprobacion por etapas y responsables.

Firma digital integrada.

Integracion y almacenamiento de datos completado en formulario en bases de datos estructuradas.

Business Intelligence de datos almacenados en bases de datos estructurados, que permitan elevar el nivel
analitico de la organizacion y facilitar la toma de decisiones operativas y estratégicas.

Exportacién automatica de formularios y documentos a PDF para archivo.

3. Consolidacién y generacion automatica de documentos finales

o Automatizacion de generacion de:
o Carta de Observaciones.
o Carta de Aceptacion de Informes.
o Carta de Cierre de Financiamiento.
o Actas de Cierre.
o Evaluaciones de Proyectos (Intermedia y Final).
o Términos de referencias para auditorias externas.
o Consolidacién automatica en bases de datos estructuradas de:
o Informes técnicos y financieros.
o Informes de monitoreo técnico y administrativo, asi como de visitas.
o Datos de monitoreo.
o Seguimiento de indicadores.
o Informacién financiera.
o Estado de desembolsos por proyecto.
o Valoracion y cierre de proyecto.
o Historial de acciones correctivas.

4, Alertas y notificaciones automaticas

e Por cada hito del procedimiento:
o Recepcion de informes.
o Plazos de entrega de ejecutores.
o Fechas limite de aprobacién.
o Vencimientos de auditorias.

o Pendientes de revision o firma.
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Canales:
Correo electrénico / Notificaciones internas del sistema / WhatsApp Business API (opcional).

5. Captacion directa de informacion de ejecutores y actores externos

o Portal web para ejecutores:

o Captacion de datos de formularios en herramienta digital y almacenamiento en bases de datos
estructuradas.

o Subida de informes técnicos y financieros firmados digitalmente.

o Carga de documentos bancarios.

o Carga de documentacion sustentadora de gastos y extraccion de datos a través de sistemas OCR.
o Descarga de formatos estandar.

o Visualizacion del estado de sus desembolsos.

o Firma digital.

6. Flujos de revision, aprobacion y firma electrénica

Por cada tipo de documento (Flujos base):

Documento Flujos minimos de aprobacion
Informe de Monitoreo Coordinador — Gerente — Direccidn
Solicitud de Desembolso Coordinador — Gerente — Direccion Ejecutiva

Coordinador — Gerencia de Finanzas— Direccion

Solicitud de Pago Ejecutiva — Contabilidad

Valoracién y Cierre Coordinador — Direccion Ejecutiva

Carta de Cierre Direccion Ejecutiva — Junta de Sindicos (si aplica)

7. Integracion con ERP/CRM InterFuerza
Requerimientos:

o Creacion o actualizacion de centros de costo y proyectos desde el sistema de monitoreo al ERP.
e Actualizacién automética de F-GO-4.2 tras cada desembolso.
o Exportacion o push de:

o Proyectos.

o Desembolsos.

o Centros de costos.

o Lineas presupuestarias ejecutadas.

Si no hay API disponible:
Exportacion CSV estructurado.
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8. Seguimiento en tiempo real y dashboards

e Tableros de control para:

o

Estado de ejecucién financiera de cada de cada proyecto, por convocatoria, por centros de costos,
por fondo y dimension estratégica, segun tipo de gastos y rubro, detallando los traslados de partidas
y modificacion del presupuesto, asi como el movimiento de ingresos y egresos del periodo v el
acumulado.

Incidencias y acciones correctivas abiertas.

Estado de ejecucion técnica a nivel de componente, producto y actividad de cada proyecto, por
convocatoria, fondo y dimensin estratégica.

Avances en el alcance de beneficiarios de cada proyecto, por convocatoria, fondo y dimensién
estratégica, segun ficha técnica de cada tipo de producto, por ejemplo, para planes de finca, para
planes de capacitacién, para componentes de mejores practicas en la produccidn, otros, asi como
también la ficha general de beneficiarios del proyecto.

Avances en la solucién de problemas encontrados de cada proyecto, por convocatoria, fondo y
dimension estratégica.

Avances en préacticas organizacionales de cada proyecto, por convocatoria, fondo y dimensién
estratégica.

Avances en lecciones aprendidas de cada proyecto, por convocatoria, fondo y dimensién
estratégica.

Avances en estrategia de continuidad de cada proyecto, por convocatoria, fondo y dimension
estratégica.

Avances en el manejo de riesgos ambientales y sociales de cada proyecto, por convocatoria, fondo
y dimensién estratégica.

Avances en logros del proyecto a nivel de beneficiarios, organizaciones participantes y el ambiente
de cada proyecto, por convocatoria, fondo y dimensidn estratégica.

Avances en el logro de resultados acorde a alcanzar los objetivos de cada proyecto, por
convocatoria, fondo y dimension estratégica.

Avance en indicadores de cada proyecto, por convocatoria, fondo y dimension estratégica.

Avances en las relaciones interinstitucionales acuerdos alcanzados de cada proyecto, por
convocatoria, fondo y dimension estratégica.

Proyecciones futuras organizativas y de los productos de cada proyecto, por convocatoria, fondo y
dimension estratégica.

o Visualizacion a nivel de componente, producto y actividad de cada proyecto, por convocatoria, fondo y
dimension estratégica.

Procedimiento P-GO-7.1 Informes y Rendicién de Cuentas
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Este procedimiento incluye la preparacion y presentacion de informes trimestrales, semestrales o anuales que cubren
tanto las actividades como los resultados financieros de los proyectos, asi como la entrega de auditorias y otros
documentos a la Junta de Sindicos. La automatizacion del Procedimiento P-GO-7.1 Informes y Rendicion de
Cuentas, debe considerar:

o Los requerimientos del procedimiento.

o Lagestion documental previa.

e La participacion de actores externos (ejecutores, Junta de Sindicos, Direccion Ejecutiva).

o Laintegracion con el ERP/CRM InterFuerza (con incorporacion de proyectos y centros de costos).

OBJETIVOS

1. Automatizar de forma integral la generacién, supervision, aprobacion y firma de los informes de avance
(trimestrales, semestrales, anuales) y los informes financieros,

2. Reducir al maximo el procesamiento manual, garantizando trazabilidad, integridad de los datos, consolidacién
por centros de costo y proyectos, y generacion automatica de documentos.

REQUERIMIENTOS TECNICOS DETALLADOS
1. Requerimientos Generales del Sistema

o Plataforma web segura y responsiva, con acceso basado en roles (ejecutores, revisores, aprobadores,
administradores).

o Integracién con ERP y CRM InterFuerza mediante APIs para importar y exportar datos financieros,
contractuales y presupuestarios.

¢ Motor de flujos de trabajo personalizable con asignacion de tareas, revision colaborativa, comentarios y
validacion de etapas.

o Firma digital para aprobacion final de informes.

o  Motor de generacién automatica de informes en formato Word, PDF y Excel, basado en plantillas.

e Auditoria de cambios en tiempo real y registro de versiones de los informes.

2. Automatizacion del Informe de Avance (Narrativo)
2.1. Fuente de datos automatica desde los formularios y documentos siguientes:

e D-Contrato, F-GO-5.3.7 Adendas, F-G0O-5.3.6 Memo de Aprobacién Adenda

e D-Informe Técnico (a), F-GO-6.1.1, F-GO-6.1.2, F-GO-6.1.3 (informes de monitoreo y visitas), D-Informe
Técnico (b) Final, F-GO-6.1.6 al F-GO-6.1.9

e Evaluaciones intermedias y finales
e P-SG-4 y P-SG-5 (acciones correctivas y servicios no conformes)

2.2. Requerimientos especificos:

o Editor en linea con secciones predisefiadas (actividades, resultados, logros, limitaciones, recomendaciones).
e Campos automaticos para indicadores programados vs ejecutados, vinculados al POA.

e Seccion de lecciones aprendidas, prellenada a partir de observaciones sistematizadas.
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o Autoformato y validacion de campos obligatorios.

e Reuvision por niveles jerarquicos con posibilidad de observaciones y ajustes.

3. Automatizacion del Informe Financiero
3.1. Integracién de datos desde:

e F-GO-4.1 al F-GO-4.6 (planificacion operativa y presupuestaria)
e D-Contrato, F-GO-5.3.7 Adendas, F-GO-5.3.6 Memo de Aprobacion Adenda, F-GO-5.3.3, F-GO-5.3.5

e D-Informe Financiero, F-G0-6.1.4, F-GO-6.1.5 (solicitudes y aprobaciones de pago y desembolso), F-GO-
6.1.8 Hoja de Cierre de Proyectos, F-G0-6.1.9 Carta de cierre de financiamiento de proyectos

e Documentacion bancaria
o Informacién de documentacion sustentadora de gastos extraida a través de sistemas OCR
o Informes de auditoria externa

3.2. Requerimientos especificos:

o Consolidacion de ejecucion por componentes, producto/Rubros, proyecto, fondo, centro de costo y
dimensiones estratégicas.

o Estado de ejecucion financiera frente al presupuesto aprobado (ingresos, costos, gastos, pasivos).
e Incorporacion automatica de graficos comparativos.

o Célculo automético de porcentajes de ejecucion.

e  Célculo automatico de métricas financieras.

o Comparacion mensual/trimestral/semestral frente a metas del plan de trabajo.

4. Flujos de Revision y Aprobacion

o Multiples niveles configurables: Coordinador de Proyecto, Gerencia, Puntos Focales, Direccion Ejecutiva,
Junta de Sindicos.

¢ Panel de seguimiento con estado de cada informe (Borrador, En Revision, Aprobado, Rechazado).

o Registro de cambios, aprobaciones parciales o totales.

o Firma digital para versiones finales.

5. Alertas, Recordatorios y Paneles de Control

o Calendario institucional integrado con fechas limite y cronograma de presentacion de informes.
o Alertas autométicas a responsables segun proximidad de fecha de entrega.
e Panel de control con visualizacion en tiempo real de avance, estado de aprobacion, y cumplimiento.

6. Interoperabilidad e Integracion

6.1. Integracion con:
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InterFuerza ERP/CRM: importacién de ingresos, egresos, saldos, centros de costo, proyectos.
Formularios digitalizados ya automatizados de P-GO-4.1,5.1,5.2, 5.3y 6.1.

Sistema documental de contratos, convenios y planes vigentes.

6.2. Exportacion de datos para dashboards de rendicidn de cuentas y transparencia.
6.3. Descarga de informes por parte de contrapartes (donantes, auditorias, aliados).

7. Seguridad y Cumplimiento

Autenticacion con doble factor (2FA).

Encriptacién de datos en transito y en reposo.

Control de accesos y permisos por rol.

Bitacora de actividad de usuarios y trazabilidad de datos.

Procedimiento P-GO-7.2 Auditorias Externas

El proceso incluye la contratacién de auditores externos, la revisién de los informes financieros y de auditoria, la
coordinacion de visitas a proyectos, y la publicacidn de los resultados en diversos medios. La automatizacién del
procedimiento P-GO-7.2 Auditorias Externas, debe considerar:

Los requerimientos del procedimiento.
La gestion documental previa.
La participacion de actores externos (ejecutores, Junta de Sindicos, Direccion Ejecutiva).

Programacién y coordinacion de visitas de auditoria.
Comunicacion integrada con auditores, ejecutores, gobierno y donantes.
Publicacién automatizada en el portal web de los productos de dominio publico.

La integracion con el ERP/CRM InterFuerza (con incorporacion de proyectos y centros de costos).

OBJETIVOS

Facilitar el acceso y consulta en linea de documentos previos, registros y auditorias anteriores.

Agilizar la elaboracion de términos de referencia a partir de auditorias previas y datos consolidados.

Optimizar la seleccion de proyectos auditables mediante filtros automaticos segun criterios y programacion.

Coordinar digitalmente el cronograma de visitas, confirmaciones y espacios de trabajo con ejecutores y
autoridades.

Gestionar en linea productos de auditoria e informes.

Automatizar la publicacién y distribucién de productos aprobados en el sitio web institucional y otros canales.

REQUERIMIENTOS TECNICOS DETALLADOS

1. Consulta y Recuperacion de Informacién Previa

Requerimientos técnicos:
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Acceso automatizado a informacién y documentos generados en procedimientos anteriores (P-GO-4.1, 5.1,
52,5.3,6.1y7.1).

Integracion de base de datos con sistema documental centralizado.
Motor de busqueda por proyecto, fondo, afio y tipo de documento.
Visualizacion de documentos indexados por auditoria anterior.

Acceso controlado por roles (auditores, contabilidad, finanzas, proyectos, direccién, donantes, coordinacién,
ejecutores).

Control de versiones y auditoria de cambios.

OCR para busqueda en archivos PDF o escaneados.

2. Generacion de Términos de Referencia (TDR)

Requerimientos técnicos:

Facilitar la generacidn asistida de los TDR a partir de auditorias pasadas y requisitos vigentes.

Plantilla digital con campos auto-rellenables desde base de datos historica, vinculadas a auditorias anteriores
y datos financieros del proyecto. Carga automatica de campos clave (nombre del fondo, periodo, montos
ejecutados, recomendaciones previas).

Editor colaborativo con historial de cambios.
Validacion automatica con requisitos de fondos.

Firma electronica y version final en PDF.

3. Seleccion de Proyectos a Auditar y Cronograma de Visitas

Requerimientos técnicos:

Automatizar la identificacion de proyectos sujetos a auditoria.
Filtros por fondo, fecha, estado de ejecucion y riesgo operativo.
Motor de sugerencias con base en criterios configurables.
Integracion con modulos de planificacion y ejecucion.
Constructor de cronograma tipo calendario.

Calendario compartido con vista de todas las auditorias por periodo fiscal. Visualizacién por proyecto,
ejecutor, region y fechas tentativas.

Alertas para confirmar espacios de trabajo con ejecutores o contrapartes. Agendas de visita y actas de
coordinacion con notificacion electronica.

4. Gestion de Acceso Documental para Auditores

Requerimientos técnicos:
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Facilitar acceso a documentacion clave de los proyectos seleccionados.
Portal dedicado para firmas auditoras con autenticacion segura.

Visor de documentos con descarga restringida o con trazabilidad.
Upload de requerimientos adicionales por parte del auditor.

Panel con checklist de cumplimiento de entregables documentales.

5. Comunicacion y Coordinacion

Requerimientos técnicos:

Coordinar eficientemente entre Fundacion, auditores, ejecutores, donantes y entes gubernamentales.

Plataforma integrada de mensajeria o integracién con correo institucional.
Comunicaciones autogeneradas desde plantillas y base de datos.
o Registro de comunicaciones oficiales: cartas, correos, llamadas, otros.

o Integracion con correo electronico y plantillas automatizadas.

o Confirmacién de lectura y alertas automatizadas para entregas y revisiones pendientes.

Confirmacion automatica de recepcién.

Registro de comunicaciones clave.

6. Consolidacion y Aprobacion de Productos de Auditoria

Requerimientos técnicos:

Recibir, revisar, retroalimentar y aprobar los informes de auditoria.

Repositorio de versiones de informes por proyecto y fondo.

Flujo de revision con comentarios de gerencias, contabilidad, direccion ejecutiva, sindicos y auditoria.

Historial de revisiones, trazabilidad de observaciones y versién final.
Firma electronica final (internamente y auditores).

Traductor asistido (traduccién espafiol- inglés) o solicitud a firma auditora (segun contrato).

7. Publicacion y Transparencia

Requerimientos técnicos:

Publicar automaticamente productos de auditoria autorizados.
Extraccion automatica del extracto de informe aprobado.
Publicacion web con control de versiones.

Registro de publicaciones con metadatos (fecha, fondo, afio, idioma).
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Generacion de evidencia de publicacién para fines de rendicién de cuentas.
Informes y dashboard de la usabilidad de estos productos.
Envio automatizado a donantes y direccidn.

Control de entrega y confirmacion de recepcién.

8. Interoperabilidad y Seguridad

Requerimientos técnicos generales:

APIs para integrar con InterFuerza (proyectos, contratos, pagos, centros de costes).
Maédulo de control de acceso y auditoria (logs).

Almacenamiento cifrado de documentos.

Cumplimiento con RGPD o equivalente en gestion de datos sensibles.

Backups automaticos y redundancia.

9. Seguridad, Backup y Cumplimiento

Requisitos:

Acceso con autenticacién multifactor.
Registro de accesos y operaciones.
Backup automatico y cifrado de datos.

Cumplimiento con politica anticorrupcion, salvaguardas, ética y estandares 1ISO 9001:2015.

Procedimiento P-GO-8.1 Identificacion y Planificacion de Proyectos

Este proceso involucra la revision del Plan Estratégico, la evaluacion de metas y proyecciones, la elaboracion de
términos de referencia, la verificacion de coherencia y viabilidad técnica, y la aprobacion final por la Junta de Sindicos.
La automatizacion del procedimiento P-GO-8.1 Identificacion y Planificacion de Proyectos, debe considerar:

El analisis del Manual de Concurso y los Términos de Referencia (TDR)

Los datos previos generados en los procedimientos P-GO-4.1 hasta P-GO-7.2

Automatizacion integral, trazable, eficiente y coherente con los flujos documentales, decisiones y validaciones
previas.

Los documentos (formularios, listas de verificacién, matrices, términos de referencia, otros.) puedan
consultarse, llenarse y evaluarse en linea con automatizacion.

OBJETIVOS

1.
2.
3.

Permitir la consulta en linea de versiones actualizadas de documentos.
Facilitar el llenado digital de formularios, listas y matrices desde cualquier dispositivo.

Habilitar la ponderacion automatica en matrices de evaluacion y riesgos.
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4. Asegurar la trazabilidad, validacion, control de cambios y conservacion de la informacién segun I1SO
9001.

REQUERIMIENTOS TECNICOS DETALLADOS

1. Motor de Orquestacion de Datos para Prellenado Automatizado

e Integracion directa con base de datos estructurada (data warehouse) alimentada por:

o Planificacion operativa (P-GO-4.1): proyecciones, programas y presupuestos.
o Resultados de convocatorias, evaluaciones, contratos y adendas (P-GO-5.1, P-GO-5.2, P-G0-5.3
o Informes técnicos y financieros (P-GO-6.1, P-GO-7.1).

o Informes de auditoria externa y PGAS (P-GO-7.2).

e Los formularios F-GO-8.1.2, 8.1.3, 8.1.4 y anexos seran prellenados parcialmente desde esta base, con
validaciones cruzadas y actualizaciéon dindmica segun el avance del proyecto o los cambios de estado de
aprobacion.

2. Sistema Dinamico de Generacion de Documentos Estratégicos

¢ Motor de plantillas que genere autométicamente:

o TDRinstitucionales con marco légico, indicadores del Plan Estratégico, condiciones contractuales
predefinidas y requisitos de salvaguardas.

o Manual de Concurso con cldusulas adaptadas al fondo, condiciones del donante y perfil de
beneficiarios.

o Anexos 1 a4 generados con base en parametros precargados (lineas estratégicas, resultados,
entregables esperados y criterios de evaluacién).

3. Formularios Interactivos Avanzados

o Formularios con célculos automaticos, puntuaciones ponderadas, y légica condicional.

O

O

O

O

O

Matriz de Analisis de Coherencia (F-GO-8.1.2)

Matriz de Viabilidad Técnica y Econdémica (F-GO-8.1.3)

Matriz de Riesgos (F-GO-8.1.4)

Plantillas con légica embebida (puntajes, peso, calculo de totales y promedios)
Reglas de coloracion o alertas automaticas (semaforos de riesgo)

Generacion automatica de informe resumen

Posibilidad de ajustes parametrizables por el Coordinador de Proyectos

Exportacion en PDF/Excel y archivo automatico

o Validacién en linea de consistencia entre:

o Marco logico (objetivos vs resultados).

).
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o Matriz de riesgos vs salvaguardas activadas.
o Presupuesto estimado vs fondos disponibles por fondo/area.
o Visualizacion tipo wizard o flujo guiado para completar correctamente todos los campos requeridos.

4, Médulo de Gestion de Salvaguardas y Viabilidad

o Motor de evaluacion automatizada con semaforos para:
o Riesgos ambientales y sociales.
o Cumplimiento de politica de género, anticorrupcion y cddigo de ética.
o Integracion directa con resultados de evaluaciones anteriores de areas protegidas y PGAS historicos.

5. Espacio de Trabajo Colaborativo por Proyecto

e Repositorio con control de versiones, comentarios por campo, notificaciones y sistema de tareas asignadas.
o Acceso multiactor (interno, consultores, donantes, revisores).
e Panel de seguimiento del avance de construccion del expediente.

6. Flujo de Aprobacion y Control Documental

e  Flujo con estados:
o Borrador - Revisién — Correccion — Aprobacién — Publicacion.
o Firma digital para formularios y documentos clave (TDR, PGAS, F-GO-8.1.2 a 8.1.4).

o Versionamiento automatico de documentos, rastreo de auditoria y validacion cruzada con expediente
institucional.

7. Expediente Automatizado de Planificacion

o Generacion automatica del expediente por proyecto, con vinculacion directa a:
o Cronogramas de ejecucion proyectada.
o Presupuesto estimado y partidas por rubro.
o Indicadores y linea base.

8. Interoperabilidad con Sistema Externo

e APl con InterFuerza (ERP) para importar fondos disponibles, clasificaciones presupuestarias y codificacion
contable.

o Posibilidad de definir centros de costo por proyecto, subproyecto y actividad.
o Posibilidad de generar autométicamente estructuras para informes financieros y de ejecucion futura.

9. Gestion de Alertas y Vencimientos

o Alertas automaticas sobre:
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Fondos sin asignacién en planificacion.
o Incongruencia entre recursos estimados y metas.
o Ausencia de PGAS o matriz de riesgos incompleta.
o Inconsistencias entre objetivos estratégicos y entregables.
o Flujos de revisién-aprobacion para:
o Términos de Referencia
o Evaluacién de matrices
o Validacion de planificaciones

10. Panel de seguimiento y reporting

o Visualizacion de estado de proyectos en planificacidn
e Indicadores clave: numero de proyectos aprobados, riesgos detectados, avance por unidad
o Conexion a base de datos para informes automaticos

11. Publicacién y Transparencia

o Almacenamiento seguro de expedientes finales.
o Publicacion automatizada en el portal web de convocatorias y planificaciones vigentes.
o Extraccion automatica de versiones publicas (sin informacion sensible) para control de transparencia.

Procedimiento P-CO-8 Compras

Este procedimiento implica la planificacidn, ejecucion, registro y control de todo el proceso de adquisiciones de bienes
y servicios, desde la deteccion de una necesidad hasta la firma del contrato u orden de compra, incluyendo sus
diferentes flujos segun el donante, pues este procedimiento es aplicable a todas las unidades y fondos administrados
por la Fundacién, por lo que debe ajustarse a los lineamientos establecidos por cada donante.

La automatizacién de este procedimiento debe cubrir;

o |dentificacion de necesidades de bienes o servicios.

e Revision del Plan Anual de Adquisiciones (PAAD).

o Solicitud de cotizaciones y evaluacion técnica-economica.
e Firma de contratos u 6rdenes de compra.

o Cierre y archivo documental.

OBJETIVOS

1. Automatizar formularios, firmas, validaciones y procesos para reducir tiempos de adquisicion y carga
operativa.

2. Asegurar registro completo y verificable de cada accién, incluyendo historial, responsables, estados y
auditorias internas/externas.
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3. Conectarse con procedimientos previos y bases de datos institucionales para reutilizar informacién existente
(planificacién, contratos, monitoreo, auditorias y demas procedimientos automatizados).

4. Configurar flujos y reglas especificas segun el fondo o donante, manteniendo cumplimiento normativo y
contractual.

5. Publicar autométicamente documentos publicos (adjudicaciones, contratos, otros) en la web e integrar
canales de comunicacion con proveedores y actores clave.

REQUERIMIENTOS TECNICOS DETALLADOS

El procedimiento es aplicable a todas las unidades y fondos administrados por la Fundacion y debe ajustarse a los
lineamientos establecidos por cada donante.

Variacion de Flujos segun el Donante
El procedimiento contempla que:

o (Cada fondo o donante puede requerir distintos tipos de documentacién, formatos, procesos de
autorizacion, publicaciones o firmas.

o Algunos requieren convocatorias publicas, otros permiten invitaciones directas 0 compras menores
simplificadas.

o La seleccidn del proveedor puede basarse en criterios adicionales, como salvaguardas, género,
pertenencia local, otros.

Esto exige que el sistema digital permita:

o Configuracion de flujos dinamicos o condicionales segun el tipo de donante, monto y naturaleza del bien o
servicio.

o Reglas de negocio personalizadas por donante y tipo de contratacion.

o Almacenamiento y trazabilidad de requisitos especificos por fondo o programa.
3. Documentos y Formularios Clave Involucrados
Entre los documentos y formularios a digitalizar y gestionar en linea se encuentran:

e F-C0-8.1: Requisicion de compra.

e F-C0-8.2: Cuadro comparativo de cotizaciones.

e F-C0-8.3: Evaluacion de proveedores.

e F-G0-5.2.3: Matriz de evaluacion técnica-econémica.

e F-GO0-5.3.1: Hoja de control de firma de contrato.

e F-GO-5.3.3/F-GO-8.4: Solicitudes de pago u 6rdenes de compra.

e D Contrato.

e D Orden de proceder.
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Y adicionalmente:

o Acceso a bases de datos de proveedores activos e inhabilitados, historial de contrataciones y desemperio.

e Interconexidn con formularios de planificacion (P-GO-4.1), convocatorias (P-GO-5.1), seguimiento (P-GO-
6.1), informes (P-GO-7.1) y auditorias (P-GO-7.2).

4. Requisitos Técnicos Clave para Automatizacion
A. Flujo Condicional y Modular

o Motor de flujos con ldgica condicional segun:
o Tipo de proveedor (persona natural/juridica, local/internacional).
o Monto de compra.
o Donante o fondo (reglas distintas).
o Tipo de bien o servicio (consultoria, producto, software, otros).

B. Formularios Digitales Interactivos

e Todos los formularios deben ser:
o Llenables en linea, con campos automatizados de informacion ya existente.
o Validables (con reglas y campos obligatorios).
o Firmables digitaimente (firma de multiples niveles).
o Versionables (con historial de cambios y usuarios).

C. Repositorio y Consulta de Informacion Histérica

o Interfaz para consultar:
o Contratos anteriores, cotizaciones, proveedores y precios historicos.
o Documentacion generada en otros procedimientos relacionados.
o Plan de adquisiciones anual por centro de costo.

D. Control de Evaluacion y Seleccion

e Modulo de evaluacién técnica y econémica que:
o Permita cargar, comparar y ponderar propuestas.
o Calcule automaticamente puntajes con base en criterios definidos por donante.
o Genere actas automaticas de evaluacion.

E. Publicacion y Transparencia
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Publicacion automatica de:
o Convocatorias.
o Contratos adjudicados (Cuando aplique).

o Resultados de compras publicas (Cuando aplique).

F. Reportes y Trazabilidad

Dashboards por donante, area, rubro o centro de coste.
Exportables a PDF/Excel.

Seguimiento en tiempo real del estado de cada proceso de compra.

5. Integracion con Otros Procedimientos y Médulos

P-GO-4.1: Importacién automatica de necesidades previstas en el plan operativo.

P-GO-5.1 - 5.3: Integracién directa con convocatorias, evaluaciones y contratacion. En especial la gestion de
organizaciones proponentes del P-GO-5.1.

P-GO-6.1 y P-GO-7.1: Incorporacién de criterios de desempefio y monitoreo.
Interfuerza y ARPIA: Interoperabilidad via API o conectores para trazabilidad presupuestaria y financiera.

Médulo de clasificacion presupuestaria: Registro automatico por fondo, rubro, tipo de gasto y centros de
costes.
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3.8 ENTREGABLES

El plazo de entrega de los productos y demas actividades sera de doscientos cuarenta (240) dias calendario después

de la fecha de la Orden de Proceder.

3.9 METODOLOGIA
La empresa consultora debera aplicar un enfoque metodoldgico integral que combine marcos de gestidn de proyectos
internacionales (PMI/PRINCE2) con metodologias &giles (Scrum, Kanban, Sprints), asegurando entregas iterativas de

valor, flexibilidad para ajustes y una alta participacién de los equipos de Fundacion NATURA.
Principios rectores

o Alineacion estratégica: cada modulo y entregable debera estar explicitamente vinculado a los objetivos y
estrategias del Plan Estratégico 2024-2029 (conservacion, gestion del conocimiento, sostenibilidad financiera
y fortalecimiento institucional).

o  Gestion participativa y colaborativa: el proceso debe incluir talleres, mesas técnicas y validaciones periddicas
con personal de la Fundacién NATURA, garantizando apropiacion y transferencia de capacidades.

e lteracion y mejora continua: la implementacion se organizard en sprints quincenales o mensuales con
entregables revisables, retroalimentacion institucional y ajustes inmediatos.

o  Gestidn del cambio organizacional: la metodologia debe contemplar acciones de comunicacion, capacitacion
y acompafiamiento para facilitar la transicion digital, reducir resistencias y fortalecer la cultura institucional.

o (Calidad y trazabilidad: todas las soluciones deberan cumplir estandares 1ISO 9001:2015 y buenas préacticas
en seguridad de la informacién, con control documental, registro de auditoria y transparencia hacia donantes
Y SOCi0S.

o Enfoque de sostenibilidad: los desarrollos deberan ser escalables, modulares y de bajo costo de
mantenimiento, garantizando continuidad més allé de la consultoria.

e Transparencia y rendicién de cuentas: la metodologia debe asegurar que los resultados de la automatizacion
faciliten la publicacién proactiva de informacion y el cumplimiento de politicas anticorrupcién y salvaguardas

ambientales y sociales.
Etapas metodoldgicas

A. Inicio y diagnéstico

e Revision detallada de los “Requerimientos funcionales y técnicos para la transformacion digital de la
Fundacién NATURA V009"

o Validacion conjunta de alcance, prioridades y riesgos.

o  Elaboracion del backlog inicial de funcionalidades.
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B. Disefio y blueprint
o Modelado de procesos en flujos digitales (a partir de flujos de trabajo actuales, que seran suministrados por
la Fundacion NATURA una vez se formalice el proceso de contratacion).
o Definicion de arquitectura de integracion con ERP/CRM.
o Planificacién de sprints y entregas iterativas.
C. Desarrollo e implementacion agil
o Construccion progresiva de médulos.
e Revision y pruebas con usuarios en cada sprint.
e Ajustes inmediatos segun retroalimentacion.
D. Validacion y pruebas integrales
e Pruebas de integracion con sistemas existentes.
e Validacion funcional con responsables institucionales.
o Piloto en areas de alto impacto antes del despliegue total.
E. Capacitacion y gestion del cambio
o Talleres diferenciados (usuarios finales, administradores, comité directivo).
o Estrategias de comunicacion interna para promover adopcion.
e Transferencia de manuales y documentacion técnica.
F. Cierre y sostenibilidad
e Plan de mantenimiento y escalabilidad.
e Evaluacion final de desempefio del sistema.

o Entrega de lecciones aprendidas y buenas préacticas..

3.10 REQUISITOS DEL PROPONENTE
Debera cumplir con los requisitos minimos obligatorios de la presentacion de propuesta, descritos en la Seccién 10.
FACTORES OBJETIVOS DE SELECCION.

El Proponente debera tener experiencia en trabajos similares, debe presentar evidencias, que demuestren su

capacidad técnica y financiera en la ejecucién del contrato y/o proyectos similares a la presente Convocatoria.

A continuacién, en la siguiente tabla se detallan los criterios de seleccién del proponente:
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Tabla 4. Criterios de seleccion aplicados a los Proponentes

CRITERIO

Propuesta

No. de pagina en su
propuesta técnica

Experiencia del proponente

Perfil de la empresa

Aviso de Operaciones, emitido por el Ministerio de Comercio e Industrias donde conste un minimo de
cinco (5) afios de operaciones. En caso de organismos sin fines de lucro, se debera aportar copia de
certificacion del Registro Publico donde conste su condicion de entidad no lucrativa y que cuenta con
minimo de cinco (5) afios de inscripcion.

Minimo 5 afios de experiencia comprobada en consultorias de transformacion digital, automatizacion
de procesos, desarrollo e integracion de ERP/CRM y sistemas de gestion documental..

Experiencia del proponente

Perfil de la empresa

Portafolio institucional con al menos 3 contratos de magnitud similar (en complejidad y alcance)
ejecutados satisfactoriamente en los Ultimos 5 afios.

La documentacion para entregar debera contener la siguiente informacion:

Teléfonos, celular, nombre, punto de contacto y correo electronico ya sea de la empresa o del punto
de contacto.

Fechas de inicio y terminacion de los proyectos (especificar los meses y afio en qué fueron realizados,
ejemplo: desde febrero a agosto de 2021).

Se debera incluir carta de referencia de las empresas, organizaciones o instituciones a las cuales se
les brindaron los servicios.

Professional Requerido como minimo 1

Coordinador del Proyecto

Titulo universitario de licenciatura en Ingenieria en Sistemas, Ciencias de la Computacion, Ingenieria
Industrial, Estadisticas, Administracion de Empresas o areas afines.

Estudios de posgrado (maestria 0 especializacion) en Transformacion Digital, Gestion de Tecnologias
de la Informacion, Administracion de Proyectos, Innovacion o afines.

Complementos deseables

Certificacién internacional en gestion de proyectos, al menos una de las siguientes: PMP (Project
Management Professional) del PMI, PRINCE2 Practitioner, Scrum Master / Agile Coach (para
metodologias &giles). Cursos o diplomados en ISO 9001, ISO 27001, seguridad de la informacion o
gestion de calidad.

Experiencia en:

Implementacién de ERP/CRM.

Especialista senior en transformacién digital y gestion de proyectos complejos.

Minimo 10 afios de experiencia.

Experiencia comprobada en liderazgo de proyectos de automatizacion institucional y fortalecimiento
de ONGs o sector publico.
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CRITERIO

Propuesta

No. de pagina en su
propuesta técnica

Teléfonos, celular, nombre, punto de contacto y correo electrénico ya sea de la empresa o del punto
de contacto.

Fechas de inicio y terminacion de los proyectos (especificar meses y afio en que fueron realizados,
ejemplo de febrero a agosto de 2023).

Adjuntar copia del titulo.

Adjuntar diploma expedido por la Universidad u otras carreras afines.

Adjuntar Hoja de Vida.

Arquitecto/a de Soluciones y Sistemas de Informacion

Experto/a en disefio e integracion de ERP/CRM (preferiblemente InterFuerza, ARPIA o equivalentes).
Minimo 7 afios de experiencia en interoperabilidad de sistemas, disefio de APIs, webhook,
middleware y gestion de bases de datos (data warehouse, data lake).

Experiencia en seguridad de arquitectura y escalabilidad de sistemas.

Teléfonos, celular, nombre, punto de contacto y correo electronico ya sea de la empresa o del punto
de contacto.

Fechas de inicio y terminacion de los proyectos (especificar meses y afio en que fueron realizados,
ejemplo desde febrero a agosto de 2023).

Adjuntar copia del titulo.

Adjuntar titulo universitario documentos y experiencia comprobada como disefiador grafico.
Adjuntar Hoja de Vida

Especialista en Seguridad de la Informacion y Proteccion de Datos

Experiencia en 1SO 27001, ciberseguridad y politicas de proteccion de datos personales.
Conocimiento en implementacion de medidas de seguridad en sistemas criticos.

Conocimiento en implementacion de medidas tendientes al cumplimiento de la Ley 81 de 26 de marzo
de 2019 sobre proteccion de datos personales y su reglamentacion.

Sobre Proteccion de Datos Personales

Experiencia en proyectos con manejo de informacion sensible y cumplimiento normativo.

Teléfonos, celular, nombre, punto de contacto y correo electrénico ya sea de la empresa o del punto
de contacto.

Fechas de inicio y terminacién de los proyectos (especificar meses y afio en que fueron realizados,
ejemplo desde febrero a agosto de 2023).

Adjuntar copia del titulo/cursos, diplomados.

Adjuntar Hoja de Vida.

Especialista en Gestion del Conocimiento y Business Intelligence (Bl)

Experiencia en consolidacion de datos, construccion de tableros de control, analitica de gestion y
reportes estratégicos.

Conocimiento en herramientas de Bl y visualizacion de datos (ej.: Tableau, Power Bl, Google Data
Studio, otro equivalente).

Experiencia en disefio y facilitacion de talleres participativos, metodologias agiles y procesos de
capacitacion.

Conocimiento en gestién del cambio organizacional y en procesos de adopcion tecnoldgica en
instituciones con baja 0 media experiencia digital.

Capacidad para incorporar enfoques de género, inclusién y sostenibilidad

Experiencia en proyectos con ONGs o fondos ambientales seré valorada.

Teléfonos, celular, nombre, punto de contacto y correo electrénico ya sea de la empresa o del punto
de contacto.

Fechas de inicio y terminacion de los proyectos (especificar meses y afio en que fueron realizados,
ejemplo desde febrero a agosto de 2023).

Adjuntar copia del titulo/cursos, diplomados.

Adjuntar Hoja de Vida.
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CRITERIO

Propuesta

No. de pagina en su
propuesta técnica

Analista Financiero-Tecnoldgico

Experiencia en integracion de modulos digitales con sistemas de gestion financiera y presupuestaria.
Conocimiento en gestion de fondos multilaterales, trazabilidad de gastos, rendicion de cuentas y
cumplimiento de requisitos de donantes.

Teléfonos, celular, nombre, punto de contacto y correo electrénico ya sea de la empresa o del punto
de contacto.

Fechas de inicio y terminacién de los proyectos (especificar meses y afio en que fueron realizados,
ejemplo desde febrero a agosto de 2023).

Adjuntar copia del titulo/cursos, diplomados.

Adjuntar Hoja de Vida.

Personal administrativo y técnico

Listar el personal administrativo y técnico que brindara apoyo, soporte.

Listar el
personal

Cronograma preliminar

Presentar un cronograma preliminar por el tiempo duracién del proyecto, por tareas y productos.

Presentar
cronograma
preliminar

Nota: Si el proponente desarrolla mas de un proyecto con Fundaciéon NATURA, el personal requerido debera

ser diferente en ambos contratos adjudicados.

3.11 PRODUCTOS, TIEMPOS Y PORCENTAJES DE PAGOS.

Los pagos seran realizados por Fundacion NATURA previo recibido conforme de los resultados y productos por

parte del contratista, Fundacion NATURA daré la aprobacién a los productos y sera quien realizara los pagos.

El monto total para pagar por los servicios requeridos incluye todos los costos y gastos para el desarrollo de las

actividades del contrato y se distribuira de la siguiente manera:

a. Las fechas y montos de los desembolsos estaran sujetos a la presentacion del plan de trabajo y

presupuesto presentado en la negociacion. (Ver Tabla, adjunta en este apartado).

b. La Fundacién para la Conservaciéon de los Recursos Naturales, Natura (Fundacion NATURA) se

compromete a pagar las sumas detalladas en el presente D-Manual de Concurso contra la presentacion

de los avances y productos por parte del contratista y aprobacidn de los productos por parte de Fundacion

NATURA.

c. Queda entendido y convenido, que El Contratista recibira y aceptara el pago establecido en el Contrato,
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como compensacion total por los servicios prestados.

d. La Fundacion NATURA pagara a El Contratista por los trabajos efectivamente realizados y recibidos a
satisfaccion. Para hacer efectivos los pagos la Fundacién NATURA emitird comunicacién en donde

manifieste el recibido conforme de los trabajos entregados y actividades realizadas por el Contratista.

e. El pago parcial de cualquier suma no exime a El Contratista, en manera alguna, de cumplir con todas las
obligaciones establecidas en el Contrato, ni de reparar inmediatamente cualquier omision descubierta

posteriormente, o durante la prestacion de los servicios.
El Contratista al momento de presentar la cuenta adjuntara lo siguiente:
a. Original de la factura de acuerdo con la ley.
b. Copia de la Fianza de Cumplimiento.
c. Pazy Salvo de la Caja del Seguro Social. (mes vigente).
d. Pazy Salvo Nacional. (Ministerio de Economia y Finanzas, mes vigente).
e. Copia de la planilla preelaborada de la Caja de Seguro Social. (cuando se requiera).

Fundacion NATURA descontara del pago, si fuere el caso, cualquier suma que El Contratista debiera pagar a

Fundacion NATURA por multa o cualquier otro pago segun se establece en este Manual de Concurso.

A continuacién, se presenta el porcentaje del monto del contrato que sera pagado al Contratista segun el avance

del plan de trabajo y las actividades acordadas y realizadas por el Contratista.

Tabla 5. Formas de pago

Porcentaje depago Descripcion
(%)
20% Al aprobarse el producto 1
40% Al aprobarse el producto 2 y el producto 3
30% Al aprobarse el producto 4 y el producto 5
10% Al aprobarse el producto 6
100% Totalidad
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IV.  ANEXOS

4.1 CONTENIDO PARA PRESENTACION DE PROPUESTAS

4.1.1 CONTENIDO DE PROPUESTAS

a. Datos Generales

e Razén Social

e Nombre Comercial

¢« RUC.

e Fecha de Constitucion

e Direccion

e Direccion Postal

e No. Teléfono Fijo

e No. de Celular

e Correo Electronica

e Represente Legal

e (Cédula de Identidad

o Gerente General

e (Cédula de Identidad

e Actividad de la Empresa

b. Documentos
Colocar los documentos solicitados del “a” al “o” en el orden descrito en la seccién 2.10. FACTORES OBJETO DE
SELECCION del capitulo Il. LINEAMIENTOS DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS.
e Presentacion de la Propuesta Técnica
i. Formulario de presentacién de la propuesta técnica (Formulario 1)
ii. Referencias del proponente. (Formulario 2)
1. Breve descripcion del Proponente
2. Experiencias del Proponente
iii. Descripcion de la metodologia y el cronograma de actividades para laejecucion del
trabajo (Formulario 3)

iv. Contratos en ejecucion (Formulario 4)

v. Composicion del equipo de trabajo y asignacion de actividades (Formulario 5)

vi. Curriculos del personal profesional propuesto (Formulario 6)

vii. Calendario de actividades del personal profesional propuesta (Formulario 7)
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Q) AATURA
viii. Constancia de asistencia a la visita o reunién de homologacién (Formulario 8)
e Presentacion de la Propuesta Financiera
i.  Formulario de presentacion de propuesta econémica (Formulario 9)
ii. Resumen de costos en B/ 0 US$ (Formulario 10)
ii. Desglose de costos mensual/semanal por actividad (Formulario 11)

iv.  Debida Diligencia (Formulario 12)
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4.1.2 FORMULARIO 1

Presentacion de Propuesta

Licenciada
Rosa Montafiez
Directora Ejecutiva
Fundacion para la Conservacion de los Recursos Naturales, NATURA
E. S. D.
Nosotros los suscritos, declaramos que:

Hemos examinado y no tenemos reservas a los documentos del proceso para la Contratacion de Servicios para el
contrato de “Disefio e Implementacion de Soluciones Tecnologicas y de Gestion Digital en la Fundacion Natura” por lo
cual ofrecemos proveer los servicios en la cantidad, calidady caracteristicas técnicas solicitadas en los Términos de
Referencia del presente proceso de acuerdo con el siguiente detalle:

1. El precio total de nuestra oferta es de (Indicar precio en niumeros y en
letras) incluidos todos los impuestos de ley y los gastos asociados.

2. Que nos comprometemos a mantener nuestra oferta hasta por un periodo de
( ) dias a partir de la fecha de presentacion de ofertas, y a suscribir el Contrato en caso de
resultar favorecidos.

3. Que conocemos, aceptamos y nos sometemos libre y voluntariamente al cumplimiento de lo indicado
en las Especificaciones Técnicas, a las condiciones y procedimientos del proceso de seleccion, asi
como a las demas normas conexas que lo regulan.

4. Que somos responsables de la veracidad de los documentos e informacion que presentamos para
efectos del presente proceso.

5. Que no hemos sido suspendidos, ni sancionados, ni considerados inadmisibles por ninguna entidad
gubernamental de Panam@, organizacion internacional o Fundacion NATURA.

6. No estamos involucrados en procesos de administracion judicial, no tenemos sentencia judicial o
accion legal pendiente que pudiera poner en riesgo nuestras operaciones en el futuro previsible.

7. No estamos involucrados en practicas prohibidas, incluidas entre otras, fraude, coaccién, corrgpci()n,
obstruccién o cualquier otra practica no ética y aceptamos los principios del Cédigo de Etica y
Salvaguardas ambientales y sociales de Fundacion NATURA.

8. Que la empresa no cuenta con una Persona Politicamente Expuesta (PEP) o familiares de un PEP,
sea nacional o extranjero.
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Que tenemos la capacidad de prestar los servicios en el plazo previsto, expresados en nuestra oferta.

10. Entendemos que esta oferta, junto con su aceptacion por escrito incluida en la notificacion de
adjudicacion, constituira una obligacion contractual hasta la suscripcién del contrato.

11.  Entendemos que Fundacion NATURA No esta obligada a aceptar la oferta evaluada mas baja ni
ninguna otra oferta que reciban, sin que tal decisién permita reclamacion por parte del oferente.

12.  Conocemos y aceptamos que Fundacion NATURA se reserva el derecho de adjudicar el contrato,
cancelar el proceso, rechazar todas las ofertas o declarar desierto el proceso si conviniese a los
intereses nacionales o institucionales.

Yo, el abajo firmante, certifico que estoy debidamente autorizado para firmar esta propuesta y
garantizo la veracidad y exactitud de todas las declaraciones y documentos incluidos.

Atentamente,

Firma del Representante Legal:

Nombre en imprenta del Representante
Legal: No. de Cédula de identidad personal:
Nombre de la

organizacion:

Direccion y Teléfonos:
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4.1.3 FORMULARIO 2

Referencias Generales y Experiencia del Proponente
Instrucciones:

1. Descripcion general de la firma en un méaximo de cinco (5) paginas (fecha de creacién y experiencia,

objetivos, trayectoria, etc.).

2. Trabajos realizados por el Proponente en los ultimos cinco (5) afios que mejor ilustren las calificaciones,

ejecutorias relevantes.

3. Utilizando el formato siguiente, proporcionar informacion sobre cada uno de los trabajos paralos que el

Proponente fue contratado legalmente, como persona juridica pertinente a este contrato.
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Formulario 2

Referencias del Proponente — Experiencias del proponente realizadas en los Ultimos 10 afios

Nombre de persona de Monto del
Duracion del contacto, Direccion y teléfono
No. Ao Localizacién J L Contrato Breve descripcion del trabajo realizado
Contrato de la empresa u organizacion
Contratante

Nota: Utilice paginas adicionales de ser necesario.



4.1.4 FORMULARIO 3

Metodologia a Utilizar de actividades

Instrucciones:

Describa la metodologia a utilizar, luego elabore el Plan y Cronograma de Actividades para la Ejecucion del contrato (Presentar para el periodo
total de la propuesta).

Plan y Cronograma de Actividades para la Ejecucion del Trabajo O ACTIVIDADES

Mes / Semana
Nombre de la

Duracion

en dias 1 2 3 4

Actividades y

Tareas

L MM|J V/SDILMM{JVISDILMM{J|V|ISIDILIM|M|J|V|S

Nota: Utilice Paginas adicionales si es necesario. Puede presentarse en mes/semanas, dependiendo la duracion del servicio.
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4.1.5 FORMULARIO 4

CONTRATOS EN EJECUCION

No.

Fecha

Inicio

Final

Localizacion

Nombre de persona de
contacto, Direccion y
teléfono del Contratante

Monto del
Contrato

% de
avance
del
contrato

Breve descripcion del
contrato

Nombre de los
profesionales y
consultores asociados, si
los hay
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4.1.6 FORMULARIO 5

LISTA DEL PERSONAL ASIGNADO

COMPOSICION DEL GRUPO DE TRABAJO Y ASIGNACION DE

ACTIVIDADES
1. Personal directivo
Nombre Cargo Actividad Asignada
2. Personal técnico
Nombre Cargo Actividad Asignada
3. Personal de apoyo
Nombre Cargo Actividad Asignada
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4.1.7 FORMULARIO 6

Curriculos Actualizados
FORMULARIO PARA LA HOJA DE VIDA DEL PERSONAL PROPUESTO

(Llenar un formulario por cada profesional propuesto)

1. PROFESIONAL PROPUESTO

Nombre Completo:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Cargo Propuesto:

Titulo Profesional, afio de graduacién:

Numero Idoneidad (cuando aplique):

Afios de trabajo en la empresa:

Nacionalidad

Detalle de tareas asignadas:

2. Cursos de especializacion en aspectos similares y relacionados a laactividad que se
desarrollara:

Nombre del Lugar Fechas
Evento

Desde Hasta

Mes Afio Mes Afio

3. Cargo que desempeiara en el contrato:
4, Experiencia Profesional

Nombre del Proyecto: Descripcion de sus funciones
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Entidad Beneficiaria:

Nombre y Direccion:

mes ano

Duracién de Proyecto: Desde:

Hasta: mes afo

Nombre del Proyecto:

Descripcion de sus funciones

Tiempo de participacion

Desde: mes afio

Hasta: mes ano

Nombre del Superviso o jefe:

Firma y cargo del personal propuesto

Firma del representante legal o personal

Autorizado

NOTA: Este formulario debe ser firmado por el personal profesional propuesto y por el representante autorizado

(representante legal, socio, director o personal autorizado a nivel gerencial).
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4.1.8 FORMULARIO 7

CALENDARIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL PROFESIONAL

(Presentar para el periodo total de la propuesta) Excel

» Mes/semana
Duracion

Nombre Cargo 1 2 3

en dias
LIM (M [J|VISID|IL|M |[M[J|V|[S|D|IL|M |M

Nota: Utilice paginas adicionales si es necesario. Puede presentarse en mes/semanas, dependiendo la duracion del servicio



4.1.9 FORMULARIO 8

FORMULARIO N°8 - Constancia de Visita y/o Reunion de Homologacion

CONSTANCIA DE VISITA O REUNION DE HOMOLOGACION

Convocatoria para: Disefio e Implementacion de Soluciones Tecnoldgicas y de Gestion Digital en la Fundacion

Natura”

La presente nota, debidamente firmada y sellada por el representante del

, sera la constancia de la participacidén en la reuniéonde

homologacion de los Términos de Referencia realizada en Fundacion NATURA o visita a

(lugar/sector)

por motivo de la Solicitud de Propuesta

convocada por Fundacién NATURA para la convocatoria en cuestion.

Representante de la Fundacion NATURA Representante de la Empresa
NOMBRE: NOMBRE:

(Legible) (Legible)

FIRMA: FIRMA:

CEDULA: CEDULA:

FECHA'Y HORA DE LA VISITA:
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4.1.10 FORMULARIO 9

FORMULARIO DE PROPUESTA ECONOMICA

Panama, de de 2025.

Licenciada

Rosa Montafiez

Directora Ejecutiva

Fundacion para la Conservacion de los Recursos Naturales, NATURA
E. S. D.

Licenciada Montariez;

Presentamos la propuesta “Disefio e Implementacion de Soluciones Tecnoldgicas y de Gestion Digital en la Fundacién
Natura.”

Nuestra oferta es por la suma de balboas,
(Bl ), (INDICAR PRECIO EN LETRAS Y EN NUMEROS), de acuerdo con el alcance
de los servicios solicitados, suma que incluye el ITBMS. Los trabajos seran efectuados en (240)
dias calendario, a partir de la fecha indicada en la orden de proceder y previa firma del contrato.

Esta propuesta es de caracter obligatorio para nosotros y tiene una validez de
( ) dias calendario, contados a partir de la fecha.

Atentamente,

Firma del Representante Legal:

Nombre en imprenta del Representante Legal:
No. de Cédula de identidad personal:

Nombre de la empresa:

Direccion y Teléfonos:
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4.1.11 FORMULARIO 10

Productos / Actividades

Tipo de Gasto

Cantidad

Costo Unitario
Us$

Total, US$

Personal $0
$0
$0
$0
$0

Producto 1: Xxxxxxx $0

1.1 Actividad XXXXXXXXXXXXXXXX $0

1.2 XXXXXXXXXXXXXXXX $0

1.3 XXXXXXXXXXXXXXXX $0

1.4 XXXXXXXXXXXXXXXX $0

Producto 2: xxxxxxx $0

2.7 XXXXXXXXXXXXXXXX $0

2.2 XXXXXXXXXXXXXXXX $0

2.3 XXXXXXXXXXXXXXXX $0

2.4 XXXXXXXXXXXXXXXX $0

2.5 XXXXXXXXXXXXXXXX $0

Producto 3: xxxxxxx $0

3.1 XXXXXXXXXXXXXXXX $0

3.2, XXXXXXXXXXXXXXXX $0

PRESUPUESTO RESUMEN DE COSTOS
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Productos / Actividades

Tipo de Gasto

Cantidad

Costo Unitario
Us$

Total, US$

3.3 XXXXKXXXXXXXXXXX $0
3.4 XXXXXXXXXXXXXXXX $0
Producto 4: xxxxxxx $0
4.1 XXXXXXXXXXXXXXXX $0
4.2 XXXXXXXXXXXXXXXX $0
4.3 XXXXXXXXXXXXXXXX $0
Producto 5: xxxxxxx $0

5.1 XXXXXXXXXXXXXXXX

5.2 XXXXXXXXXXXXXXXX

5.3 XXXXXXXXXXXXXXXX

Total

ITBMS

GRAN TOTAL

Tipo de Gasto

Salario

Consultoria

Bienes

Servicios
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4.12FORMULARIO 11

PRESUPUESTO ANO 1

DESGLOSE DE COSTOS MENSUAL/
SEMANAL POR ACTIVIDAD (Excel)

No|

Productos /
Actividades

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total
us$

Personal

$0

Producto 1: xxxxxxx

$0

1.1
Actividad
XXXXXXXXXXX

1.2 XXXXXXXXXXXXXXX

1.3 XXXXXXXXXXXXXXX

Producto 2:
XXXXXXX

$0

2.1 XXXXXXXXXXXXXXX

2.2 XXXXXXXXXXXXXXX

2.3 XXXXXXXXXXXXXXX

Producto 3:
XXXXXXX

$0
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No.

Productos/
Actividades

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept.

Octubre

Noviembre

Diciembre

Total US$

3.1 XXXXXXXXXXXXXX

3.2, XXXXXXXXXXXXXX

3.3 XXXXXXXXXXXXXX

Producto 4: xxxxxxx

$0

4.1 XXXXXXXXXXXXXX

4.2 XXXXXXXXXXXXXX

4.3 XXXXXXXXXXXXXX

GRAN TOTAL

Nota: Hacer el Presupuesto por todos los productos y actividades y por la vida del Proyecto (por afio)
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4.1.13 FORMULARIO 12

FOMULARIO DE DEBIDA DILIGENCIA

1. Datos generales de entidad:

Nombre legal:

Naturaleza juridica:

Numero de registro:

Fecha de constitucion:

Direccion:

Teléfono:

Correo electronico:

Pagina Web:

2. Representacion legal:

NOMBRE NUMERO DE CEDULA
3. Junta Directiva:
CARGO NOMBRE / ENTIDAD * NUMERO DE CEDULA

* Indicar entidad en caso de que la participacion sea en representacion.

4. Experiencia:

Favor explicar brevemente las actividades/proyectos realizados (indique el nombre y objetivo). Puede

adjuntar la informacién en anexo.

PROYECTO MONTO

OBJETIVO

UBICACION FECHA
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5. Declaraciones:

5.1. Laentidad declara que: Sl NO Explique:

a) Sus representantes legales, miembros de junta directiva y personal (empleados o contratados)

no tienen exposicion politica.

b) Sus representantes legales, miembros de junta directiva y personal (empleados o contratados)

no tienen conflictos de interés con el objeto de la relacién establecida con Fundacion Natura.

5.2. La entidad notificara inmediatamente a Fundacion Natura si cualquiera de las personas
mencionadas en el punto antes indicado, quedan expuestas politicamente o tienen un conflicto

de interés con el objeto de la relacién establecida con Fundacion Natura.

5.3. La entidad declara que tiene politicas institucionales concernientes a los siguientes temas:

POLITICAS Si NO | Indique nombre del instrumento de ser afirmativa su respuesta

Anticorrupcién

Etica

Ambiental y social

Género

Transparencia

Rendicién de cuentas

Lavado de dinero

Antiterrorismo

Nota: en caso de tener politicas publicadas en su pagina Web incluir el vinculo.

5.4. Sila organizacion o entidad se encuentra en medio de escandalos publicos o actividades de le
generen un riesgo reputacional. Por favor describir el caso y contexto:

5.5. ¢La organizacién o entidad se encuentra en curso de un proceso judicial? Si la respuesta
es afirmativa, por favor relacionar el tipo del proceso y el estado en el que se encuentra.

5.6. Declaramos que para la presente fecha nos encontramos al dia en aportes al sistema de
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seguridad social y parafiscales exigidos por la ley.

Nombre y Firma de Representante Legal: Fecha:

6. Documentos para remitir:
6.1. Certificado de existencia y representacion legal no mayor a 30 dias.
6.2. RUC.y DV
6.3. Copia de cédula de representante legal.
6.4. Ultimos estados financieros auditados.
6.5. Formato de debida diligencia completo y firmado.
6.6. Formato de autorizaciones, declaraciones y tratamiento de datos firmado.
6.7. Paz y salvos de CSS y fiscales (si aplica)

4.1.14 MODELO DE CARTA DE COMPROMISO DE CONSORCIO

Las empresas y ONGs que presenten una propuesta en forma conjunta, deberan comunicar a Fundaciénpara la
Conservacion de los Recursos Naturales de Panama, NATURA su intencion de constituirse en consorcio, mediante

una nota que contenga, por lo menos, la informacion siguiente:

1. Nombre del representante legal 0 apoderado especial de cada una de las empresas y/o ONGs o consorcios que
participan del acuerdo indicando datos generales de las personas, nimero de cédula de identidad personal o

numero de pasaporte, lugar de domicilio, y otros.

2. Datos generales de las empresas y/o consorcios, indicando nacionalidad, informacion de tipo legal como: nimero

de escritura publica de constitucion de cada una de las empresas, numero de registrocomo corporacion, y otros.

El contenido del acuerdo debera incluir por lo menos las clausulas siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: Que las empresas y/o ONGs se comprometen a participar en forma conjunta en elActo de la
Licitacién que trata de “Disefio e Implementacién de Soluciones Tecnoldgicas y de Gestion Digital en la Fundacién Natura”

CLAUSULA SEGUNDA: Las partes acuerdan que, para la eventual ejecucion de los trabajos, en caso deadjudicarse
el contrato sefialada en la ClausulaPrimera, las empresas ylo
ONGs

formaran un consorcio.

CLAUSULA TERCERA: Las empresas y/o ONGs se comprometen, en
casode ser seleccionadas, a ejecutar los trabajos, a realizarlos con las mejores normas profesionales y técnicase
igualmente a asignar el personal solicitado segun lo establecido en el Pliego de Cargos.

CLAUSULA CUARTA: Las empresas y/o ONGs acuerdan que, en
caso deejecucion de los trabajos, cada parte asignara un representante con amplios poderes y disponible por todoel
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tiempo que se le requiera, para atender tanto el programa de trabajo que se elabore como para cualquierotro asunto que
requiera de su presencia.

CLAUSULA QUINTA: Las partes acuerdan que nombran a
comoRepresentante Unico del Consorcio, el cual coordinara las tareas técnicas y profesionales que demande el contrato
sefialado en la Clausula Primera del presente acuerdo.

CLAUSULA SEXTA: Las partes acuerdan que,dentro del consorcio,la empresa y/o ONG

sera la Empresa "Lider del Consorcio”, quien asumird la coordinacidn vy
administracion de las operaciones necesarias para la ejecucion del contrato sefialado en la ClausulaPrimera del
presente acuerdo.

CLAUSULA SEPTIMA: Las empresas miembros del consorcio declaran que la responsabilidad técnica de cada una, en
la ejecucion del contrato, sera la siguiente:

Este acuerdo debera ser firmado por el representante legal de cada una de las empresas asociadas.

Empresa y/o ONG Responsabilidad Técnica

Estando las Partes de acuerdo, se firma el presente documento, en la ciudad de Panama, a los dias del mes de
_de dos mil (2025).

Este acuerdo deberé ser firmado por el Representante Legal de cada una de las empresas asociadas.

Representante Legal Representante Legal
0 Apoderado Especial o0 Apoderado Especial
Empresa y/o ONG Empresa y/o ONG

103



4.1.15 MAPA DE LOCALIZACION DE LA FUNDACION NATURA
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4.1.16 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE CONSULTAS, DENUNCIAS, QUEJAS,
RECLAMOS Y SOLICITUDES

El Contratista debera seguir estos pasos cuando reciba una consulta, denuncia, queja, reclamo, solicitudes
por parte de actores claves del area donde ejecuten trabajos:

1. Recibir solamente, las consultas, denuncias, quejas, reclamos, solicitudes por parte de atores claves,
donde se ejecuten trabajos y que se consideren afectados por las actividades que se realizan en el area.

2. Registrar, las consultas, denuncias, quejas, reclamos, solicitudes que reciba, las cuales podran ser
presentadas en forma verbal o escrita.

3. El Contratista debera indicar a la persona que presenta la solicitud, que oportunamente se le estara
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4.

10.

11.

12.

brindando respuesta.

El Contratista debera documentar la consulta, denuncia, queja, reclamo, solicitud, con los siguientes
datos de la persona que la presenta:

+  Fechay hora en que recibe la solicitud

+  Nombre completo

*  N° de cédula de identidad (opcional)

+  Direccién completa (poblado, sector, casa nimero)

+  Teléfono o forma de contactarlo

+ Realizar una breve descripcién de la solicitud presentada.

El Contratista debera llenar el formato de registro de la consulta, denuncia, queja, reclamo, solicitud. (Ver formato
adjunto Anexo 5 A).

El Contratista deberéa atender la consulta, denuncia, queja, reclamo, solicitud, registrar lo actuado en el Formato
para la evaluacion y cierre de consulta, denuncia, queja, reclamo, solicitud. (ver formato adjunto Anexo 5 B).

El proceso de evaluacion de la consulta se cumplira en el menor tiempo posible, asegurando una evaluacién
oportuna y objetiva.

El Contratista, coordinara con las instituciones y/o técnicos en caso de que se requiera, para la atencion de la
consulta, denuncia, queja, reclamo, solicitud. En caso de requerirse, se realizara la inspeccion, atencion o tramite
de esta, comunicando o notificando dia y hora a la persona que presenta la queja, denuncia, reclamo o consulta.

El Contratista, debera informar al solicitante que presenta la consulta, denuncia, queja, reclamo, solicitud sobre el
proceso que lleva el mismo. Durante el proceso se podran realizar visitas de campo, inspecciones, reuniones,
monitoreos y evaluaciones ambientales, entre otros, segun sean requeridos. Se comunicaré al solicitante sobre
las acciones realizadas y planificadas para la atencién de esta.

El Contratista, debera informar al solicitante que presenta la consulta, denuncia, queja, reclamo, solicitud, sobre
el cierre de esta.

El Contratista, debera elaborar y presentar un informe con resultados de la inspeccion, atencién o tramites
realizados y las medidas o acciones tomadas para atender la consulta, denuncia, queja, reclamo, solicitud o en
caso contrario, el motivo por el cual el tema no puede ser atendido o no requirid6 de una accién o atencién
adicional.

El Contratista mantendré en todo momento la confidencialidad de las personas que presenten consultas,
denuncias, quejas, reclamos, solicitudes.
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Formato de registro de la consulta, denuncia, queja, reclamo, solicitud

Fecha:

Hora de recepcion:

Nombre del trabajador que registra la
quejalreclamo/denuncia:

Cargo:

I Datos de la persona que presenta la consulta/denuncia/queja/reclamo/solicitud

Actor clave:

Nombre completo:

N° de cédula de identidad (opcional):

Direccion completa:

Teléfono:

Celular:

Correo electronico:
Fax:

Medios de recepcion de la consulta, denuncia, queja, reclamo,
solicitud

Verbal:

Telefonico:

Escrito;

Correo electronico;

Presenta una

Consulta___
Denuncia____
Queja___
Reclamo_
Solicitud___

Respecto a

Proyecto_
Programa____
Actividad___
Otros____

¢ Cual?

L. Datos de la consulta, denuncia, queja o reclamo
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Breve descripcion de laconsulta,
denuncia, queja, reclamo, solicitud

Ubicacion de la consulta, ;donde se da el hecho?

Su solicitud ha sido presentada anteriormente:

Si [
No [1

Si es afirmativa explique

Respuesta inmediata a la consulta, denuncia, queja, reclamo,
solicitud:

Seguimiento:

Adjuntos (Coloque evidencias de la situacion por ejemplo
notas, fotos, listado de firmas, mapas u otros)

Ademas, sirvase completar esta oracion:
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El (los) suscrito (s) desearia (n) que esta reclamacién se resolviera de la siguiente manera (propuesta de la mejor
solucion).

Nota: La Fundacion NATURA ni el Contratista puede garantizar que podra ayudar al reclamante a obtener este
resultado, pero esta informacion contribuira a centrar la atencién en los métodos para evaluar y atender el problema.

4.1.17 MANEJO DE LAS SOLICITUDES DE LA COMUNIDAD

El Contratista debera portar en todo momento, en las areas de trabajo, su documento de identificacion personal (cédula).
El Contratista esta obligado a cumplir con los mecanismos, procedimientos y/o instructivos proporcionados. La Fundacién

NATURA supervisara el cumplimiento de dichos mecanismos, procedimientos y/o instrucciones de trabajo.

4.1.18 USO DE MARCA DE LA FUNDACION NATURA EN CONTRATACIONES

Todos los documentos, presentaciones, video, artes graficos o cualquier material promocional presentados por EL
CONTRATISTA, como parte de la ejecucion del contrato, deberan cumplir con el uso correcto de la marca de la Fundacion
NATURA, logo, ecosistema grafico, manejo tipografico, fotografico, iconogréfico, y cualquier lineamiento que aplique o
indique la Fundacion NATURA al Contratista, para el manejo adecuado de la imagen corporativa de la Fundacion
NATURA.

Para tales propdsitos, el Contratista debera cumplir con los siguientes lineamientos:
Se prohibe el uso de la marca de la Fundacion NATURA para fines, actividades o eventos relacionados con:

Politica, entre los que se encuentran los fines y actividades perseguidos o realizados por personajes y organizaciones
politicas, tales como partidos y movimientos politicos, agrupaciones politicas no partidarias, y sus miembros, asi como las

actividades organizadas con fin politico.

Religion, ligados a alguna creencia o credo religioso o espiritual, salvo los casos en que sean convocadas todas las

religiones reconocidas en Panama por igual.

Actos contrarios a la promocion de la imagen de la Fundacion NATURA, sus principios y valores, que generen posiciones
polarizadas que pudieran dar lugar a consecuencias negativas en la percepcidn de la imagen de la Fundaciéon NATURA,

ya sea por causar dafios a la salud, al ambiente y generar conflictos sociales u otros.
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Datos falsos o inadecuados en asociacion con marcas o productos relacionados con marcas que inciten al consumo de

cualquier tipo de sustancias prohibidas o droga, cigarrillos o bebidas alcohdlicas.

Actos que supongan formas de trabajo forzoso, peligrosos o en régimen de explotacion o trabajo infantil peligroso,
asimismo, préacticas discriminatorias o que impidan a los colaboradores ejercer legalmente su derecho de asociacion y

negociacion colectiva.
Actos que sean inmorales, violentos, injuriosos, pornograficos, obscenos, groseros, indecentes o ilegitimos.

Actos que inciten al uso de armas o trafico de armamento y municién o la fabricacion o venta de materiales radiactivos o

de fibras de asbesto no aglomerado.

Actos que impliquen la venta de especies amenazadas de fauna y flora silvestres, o productos derivados de tales

especies.

Actos que inciten a la discriminacion, odio o violencia para con personas 0 grupos por razones de raza, sexo, creencias

religiosas o nacionalidad, o para realizar declaraciones de intolerancia.

Actos relacionados con la fabricacion o venta de madera u otros productos de selvicultura procedentes de bosques

naturales sin el correspondiente plan de manejo.
Actos relacionados con la fabricacion o venta de productos con policlorobifenilos (PCB).

Actos relacionados con la fabricacion, venta, almacenamiento o transporte de volimenes considerable de productos
quimicos peligrosos, o uso a escala comercial de productos quimicos peligrosos, incluyendo sustancias perjudiciales para

el 0zono sujetas a retirada escalonada a nivel internacional.

Actos que difamen, ofendan, acosen, afrenten, amenacen o, de cualquier otro modo, infrinjan los derechos de las personas

protegidas por las leyes (como los derechos a la intimidad y a la publicidad).
Actos que inciten o alienten actividades ilegales, contrarios a la Constitucion Politica de Panamé y legislacion vigente.

Cualquier otro acto o situacion que, al solo criterio de la Fundacién NATURA, afecte su imagen y buen nombre, asi como
el de la marca de la Fundacion NATURA.

Todos los documentos, presentaciones, video, artes graficos o cualquier material promocional presentados por EL
CONTRATISTA, como parte de la ejecucion del contrato, deberan incluir el eslogan: que determinara la Fundacion
NATURA.
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USO DE MARCAS REGISTRADAS DE PROPIEDAD DE LA FUNDACION NATURA POR PARTE DE CONTRATISTAS.

La Fundaciéon NATURA es propietaria de la marca y disefios “Fundacion NATURA”, “Natura, asi como de otros nombres,
marcas y denominaciones, las cuales se encuentran debidamente registradas y amparadas por las leyes sobre Propiedad

Industrial vigentes.

Los Contratistas deben tener en cuenta que la existencia de una relacion contractual con la Fundacién NATURA no implica

autorizacién a su favor para utilizar su nombre o alguna de estas marcas.

Esta terminantemente prohibido utilizar el nombre de la Fundacién NATURA o alguna marca, logo, disefio 0 denominacion
que haga referencia a las mismas, sin el consentimiento previo y por escrito de la Autoridad de la Fundacién NATURA. El
coordinador de contratos correspondiente gestionara tal autorizacién ante la Oficina de Comunicacién, a quien

correspondera tomar tal decision.

Adicionalmente, los Contratistas deben tener en cuenta que la Fundacion NATURA no avala la calidad de producto, bien
0 servicio alguno que le haya sido provisto en virtud de la existencia de una relacion contractual, por lo que la prohibicién
a que hace referencia el parrafo anterior, incluye cualquier tipo de publicidad, realizada mediante cualquier medio, que

haga referencia a la Fundacién NATURA o a alguna de sus marcas registradas sin su consentimiento.

La Fundacion NATURA se reserva el derecho de ejercer las acciones legales que estime convenientes en el evento de

cualquier violacion a lo aqui dispuesto.

Por otro lado, y sin perjuicio de lo arriba indicado, todos los bienes que le sean entregados a la Fundacion NATURA, en
virtud de un contrato para el suministro de bienes, no podran llevar el nombre o logo del proveedor incorporado en forma
permanente en el bien de que se trate, salvo que se trate de insumos que seran incorporados a la construccion de obras
0 que esto haya sido solicitado expresamente por la Fundacion NATURA o que se trate del nombre del fabricante. La
unidad administrativa que debe recibir el bien verificara esta situacion al momento de su recepcion y notificara al

coordinador de contratos si fuera el caso para que éste determine su aceptacion.

Para presentaciones y documentos, EL CONTRATISTA debera cumplir con los lineamientos establecidos en el Manual

de Marca de la Fundacion NATURA, utilizando disefios, plantillas y formatos aprobados por la Fundacion NATURA.

En casos que sean necesarios, la Fundacién NATURA podra organizar una reunién con el equipo de disefiadores graficos
y personal encargado de desarrollar presentaciones o documentos del CONTRATISTA, con el objetivo que especialistas
en comunicacion de la Fundacidon NATURA puedan explicar en detalle el uso correcto del Manual de Marca de la

Fundacion NATURA, y todos sus lineamientos.

La Fundacion NATURA, proporcionara una copia del Manual de Marca, plantillas y formatos predeterminados para su uso
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en las presentaciones y documentos en los que sea requerido, y cualquier consulta debera ser canalizada por intermedio

del coordinador de contratos.

En caso de que EL CONTRATISTA requiera imagenes, videos, ilustraciones o cualquier tipo de arte grafico o audiovisual
para las presentaciones, actividades o eventos, estos contenidos deberan ser solicitados y autorizados por intermedio del

coordinador de contratos de la Fundacién NATURA.

EL CONTRATISTA debera garantizar que el uso de artes graficos, vectores, tipografias, fotografias, modelos, videos,
sonidos, imagenes o cualquier contenido que sea sujeto de proteccion de leyes en materia de propiedad intelectual o
industrial, y que sean utilizados en presentaciones o documentos para la Fundacion NATURA, cuenten con las
correspondientes licencias de derecho de uso para dichos contenidos por el tiempo que sea requerido por la Fundacion
NATURA.

EL CONTRATISTA sera el tnico responsable ante cualquier reclamo que cualquier persona natural o juridica, pudiera
presentar, ya sea por derechos conculcados o cualquier otro tipo de indemnizaciones provenientes de derechos de autor,

propiedad intelectual o de cualquier otra indole durante y después de la ejecucion del contrato.

EL CONTRATISTA se compromete a mantener indemne a la Fundacién NATURA ante cualquier tipo de reclamacion, ya
bien directa o indirecta, de cualquier naturaleza, que surja en ocasion de lo indicado en el parrafo anterior y, por
consiguiente, estara obligado a indemnizar a la Fundacién NATURA por cualquier dafio, gasto o afectaciéon que la
Fundacion NATURA tuviese como resultado de cualquier tipo de accion promovida por terceros, debido al incumplimiento

de EL CONTRATISTA en sus obligaciones, ya bien contractuales o extracontractuales.
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