
AVISO DE ADJUDICACIÓN DE CONSULTOR INDIVIDUAL                                                                                                                                                                                          

                            

                                                                                                                                           Fecha: 27 de junio de 2022                                   

 

País: Panamá 

Descripción de la consultoría: Diseño e implementación de un plan de comunicación y sensibilización  

Nombre del proyecto: Desarrollo de nueva oferta educativa en el ITSE y consolidación de gestión 

académica 

Período de asignación/servicios (si corresponde): 5 meses  

La propuesta debe enviarse haciendo referencia al siguiente proceso 5478 PAN 2022 DISEÑO E 

IMPLEMENTACIÓN DE UN PLAN DE COMUNICACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN, al correo electrónico abajo 

descrito a más tardar el lunes 11 de julio de 2022 hasta las 15:00 p.m. (GMT-5), hora de la República de 

Panamá. No se recibirán las propuestas que se presenten posteriormente a la fecha y hora indicada.   

ASUNTO: 5478 PAN 2022 

PROCUREMENT NOTICE 92807 

CORREO ELECTRONICO: Adquisiciones.pa@undp.org 

Las solicitudes de aclaración deben enviarse por escrito a la dirección que se indica arriba y antes del 

miércoles 06 de julio de 2022.  Las aclaraciones se responderán por escrito vía correo electrónico, y 

enviará copias escritas de la respuesta a todos los consultores, incluida una explicación de la consulta sin 

identificar la fuente, la misma será publicada en el sitio web Procurement Notice con el número de 

proceso 5478 PAN 2022. 

Los procedimientos para adquisición de los servicios objeto de este llamado serán los del programa de las 

Naciones Unidas para el desarrollo (PNUD).  

Este proceso está dirigido a personas naturales en carácter individual. Cualquier oferta recibida de una 

persona jurídica o de dos (2) o más personas naturales conjuntamente, será rechazada. De igual forma, 

serán rechazadas todas aquellas ofertas de consultas que hayan participado en la elaboración de los 

Términos de Referencia o fase previa a esta consultoría, según sea el caso. 

 

mailto:Adquisiciones.pa@undp.org


1. ANTECEDENTES 

Consulte la Sección B- Descripción del proyecto o Antecedentes – Anexo 1 de los Términos de 
Referencia. 
 

 

2. ALCANCE DEL TRABAJO, RESPONSABILIDADES Y DESCRIPCIÓN DE LA LABOR ANALÍTICA PROPUESTA  

Información detallada, consulte la Sección D – Alcance de los Servicios de los Términos de Referencia 
(TdR) 
 

 

3. REQUISITOS MINIMOS DE EXPERIENCIA Y APTITUDES 

I. Formación académica: 

• Título en Comunicación Social, mercadotecnia, mercadeo o publicidad.  

• Con estudios de postgrado o maestría en periodismo, comunicación, marketing.  

 

II. Años de experiencia 

Experiencia General  
• Probada experiencia en el área de comunicación social de agencias o fundaciones 

gubernamentales de comunicación, ciencia o tecnología.  
• Experiencia en el sector público o privado en áreas relacionadas con la comunicación o 

afines. 
 

Experiencia Especifica  
• Experiencia mínima de 5 años en diseño y desarrollo de estrategias de comunicación 

orientadas a planes estratégicos de gobierno. 
• Experiencia mínima de 5 años en procesos relacionados con la creación y el diseño de 

campañas de mercadeo, relaciones públicas y medios de comunicación.  
• Probada experiencia en campañas de comunicación e imagen gubernamental, 

institucional y/o implementación de estrategias de comunicación para plataformas 
digitales y multimedia.  

 

III. Competencias profesionales: 

• Idioma inglés  

• Alto nivel de comunicación oral y escrito 

• Habilidades creativas y tecnológicas 

 

4. DOCUMENTOS QUE DEBEN INCLUIRSE AL ENVIAR LAS PROPUESTAS. 

Los consultores interesados deben enviar los siguientes documentos o información para demostrar 

sus aptitudes: 



 

1. Propuesta 

(i) Explicar por qué son los más aptos para el trabajo. 

(ii) Proporcionar una breve metodología sobre cómo abordarán y llevarán a cabo el trabajo. 

 

2. Propuesta financiera 

Debe incluir los honorarios especificados en una suma global (lump sum), la cual será establecida en 

función de las condiciones de pago de acuerdo con los productos esperados. 

 

3. Carta de interés y disponibilidad 

La misma deberá estar debidamente presentada para la confirmación de interés y disponibilidad, 

utilizando el modelo proporcionado por el PNUD (Anexo 2). Incluyendo el desglose de costos que 

respaldan el precio final por todo incluido. 

 

4. Hoja de vida (CV) 

Deberá incluir la información referente a Educación / Calificaciones, Certificaciones Profesionales, 

Experiencia laboral. Es importante que incluya la fecha de inicio y terminación de cada experiencia y 

el lugar donde ha obtenido la experiencia (proyecto/ entidad/ organización). Adjuntar diplomas y 

certificaciones que validen la formación académica. 

 

5. Referencias 

Datos de contacto (correo electrónico y número de teléfono) del candidato y por lo menos tres (3) 

referencias profesionales con su correo electrónico y número de teléfono. En caso de que las 

referencias no contesten a la solicitud efectuada por el PNUD para brindar referencias escritas, se 

solicitará al consultor que provea otros en su defecto. Asegurarse que los correos electrónicos de sus 

contactos se encuentren habilitados y disponibles para recibir la solicitud de referencia. 

 

6. Beneficiario 

Declaración de nombre, cédula, dirección y teléfono de un beneficiario en caso de muerte. Esta 

información es mandatorio en el evento que el consultor resultara adjudicado. Incluir copia de la 

cédula o pasaporte del beneficiario. 

 

7. Documento de identificación del consultor oferente 

Cédula o pasaporte vigente. 

 

8. Evidencia de Formación Académica 

Adjuntar diplomas y/o certificados de la formación académica solicitada en los términos de 

referencia. 

 

9. Declaración de Buena Salud para Contratistas Individuales 

Esta información es mandataria en el evento que el consultor(a) resultara adjudicado. El documento 
deberá estar firmado por el consultor. 

 



5. PROPUESTA FINANCIERA 
• Contratos a tanto alzado 

La propuesta financiera deberá especificar un monto a tanto alzado total y los plazos de pago en torno a los 

entregables específicos y mensurables (cualitativos y cuantitativos); es decir, si los pagos se efectuarán en 

cuotas o una vez finalizado el contrato completo. Los pagos se basan en el producto; es decir, una vez 

prestados los servicios especificados en los TdR.  Para brindar asistencia a la dependencia solicitante a la hora 

de comparar las propuestas financieras, la propuesta financiera incluirá un desglose de este monto a tanto 

alzado (incluidos los viajes, las dietas y la cantidad de días de trabajo anticipados). 

 
Viajes: 

La propuesta financiera debe incluir todos los costos de viajes previstos. Esto incluye todos los viajes al lugar 

de destino y los viajes de repatriación.  En general, el PNUD no debe aceptar costos de viajes superiores a un 

boleto de clase turista. Si el Consultor Particular (CP) desea viajar en una clase superior, deberá hacerlo con 

sus propios recursos. 

Si se presenta un viaje imprevisto, el proyecto y el consultor particular deberán acordar el pago de los costos 

del viaje (incluidos los boletos, el alojamiento y los gastos de escalas) antes del viaje. 

 

6. EVALUACIÓN 

 
Los consultores particulares serán evaluados en base a las siguientes metodologías: 
 
2. Análisis acumulativo  
Al utilizar este método de puntuación ponderada, la adjudicación de un contrato debe otorgarse al 
consultor particular cuya propuesta se haya evaluado y determinado de la siguiente manera: 
 
a) Cumplimiento de todos los requisitos exigidos/conforme/aceptable,  
 
Evaluación Preliminar  

Se utilizará el método de evaluación Cumple/No Cumple para determinar los documentos generales 

descritos en este documento de invitación se encuentren en orden y cumplan con los objetivos de la 

consultoría, así como la revisión de la lista de los proveedores suspendidos o removidos.  

 
b) mejor puntuación de un conjunto predeterminado de criterios técnicos y financieros ponderados, 
específicos en la convocatoria.  
 
Evaluación Técnica 

Se utilizará el método de puntuación combinada, en donde las calificaciones y la metodología se ponderarán 

con un máximo de 70%, combinándose con la oferta financiera, la que se ponderará con un máximo de 30%. 

Solo los candidatos que obtenga un mínimo de 70% del total de puntos en la oferta técnica se tendrán en 

cuenta para la evaluación financiera. 

En el evento que el nombre del consultor se encuentre incluido en las listas de proveedores suspendidos o 

removidos del PNUD, la propuesta será rechazada. 

* Valor de Criterios Técnicos: 70%  



* Valor de la Oferta Financiera: 30%  

 

Evaluación Financiera 

 En una segunda etapa, se evaluará las ofertas financieras de los consultores técnicamente habilitados 

utilizando la fórmula la siguiente fórmula:  

 

El máximo número de puntos se otorgará a la oferta más baja. Todas las otras propuestas recibirán puntos 

en proporción inversa, según la siguiente fórmula:  

p = y (μ/z) 

 

Donde:  

p = puntos de la propuesta económica evaluada 

y = cantidad máxima de puntos otorgados a la oferta financiera 

μ = Monto de la oferta más baja 

z = Monto de la oferta evaluada  

 

Adjudicación  
El Comité evaluador recomendará la adjudicación de la oferta que alcance el mayor puntaje combinado.  

La Unidad de Adquisiciones del PNUD se reserva el derecho de aceptar o rechazar cualquier propuesta y de 

anular el proceso, así como de rechazar todas las propuestas en cualquier momento con anterioridad a la 

adjudicación del contrato, sin incurrir por ello en ninguna responsabilidad con relación al Oferente que se 

viera así afectado y sin tener la obligación de informar al Oferente u Oferentes afectados de los motivos de 

dicha acción.  

Los consultores serán evaluados en sus aspectos técnicos y propuesta financiera utilizando las siguientes 

matrices:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FORMULARIOS DE EVALUACIÓN 

CRITERIOS DE EVALUACION  
 

 
Propuesta técnica  Puntaje máximo  %  

Criterios técnicos    
REVISIÓN PRELIMINAR: Verificación de los 
documentos requeridos: Oferta Económica 
Firmada, Revisión de consultores Lista de 
Consultores Inelegibles, Carta de Interés y 
Disponibilidad, Hoja de Vida (CV), y breve 
descripción del por qué el individuo considera que 
él / ella es el/la más adecuado para desarrollar la 
presente consultoría.  

CUMPLE / NO 
CUMPLE  

  
  
  
  
  

70%  

A. Educación  10 puntos  
 Licenciatura en comunicación social, 

relaciones públicas, mercadotecnia, mercadeo 
o publicidad (5 puntos)  

 Maestría altamente deseable y relacionadas al 

tipo de contratación (5 puntos)  

  

B. Experiencia General  10 puntos  
 Experiencia en campañas de comunicación e 

imagen gubernamental o institucional y/o 
implementación de estrategias de 
comunicación para plataformas digitales y 
multimedia.  

5 años o mayor (10 puntos)  
3 a 4 años (5 puntos)  
1 a 2 años (0 puntos)  

  

C. Experiencia Específica  20 puntos  
 Cinco años de experiencia en procesos 

relacionados con la creación y el diseño de 
campañas de mercadeo, relaciones públicas y 
medios de comunicación.  

5 años o mayor (10 puntos)  
3 a 4 años (5 puntos)  
1 a 2 años (0 puntos)  

 Tres años de experiencia en lectura e 
interpretación de campañas institucionales.  

3 años o mayor (10 puntos)  
2 años (5 puntos)  

               1 año (0 puntos)  

  
  

10 puntos  
  
  
  

10 puntos  
  

D. Metodología y cronograma  30 puntos  



Propuesta metodológica que esquematice cómo el 
consultor(a) propone abordar esta consultoría, el 
diseño metodológico a emplear, descripción de las 
herramientas y cronograma de actividades con sus 
respectivos resultados.   
  
No evidencia 0%  
Pobre: 10 puntos  
Bueno: 20 puntos  
Excelente: 30 puntos  

  

PROPUESTA FINANCIERA    30%  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 

ANEXO 1: TÉRMINOS DE REFERENCIA (TdR)  

ANEXO 2: TÉRMINOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL CONSULTOR INDIVIDUAL (CI) 

ANEXO 3: CARTA DEL OFERENTE AL PNUD CONFIRMANDO INTERÉS Y DISPONIBILIDAD PARA LA 

ASIGNACIÓN DE CONSULTOR INDIVIDUAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO 
 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 

CLUSTER: Igualdad e Inclusión Social, Económica y Ambiental 

A. INFORMACIÓN GENERAL SOBRE LOS SERVICIOS 

Título del Proyecto: “Diseño e implementación de un Plan de Comunicación, y sensibilización” 

Proyecto: “Desarrollo de nueva oferta educativa en el ITSE y consolidación de gestión académica”. Award 00099505/ Output 
00102793 

Tipo de Contrato:  Contrato Individual (IC) 

Supervisor Directo: Gabriel Boyke - Oficial de Programa 

Modalidad de Ejecución: Implementación Nacional con Apoyo del PNUD (support to NIM) 

Lugar:  Ciudad de Panamá, Panamá 

Fecha de Inicio Estimada: agosto 2022 

Duración: 5 meses 

B. DESCRIPCION DEL PROYECTO O ANTECEDENTES 

El Proyecto tiene por objeto el apoyar al Instituto Técnico Superior Especializado (ITSE) a conducir, fortalecer y articular el 
sistema académico con el sector productivo para gestionar la generación de conocimiento basado en ciencia, tecnología e 
innovación y ponerla al servicio de los objetivos de desarrollo económico, productivo y social del país, en el marco de los 
objetivos de la Ley 71 de 2017, mediante la cual se crea el Instituto Técnico Superior Especializado (ITSE) el repensar con un 
nuevo horizonte alineado con el sector productivo y social con el fin de elevar la calidad de la educación haciendo de esta una 
estrella. 
 
Este proyecto está vinculado a la teoría de cambio del Programa País del PNUD ya que está orientado a la gestión, 
fortalecimiento y diversificación de la oferta educativa del ITSE, priorizando la incorporación de mujeres y jóvenes en la dinámica 
del mercado laboral actual y futuro, estableciendo vínculos cercanos con los sectores productivos, que les permita ser pivote 
de la inclusión educativa, la innovación y la investigación. 
 
Las acciones del proyecto contribuirán a la construcción de protocolos de formación académica y científica asociados a modelos 
de economía y mercado laboral sostenibles, construyendo un modelo de gestión de doble vía entre el sector productivo y el 
ITSE, cimentando el relacionamiento entre la Academia y el mercado, que promueva la vigilancia tecnológica, la innovación en 
favor  de la productividad y haga énfasis en los itinerarios de inserción productiva para mujeres y personas con discapacidad.   
 
Mediante la identificación de pasarelas capaces de vincular y ordenar los sistemas de educación y formación profesional, la 
alianza PNUD-ITSE establecerá las bases para una oferta educativa, de alta calidad académica, que sea pertinente, oportuna, 
incluyente y sensible al género y que sea capaz de contribuir a consolidar la competitividad de país en el mediano y largo plazo 
en el marco de la economía global.  
  
El ITSE en su nueva visión del escenario educativo y económico nacional y global, fortalecerá el compromiso de empresas, 
mercados y sectores en la promoción de la innovación, la integración de la investigación en los procesos de formación técnica 
profesional, con un reconocimiento claro del rol central de las personas, en especial las mujeres y jóvenes, como protagonistas 
del desarrollo y la incorporación de criterios de sostenibilidad socioambiental en la discusión nacional. 
 
Por lo antes mencionado es fundamental el diseño, desarrollo y acompañamiento de una estrategia de Comunicación y 
sensibilización con la finalidad de comunicar en dos vías diseñada para llegar al público, construir una relación con el mismo e 
inspirar a las personas para que respalden y dinamicen el entendimiento común en vías de las carreras de corta duración en 
novel de educación superior, como otras alternativas para futuros profesionales. 



C. OBJETIVO 

Objetivos Generales:  

Apoyar al Instituto Técnico superior Especializado (ITSE) en el diseño, desarrollo e implementación del Plan de comunicación y 
sensibilización con la finalidad de posicionar al Instituto como la institución que aporta valor y soluciones a problemas en el 
ámbito de la formación especializada de alto nivel, como una salida profesional para miles de panameños que necesiten 
potenciar sus habilidades.  

D. ALCANCE DE LOS SERVICIOS 

 
Tiene alcance nacional, con un foco de actores y beneficiarios por lo cual debe contemplar las siguientes actividades: 

o Plan de comunicación que incluya el establecimiento de objetivos, estrategias, acciones y recursos de comunicación 
enfocadas a nuestros públicos objetivo. Asimismo, el Plan de Comunicación debe contemplar un cronograma de ejecución 
que involucre los 150 días de duración de la consultoría. 

o Realizar el diseño de metodología y herramienta para realizar la medición de resultados esperados del Plan de 
Comunicación y sensibilización.  

o Los canales de comunicación deben ser definidos de acuerdo con cada segmento de la población (nivel básico= grupos 
excluidos; incluyen las comarcas y población rural, nivel medio; dirigida a estudiantes de primaria hasta Premedia y media, 
alto nivel: incluye estudiantes universitarios, investigadores y grupos de la academia), ya que cada tema y cada segmento 
de la población requerirá un canal específico. 

o La metodología y herramienta que utilizará para medir los resultados esperados del plan de comunicación, (eficiencia, 
eficacia, pertinencia y relevancia). 

o El diseño debe contener y contemplar las acciones a desarrollar con los diferentes Sectores internos y externos. 

o Elaborar el Plan de Acción que incluya la programación de Actividades de la campaña de comunicación. 

▪ Identificar los medios de comunicación apropiados a ser utilizado por el Programa. 

▪ Sistematizar la información del Programa para determinar los mensajes alineados clave de comunicación. 

▪ Identificar las redes sociales a utilizar por la Estrategia de Comunicación y preparar la pauta de publicación. 

▪ Elaborar diseños y conceptualización de artes de la comunicación del ITSE 

▪ Elaborar la campaña de comunicación del ITSE 

▪ Socializar el contenido de la campaña de comunicación del ITSE con personal interno. 

▪ Realizar la gestión de prensa respectiva que forma parte de la campaña de comunicación del ITSE. 

▪ Preparar material didáctico y demás recursos necesarios para la capacitación a personal del ITSE 

▪ Desarrollar las jornadas de capacitación dirigido a personal del ITSE. 

▪ Implementar el mecanismo de comunicación del ITSE. 

▪ Brindar seguimiento al mecanismo de comunicación implementado. 

▪ Elaborar informes y reportes del desarrollo de la consultoría 

o Establecer e instalar las relaciones con los medios de comunicación, organizar y coordinar entrevistas, ruedas de prensa, 
conversatorios, conferencias, eventos y actividades similares para promover las iniciativas y actividades las diferentes 
escuelas del ITSE con los entes externos mediante un enfoque de integración y comunicación. 

o Escribir, editar, publicar o difundir comunicados de prensa, noticias y artículos para la web, hojas informativas, puntos de 
conversación, baterías de preguntas y respuestas, materiales de campaña, guiones de video, mensajes para redes sociales 
y otros contenidos multimedia. 

o Implementación de la estrategia digital aprobada. 
 
 
 
 
 



RESULTADOS ESPERADOS Y ENTREGABLES/PRODUCTOS 

Entregable /Productos 
Tiempo Estimado para 

Completar Tarea 
Revisión y Aprobación 

Requerida 

Primer Entregable: Documento denominado “Plan de 
Trabajo” que contenga: 

1. Plan de trabajo detallado para el diseño e 
implementación del Plan de Comunicación y 
Sensibilización del ITSE  

2. Cronograma del proceso y los productos 
3. Introducción 
4. Marco conceptual  
5. Metodología 
6. Diseño de estrategia digital 

A los 15 días calendario de la 
firma del contrato 

Oficial de Programa 

Segundo Entregable:  
1. Informe de impacto en medios de comunicación (redes 

sociales, página web, prensa) 
2. Crear y gestionar un plan de relacionamiento con medios 

de comunicación y líderes de opinión que amplifiquen los 
mensajes claves y ayude a posicionar los temas de las 
diferentes escuelas del ITSE. 

3. La información contenida en el Plan de Campaña debe 
estar dirigido y difundido a través de las principales redes 
sociales del país.  

4. Documento que contenga el avance donde se definan los 
canales de comunicación más efectivos a utilizar para 
realizar la estrategia de divulgación. 

5. Documento que muestre el avance de la metodología y 
herramienta que utilizará para medir los resultados 
esperados del plan de comunicación, (eficiencia, eficacia, 
pertinencia y relevancia). 

6. Evidencia que muestre la divulgación del Plan de 
Campaña en los principales medios de mayor circulación 
del país 

A los 30 días calendario de la 
firma del contrato 

Oficial de Programa 

Tercer Entregable:  
1. Entrega del documento que contenga el Informe final y 

un Resumen Ejecutivo del Plan de Campaña a desarrollar  
2. Documento donde se definan los canales de 

comunicación más efectivos a utilizar para realizar la 
estrategia de comunicación y sensibilización   

3. Documento donde se defina la metodología y 
herramienta que se utilizará para medir los resultados 
esperados del plan de comunicación, (eficiencia, eficacia, 
pertinencia y relevancia). 

A los 150 días calendario. La 
UDP contará con 10 días para la 

revisión y aprobación del 
recibido conforme. 

Oficial de Programa 

F.  ACUERDOS INSTITUCIONALES 



El/ la Especialista estará bajo la coordinación y supervisión directa del oficial de Programa de Programa de las Naciones Unidas 
para el desarrollo (PNUD) y el coordinador del Proyecto ITSE bajo la dirección de la Sub-Gerencia de Currículo y de Vinculación. 
 

El supervisor asignado por el PNUD revisará los productos que presente el/la experto/a. El personal designado de la 
Unidad comunicará las observaciones que pudiesen existir en un plazo aproximado de 10 días hábiles después de la 
recepción de los productos.  La incorporación o cambios deben efectuarse en el plazo que el PNUD requiera y 
acuerde por escrito con el/la experto/a utilizando el formulario denominado “Certificado de Pago” que debe 
presentar la empresa. 

G. DURACION DE LOS SERVICIOS 

La duración del trabajo será de 5 meses. A partir de la firma del contrato. 

H. LOCALIZACION DE LOS SERVICIOS 

En las Instalaciones del Instituto Técnico Superior Especializado ubicado en Tocumen, Avenida Domingo Díaz. 

I. REQUISITOS DE SELECCIÓN 

Formación Académica  

• Título en Comunicación Social, mercadotecnia, mercadeo o publicidad.  

• Con estudios de postgrado o maestría en periodismo, comunicación, marketing o publicidad.  
 

Experiencia General  
• Probada experiencia en el área de comunicación social de agencias o fundaciones gubernamentales de 

comunicación, ciencia o tecnología.  
• Experiencia en el sector público o privado en áreas relacionadas con la comunicación o afines  

 
Experiencia Especifica  

• Experiencia mínima de 5 años en diseño y desarrollo de estrategias de comunicación orientadas a 
planes estratégicos de gobierno. 

• Experiencia mínima de 5 años en procesos relacionados con la creación y el diseño de campañas de 
mercadeo, relaciones públicas y medios de comunicación.  

• Probada experiencia en campañas de comunicación e imagen gubernamental, institucional y/o implementación 
de estrategias de comunicación para plataformas digitales y multimedia.  

 
Idiomas requeridos:  

• español 

Otros:  
• Idioma inglés  

• Alto nivel de comunicación oral y escrito 

• Habilidades creativas y tecnológicas  
 

 

 

 

 

 



J. FORMA DE PAGO 

Los pagos están sujetos a la aprobación y aceptación por escrito de los productos y del informe final por parte de el/la 
supervisor/a inmediato/a. 

 

 El PNUD, revisará los productos que entregue la empresa adjudicada y, comunicará las observaciones que pudiesen existir en 
un plazo aproximado de 5 días hábiles, Los pagos a la empresa estarán sujetos a la aprobación y aceptación por escrito de los 
servicios recibidos conforme por parte del PNUD. 

Pagos Condición 

Primero 30% contra entrega, revisión y aceptación del producto 1. 

Segundo 40% contra entrega, revisión y aceptación del Producto 2. 

Tercero 
 

30% contra entrega, revisión y aceptación del Producto 3. 

L. ANEXOS 

Enlace a las Políticas y Procedimientos de Programas y Operaciones (POPP) 

https://popp.undp.org/SitePages/POPPBSUnit.aspx?TermID=1c019435-9793-447e-8959- 

0b32d23bf3d5&Menu=BusinessUnit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://popp.undp.org/SitePages/POPPBSUnit.aspx?TermID=1c019435-9793-447e-8959-0b32d23bf3d5&Menu=BusinessUnit
https://popp.undp.org/SitePages/POPPBSUnit.aspx?TermID=1c019435-9793-447e-8959-0b32d23bf3d5&Menu=BusinessUnit


ANEXO 2  
 

CARTA DEL OFERENTE AL PNUD 
 

CONFIRMANDO INTERÉS Y DISPONIBILIDAD 
 

PARA LA ASIGNACIÓN DE CONTRATISTA INDIVIDUAL (CI) 
 
 
 
 

Fecha       
  
  
Señores 
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo 
Panamá 
 
 
 
Estimado señor/señora: 
 
 
Por la presente declaro que: 
 
a) He leído, entendido y acepto los términos de referencia que describen las funciones y 

responsabilidades del proceso 5478 PAN 2022 DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE UN PLAN DE 
COMUNICACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN, ITSE. 

 
b) También he leído, entendido y acepto las Condiciones Generales del PNUD para la contratación de 

servicios de contratistas individuales; 
 

c) Por la presente propongo mis servicios y confirmo mi interés en realizar la asignación a través de la 
presentación de mi CV que he firmado debidamente y que adjunto como Anexo 1; 

 

d) En cumplimiento con los requisitos de los Términos de Referencia, por la presente confirmo que me 
encuentro disponible durante la totalidad del período de la asignación, y que ejecutaré los servicios de 
la manera descrita en mi propuesta técnica, la cual adjunto como Anexo 3  
 

e) Propongo realizar los servicios basado en la siguiente tarifa: [por favor marque la casilla que 
corresponda a la opción aplicable]: 

 

 Una tarifa diaria, todo incluido, de [indique el monto en palabras y números, indicando la 

moneda] que incluye todos los gastos incurridos, ya sean directos e indirectos. (El costo 

global debe coincidir con el desglose de costos solicitado).  

 Una suma global fija de [[indique el monto en palabras y números, indicando la moneda], 

pagadera en la forma descrita en los Términos de Referencia. 

 
f) A efectos de la evaluación, se adjunta como Anexo 2 el desglose del monto de la suma global fija 

mencionada anteriormente; 
 



g) Reconozco que el pago de las cantidades antes mencionadas se realizará con base a la entrega de 
mis productos dentro del plazo especificado en los Términos de Referencia, los cuales estarán sujetos 
a la revisión del PNUD, la aceptación de los mismos, así como de conformidad con los procedimientos 
para la certificación de los pagos;  

 

 

h) Esta oferta será válida por un período total de 90 días después de la fecha límite de presentación;  
 

i) Confirmo que no tengo parentesco en primer grado (madre, padre, hijo, hija, cónyuge/ pareja, 

hermano o hermana) con nadie actualmente contratado o empleado por alguna oficina o agencia de 
la ONU [revele el nombre del familiar, la Oficina de Naciones Unidas que contrata o emplea al pariente, 
así como el parentesco, si tal relación existiese]; 

 

j) Si fuese seleccionado para la asignación, procederé a; [por favor marque la casilla apropiada]: 
 

 Firmar un Contrato Individual con PNUD;  

 Solicitar a mi empleador [indicar nombre de la compañía/organización/institución] que firme 

con el PNUD, por mí y en nombre mío, un Acuerdo de Préstamo Reembolsable (RLA, por 

sus siglas en inglés).  La persona de contacto y los detalles de mi empleador para este 

propósito son los siguientes: 

            

k) Confirmo que [marcar todas las que apliquen]: 
 

 Al momento de esta aplicación, no tengo ningún Contrato Individual vigente, o cualquier otra 
forma de compromiso con cualquier Unidad de Negocio del PNUD;  

 Actualmente estoy comprometido con el PNUD y/u otras entidades por el siguiente trabajo:   
 

 
Asignación 

 
Tipo de 

Contrato 

Unidad de Negocio 
del PNUD / Nombre 

de Institución / 
Compañía  

 
Duración del 

Contrato 

 
Monto del 
Contrato 

     

     

     

     

 

 De igual manera, estoy esperando resultado de la convocatoria del/los siguiente(s) trabajo(s)  
para PNUD y/u otras entidades para las cuales he presentado una propuesta: 
 

 
Asignación 

Tipo de 
Contrato 

Nombre de 
Institución / 
Compañía 

Duración del 
Contrato 

Monto del 
Contrato 

     

     

     

     

 
l) Comprendo perfectamente y reconozco que el PNUD no está obligado a aceptar esta propuesta; 

también comprendo y acepto que deberé asumir todos los costos asociados con su preparación y 
presentación, y que el PNUD en ningún caso será responsable por dichos costos, independientemente 
del efecto del proceso de selección.   

 



m) Si usted es un ex-funcionario de las Naciones Unidas que se ha separado recientemente de la 
Organización, por favor agregue esta sección a su carta: Confirmo que he cumplido con la 
interrupción mínima de servicio requerida antes que pueda ser elegible para un Contrato Individual.   

 

n) Asimismo, comprendo perfectamente que, de ser incorporado como Contratista Individual, no tengo 
ninguna expectativa ni derechos en lo absoluto a ser reinstalado o recontratado como un funcionario 
de las Naciones Unidas.  

 
o) ¿Alguno de sus familiares está empleado por el PNUD, alguna otra organización de las Naciones 

Unidas o cualquier otra organización pública internacional?   
 

             SI       NO           Si la respuesta es "sí", proporcione la siguiente información: 

 

Nombre Relación Nombre del Organismo 
Internacional 

   

   

   

 

p)  ¿Tiene alguna objeción a que hagamos consultas a su empleador actual? 

       SI        NO   
 

q) ¿Es usted ahora, o alguna vez ha sido un funcionario público permanente en el empleo de su gobierno?  

              SI        NO    Si la respuesta es "sí", CUANDO?  
 

r) REFERENCIAS: Enumere tres personas, no relacionadas con usted, que estén familiarizadas con su 
carácter y calificaciones. 
 

Nombre completo Dirección completa Negocio u Ocupación 

   

   

   

   

 

s) ¿Ha sido arrestado, acusado o convocado en un tribunal como acusado en un proceso penal, o 
condenado, multado o encarcelado por la violación de cualquier ley (excluyendo violaciones menores 
de tráfico)?      

                 SI        NO    En caso afirmativo, proporcione detalles completos de cada caso en una declaración 

adjunta. 
 

 
Certifico que las declaraciones que he hecho en respuesta a las preguntas anteriores son verdaderas, 
completas y correctas a mi leal saber y entender. Entiendo que cualquier tergiversación u omisión de 
material hecha en un formulario de Historia Personal u otro documento solicitado por la Organización 
puede resultar en la terminación del contrato de servicio o acuerdo de servicios especiales sin previo aviso. 
 
 

      FECHA:    FIRMA:    
 

NB. Se le pedirá que proporcione pruebas documentales que respalden las declaraciones que ha hecho 
anteriormente. Sin embargo, no envíe pruebas documentales hasta que se le haya pedido que lo haga y, 
en cualquier caso, no envíe los textos originales de referencias o testimonios, a menos que se hayan 
obtenido para uso exclusivo del PNUD. 
 

  



Anexos [favor marcar todos los que apliquen]: 

 El CV debe incluir Educación / Calificación, Certificación Procesional, Registros / Experiencia de 
Empleo  

 Desglose de los costos que respaldan el Monto Total Todo Incluido de acuerdo al formulario 
correspondiente.  

 Breve Descripción del Enfoque de Trabajo (De ser requerido en los Términos de Referencia)  
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ANEXO 2 
 

DESGLOSE DE LOS COSTOS1 
QUE RESPALDAN LA PROPUESTA FINANCIERA TODO- INCLUIDO  

 
A. Desglose de costos por Componentes:  

Componentes 

Costo 

por 

Unidad 

Cantidad 

Precio Total para la 

duración del 

Contrato 

 
I. Costos de Personal 

   

 
Honorarios Profesionales 

   

Seguro de Vida    

Seguro Médico     

Comunicaciones    

Transporte Terrestre    

Otros (favor especificar)    

     

II. Gastos de Viaje2 para 
incorporarse al lugar de destino 

   

 
Tarifas de pasajes aéreos, ida y vuelta, 
desde y hacia los lugares de destino 

   

Gastos de Estadía    

Seguro de Viaje    

Gastos Terminales     

Otros (favor especificar)    

    

III. Viajes Oficiales     

 
Tarifas de pasajes aéreos, ida y vuelta 

   

Gastos de Estadía    

Seguros de Viaje    

Gastos terminales     

Otros (favor especificar)    

    

 
  

 
1 Los costos sólo deben cubrir las necesidades identificadas en los Términos de Referencia (TdR). 
2 Los gastos de viaje no son necesarios si el consultor va a trabajar desde su casa. 



 
 
B. Desglose de costos por Entregables* :  

 

 
Entregables  

[enumérelos de conformidad con 
los Términos de Referencia] 

 
Pago por producto  

 
Monto 

 
Producto 1 30%  

 

Producto 2 40%  

Producto 3 30%   

Total 100% USD 
*Bases para los tramos de pago 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROPUESTA TECNICA/METODOLOGICA  
 

 
 

[Insertar fecha] 
 

 
Señores 
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo 
Panamá 
Referencia: 5478 PAN 2022 DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE UN PLAN DE COMUNICACIÓN Y 
SENSIBILIZACIÓN, ITSE. 
 
 
 

1. Capacidades para desarrollar la consultoría 

2. Marco conceptual (máximo una hoja) 

3. Matriz de trabajo para los productos/hitos a entregar 

4. Descripción de la metodología 

5. Cronograma de actividades 

 

 

 

 

 

 

 


