Y ipades

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Instituto para la Paz y el Desarrollo (ipades)
San José, Costa Rica
Correo de contacto: contrataciones@ipades.org

1. Denominacion de la consultoria

Servicios Profesionales de Disefio Grafico para Proyectos Institucionales
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El Instituto para la Paz y el Desarrollo (ipades) es una organizacion no gubernamental hemisférica
con sede en Costa Rica que, desde principios de noviolencia, transformacion de conflictos y la
sohidaridad, impulsa en la regidn la educacion civica, la investigacion v la cooperacion para fomentar
la paz, la libertad y el desarrollo.

En el marco de sus actividades programaticas y comunicacionales, ipades requiere el
acompanamiento profesional de un/a consultor/a o microequipo especializado en disefio grafico que
pueda desarrollar productos visuales (estaticos y audiovisuales) que contribuyan a la proyeccion
institucional y a las campanas tematicas impulsadas por sus programas. Este acompanamiento sera
parte del ecosistema institucional de comunicacion, en coordinacion con el equipo encargado de
redes sociales, plataforma web, campus virtual y desarrollo publico de marca.

3. Objeto de la contratacion

Confratar un/a profesional independiente o un equipo de maximo dos personas ¢ una agencia de
comunicacion/disenc de caracter internacional o regional, que pueda brindar servicios
especializados de disefio grafico, diagramacion e identidad visual para productos institucionales y
campafas de incidencia de ipades.

4, Funciones y responsabilidades

La persona o agencia contratada debera ejecutar las siguientes funciones en estrecha colaboracion
con la encargada de comunicacién institucional de ipades:

s [Disefiar al menos cuatro campanas visuales o multiformato por mes, de caracter grafico
ylo audiovisual, que respondan a necesidades programaticas o tematicas identificadas por
ipades.

« Desarmollar productos de disefio y diagramaciaon como:
o Informes institucionales y de resultados
o Libros tematicos
o Infografias
o Cartillas educativas
o Piezas visuales para redes sociales

s Generar contenido visual accesible, inclusivo, culturalmente sensible y alineado con la linea
grafica de ipades.

« Participar en sesiones de retroalimentacion y co-creacion con el equipo de comunicacion
institucional.

= Adaptar piezas para distintos formatos y plataformas (web, redes, impresos, PDF interactivo,
audiovisuales breves).



Tak SERFICIOS PROFESIONALES

Y ipades

s Coordinar entregables y versiones con la encargada de comunicacion y entregar originales
editables al final de cada proyecto.

« Estar disponible para reuniones remotas de seguimiento y planificacion visual semanal.

» Asegurar la confidencialidad y el uso ético de materiales, imagenes y recursos asociados a
ipades.

5. Entregables esperados
Durante cada mes de contratacion, la persona o agencia seleccionada debera entregar:

+ Un minimo de 4 campaiias graficas o audiovisuales integradas, con su correspondiente
paquete de piezas por canal (redes, web, impreso, video, PDF, etc.).

=  Productos graficos completos y diagramados segun requerimiento (minimo 2 publicaciones
tematicas por mes).

* Archivos editables (Al, INDD, PSD, efc.) y en formatos finales (.JPG, .MP4, .PDF interactivo
o de impresion).

» Registro de entregables y hoja de control mensual con vinculo a carpetas estructuradas.

« Informe final de consultoria (al cierre del contrato), con lecciones aprendidas y carpeta con
repositorio de todos los productos creados.

6. Perfil de la persona o entidad consultora
La consulloria puede ser desempefada por:
a) Personas profesionales independientes:

+ (Con nacionalidad costarricense o de cualquier otro pais (con acreditacion de residencia con
registro fiscal),

= Experiencia comprobada en disefio grafico, comunicacian visual, diagramacion y desarrollo
de campanias.

= Portafolio de trabajos relacionados con derechos humanos, comunicacion politica o accién
institucional.

« (Capacidad de trabajo remolo, manejo de herramientas de disefo y plataformas
colaborativas.

b) Agencias o empresas de disefio y publicidad:
= Registradas legalmente en su pais de origen, con capacidad operativa documentada.

= Conformadas por un maximo de dos personas asignadas al proyecto. Mo se aceptardn
equipos mayores.
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s Experiencia demostrable en diserio institucional, campafas publicas y produccion
multiformato.

« Presentar los CV de las personas asignadas al proyecto y demostrar coherencia técnica del
equipo.

7. Requisitos para postulantes internacionales

Para personas o entidades extranjeras, se solicitara adjuntar:

+ Documento oficial que acredite la inscripcidon como consultores, disefiadores o entidades de
comunicacion en su pais de origen.

» Comprobante o constancia de la Gltima declaracion fiscal o rendicion de impuestos
ordinaria, emitida por la administracion tributaria de su pais.

« En el caso de empresas/agencias;
o Registro legal de la entidad
o Propuesta firmada por la persona autorizada
o Informacion financiera basica con costos desglosados

o CV de las personas asignadas

8. Condiciones contractuales

» Modalidad de contratacion: servicios profesionales por proyecto o microequipo, sin
vinculo laboral.

« El contrato no establece relacion de subordinacion ni genera obligaciones patronales por
parie de ipades.

* La contratacion estara regulada por el Cédigo Civil y el Cédigo de Comercio de la
Repiblica de Costa Rica, o por las normativas fiscales que rigen en el pais de origen del
prestador.

« La persona o agencia debe asumir los costos de transaccion o comisiones bancarias
internacionales en caso de residir fuera de Costa Rica.

» El contrato inicial sera de tres a seis meses, con posibilidad de prorroga segln desempefio,
calidad y necesidades institucionales.

o [ as facturas deberan ser presentadas mensualmente o por proyecio, en formato valide para
el pals de origen.

= |pades se reserva el derecho de suspender el contrato si los productos entregados no
cumplen con los criterios de calidad o plazos establecidos.
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9. Coordinacion y supervision

La consultoria se desarrollara en coordinacion con la encargada de comunicacion institucional,
quien brindara lineamientos, materiales de referencia y retroalimentacion periddica sobre cada
encargo. Asimismo, se mantendra vinculo operativo con la Direccion Administrativa v el equipo de
seguimiento institucional,

10. Contenido de la propuesta
Las personas o enlidades interesadas deberan enviar:
« Propuesta técnica que incluya:
o Metodologia de trabajo v flujo creativo
o Cronograma preliminar para generacion de campafias
o Herramientas y formatos de entrega
o Compromiso ético y enfoque de derechos
= Propuesta economica detallada, incluyendo:
o Honorarios por mes o por paguete de entregables

o Indicacion explicita de gastos financieros/bancarios asumidos por la consultoria
en caso de residir fuera de Costa Rica

s Portafolio digital (enlace o PDF) con ejemplos relevantes
« (CV actualizado de cada persona integrante del equipo (maximo 2 personas)

» En el caso de entidades exiranjeras: documentacidn fiscal, inscripcion legal y autorizacian
para prestacion de servicios

11. Evaluacion de propuestas

ipades valorara propuestas de personas o agencias con experiencia previa en comunicacion para el
desarrollo, derechos humanos, justicia social o incidencia en America Latina.

Los criterios de evaluacion incluiran:
» (Calidad técnica v estética del portafolio (40%)
» Coherencia metodoldgica y experiencia en campanas (25%)
= Alineacion institucional (155%)

= Viabilidad econdmica, claridad presupuestaria y cumplimiento fiscal (20%)
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Solo se contactara a las personas o agencias preseleccionadas para continuar en la siguiente fase
del proceso. ipades se reserva el derecho de declarar desierta la convocatoria si ninguna propuesta
cumple con |os criterios establecidos.

12. Presentacion de postulaciones

Las propuestas deberan enviarse al COITeo: contrataciones@ipades.org
Fecha limite de recepcion: 7 de septiembre de 2024, a las 16:00 horas (hora Centroamérica)

Asunto del correo: Postulacion — Servicios de Diseho Grafico para Proyectos ipades 2024-2025

-LF.



