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Contratacion de servicios de produccion de Memoria de Labores Institucional

Términos de Referencia

1. Antecedentes

EL Fondo de Inversion Ambiental de El Salvador (FIAES) es una institucion dedicada a la
conservacion de la biodiversidad y la promocién del desarrollo sostenible en el pais. Como parte
de su compromiso con la transparencia, la rendiciéon de cuentas y la comunicacién estratégica
de resultados, FIAES elabora periédicamente su Memoria de Labores, documento que sintetiza

los principales logros, impactos y aprendizajes institucionales.

Para la elaboracion de la Memoria de Labores correspondiente al periodo 2025, FIAES requiere
contratar servicios profesionales especializados para Lla conceptualizacion, diseno,

diagramacion y produccién editorial de dicho documento.

2. Objetivo de la contratacion

Contratar servicios profesionales para el desarrollo conceptual, investigacion, produccion
editorial, diseno grafico, diagramacién y documento final de la Memoria de Labores
institucional, asegurando una presentacion clara, atractiva y alineada con la identidad visual y

narrativa institucional.

3. Alcance de los servicios
La empresa o profesional contratado deberd realizar las siguientes actividades:

La empresa o profesional contratado debera realizar las siguientes actividades:

a) Investigacion y levantamiento de informacion (2 semanas)
e Revision de documentacién institucional, informes técnicos y materiales existentes.
e Entrevistas o consultas con personal clave de la institucion, cuando sea necesario.
e Sistematizaciéon de informacién relevante sobre resultados, impactos y proyectos )

ejecutados durante el periodo correspondiente. .
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b) Redaccion y desarrollo editorial (2 semanas)
e Elaboraciéon de la narrativa principal de la Memoria de Labores.
e Redacciony edicion de los contenidos del documento.
e Propuesta de estructura editorial (capitulos, secciones y jerarquia de contenidos).
e Adaptacion de informacion técnica a un lenguaje claro y accesible para audiencias

diversas.

c) Conceptualizacion editorial y visual (2 semanas, en paralelo a la investigacion y
levantamiento de informacion)
e Propuesta de concepto creativo y linea grafica de la Memoria.

e Definicion del estilo visual y narrativa grafica del documento.

d) Disefo y diagramacion (2 semanas, en paralelo a la redaccion y disefio editorial)
e Diseno de portaday linea grafica.
e Diagramacion completa del documento.
e Desarrollo de graficos, tablas e infografias para facilitar la comprension de la

informacion.

e) Edicién y ajustes (1 semana)
e Incorporaciéon de observaciones y comentarios del equipo de FIAES.

e Ajustes finales hasta la aprobacion del documento.

f) Produccioén final (1 semana)
e Entrega de archivos editables y PDF final listo para impresion.

e Version digital optimizada para distribucion electrénica.

4. Duracion de la consultoria
EL servicio tendrd una duracion estimada de seis semanas, a partir de la recepcion de )

comunicacién de adjudicacion.
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5. Productos entregables

Producto 1. Documento del plan de trabajo y estructura editorial

Metodologia de trabajo para el desarrollo de la Memoria de Labores.
Cronograma detallado de actividades.
Propuesta de estructura editorial del documento (secciones o capitulos).

Propuesta conceptual y linea grafica preliminar.

Producto 2. Informe de investigacion y levantamiento de informacién

Sistematizacion de informacion recopilada a partir de documentos institucionales y
entrevistas.
Identificacion de los principales resultados, logros e impactos del periodo.

Propuesta de enfoque narrativo para comunicar los resultados institucionales.

Producto 3. Primer borrador de la Memoria de Labores

Redaccion preliminar de todos los contenidos.
Primera version de disefo y diagramacion del documento.
Propuesta inicial de gréficos, tablas o infografias.

Este documento serd presentado para revision y retroalimentacion por parte de FIAES.

Producto 4. Version final de la Memoria de Labores

Documento final redactado, editado y diagramado.
Incorporacion de observaciones realizadas por FIAES.
Archivos finales listos para impresion (PDF de alta resolucion).

Archivos editables del documento.

Producto 5. Version digital para difusion

Version optimizada para distribucion digital (PDF interactivo o formato digital ligero).

Adaptacion para publicacion en la pagina web institucional. )
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6. Perfil del proveedor
Podran participar empresas o profesionales que cumplan con los siguientes criterios:
e Experiencia comprobable en disefio editorial y produccion de publicaciones
institucionales.
e Experienciac en memorias de Llabores, informes institucionales o reportes de
sostenibilidad.
e Con capacidad para evidenciar un portafolio de trabajos similares.

e Con capacidad para cumplir plazos de entrega establecidos.

7. Forma de pago

El pago se realizara en su 100 por ciento, al finalizar la entrega de los productos

8. Coordinacion y supervision
La consultoria serd coordinada y supervisada por la Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Publicas de FIAES, que brindard insumos, informacion institucional y validacion de los productos

enfregados.

9. Propiedad intelectual
Todos los productos desarrollados en el marco de esta consultoria seran propiedad de FIAES,
incluyendo archivos editables, disefios y recursos graficos producidos. EL equipo consultor debera

presentar una carta de cesion de derechos, debidamente firmada y sellada.

10. Presentacion de ofertas
Los interesados deberan enviar, a mas tardar el viernes 13 de marzo de 2025, los siguientes
documentos:

e Propuesta técnica.

e Propuesta econémica.

e Portafolio de trabajos similares.

e Tres cartas de referencia o recomendacion de trabajos similares realizados.
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Correo para atencién de consultas: comunicaciones@fiaes.org.sv ‘
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*Por favor, resumir las propuestas en tres paginas, enfatizando en la propuesta de valor a

brindar como equipo consultor.

11. Criterios a evaluar
e Propuesta técnica (25%).
e Propuesta econémica (40%).
e Portafolio de trabajos similares y cartas de referencia/recomendacion (15%).

e Propuesta de valor evidenciada (20%).
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