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TERMINOS DE REFERENCIA
SERVICIOS DE ELABORACION Y EJECUCION DE ESTRATEGIA DIGITAL

Servicios de elaboraciéon y ejecucién de estrategia digital de las

Titulo de la consultoria o . ; . .
campanas de Ciudades y Universidades por el Comercio Justo Fase Il

Unidad de dependencia | Especialista en Incidencia

Alcance Ameérica Latina y el Caribe

Unidad de Comunicacidn Estratégica

Direcciones Regionales

Comités locales de la campana de Ciudades por el Comercio Justo y
enlaces de Universidades por el Comercio Justo

Relaciones internas
Relaciones externas

Reporta a Especialista de Incidencia

Coordinadora de Comunicacion Estratégica, Gestora de

Coordina con ., .
comunicacion — redes sociales

e ACERCA DE CLAC

La Coordinadora Latinoamericana y del Caribe de Pequefios(as) Productores(as) y Trabajadores(as)
de Comercio Justo (CLAC), es una Asociacién constituida con personeria juridica en El Salvador, que
agrupa a las Organizaciones de Pequefios(as) Productores(as) (OPP’s) y Organizaciones de
Trabajadores(as) dentro del Comercio Justo. CLAC esta organizada en “Coordinadoras Nacionales”
y “Redes”; las primeras agrupan a las organizaciones miembros de CLAC por pais, mientras que las
Redes de Producto, agrupan a las organizaciones por producto independientemente del pais en el
que se encuentren y la Red de Trabajadores, agrupa a las organizaciones de trabajadores de los
diferentes paises.

La misién de CLAC es no solamente representar a las organizaciones democraticamente
organizadas, sino también velar por su fortalecimiento y desarrollo, asimismo facilitar asistencia a
sus asociados, promocionar sus productos y valores, e incidir en instancias sociales, politicas y
econdmicas. Las lineas estratégicas de trabajo de CLAC son: 1) Fortalecimiento Organizacional y
Operativo de CLAC, 2) Promocidn del Comercio Justo, sus valores y principios, 3) Fortalecimiento y
Desarrollo de nuestras organizaciones miembro, 4) Crecimiento y vinculacion con mercados
existentes y nuevos, 5) Incidencia, 6) Ejes Transversales y Derechos Humanos: Género, Cambio
Climatico, Soberania Alimentaria, Proteccidon Infantil, Inclusion de jévenes, Sostenibilidad Ambiental
y Buenas Practicas Laborales.

e CONTEXTO DE LA CONSULTORIA
La Coordinadora Latinoamericana y del Caribe de Pequeiios(as) Productores(as) y Trabajadores(as)
de Comercio Justo (CLAC) desde el 2014, promueve y acompaia la campana de Ciudades por el
Comercio Justo, una red de trece ciudades que a través de un grupo local de trabajo implementan
acciones que buscan fortalecer el comercio local, la educacién de consumidores con un enfoque de
consumo responsable, involucramiento de autoridades locales, comunicacién con impacto en
relacidn a los valores del Comercio Justo, politicas publicas, y trabajo permanente con instituciones
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educativas. En octubre de 2022 se realizd por primera vez el Encuentro Mundial de Ciudades y
Pueblos por el Comercio Justo (Fair Trade Towns) en América Latina, siendo Quito la ciudad sede,
este evento permitid generar un mejor posicionamiento digital ya que ademds se integré el
componente de compra de espacios publicitarios, el cual ha generado un crecimiento importante
especialmente en la comunidad de Facebook.

Ademas, CLAC ha impulsado la campafia Universidades por el Comercio Justo, en la que participan
de forma activa 18 universidades de toda la regidn y la cual se busca posicionar mejor como una
alianza estratégica para generar informacién de valor agregado sobre el impacto del Comercio Justo
a través de mesas de trabajo para fomentar la investigacion académica en tematicas de interés para
las organizaciones de pequefios(as) productores(as) y trabajadores(as).

De agosto de 2022 a abril de 2023 CLAC ha implementado y concluido una estrategia digital de
posicionamiento cuyos objetivos estuvieron basados especialmente en las etapas de visibilidad y
exposicién. Ahora se requiere contratar servicios que contribuyan a avanzar en el posicionamiento
de las campafias para que logren llegar a las fases de atencidon y referencia con especial énfasis en
identificar y distinguir debidamente los publicos meta de las campanas.

La consultoria deberd tener en cuenta la generacion de contenido, gestion de redes vy
adicionalmente la dinamizacion de las pdginas webs con informaciones relevantes y de valor con el
enfoque de generar noticias desde las plataformas webs, dinamizando en las distintas plataformas
de redes sociales la informacion.

Ademas, con el objetivo de generar capacidades de generacidn de contenido y presencia digital, se
deberad incluir una propuesta concreta para crear y articular un comité de comunicaciones de ambas
campanias, que permita:

1. Mapear los medios locales de las Ciudades y Universidades por el Comercio Justo y construir
una base de datos con contactos directos de periodistas.

2. Un programa de formacidn para quienes integren el comité de comunicaciones enfocado
en la creacién de contenidos digitales (incluyendo copy, foto y video), notas y para paginas
web.

3. Un diagndstico de las redes sociales actuales de las Ciudades y Universidades por el
Comercio Justo como insumo para el espacio de formacion con los enlaces de comunicacion.

4. Formacién en habilidades de corresponsales locales para generar noticias y contenido de
interés.

5. Identificar capacidades y brindar una serie de recomendaciones para continuar con el
esfuerzo una vez termine la consultoria.

e OBIJETIVOS DE LA CONSULTORIA
Fortalecer la comunicacion de las campafias Ciudades por el Comercio Justo — Latinoamérica y el
Caribe y Universidades por el Comercio Justo a través de la gestidn de redes sociales, generacién de
contenido para pdagina web y fortalecimiento de capacidades para el comité de comunicaciones.
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PRODUCTOS ESPERADOS
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PRODUCTO
Elaboracién de estrategia
digital para las redes sociales
de las campanias
Parrilla mensual de contenido
dividido en semanas
Elaboracién noticias para
pagina web (Ciudades y
Universidades)

Elaboracién de videos cortos
para RRSS

Elaboracién de afiches para
RRSS en espafiol, portugués e
inglés
Elaboracién de una revista de
maximo 20 paginas con la
memoria de gestién 2018-
2023 de las campafias de
ciudades y Universidades por
el Comercio Justo

Informes mensuales de
resultados

Programa de formacion en
habilidades de generacion de
contenidos y presencia digital

Al menos cinco talleres de
formacidn para el comité de
comunicaciones basado en el

programa de formacion

Plan de trabajo del comité de
comunicaciones de las
campanas de ciudades y
universidades

Informe final de la consultoria

TEMA/OBIJETIVO

Avances de las
campanas

Avances de las
campanas

Avances de las

campanas

Avances de las
campanas

Avances de las
campanas

Avances de las
campafas

Avances de las
campafas

CANTIDAD

40

30

50

FORMATO

Documento de Word y
presentacién de PPT

Archivo de Excel

Documento de Word
posteo en web

Videos en diferentes
formatos de acuerdo con
la red social
Afiches en diferentes
formatos de acuerdo con
la red social

Documento de Word y
documento diagramado
en Adobe Illustrator o In

Design de 20 paginas

Un informe mensual de
los resultados de la
gestidn de redes sociales
de las campaiias en Word
y presentacion PPT
Formato PPTy
documento de Word

Presentaciones PPT de
contenidos y grabaciones
de webinars

Documento con el plan
de trabajo y mecanismos
de funcionamiento del
comité de
comunicaciones de
ambas campaias
Documento de Word y
presentacién PPT en el
gue se describe todo el
trabajo realizado en el
marco de la consultoria
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REQUISITOS TECNICOS PARA EL MATERIAL AUDIOVISUAL

REQUISITOS
Los videos para las diferentes plataformas/redes sociales (Instagram, Facebook, Twitter y
WhatsApp) se desarrollaran a partir del material entregado por CLAC en los respectivos idiomas y
formatos acordados segun la planificacién semanal:

e Cuadrado 1080x1080 px ( x )
e Horizontal 1920x1080 px ( x )
e  Vertical 1080x1920 px ( x )

En todos los respectivos formatos debe utilizar el logo de CLAC respetando las indicaciones del
Manual de Marca de CLAC y/o del Manual de Marca de la campafia de Ciudades por el Comercio
Justo — LAC, sequn sea el caso. Ademds, se debe garantizar que la entrega del(los) video(s) sea(n)
en formatos utilizables en redes sociales/plataformas mencionadas. Nota: En caso de los videos en
inglés y portugués, CLAC proveerd los textos de la traduccion o revisard los textos desarrollados
por el/la community manager.

Se entregara un documento con los copys (texto) que acompafaran la publicacién de los videos
para redes sociales en un documento Word o Excel.

La musica ambiente que acomparie los audiovisuales debe estar libre de derechos de autoria o la
empresa consultora debe contar con la autorizacion por escrito, la cual también debe ser entregada.
CLAC compartira con el/la consultor/a los archivos de musica cuyos derechos son propiedad de la
asociacion.

La produccién debe estar en audio estéreo digital.

NOTAS IMPORTANTES:

La consultoria/agencia/contratada debe:

a)

b)

c)

d)

Ademas de entregar los materiales audiovisuales profesionalmente editados. Ademas, deberd
entregar el proyecto editable en Adobe Premiere donde se haya realizado la postproduccién.

En caso de grabar material, este debe ser entregado junto con las autorizaciones de uso de imagen
de cada persona que aparezca en el video(s), debidamente identificadas y firmadas. La empresa
o personas consultoras deberan encargarse de la recoleccidn de los permisos de uso de imagen
firmados por parte de las personas que participaran en los videos, entrevistas y/o fotos, siguiendo
el formato establecido por CLAC.

En caso de que el/la consultora realice tomas de fotografias, todas las personas en las fotografias
deben estar debidamente identificadas, y con sus respectivas autorizaciones firmadas.

En todo momento se deben seguir las especificaciones técnicas de Manual de Marca de CLAC y/o
del Manual de Marca de la camparia de Ciudades por el Comercio Justo — LAC, sequn sea el caso.
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REQUISITOS TECNICOS PARA EL MATERIAL GRAFICO

REQUISITOS
Todos los productos graficos deben elaborarse en los programas Adobe lllustrator, Adobe
Photoshop o Adobe Indesign, seguin sea el caso.
Ademas, debe tomarse en cuenta que todos los archivos deberan entregarse en su formato editable
(esto significa que se permita la edicion libre de imagenes, ilustraciones y texto).
Todos los archivos vendran empaquetados, contendran todas las fuentes, fotos, imagenes, vinculos.
Todos los materiales graficos deberan respetar los tamafios y formatos de cada red social
(Facebook, Instagram — stories, feed, reels —, Twitter y WhatsApp)
Todas las imagenes deben contener el logo de CLAC y/o de la campaiia correspondiente, utilizado
como indica el Manual de Marca de CLAC y/o Manual de Marca de la campaiia de Ciudades por el
Comercio Justo - LAC, segun sea el caso.

Ademas, si se disefia un boletin, brochure, catalogo, revista o afiche debe contener siempre el sitio
web de CLAC (www.clac-comerciojusto.org) y el correo institucional: info@clac-comerciojusto.org

Los productos deben ser disefiados respetando el Manual de Marca de CLAC y/o Manual de Marca
de la campaiia de Ciudades por el Comercio Justo - LAC, segun sea el caso.

PRODUCTOS PARA DIFUSION A TRAVES DE REDES SOCIALES:

Los productos graficos elaborados para redes sociales deben tener las siguientes medidas:

Facebook Instagram Twitter YouTube Spotify
Cuadrada: 1080 X 1080 px | Cuadrada: 1080 x 1080 px; | Cuadrada: 1080 X 1080 px
Post/Feed Vertical: 1200 x 1800 px Vertical: 1080 x 1350 px; Horizontal: 1024 X 512 px X X
Horizontal: 1200 x 900 px Horizontal: 1080 x 566 px.
C | « Cuadrada: 1080 X 1080 px « « «
arruse Vertical: 1080 x 1350 px;
Stories 1080 x 1920 px (9:16) 1080 x 1920 px (9:16) X X X
Reels
1080 x 1920 px (9:16) 1080 x 1920 px (9:16) X X X
(+portada)
Portada 851 X 315 pixeles X 1500 x 500 px 1920x1080 px | 1450 x 1450 px

e METODOLOGIA SUGERIDA

A continuacion, se enumeran directrices generales que requiere CLAC para este tipo de

contrataciones:

a)

Reunidn inicial para: capacitacion a la(s) persona(s) sobre CLAC y sus politicas, revisar
aspectos sobre los contenidos de los productos a entregar e informacion secundaria
relevante para el contexto de la consultoria.

Reunién con el equipo CLAC para la definicién de la hoja de ruta, desarrollo de un
cronograma de trabajo que se ajuste en tiempo y forma a los productos requeridos en esta
consultoria.


http://www.clac-comerciojusto.org/
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c) Reuniones periddicas con los comités locales de la campana de Ciudades por el Comercio

Justo y con los representantes de la campafiia de Universidades por el Comercio Justo para

obtener informacidn de relevancia para las publicaciones semanales.

d) Reuniones periddicas con el equipo de incidencia y comunicaciones de CLAC para dar

seguimiento a los avances de la consultoria y revisar los materiales comunicacionales

producidos.

e  PERFIL REQUERIDO PARA CONSULTORIA/AGENCIA

DESCRIPCION

Titulo universitario en Periodismo, Comunicacion, Mercadeo
o carreras afines.

Experiencia comprobada en la gestiéon de cuentas de redes sociales
institucionales, comerciales, o para campafias de comunicacion social.

Experiencia comprobada en produccidon de articulos, reportajes y
entrevistas.

Formacidon profesional y experiencia comprobada en produccidn
grafica y audiovisual para materiales para redes sociales.

Facilidad de relacionamiento, empatia y capacidad de generar
confianza con diferentes audiencias.

Dominio nativo del espafiol y avanzado de inglés.

Conocimiento del enfoque de género, participacién ciudadana,
procesos inclusivos y Comercio Justo.

Experiencia de trabajo con comunidades rurales, pequefios
productores (as), trabajadores(as) agricolas.

Conocimientos técnicos en plataformas de manejo de redes sociales
para community managers (FB e Instagram business suite, creative
studios, Twitter ads and analytics, plataformas de mediciéon de
métricas como Metricool, entre otras).

Conocimiento del contexto y realidad de los pequefios productores y
trabajadores del Comercio Justo en Latinoamérica y el Caribe.

Conocimientos de disefio gréfico, comunicacién institucional vy
creatividad.

Indispensable Deseable

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
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RESPONSABILIDADES

Del equipo consultor contratado:

a) Elaboraciéon del cronograma y plan ajustado a las exigencias del TDR, para el proceso de
documentacién audiovisual, fotografico, animacion y/o documental.

b) Reuniones de trabajo con el equipo de CLAC para las orientaciones sobre revision de
parrillas de contenidos, documentos, realizacion de entrevistas y cobertura de actividades.

c) Elaboracién de los productos comunicacionales solicitados.

d) Revision con el equipo de CLAC del material grafico, de texto y audiovisual elaborado para
la parrilla de contenidos semanales para redes sociales.

e) Preparacion de informes mensuales sobre la gestion de redes sociales.

f) El equipo consultor seleccionado sera responsable del manejo adecuado y ético de los
elementos visuales, asi como de los documentos e informaciones que les sean facilitados
en el marco de la consultoria.

g) El equipo consultor seleccionado debera respetar la politica de confidencialidad de CLAC,
sobre todo en relacién con el manejo de las cuentas de redes sociales de las campaiias de
Ciudades y Universidades por el Comercio Justo.

h) Elequipo consultor contratado debe encargarse de la recoleccién de los permisos de uso de
imagen firmados por parte de las personas que participaran de los videos, entrevistas y/o
fotos realizadas directamente, siguiendo el formato establecido por CLAC.

De CLAC:

a) Orientar al equipo consultor contratado en la elaboracién de su ruta de trabajo para la
realizacion de los productos comunicacionales.

b) Entregar oportunamente la documentacidon y materiales pertinentes al equipo consultor
contratado, asi como orientarlo sobre su uso.

c) Retroalimentar al equipo consultor contratado sobre los productos de la consultoria.

d) Realizar una induccién sobre sobre CLAC y sus politicas.

e) Realizar la contratacién de los servicios, siguiendo las politicas, manual y procedimientos de

adquisiciones definidos.

CONDICIONES DE LA CONTRATACION

DURACION DE LA CONSULTORIA: 7 Meses

Para agilizar y facilitar la realizacidn de las actividades, el equipo consultor contratado recibira el
apoyo del equipo de CLAC, quien facilitara los contactos, la informacion y los materiales generales
necesarios y apoyara en la definicion del cronograma general. Ademas, si se requiere el equipo
consultor deberd encargarse de realizar el contacto directo con las organizaciones, comités locales
de la campafia de Ciudades por el Comercio Justo o representantes de la campaia de Universidades
por el Comercio Justo para definir espacios de entrevista o solicitar informaciéon complementaria
para realizar las funciones detalladas en este TDR.
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PAGOS (cronograma de desembolsos):

Los pagos por la realizaciéon de esta consultoria incluirdn tanto los honorarios del equipo
consultor/agencia contratada, como cualquier pago relacionado con logistica y desplazamientos por
el pais, por lo que debe ser tomado en cuenta al momento de presentar las propuestas para esta
consultoria. Se haran tres desembolsos distribuidos de la siguiente manera:

Producto Porcentaje
Estrategia digital aprobados. 30%
Entrega de reporte de los primeros 4 meses de trabajo. 30%

Entrega de plan de trabajo con el comité de comunicaciones
v plan de formacidn.

Entrega de reportes de los siguientes 4 meses de trabajo vy 40%
reporte final.

NOTA: CLAC realizard pagos al equipo consultor contratado que sea seleccionada sin incurrir en
retenciones de ningln tipo. Las obligaciones fiscales que se generen como resultado de esta
consultoria, estaran bajo la responsabilidad Unica de la empresa consultora/agencia contratada, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion del pais respectivo o de residencia de éste(os/as).

PROPIEDAD INTELECTUAL

Queda establecido en los presentes Términos de Referencia que seran parte indivisible del contrato
qgue genera la contratacién del consultor/a, que todo material audiovisual, fotografico,
comunicacional o produccion intelectual resultante del trabajo realizado y todas otras
informaciones complementarias seran consideradas desde su elaboracién como propiedad de CLAC
y Fairtrade Internacional, y las campaiias de Ciudades y Universidades por el Comercio Justo,
quienes tendran los derechos exclusivos para publicarlos o divulgarlos. Del mismo modo el equipo
consultor no podrd usar los documentos/productos, ni contenido resultante de la presente
contratacidn en ningun acto, presentacion, etc., si no cuenta con la autorizacion escrita de CLAC.

La musica ambiental que acompafie el trabajo audiovisual ha de estar libre de derechos de autor o
disponer de la autorizacidn escrita.

e CONSIDERACIONES GENERALES

a) El trabajo puede ser realizado por un(a) consultor(a), agencia, empresa o equipo de
consultores(as) con experiencia comprobable de acuerdo con los requisitos descritos.

b) Los costos de comunicacidn, de transferencias y cualquier otro en que se incurra, correran
por cuenta de el/la consultor/a o agencia contratada.

c) El equipo operativo de CLAC brindara el acompafiamiento necesario para los contactos y
coordinaciéon de entrevistas con representantes de las campafias de ciudades y
universidades por el Comercio Justo, asi como los formatos y las lineas directrices para la
recoleccidn de informacion.
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d) Toda la informacién y todos los materiales de texto, fotograficos, graficos y videos
desarrollados deberan ser entregados a CLAC al final de la consultoria.

e) El/la consultor/a o agencia contratada se sujetarad al marco legal y fiscal del lugar de
suscripcién del contrato.

f) Se debera preservar absoluta confidencialidad sobre la informacion y documentacion a la
gue tenga acceso o se le facilite de manera formal e informal, pudiendo ser pasible a
sanciones en caso de incumplir con la confidencialidad requerida.

g) En caso de incumplimiento al plazo de presentacidn, el/la consultor/a o agencia contratada
sera multada con el uno por ciento (1%) por cada dia calendario de retraso del monto total.
Las multas no podran exceder el 20% del monto total del contrato dando lugar a la
resolucidn de este. En caso de un acuerdo entre partes, por motivo de fuerza mayor el plazo
puede extenderse sin incurrirse en ninguna multa.

e RECEPCION DE PROPUESTAS

Con base en la revision exhaustiva de los Términos de Referencia podran enviar su propuesta a la
direccion electronica adquisiciones@clac-comerciojusto.org con copia a marlon.m@clac-
comerciojusto.org con el asunto: “Estrategia digital de las campanas de ciudades y universidades
por el Comercio Justo”.

Fecha ultima de recepcidn de propuestas completas, a mas tardar el 15 de junio de 2023.

Se recomienda que las personas interesadas envien sus propuestas considerando al menos los
siguientes elementos:

e Hoja de vida del equipo consultor

e Carta de motivacidn

e Propuesta metodoldgica, técnica y econdmica detallada

e Portafolio de trabajos realizados

e Muestras de trabajos anteriores, en este caso ejemplos de cuentas de redes sociales que
han manejado.

e Referencias

*Importante: E/ envio de estos documentos por correo electronico no debe exceder de 50MB, de lo
contrario se recomienda hacer el envio a través de OneDrive, Google Drive, WeTransfer o similares.

NOTAS:

e Propuestas incompletas o que no tomen en cuenta las indicaciones del TDR serdn descartadas
automdticamente. De tener consultas acerca del TDR, por favor dirigir un e-mail con prontitud al
correo electrénico indicado con sus inquietudes para ofrecer mds informacion y/o detalles.


mailto:adquisiciones@clac-comerciojusto.org
mailto:marlon.m@clac-comerciojusto.org
mailto:marlon.m@clac-comerciojusto.org

