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PLIEGO DE REQUISITOS PARA LA COMPRA DE SERVICIOS

Contratacion de una empresa consultora especialista en

Servicios requeridos formacién de cumplimiento para elaboracién de materiales
educativos a través de herramientas multimedia
Unidad Contratante Unidad Legal y Cumplimiento Etico
Alcance Geografico Latinoamérica y el Caribe
Direccién Ejecutiva
Relaciones internas Coordinacion de Comunicacion Estratégica
PMEL
Coordinador del Contrato Coordinador de Cumplimiento Legal y Etico
Rev. UDCE

ACERCA DE CLAC

La Coordinadora Latinoamericana y del Caribe de Pequefos(as) Productores(as) y Trabajadores(as) de
Comercio Justo (CLAC), es una Asociacidn constituida con personeria juridica en El Salvador, que agrupa a
las Organizaciones de Pequefios(as) Productores(as) y Organizaciones de Trabajadores(as) dentro del
Comercio Justo. CLAC estd organizada en “Coordinadoras Nacionales”, “Redes de Producto” y la “Red de
Trabajadores(as); 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
encuentreny la Red de Trabajadores(as) agrupa a las organizaciones de trabajadores (as) de los diferentes
paises.

La misién de CLAC es representar a las organizaciones democraticamente organizadas, pero 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.

Los objetivos de CLAC son:

Desarrollo Sostenible. En CLAC creemos en el equilibrio entre lo econémico, lo social y lo ambiental. Por
ello, nos adherirnos a la definicion de la comision Brundtland de Naciones Unidas, reconociendo la
importancia de satisfacer las necesidades del presente sin comprometer la capacidad de las generaciones
futuras para satisfacer las suyas.

Inclusién y Equidad. En CLAC creemos que todos y todas merecemos acceder a las mismas oportunidades,
es por esto por lo que no dejamos a nadie atras. Promovemos la participacion y la inclusion. Respetamos
la diversidad y generamos oportunidades de crecimiento para todos y todas.

Empoderamiento. En CLAC buscamos que todos(as) seamos actores activos de nuestro propio desarrollo,
para transformar nuestras realidades y mejorar la calidad de vida.

Innovacién. En CLAC promovemos la incorporacion de mejoras a practicas, procesos, enfoques y/o
metodologias, que brinden a los y las productoras herramientas apropiadas para su contexto local y para
sus dindmicas de produccion y comercializacion. Este enfoque comprende la generacion de una cultura al
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interior de la organizacién, caracterizada por una nueva combinacién de ideas, capacidades, recursos,
conocimientos y tecnologia.

A continuacidn, se detallan el propdsito inspirador, la visién, misidn y las metas organizacionales de CLAC:

Propdsito Inspirador: En CLAC somos la red de organizaciones de productores(as) y trabajadores(as) que
lidera la promocidn de los principios y valores del Comercio Justo en América Latina y el Caribe, y actuamos
como agentes de cambio de nuestra propia realidad, contribuyendo a la construccion de un mundo mas
justo, equitativo y sostenible.

Visién: Ser la red lider en representacién, acompafiamiento y fortalecimiento de organizaciones de
pequefios(as) productores(as) y trabajadores(as) de Comercio Justo en América Latina y el Caribe,
impulsando el desarrollo sostenible y promoviendo el empoderamiento, la autogestién y los derechos
humanos para alcanzar medios de vida dignos de productores(as), trabajadores(as) y sus comunidades.

Misidn: Somos una instancia de representacion de organizaciones de pequefios (as) productores (as) y
trabajadores (as) democrdticamente organizados, dirigida al fortalecimiento y desarrollo de las
organizaciones de base. Facilitamos asistencia a nuestros asociados, promocionamos sus productos y
valores e incidimos en instancias sociales, politicas y econdmicas.

Metas Organizacionales: Incrementar acceso a mercados existentes y nuevos, fortalecimiento y desarrollo
de la membresia, promocion del comercio justo, sus principios y valores, incidir por una produccion,
comercio y consumo responsable para impulsar un desarrollo sostenible, fortalecer la sostenibilidad
organizacional de CLAC, contribuir a los Objetivos de Desarrollo Sostenibles (ODS) a través de la inclusion
de buenas practicas sociales y ambientales.

CONTEXTO DEL SERVICIO REQUERIDO

CLAC es miembro de la asociacién alemana sin fines de lucro Fairtrade International (Fl). En julio del afio
2019, la Asamblea de Fl aprobd el Codigo de Cumplimiento de Fl que se implementd en CLAC bajo el
nombre de “Cddigo Organizacional” y consta de tres pilares: cumplimiento de requisitos de conformidad,
establecimiento de una organizaciéon de cumplimiento y cultura de cumplimiento.

Por su parte, los objetivos del Cédigo Organizacional de CLAC son tres:

- Aclarar y cumplir con las normas de buenas practicas acordadas que se esperan de todas las partes
involucradas en CLAC.

- Proporcionar seguridad a las partes interesadas, tales como organizaciones nacionales, organizaciones
de productores(as) y trabajadores(as), licenciatarios y socios comerciales, financiadores y donantes,
gobiernos, simpatizantes del movimiento Fairtrade, consumidores(as) y miembros del publico en
general.

- Permitir la autorregulacion a través del cumplimiento efectivo de leyes y politicas mediante el
fortalecimiento organizacional, la mejora continua de nuestras operaciones y nuestro sistema de
cumplimiento organizacional.
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Implementacion del Cédigo Organizacional
El Cédigo Organizacional consta de 4 valores, 10 principios y 48 procedimientos. CLAC ha establecido
progresivamente politicas y procedimientos para el cumplimiento del Cédigo Organizacional.

Plan de Formaciéon Anual en Gestion de Riesgos de Cumplimiento

El Plan de Formacién Anual tiene por objetivo establecer las actividades de capacitacion que deberd
coordinar la Unidad Legal y de Cumplimiento de CLAC para fortalecer la efectividad de la aplicacion de los
procedimientos establecidos en el Cédigo Organizacional de CLAC y sus politicas. Este plan incluye una
formacidn anual en las siguientes politicas y conceptos:

- Conceptos basicos de cumplimiento, Cddigo Organizacional y Politicas de Marco de Gestion de
Cumplimiento de CLAC.

- Politica Anti-Fraude y Anti-Corrupcion.

- Politica Anti-Discriminacién Laboral.

- Politica y Procedimiento de Proteccién de Denuncias y Quejas.

- Politica del Valor de Dinero.

- Politica de Conflicto de Interés.

- Politica de Confidencialidad y No Divulgacion.

- Politica de Prevencidn al Acoso e Intimidacién.

- Politica de Prevencion de Lavado de Dinero y Activos y Riesgos Relacionados.

1. OBIJETIVO DE LA COMPRA DE SERVICIOS
Contratar a una empresa consultora especialista en elaboracién de material educativo sobre cumplimiento
a través de herramientas multimedia, para promover el conocimiento y comprension sobre los diferentes
temas.

2. PRODUCTOS ESPERADOS
Producto 1: produccién de 5 videos animados de cardcter educativo sobre cinco temas relacionados con
el sistema de gestion de cumplimiento. La empresa consultora podra sugerir variaciones de los temas por
video, siempre y cuando se enmarquen en el Plan de Formacion de Cumplimiento de CLAC mencionado
anteriormente.

N° PRODUCTO TEMA CANTIDAD DURACION IDIOMA

Video animado de - o Espafiol y

1 . . Etica organizacional. 1 . .
caracter educativo 3 a 5 minutos Portugués
Video animado de . Espaiol

2 . . Prevencion del fraude. 1 . P y
caracter educativo 3 a 5 minutos Portugués

3 Video animado de  |Prevencion de la 1 Espanol y
caracter educativo  |corrupcion. 3 a 5 minutos Portugués

a Video animado de  |Prevencion del conflicto 1 Espanol y
caracter educativo  |de interés. 3 a 5 minutos Portugués
Video animado de . - . Espafiol

5 Debida diligencia. 1 P y

caracter educativo 3 a 5 minutos Portugués
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Nota 1: Los contenidos educativos de cada video, y sus respectivos guiones seran provistos por la empresa
consultora, que debera desarrollar las tematicas con sus respectivos casos y/o ejemplos.

Nota 2: CLAC se encargara de la traduccidon textual de los guiones y de la produccion de locucién/narracion
a portugués. La locucién en espaiol también sera brindada por CLAC. Se requieren por parte de los
consultores la adaptacidén de los videos para incorporar la locuciéon y los textos en portugués.

No

REQUISITOS TECNICOS PARA VIDEO ANIMADO
REQUISITOS

Se entregardn los videos con edicion basada en técnica Motion Graphics y/o técnica
Whiteboard/Doodle en espafiol y sin subtitulos, en los siguientes formatos:

e Calidad Full HD 1080P (1920x1080) respetando la linea grafica descrita en el manual de

marca de CLAC e integrando también el logo de CLAC como se establece en el manual.
Se entregaran todas las versiones del video(s) editado(s) sin subtitulos en alta calidad/resolucién
para su uso en la plataforma Claase, compatible con YouTube, mas imagen de portada en el
respectivo formato:
e horizontal 1920x1080 px ( X )

En todos los respectivos formatos debe utilizar el logo de CLAC respetando las indicaciones del
Manual de Marca de CLAC. Ademds, se debe garantizar que la entrega de los videos sea en
formatos utilizables en Youtube/plataformas mencionadas.

Se entregara una copia de cada video en calidad Full HD (y en los respectivos formatos
determinados en el requisito 1y 2), con locucién en espaiol y portugués.

Se debe entregar los guiones aprobados de los videos finales en formato Word.

La musica ambiente que acompanie los audiovisuales debe estar libre de derechos de autoria o
la empresa consultora debe contar con la autorizaciéon por escrito, la cual también debe ser
entregada.

La produccion debe estar en audio estéreo digital.

NOTAS IMPORTANTES:
Todos los procesos seran revisados y aprobados por CLAC: realizacién de guion, presentacion
de story board, seleccién de las voces para la locucién, montaje y postproduccién.
La entrega de todo material (formatos, versiones y editables) por parte de la
consultora/agencia/contratada se realizara de manera digital. En caso de utilizar personajes,
entregar las versiones editables de los mismos (en Adobe lllustrator).
En todo momento, se seguiran las especificaciones técnicas de Manual de Marca de CLAC.
Se requieren por parte de los consultores la adaptacion de la locucién y los textos al portugués
de los videos. CLAC se encargara de la traduccidon textual de los guiones y la produccion de
locucidon/narracion a portugués. La locucion en espafiol también serd brindada por CLAC.
Tanto para el paquete de Adobe Premiere o cualquier software que se utilice parala produccion
audiovisual y portada, debe tener licencia comprobable del software.
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Producto 2: Elaboracion de guias de preguntas de las tematicas abordadas en cada video (del producto 1).

N° | PRODUCTO TEMA CANTIDAD FORMATO IDIOMA
Los 5 temas Se desarrollara de 5a 10 Espaiiol
GUIA DE desarrollados en los 5 preguntas de seleccion
PREGUNTAS \videos animados del multiple por cada video/guia
producto 1. en documento Word.

Producto 3: Elaboracién y diagramacidn de guias diddcticas que profundicen el tema expuesto en cada
video (del producto 1). La guia didactica es un refuerzo y complemento del contenido expuesto en cada
video por lo que podrd tener una extensién de 3 a 5 paginas cada guia para uso digital y fisico.

N° PRODUCTO TEMA CANTIDAD FORMATO IDIOMA
Debe estar con la misma linea Espafiol y
Profundizar los 5 temas visual de los videos, de Portugués

1 GUIAS desarrollados en los acuerdo con el manual de
DIDACTICAS videos animamos del marca de CLAC en formato
producto 1. PDF, y diagramado en
llustrador o InDesign.
e REQUISITOS TECNICOS PARA EL MATERIAL GRAFICO
N° REQUISITOS

Todos los productos graficos deben elaborarse en los programas Adobe Illustrator, Adobe Photoshop o
Adobe Indesign, segun sea el caso.

1 Ademas, debe tomarse en cuenta que todos los archivos deberan entregarse en su formato editable (esto
significa que se permita la edicién libre de imagenes, ilustraciones y texto).

Todos los archivos vendrdan empaquetados, contendran todas las fuentes, fotos, imagenes, vinculos.

Todas las imagenes deben contener el logo de CLAC, utilizado como indica el Manual de Marca de CLAC,

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

3 Los productos deben ser disefiados respetando el Manual de Marca de CLAC.

Se requieren por parte de los consultores la adaptacién de los textos en portugués de la guia didactica.
CLAC se encargara de la traduccién textual al portugués.

Tanto para el paquete de Adobe Premiere o cualquier software que se utilice para la produccién de estas
guias, debe tener licencia comprobable del software.

PRODUCTO Y MEDIDAS SUGERIDAS:
A continuacidn, encontrara medidas sugeridas; estas pueden variar segun la necesidad:

PRODUCTO MEDIDA
9 x 6 pulgadas vertical u horizontal

Boletin pequefio y guia didactico
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NOTA: La empresa consultora seleccionada debe encargarse de la coordinacién y direccidn del proyecto,
asi como de la entrega de los productos antes indicados.

a) REQUISITOS DE LA EMPRESA PROVEEDORA
Las empresas interesadas en brindar estos servicios deben demostrar que cumplen con los siguientes
requisitos:

N° DESCRIPCION Indispensable Deseable
1 Al menos un profesional con titulo universitario en Derecho y/o, X
Compliance.
2 Formacién profesional y experiencia comprobada en produccién X
audiovisual.
3 Formaciéon profesional y experiencia comprobada en video X
animado, técnica Motion Graphics
4 Formacion profesional y experiencia comprobada en video X
animado, técnica Whiteboard/Doodle
5 Al menos un(a) consultor(a) con mas de 3 afos de experiencia en X
educacion en cumplimiento legal y ético.
6 Un equipo no menor de 3 personas para llevar adelante el X
proyecto.
7 Facilidad de relacionamiento, empatia y capacidad de generar X
confianza con diferentes audiencias
8 Alta capacidad para el disefio grafico, comunicacion institucional X
y creatividad
9 Facilidad en el manejo de herramientas de comunicacion online X
10 Conocimiento de los principios y del enfoque de desarrollo y del X

Comercio Justo.

b) CONTENIDO Y CALIFICACION DE LA OFERTA

item Peso

Propuesta econémica. 50%
Propuesta metodoldgica utilizada en al menos 3 ocasiones en organizaciones o | 30%
empresas similares a CLAC en los uUltimos 5 afios (10 puntos por organizacion adicional
a 3 maximo 30%). Se entiende que una organizacion es similar a CLAC cuando opere
en 3 o mas paises de Latinoamérica.

Experiencia de los integrantes del equipo consultor superior a 3 afios. 5% por afio | 10%
adicional a 3 afios, maximo 10%.
Politica de Seguridad de la informacion y/o Proteccion de Datos y uso de correo | 5%
corporativo.
Uso de firma digital certificada por una Autoridad Certificadora (CA) con raiz de | 5%
confianza verificable para firma de documentos.
Total 100%
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c) OBLIGACIONES DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA

Serdn obligaciones de la empresa adjudicataria:

a)

0O O O O O 0O O O

Acudir a las reuniones que cite CLAC para:

Revision de los términos y condiciones de este pliego una vez adjudicada.

Revision del contrato antes de la firma.

Reunidn de lanzamiento del proyecto.

Al menos una sesidon de presentacion de cada uno de los productos preliminares.

Al menos una sesidon de presentacion de guias de preguntas y guias didacticas.

Presentacidn final del producto aprobado al equipo del proyecto.

Al menos una reunion de presentacion final de los productos a la Direccion Ejecutiva.

Responder a los correos electrénicos generados por CLAC, evacuar dudas o preguntas y realizar los
ajustes necesarios a los productos preliminares hasta su entrega final.

Entregar facturas por cada pago recibido, las cuales deben emitirse en ddlares, moneda de curso legal
en los Estados Unidos de América.

Aceptar el Cédigo Organizacional de CLAC y firmar la “Politica de Confidencialidad y No Divulgacion".
La empresa consultora debera comprometerse a no contratar personal con edad inferior a los 18 afios.
La empresa deberd demostrar que cuenta con su propia politica de cumplimiento, cddigo
organizacional o cédigo de ética.

Entregar toda la informaciéon de Debida Diligencia solicitada por CLAC a través de la plataforma
Riskallay.

La consultora debe declarar expresamente que cumplird la totalidad del alcance de los servicios
ofrecidos, los cuales deben ajustarse al presente pliego de condiciones.

d) RESPONSABILIDADES DE CLAC

Son responsabilidades de CLAC:

1. Entregar una copia del Cédigo Organizacional de CLACy sus politicas.

2. Orientar a la empresa adjudicataria y/o su equipo sobre los productos estipulados en este pliego
de requisitos.

3. Entregar oportunamente la documentacién, materiales y documentos que CLAC considere
pertinentes, aquella requerida por la empresa adjudicataria y/o su equipo, asi como orientarle
sobre su uso.

4. Retroalimentar a la empresa adjudicataria y/o su equipo sobre los servicios y/o productos
esperados.

5. Realizar los pagos correspondientes en los tiempos establecidos al recibir los productos y/o
servicios acordados, evaluados y aprobados por CLAC.

6. CLAC entregara material grafico para que la consultora valore su uso en la produccion de los
videos.

7. CLAC contribuird con la consultora con informaciones pertinentes de la organizacidén para apoyar
en la elaboracidon de los contenidos, asi como con la locucién de los videos en espaiol y portugués.
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e) CONDICIONES DE LA CONTRATACION
DURACION DE LA CONSULTORIA: 3 meses

f) PAGOS
Los pagos por la realizacién de esta consultoria incluirdn los honorarios del consultor(a) y/o su equipo, asi
como todos aquellos impuestos derivados de la prestacidon de los servicios. Se establecen tres pagos,
desglosados de la siguiente forma:

Producto Porcentaje propuesto
Entrega de los primeros dos guiones de los videos y 10%
validacién por parte de CLAC
Entrega de la totalidad de los productos de forma 30%
preliminar recibidos a satisfaccion de CLAC.
Entrega final de los productos aprobados por CLAC 60%

CLAC realizara los pagos desde su cuenta en El Salvador. Los costos de transferencias cobrados por los
bancos intermediarios y final deberan ser asumidos por la empresa proveedora.

NOTA: CLAC realizard pagos a la consultora/agencia contratada que sea seleccionada sin incurrir_en
retenciones de ningun tipo. Las obligaciones fiscales que se generen como resultado de esta consultoria,
estaran bajo la responsabilidad Unica de la consultora/agencia contratada, de acuerdo con lo establecido
en la legislacion del pais respectivo o de residencia de éste(os/as). CLAC pagara el importe total con el
impuesto al valor agregado incluido.

g) PROPIEDAD INTELECTUAL

Queda establecido que el presente pliego de condiciones formard parte del contrato de servicios entre
CLAC y la empresa adjudicataria que genere la contratacidn de la empresa, agencia, proveedor o
consultor/a, que todo el material audiovisual, bases de datos o produccion intelectual resultante del
trabajo realizado y toda otra informaciéon complementaria sera considerada, desde su elaboracién, como
propiedad de CLAC y Fairtrade International, que tendran los derechos exclusivos para publicar o difundir
los mismos. Del mismo modo la consultora/agencia no podra usar los documentos/productos, ni
contenido resultante de la presente contratacidn en ningln acto, presentacién, etc., si no cuenta con la
autorizacién escrita de CLAC.

La musica ambiental que acompafie el trabajo audiovisual debe estar libre de derechos de autor o disponer
de la autorizacidn escrita de su autor/es.

f) DEBIDA DILIGENCIA
Al ser una organizacidn regularizada por la legislacion de El Salvador, CLAC debe de cumplir con los
requisitos que establece la normativa en materia de prevencién de lavado de dinero y activos. Para ello,
se realizard un proceso de debida diligencia con el propdsito de identificar a nuestros consultores y
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proveedores (identificarse si son personas naturales o personas juridicas). Este es un requisito obligatorio
para poder participar en el presente proceso de consultoria. Recibira un correo de parte de CLAC una vez
finalizada la fecha limite para envio de propuestas.

g) RECEPCION DE OFERTAS
Con base en la revisidon exhaustiva de los términos de referencia podrdn enviar su propuesta a la direccién
electrdénica adquisiciones@clac-comerciojusto.org, con copia a marlon.m@clac-comerciojusto.org con el
asunto: “Contratacion de una empresa consultora especialista en formacién de cumplimiento a través de
herramientas multimedia.”

Fecha ultima de recepcién de propuestas completas, a mads tardar el 11 de octubre de 2023.

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

e Hoja de vida del consultor(a) / equipo

e Carta de motivacién

e Propuesta metodolégica, técnica y econdmica detallada

e Muestras de trabajos anteriores* (articulos, fotos, videos)
e Referencias

*Importante: £/ 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.

e De tener consultas acerca del TDR, por favor dirigir un e-mail con prontitud al correo electrdnico indicado
con sus inquietudes para ofrecer mds informacion y/o detalles.
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