Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

TERMINOS DE REFERENCIA
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Proyecto Nro.

P/00113877

Nombre de Proyecto:

UN COORDINATION

Titulo Contratacion:

Asistente en Comunicacién y Promocion

Tipo de contrato:

Contrato Individual

Ubicacion:

Quito — Ecuador

Duracion:

12 meses.

ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION

El Sistema de Naciones Unidas (SNU) esta presente en Ecuador desde 1950 y trabaja mediante 23
agencias, fondos y programas. Estas entidades, de forma coordinada, implementan programas y
proyectos para apoyar al Estado y a sus diferentes actores para alcanzar las metas nacionales y
cumplir con los compromisos internacionales, reflejados en la Agenda 2030 y sus 17 Objetivos de
Desarrollo Sostenible.

El Sistema de las Naciones Unidas (SNU) cuenta con una estructura de coordinacion con el objetivo
de lograr coherencia y efectividad en sus actividades. El/la Coordinado/a Residente (CR), el Equipo de
Pais de Naciones Unidas (UNCT) y la Oficina de Coordinacion (OCR) forman parte de esta estructura.

Entre las funciones de la OCR se encuentra coordinar las actividades de comunicacion e informacion
publica con el objetivo de fortalecer la cooperacion interagencial, garantizar la coherencia de los
mensajes y aumentar el perfil y la transparencia de las actividades de las Naciones Unidas en el pais,
asi como posicionar a un SNU eficiente, eficaz y orientado a resultados. Para esto, las y los
responsables de comunicacidn en cada entidad de la ONU trabajan en un equipo coordinado por la
OCR, el United Nations Communications Group (UNCG/GCOM)

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Brindar apoyo sustantivo para que el drea de Comunicacion y Promocion de Programas, y el UNCG,
ejecute la coordinacion e implementacion de la estrategia de comunicacion del Naciones Unidas en
Ecuador, a nivel internacional, regional, nacional y local en todas las tematicas que se ejecuten en el
marco del UNSDCF, y que sean objeto de la gestion y coordinacion de la Oficina de la Coordinadora
Residente.
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4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Manejo, gestion de contenidos e interacciones, y analisis de métricas y tendencias de los canales
digitales de comunicacion de ONU Ecuador: Facebook, Twitter, Instagram y sitio web.

e Gestion y soporte para la iniciativa UN75 en su fase de difusion e implementacion de actividades
consultivas.

e Gestion y soporte de las campafias interagenciales, acorde a las estrategias comprendidas en los
acuerdos de las agencias que lideran las iniciativas.

e Soporte en el disefio y generacion de contenidos para productos audiovisuales recurrentes de la
Oficina de la Coordinadora Residente.

e Soporte en la conceptualizacion, disefio y montaje de eventos conmemorativos, de lanzamiento y/o
promocion de programas y proyectos del SNU.

e Soporte en la generacion de planes de asistencia y capacitacion para el equipo de UNCG/GCOM
Ecuador.

5. PRODUCTOS ESPERADOS
El/La consultor/a debera presentar, a los 30 dias de cada mes, un informe de actividades.

Producto 1: Plan de desarrollo de contenidos para canales de redes sociales, con corte mensual y
establecimiento de métricas de seguimiento y evaluacion. Informe de seguimiento a implementacion digital y

de conversatorios, iniciativa ONU75

Producto 2: Plan de desarrollo de contenidos para sitio web, con prevision de publicacion de contenido propio
y generado por las agencias que componen el UNCG.

Producto 3: Plan de desarrollo, asistencia y capacitacion para los equipos conformantes del UNCG

Producto 4: Informe de seguimiento de actividades de campaiias e iniciativas interagenciales: Abrazos Que
Uneny PBF

Producto 5: Informe de seqguimiento de actividades de campaias e iniciativas interagenciales: J-SDG funds 1y
2

Producto 6: Informe de seguimiento de actividades de campaiias e iniciativas interagenciales: Spotlight

Producto 7: Informe de implementacion y sequimiento de actividades en sitio web, incluyendo métricas clave
de herramientas Google

Producto 8: Informe de implementacion y sequimiento de actividades en canales de redes sociales, con
métricas de engagement y social listening

Producto 9: Plan de desarrollo e implementacion de eventos conmemorativos por el 76 aniversario de la
Organizacién, eventos conexos a la UNGA76, los 16 dias de activismo (Campafia Unete) y Dia de los Derechos

Humanos.

Producto 10: Informe de implementacion y seguimiento de actividades en sitio web, incluyendo métricas
clave de herramientas Google

Producto 11: Informe de implementacion y seguimiento de actividades en canales de redes sociales, con
métricas de engagement y social listening

Producto 12: Informe final de actividades realizadas
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6. COORDINACION / SUPERVISION

La supervision del desarrollo de la consultoria serd realizada por la Oficial de Coordinacion de la Oficina de
Coordinacion del sistema de Naciones

La presentacion de informes debera sujetarse a las especificaciones y requerimientos establecidos en los
presentes términos de referencia.

7. DURACION

La consultoria tendrd una duracion de 12 meses a partir de la fecha de la firma del contrato

8. LUGAR DE TRABAJO

La consultoria se realizard en la ciudad de Quito. El consultor no tendra que realizar viajes fuera de la ciudad. El
trabajo sera bajo la modalidad virtual y cuando las condiciones lo permitiran se procedera a la modalidad
presencial.

9. PERFIL PROFESIONAL
Formacion y Experiencia Profesional:

- Titulo universitario de grado (Tercer Nivel) en comunicacion, relaciones publicas, periodismo y/o
afines.

- Al menos 4 afnos de experiencia laboral profesional a nivel nacional y/o internacional en
comunicacion, relaciones publicas, community management o afines,

- Deseable, experiencia previa en otros programas orientados a la cooperacion para el desarrollo, o
experiencia trabajando en la ONU de al menos dos afios.

- Experiencia en disefio, elaboracion o implementacion de al menos una (1) estrategia/campaia de
comunicacion, para lo cual se solicitard la documentacion que lo certifique.

Otros conocimientos y capacidades

- Fluidez en espaniol oral y escrito.

- Conocimientos basicos de inglés.

- Precision y profesionalismo en la produccion y edicion de documentos.

- Manejo de herramientas de disefio y composicion grafica (Adobe Creative Suite)

10. CONDICIONES DE LA CONTRATACION Y FORMA DE PAGO

El periodo del contrato es de 12 meses y los pagos se realizaran segun el siguiente esquema de desembolsos
con la entrega de los productos previamente aceptados en conformidad y validados por el Oficial de
Comunicacion.

La persona contratada sera responsable de las obligaciones tributarias que el contrato genere. El PNUD no es
agente de retencion de impuestos.
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Productos/ Actividades

Fecha

%
Forma de pago

Producto 1:

Plan de desarrollo de contenidos para canales
de redes sociales, con corte mensual y
establecimiento de métricas de seguimiento y
evaluacion.

Informe de seguimiento a implementacion
digital y de conversatorios, iniciativa ONU75

A los 30 dias de la firma del
contrato

8% del total del contrato

Producto 2:

Plan de desarrollo de contenidos para sitio web,
con prevision de publicacion de contenido propio
y generado por las agencias que componen el
UNCG.

A los 6o dias de la firma del
contrato

8% del total del contrato

Producto 3:
Plan de desarrollo, asistencia y capacitacion
para los equipos conformantes del UNCG

A los go dias de la firma del
contrato

8% del total del contrato

Producto 4:

Informe de seguimiento de actividades de
campanas e iniciativas interagenciales: Abrazos
Que Unen y PBF

A los 120 dias de la firma del
contrato

8% del total del contrato

Producto 5:
Informe de seguimiento de actividades de
campafias e iniciativas interagenciales: J-SDG

A los 150 dias de la firma del
contrato

8% del total del contrato

funds1y2

Producto 6: A los 180 dias de la firma del| 8% del total del contrato
Informe de seguimiento de actividades de |contrato

campafias e iniciativas  interagenciales:

Spotlight

Producto 7: A los 210 dias de la firma del| 8% del total del contrato

Informe de implementacion y seguimiento de
actividades en sitio web, incluyendo métricas
clave de herramientas Google

contrato

Producto 8:

Informe de implementacion y seguimiento de
actividades en canales de redes sociales, con
métricas de engagement y social listening

A los 240 dias de la firma del
contrato

8% del total del contrato

Productog:

Plan de desarrollo e implementacion de eventos
conmemorativos por el 76 aniversario de la
Organizacion, eventos conexos a la UNGA7S,
los 16 dias de activismo (Camparia Unete) y Dia
de los Derechos Humanos.

A los 270 dias de la firma del
contrato

8% del total del contrato

Producto 10:

A los 300 dias de la firma del

8% del total del contrato
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Informe de implementacion y seguimiento de |contrato
actividades en sitio web, incluyendo métricas
clave de herramientas Google

Producto 11: A los 330 dias de la firma del| 8% del total del contrato
Informe de implementacion y seguimiento de |contrato
actividades en canales de redes sociales, con
métricas de engagement y social listening

Producto 12: A los 360 dias de la firma del| 12% del total del contrato
Informe final de actividades realizadas contrato
11. RECOMENDACIONES PARA LA PRESENTACION DE OFERTA

La/el consultor/a debe presentar:

a) CV Personal o P11, indicando toda la experiencia pasada de proyectos similares, asi como los datos de
contacto (correo electronico y niUmero de teléfono) del candidato y por lo menos tres (3) datos de
referencias profesionales;

b) Porlo menos 3 documentos o publicaciones que muestre su conocimiento en la produccion y edicion
de documentos (adjuntar un link)

c¢) Por lo menos 2 documentos, publicaciones que muestre su conocimiento en el manejo de
herramientas de disefio y composicion grafica (Adobe Creative Suite) (adjuntar un link)

b) una propuesta técnica sobre el desarrollo de la consultoria.

1. Un marco conceptual (maximo 1 hoja) que muestre la linea de pensamiento que sustenta su propuesta
con referencias bibliograficas de autoras/es
2. Detalle de las actividades que realizard para elaborar los productos sefalados en la consultoria

considerando ademas las responsabilidades a su cargo y los plazos establecidos.
Descripcion de la metodologia a utilizar (maximo 1 hoja).
4. Cronograma por actividades

w

) una propuesta econdmica en la cual se detalle el valor de la totalidad de servicios de consultoria en délares
de los Estados Unidos, detallando los costos por honorarios.

En la parte final de estas propuestas asegurarse que cuente con la siguiente informacion:
Nombre: [indicar nombre completo de la persona que firma la propuesta]

Firma:

Fecha: [Indicar fecha de firma de la propuesta]

Favor considerar que tanto la propuesta técnica como la propuesta econdmica deben contener la firma del
proponente, en caso de que las propuestas no estén firmadas no seran consideradas.

12. CRITERIOS PARA LA SELECCION DE LA MEJOR OFERTA

Las ponderaciones asignadas para la seleccion son las siguientes:

e Perfil del CV: 30%
e Propuesta técnica: 40%
e Propuesta financiera: 30%
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Las empresas con interés en esta consultoria deberan formalizar su participacion presentando el perfil de
la agencia/consultora, su equipo técnico minimo, una oferta técnica, y una oferta econémica, las mismas

que seran evaluadas de acuerdo con la siguiente tabla:

Calificacion oferta técnica

Ponderacion Puntuacion
maxima
Calificacion CV
- Titulo universitario de grado (Tercer Nivel) en comunicacion, relaciones publicas, 5%
periodismo y/o afines.
o Subcriterio: Cumple con el titulo = 5%, No cumple con el titulo= 0%.
- Al menos 4 anos de experiencia laboral profesional a nivel nacional y/o internacional 10%
en comunicacion, relaciones publicas, community management o afines,
o Subcriterio: >4 afos = 10%, <4 afios = 0%.
- Al menos 2 afos de experiencia previa en otros programas orientados a la 5%
cooperacion para el desarrollo, o experiencia trabajando en la ONU Subcriterio: >2
afos = 5%, <2 afos = 0%.
- Experiencia en disefio, elaboracion o implementacion de al menos una (1) 10%
estrategia/campana de comunicacion, para lo cual se solicitara la documentacion que
lo certifique.
o  Subcriterio: >2 estrategias/campafas = 10%, 2 estrategias/campanias = 0%.
Subtotal 30%

Calificacion oferta economica

Subtotal

Total (calificacion de hojas de vida, oferta técnica y econdmica

¢Hasta qué punto el oferente comprende la naturaleza del trabajo y se ajusta a los 15%

términos de referencia?

¢Se ha adoptado un marco conceptual y metodoldgico apropiado para el trabajo a 13%

realizar?

¢Es apropiada la secuencia de actividades y su planificacion? 12%
Subtotal 4,0%

30%

100%
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