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TÉRMINOS DE REFERENCIA 
 

APOYO TÉCNICO EN LA ELABORACIÓN DE 3 VIDEOS INSTITUCIONALES  

DE DVV INTERNATIONAL, RELACIONADOS CON LA DIVULGACIÓN DE LOS 

PROYECTOS DE LA OFICINA REGIONAL CENTROAMÉRICA, MÉXICO Y EL CARIBE 

 

1. Antecedentes 
 

DVV International (Deutscher Volkshochschul - Verband e.V.), conocida como la “Asociación 

Alemana para la Educación de Adultos” en el ámbito latinoamericano, es una Organización 

No Gubernamental Internacional con sede en Bonn-Alemania que desarrolla sus acciones 

en seis países de América Latina (México, Guatemala, Cuba & Colombia, Ecuador, Perú), 

con el propósito de potenciar y profesionalizar las estructuras y ofertas de atención 

educativa y de formación a la población joven y adulta y sobre todo a la población en 

situación de vulnerabilidad social, cultural y económica; se ha propuesto la realización de 3 

videos con duración de entre 5-7 minutos: un video institucional con los antecedentes de la 

organización, ámbitos de acción, trabajo educativo en la región, y dos videos de Centros de 

Formación Integral EPJA en Chiapas, que apoyen la divulgación de los proyectos y 

propicien el desarrollo y la sostenibilidad de sus iniciativas a favor de las personas jóvenes y 

adultas. 

 

2. Objetivo de la consultoría  
 
Apoyar en la generación y selección de materiales gráficos, así como su edición y animación, 

para crear 3 videos institucionales relacionados con la divulgación de los proyectos de DVV 

International en la región, y con el desarrollo y sostenibilidad de dos centros de formación 

integral en Chiapas. 

3. Descripción general de la consultoría por realizar: 

• Coordinarse con la encargada del área de Comunicación de DVV International, para 
establecer rutas de trabajo y acciones relacionadas con la consultoría.  

• Revisión de las propuestas de guion y adaptación a la identidad gráfica institucional.  

• Tratamiento de los recursos audiovisuales: generación, selección, ordenamiento, 
corrección y animación de los materiales gráficos, sonoros y audiovisuales.  

• Edición de 3 videos con duración de entre 5-7 minutos: a) Institucional de DVV 
International oficina Centroamérica, México y El Caribe; b) Centro de Formación 
Moxviquil; c) Centro de Formación Casa de la Mujer Ixim Antsetic 

 

4. Perfil del Consultor/a o equipo de consultoría  
 
Se requiere que la persona consultora o equipo de consultoría tengan experiencia en:  
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Habilidades técnicas: 

• Dominio del lenguaje audiovisual y de aspectos técnicos de producción de videos. 

• Experiencia en la revisión y adaptación de guiones institucionales y de divulgación de 
proyectos sociales.   

• Práctica en el montaje y edición de contenidos audiovisuales, transformando los 
materiales en un producto final impecable.  

• Destreza en la creación de productos audiovisuales para canales digitales. 

• Manejo de tiempos y control del cronograma de trabajo para evitar retrasos en la 
entrega de los avances y del producto final.  

• Comunicación proactiva y asertiva para asegurar la eficiencia del plan de trabajo.  

• Manejo de equipo de cómputo y software (Microsoft Office / Paquetería Adobe). 
 
Actitudes: 

• Iniciativa, proactividad, responsabilidad y constancia. 

• Capacidad para trabajar en equipo y llegar a consensos. 

• Capacidad de trabajar en relación a objetivos, actividades y productos específicos y 
organizar sus horas laborales con base en ellos. 

• Disponibilidad de horarios.  

• Manejo eficiente y responsable de las informaciones. 

• Discreción con la información. 

• Tolerancia y solidaridad. 

• Honestidad y amabilidad. 
 
5. Presentación de los productos y forma de pago 
 
Los productos serán 3 videos con duración de entre 5-7 minutos. Deberán contar con la 
aprobación de DVV International en México, y ser presentados en versión editable y en MP4. 
Los productos se entregarán de la siguiente manera:  
 

PAGOS (%) ENTREGABLES FECHA DE PAGO 

Primer pago (40%) Presentación de:  
1. Propuesta Técnica,  
2. Propuesta económica  
3. Plan de trabajo 
 

Última semana de agosto 

Segundo pago (60%) Entrega de los 3 videos 
finales 
  

Última semana de noviembre 

El monto total de la consultoría no puede exceder los 40,000 pesos (MNX) 

 
 
6. Duración de la consultoría 
A partir del día 27 de agosto y hasta el 29 de noviembre del 2024. 
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7. Documentación por presentar: 

• Carta de interés. 

• Propuesta Técnica. Deberá considerar como mínimo, los siguientes aspectos: 
Justificación, Objetivo General y Específico(s), Detalle de los productos a entregar, 
Metodología a implementar, Cronograma (detallando por actividad). 

• Propuesta económica. Deberá ser presentada en Moneda Nacional (M.N.) con un 
máximo de dos decimales, escrita con número y letra, en subtotal y total por el 
desglose del 16% del Impuesto al Valor Agregado. 

• Currículum reciente que muestre consultorías similares previas. 

• INE escaneada por ambos lados. 

• Comprobante de alta en hacienda (constancia del SAT). 

• Hoja de opinión positiva de cumplimiento fiscal (SAT). 

• Datos de la cuenta bancaria (parte superior en los estados de cuenta bancarios). 
 

7. Administración, supervisión y vigilancia  

La Administradora del contrato será la oficina de DVV International con sede en la ciudad de 

México, el acompañamiento estará a cargo de Lourdes Garduño encargada del área 

Comunicación. 

 

Contrato de trabajo 

Se firmará un contrato de honorarios por servicios profesionales con la firma de el/la 

consultora o equipo consultor que presente la propuesta técnica y económica conforme a los 

requerimientos planteados en estos Términos de Referencia y las pautas administrativas de 

DVV International. 

El o la consultora o equipo consultor, si lo considera pertinente podrá subcontratar personal 

de apoyo, lo cual no se considerará un costo adicional pues deberá ser parte de la propuesta 

técnica y económica que se apruebe DVV International. Por ninguna razón o circunstancia el 

o la consultora podrá delegar en el personal de apoyo el cumplimiento del contrato 

honorarios por servicios profesionales suscrito con DVV International. 

 

Personas de contacto y envío de documentos  

Las personas de contacto para la administración y acompañamiento en la realización de la 

consultoría son: Jesé Romero, Coordinador de proyectos de México: romero@dvv-

international.mx y Lourdes Garduño, Encargada del área de Comunicación: garduno@dvv-

international.mx, mismo a los que se deberá enviar los documentos soporte indicados 

anteriormente, antes del 25/08/2024.  
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