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Términos de Referencia
Programacion y maquetado de boletines digitales
Highlight of the Week y FOREST Informa.

1) Obijetivo

El programa FOREST de USAID vy el Servicio Forestal de los EEUU realiza regularmente dos boletines,
uno para la audiencia peruana, en soporte Mailchimp y, el segundo, para la audiencia americana via
HTML, para informar sobre los avances del gobierno peruano en el sector forestal con el apoyo técnico
FOREST. Por ello, se requiere la contratacién del servicio de maquetado para ambos boletines.

2) Caracteristicas del servicio

e Magquetacion del boletin Highlight of the week (HOTW)

o Disefio y programacién en HTML, a partir de formato de disefio grafico realizado por
FOREST.

o Preparacion de 4 (cuatro) boletines HOTW por mes, con los cddigos correspondientes
para ser remitidos y recibidos utilizando principalmente el cliente de correo MS-Outlook.

o El boletin Highlight of the Week incluye ademas de texto, imagenes que fueron
acondicionadas (en tamafio y proporcion al mensaje) para su correcta recepcién dentro
del cliente de correo Outlook, cliente empleado mayormente por el publico objetivo del
boletin.

o Los textos y las imégenes seran entregados oportunamente al proveedor. Es posible que
las fotografias requieran alguna adaptacion al tamafio requerido por el formato del
boletin, este trabajo debera ser desarrollado por el proveedor. Con respecto a graficos
estadisticos u otra informacidn grafica, esta debera ser entregada por FOREST.

o El proveedor deberd coordinar con Comunicaciones FOREST la realizacion de pruebas
de cada HTML.

o El boletin FOREST Informa debera visualizarse adecuadamente en dispositivos de
escritorio (computadoras personales y laptops) como en dispositivos moviles (tablets y
teléfonos celulares).

e Maquetacion y proceso de envio del boletin FOREST Informa

o Disefio y programacion en Mailchimp, a partir de formato de disefio gréfico realizado por
FOREST.

o El boletin FOREST Informa contiene un articulo principal y secciones fijas con enlaces
externos a videos e historias. Serd emitido quincenalmente. Es decir, se requeriran dos
(2) por mes.

o La maquetacion del boletin estara a cargo del proveedor del servicio contratado. Para
ello, FOREST deberéa entregar textos del articulo principal, fotografias y enlaces a video
/historias. También entregara los textos introductorios de cada seccion. El proveedor
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puede requerir adaptar alguna fotografia entregada al tamafio o necesidades del boletin.
FOREST tendra a su cargo, la entrega final de cada grafico que vaya a utilizar.

o De requerirse, el proveedor subira a la website de FOREST algun articulo o informacion
gue sera desplegada en alguna seccidn del boletin FOREST Informa.

o Luego del envio del boletin, se entregard un informe del proceso de remisién con
diferentes detalles acerca del envio y de las acciones tomadas por los remitentes. Un
informe verbal a las 2 horas de remitido el boletin, y un informe detallado en excel, luego
de las 24 horas de remitido el boletin.

o El boletin FOREST Informa deberd visualizarse adecuadamente en dispositivos de
escritorio (computadoras personales y laptops) como en dispositivos moviles (tablets y
teléfonos celulares).

o Elservicio incluye el pago del paquete basico mensual de Mailchimp.

3) Entregables

a) Maquetado del boletin Highlight of the week (HOTW)
- Informe con muestra del disefio y programacion en HTML de nuevo formato de HOTW.

= 24 boletines Highlight of the Week con los cddigos correspondientes, de acuerdo al formato
establecido por FOREST. El entregable es el HTML y para fines administrativos serd una imagen del
HTML elaborado.

b) Maquetado de boletin FOREST Informa

-Informe con muestra del Disefio y programacion en Mailchimp de nuevo formato de FOREST Informa.
-8 boletines FOREST Informa maquetados en Mailchimp.

4) Plazos y forma de pago
Se estima que el servicio se desarrolle en 60 dias calendarios.
Los entregables deberan ser pagados de la siguiente forma:

-A los 7 dias: 20% al desarrollo, entrega y aprobacion del disefio y programacion de las nuevas versiones
de boletines Highlight of the Week (para HTML) y FOREST Informa (en Mailchimp).

- Alos 15 dias: 20 % a la entrega de 8 boletines Highlight of the Week.

- Alos 30 dias: 20% a la entrega de 8 boletines Highlight of the week
- A'los 50 dias: 20% a la entrega de 8 boletines Highlight of the week

-A los 60 dias: 20 % a la entrega de 8 boletines FOREST informa.
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5) Perfil del proveedor:

- Persona natural con experiencia no menor a 9 afios en desarrollo, programacién y administracion de
sistemas.

- Al menos 9 afios en conocimientos sobre programaciéon y mantenimiento de sitios y aplicaciones web,
incluyendo HTML.

- Con experiencia en el desarrollo de boletines virtuales, incluyendo el uso de Mailchimp.

- Con experiencia de trabajo -en servicios similares al de la convocatoria- con organismos de
cooperacidn internacional, al menos 1 afio.

- Deseable haber trabajado brindando servicios a programas o proyectos de USAID o el USFS.
6) Conformidad de los Entregables

Los pagos se realizaran previa conformidad del area de comunicaciones del proyecto Forest.
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