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Convocatoria pública de Licitación N.º 03-2025 
 

 

Contratación de empresa para la prestación de servicios de asesoría en 

comunicación y prensa para la participación de la OTCA en la COP30 y la 

reformulación del sitio web institucional de la OTCA. 

 
 

 

La Organización del Tratado de Cooperación Amazónica - OTCA, organismo internacional con sede en Asa 

Norte - Brasilia-DF, Brasil, Código Postal: 70.750-521, anuncia que el día 16 de julio de 2025, a las 09:00 

horas, hora de Brasilia, publica el presente pliego de licitación, cuyo criterio de adjudicación será el de Mejor 

Técnica y Menor Precio, rigiéndose el proceso por el Procedimiento de Contratación de la OTCA, en su 

versión vigente y, complementariamente, por analogía, tomando como referencia el Instrumento 

Administrativo y Financiero - IAF, y demás condiciones y especificaciones contenidas en este Pliego de 

Licitación y sus anexos. 

 

 

Detalles de la Licitación 

● Fecha de Apertura: 16 de julio de 2025 

● Horario: 09:00 (hora de Brasilia) 

● Modalidad: Licitación Pública Costo Global 

 

 

1. Instrucciones Generales para los Licitantes 

 

1.1. Objetivo de la licitación 

 

Contratación de servicios de asesoría en comunicación y prensa para planificar, ejecutar y monitorear acciones 

de comunicación que promuevan la participación de la OTCA en la COP30 y la reformulación del sitio web 

institucional de la OTCA, cuyos objetivos están listados en el Anexo 1 – Términos de Referencia, parte 

integrante del presente Pliego. 

 

1.2. Condiciones para la participación 

 

Podrá participar en la licitación cualquier empresa especializada en la prestación de los servicios objeto del 

presente Pliego, siempre que cumpla con las exigencias y requisitos establecidos, estando prohibida la 

participación en consorcio. 

Se prohíbe la participación de empresas cuyos directivos o socios mayoritarios participen como accionistas, 

socios mayoritarios, apoderados o representantes legales de otra empresa del mismo ramo también participante 

en esta licitación. 

Se prohíbe la participación de cooperativas proveedoras de mano de obra, dado que el objeto del contrato, por 

su naturaleza técnica y jurídica, es incompatible con esta forma de organización. 
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Se prohíbe la participación de empresas que se encuentren en estado de quiebra, recuperación judicial o 

extrajudicial, concordato, concurso de acreedores, disolución o liquidación. 

 

 

1.3.Entrega de las propuestas 

 

Las empresas interesadas en proporcionar los servicios descritos en las especificaciones, presentadas en el 

Anexo 1, parte integrante del presente Pliego, deberán presentar sus ofertas en tres archivos o carpetas 

separados y debidamente identificados, como sigue: (a) archivo con los documentos de habilitación jurídica y 

fiscal; (b) archivo con los documentos de habilitación técnica; y (c) archivo con la oferta financiera. El archivo 

o carpeta con los documentos de habilitación jurídica y fiscal, así como el de habilitación técnica, no deberá 

contener ninguna información financiera. 

 

El paquete de archivos o carpetas deberá ser enviado al correo electrónico: compras@otca.org, y el asunto 

debe ser identificado como: “Licitación para Servicios de Asesoría de Comunicación y Prensa”. 

 

Las ofertas deberán ser presentadas hasta el día 28 de julio de 2025 a las 18:00 (hora de Brasilia). Para 

efectos de entrega puntual se considerará únicamente la fecha y hora de recepción del correo electrónico. En 

el momento exacto de la recepción de la propuesta, la SP/OTCA responderá el correo con la confirmación de 

recepción. 

 

1.4.Validez de las ofertas 

 

El plazo de validez de las ofertas debe ser de 30 días calendario, a partir del día siguiente al cierre del plazo 

de presentación de propuestas. 

 

1.5. Solicitud de información adicional 

 

Las empresas interesadas podrán solicitar información adicional relativa al Pliego de Licitación y a las 

Especificaciones Técnicas. Las consultas deberán hacerse por escrito del 16 al 25 de julio de 2025 al correo 

electrónico compras@otca.org, con el asunto: Licitación para Servicios de Asesoría de Comunicación y 

Prensa. 

 

 

2. Contenido de las propuestas 

 

Cada archivo o carpeta digital deberá contener el documento original escaneado (o con firma digital, cuando 

sea aplicable) y dos copias simples. 

 

2.1.Archivo o carpeta 1: Documentos de habilitación jurídica y fiscal 

 

Los documentos 'originales' escaneados relativos a la habilitación jurídica y fiscal de la empresa deberán ser 

presentados en original o en copia autenticada en notaría. La carta de presentación de la empresa deberá estar 

debidamente firmada por el representante legal o por apoderado. En caso de ser firmada por apoderado, será 

necesario presentar el instrumento de poder. 
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El archivo o carpeta con los documentos requeridos para la habilitación jurídica, fiscal, financiera y técnica 

deberá contener: 

a. Carta de presentación del licitante; 

b. Acto constitutivo, Estatuto o Contrato Social y sus modificaciones vigentes debidamente registrado en 

el órgano competente, tratándose de Sociedad Comercial, y, en el caso de Sociedad por Acciones, 

acompañado del Acta de elección de sus Administradores; 

c. Decreto de autorización debidamente archivado, en el caso de empresa o sociedad extranjera en 

funcionamiento en el país, y acto de registro o autorización para funcionamiento expedido por el 

órgano competente, cuando la actividad así lo requiera; 

d. Prueba de inscripción en el Registro Nacional de Personas Jurídicas (CNPJ) con sede en Brasil; 

e. Prueba de regularidad ante Hacienda Federal, Estatal y Municipal, cuando sea aplicable, del domicilio 

o sede del licitante u otra equivalente conforme a la ley, emitida con menos de 90 días de antelación; 

f. Prueba de regularidad con la Seguridad Social, demostrando cumplimiento de las obligaciones sociales 

legalmente establecidas. La comprobación con el INSS deberá hacerse mediante Certificado Negativo 

de Deuda (CND), y con el FGTS mediante el Certificado de Regularidad del FGTS (CRF), ambos 

emitidos con menos de 90 días; 

g. Certificados de Regularidad Fiscal Laboral (TST y TRT de los estados donde el licitante tenga sede o 

sucursal), emitidos con menos de 90 días; 

h. Certificado negativo de quiebra, emitido por los distribuidores de la sede del licitante, con emisión no 

superior a 90 días a la fecha de presentación de propuestas; 

i. Se aceptarán certificados positivos con efecto de negativos. 

 

2.2.Archivo o carpeta 2: Documentos de habilitación técnica 

 

a) Declaración(es), certificado(s) o constancia(s) expedida(s) por persona(s) jurídica(s) de derecho público o 

privado, que certifique(n) que el licitante ha prestado a la(s) declarante(s) productos y servicios compatibles 

con el objeto de esta licitación, conforme al Anexo 1 de este Pliego, en los últimos 36 (treinta y seis) meses. 

a1) Las declaraciones, certificados o constancias mencionadas en el inciso ‘a’ deberán ser presentadas en papel 

membretado de, al menos, 3 (tres) clientes distintos, firmadas y con teléfono de contacto de los representantes 

de los respectivos declarantes. 

a2) Para cumplir con este requisito, el licitante deberá demostrar experiencia mínima de 5 (cinco) años en la 

ejecución de los Servicios previstos en el Anexo 1 de este Pliego, pudiendo acumular certificados para alcanzar 

la exigencia. 

b) Comprobación de contar en su plantilla permanente, en la fecha prevista para la entrega de los Documentos 

de Habilitación y de las Propuestas Técnica y de Precios, con profesional con formación de nivel superior u 

otra debidamente reconocida por entidad competente, relacionada con el objeto de la licitación. 

b1) La adecuación de la formación profesional al objeto de la contratación deberá ser demostrada por el 

licitante mediante la descripción de la experiencia del profesional indicado, para evaluación de la Comisión 

Especial de Contratación y, en caso de duda, del área técnica vinculada a la licitación. 

b2) El profesional indicado por el licitante deberá coordinar la ejecución de los servicios objeto de la licitación, 

permitiéndose su sustitución por otro profesional de experiencia equivalente o superior, previa aprobación del 

contratante. 

b3) Los responsables técnicos y/o miembros del equipo técnico deberán formar parte de la plantilla 

permanente del licitante en la fecha prevista para la entrega de la propuesta. Para efectos de este Término de 

Referencia, se entenderá como tal: el socio que demuestre su vínculo mediante contrato social o estatuto social; 

el administrador o director; el empleado debidamente registrado en la Libreta de Trabajo y Previsión Social; 

y el prestador de servicios individual con contrato escrito con el licitante, en caso de que este resulte ganador 
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del certamen. 

 

2.3.Archivo o carpeta 3: Propuesta financiera 

 

La propuesta financiera deberá presentarse con la composición de costos y formación de precios de los 

servicios a ser prestados, incluyendo todos sus ciclos y contemplando todos los gastos, tales como: costos 

directos e indirectos, impuestos aplicables, tasa administrativa, servicios, cargas sociales, laborales, seguros, 

capacitación, viajes, hospedajes, transporte y/u otros necesarios para el cumplimiento integral del objeto 

contratado, los cuales serán considerados incluidos, independientemente de declaración expresa de la empresa 

licitante. 

 

3. Descalificación 

 

Será descalificada la propuesta que no cumpla con lo dispuesto en este Término de Referencia, que contradiga 

cualquier disposición legal vigente o que indique valores incompatibles con el precio de mercado, ya sea por 

exceso o por ser manifiestamente inviables. 

 

4. Procesamiento y evaluación 

 

Para la evaluación de las propuestas, la SP/OTCA constituirá una Comisión de Licitación que procederá con 

las evaluaciones correspondientes a la habilitación y a la propuesta financiera dentro del plazo de validez de 

las ofertas. Todos los archivos o carpetas referentes a la habilitación jurídica y fiscal serán abiertos al mismo 

tiempo, siendo el orden de apertura por licitante definido aleatoriamente. La Comisión procederá de la misma 

forma con los documentos de habilitación técnica y propuesta financiera. 

 

La Comisión verificará si todos los licitantes presentaron la documentación requerida para la calificación. La 

apertura de los documentos de habilitación técnica y de las propuestas financieras se hará únicamente para los 

licitantes que hayan sido habilitados en los aspectos jurídicos y fiscales. La SP/OTCA devolverá las propuestas 

financieras de los licitantes no habilitados en la primera etapa. 

 

Los errores materiales irrelevantes podrán ser corregidos mediante acto fundamentado de la Comisión de 

Licitación. 

 

La Comisión de Licitación podrá, hasta la firma del contrato, excluir a un licitante, de manera fundamentada, 

si toma conocimiento de algún hecho o circunstancia, anterior o posterior al fallo de la licitación, que revele 

idoneidad o falta de capacidad técnica o financiera. 

 

Será considerada ganadora la propuesta del licitante que, habiendo cumplido todas las condiciones de esta 

LICITACIÓN PÚBLICA, obtenga la mayor calificación. Los demás licitantes habilitados serán clasificados 

en orden descendente de calificación. 

 

En caso de empate, los criterios de desempate serán los siguientes, en orden: 

1º Mayor puntuación en la Propuesta Técnica; 

2º Menor precio; 

3º Empresa mejor puntuada en el ítem de Calificación Técnica del Equipo; 

4º Sorteo en sesión pública. 
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Los licitantes que no presenten cualquiera de los documentos exigidos para la habilitación en esta licitación, 

o que los presenten en desacuerdo con lo establecido en este Pliego, serán inhabilitados. 

Serán descalificadas las propuestas con aspectos técnicos u operativos no especificados en este Pliego o en su 

Término de Referencia; los licitantes deberán ceñirse a los términos descritos en las especificaciones de 

productos y servicios solicitados. 

 

Si algún licitante no resulta habilitado en los aspectos jurídicos y fiscales, la Administración de la SP/OTCA 

podrá, a su exclusivo criterio, fijar un plazo de 06 (seis) días hábiles para la presentación de los documentos 

faltantes. Una vez subsanadas las causas de descalificación o inhabilitación, el proceso se retomará. 

Concluido el proceso de evaluación de propuestas, la SP/OTCA informará al licitante seleccionado sobre el 

resultado, iniciándose la negociación del contrato. Finalizada la negociación, la SP/OTCA informará a los 

demás licitantes el resultado del proceso de evaluación. 

 

5. Firma del Contrato 

 

El plazo para que el licitante ganador firme el contrato será de 10 (diez) días hábiles después de la notificación 

de selección de la propuesta realizada por la SP/OTCA. 

 

6. Duración del contrato 

 

El contrato a ser firmado tendrá vigencia hasta el 31 de diciembre de 2025 (modelo de contrato en el Anexo 

2). 

 

7. Condiciones de pago 

 

Los pagos debidos por los servicios prestados por la empresa contratada se realizarán conforme especificado 

en los documentos de habilitación técnica. 

 

8. Cancelación del proceso de licitación 

 

La licitación podrá ser declarada desierta en los siguientes casos: 

- Se hayan recibido menos de 3 (tres) propuestas; 

- Ningún licitante haya sido habilitado; 

- Exista evidencia de ofertas con precios muy por debajo del mercado o de descuentos muy por encima de los 

practicados en el mercado. 

 

En caso de cancelación del proceso, la SP/OTCA informará a los licitantes sin necesidad de justificar los 

motivos. Los licitantes no tendrán derecho a compensación alguna. 

En caso de rescisión del contrato correspondiente, la empresa contratada recibirá únicamente el pago por los 

servicios efectivamente prestados a la SP/OTCA. 
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ANEXO 1 – TÉRMINOS DE REFERENCIA 

 

 

LICITACION N.º 03-2025 

 

 

CONTRATACIÓN DE EMPRESA PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE ASESORÍA EN 

COMUNICACIÓN Y PRENSA PARA LA PARTICIPACIÓN DE LA OTCA EN LA COP30 Y LA 

REFORMULACIÓN DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL DE LA OTCA. 

 

 

 

1. Justificación 

 

La Organización del Tratado de Cooperación Amazónica (OTCA) es una organización intergubernamental 

compuesta por ocho países miembros de la Cuenca Amazónica: Bolivia, Brasil, Colombia, Ecuador, Guyana, 

Perú, Surinam y Venezuela. Desde su creación, en 1978, a través del Tratado de Cooperación Amazónica 

(TCA), la OTCA ha promovido la integración regional, el desarrollo sostenible y la preservación de los 

recursos naturales de la Amazonía. 

 

En noviembre de 2025, la ciudad de Belém, Brasil, será sede de la 30ª Conferencia de las Partes (COP30) de 

la Convención Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climático (CMNUCC). Este evento representa 

una oportunidad única para que la OTCA refuerce su posición como la principal organización internacional 

dedicada a la cooperación regional y global en favor de la Amazonía. 

 

Las COP son eventos internacionales en los que representantes de los países signatarios debaten formas de 

implementar, dar seguimiento y actualizar medidas dirigidas a la reducción de las emisiones de gases de efecto 

invernadero, en un intento de contener el calentamiento global y el cambio climático. 

 

La participación de la OTCA en la COP30 buscará resaltar la importancia de la Amazonía en el contexto 

climático global, articular posiciones conjuntas de sus países miembros, promover alianzas estratégicas y 

consolidar iniciativas regionales. Para ello, se estructurará un Pabellón de la OTCA en la Zona Azul de la 

COP30, donde se realizarán actividades político-institucionales, discusiones temáticas y eventos de alto nivel. 

 

2. Objetivo General 

 

El presente Término de Referencia tiene como objetivo la contratación de una empresa especializada en 

asesoría en comunicación y prensa para: 

 

i) Planificar, ejecutar y monitorear acciones de comunicación que promuevan la participación de la OTCA en 

la COP30, que se llevará a cabo del 10 al 21 de noviembre de 2025, en la ciudad de Belém, Brasil. Estas 

acciones incluirán comunicación institucional estratégica, prensa, relaciones públicas y difusión en redes 

sociales, tanto en los países miembros de la OTCA como en otros países, reforzando su posición como la 

principal organización multilateral dedicada a la conservación y al desarrollo sostenible de la Amazonía. 

ii) Planificar y ejecutar la reformulación del sitio web institucional de la OTCA, enfocándose en la 

reestructuración de la arquitectura de la información y del diseño gráfico, consolidando el sitio como 

herramienta estratégica de comunicación y transparencia institucional. 
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2.1 Objetivos Específicos 

 

2.1.1 Relaciones Públicas y asesoría de prensa:  

 

- Desarrollar un plan de acción de comunicación para antes, durante y después del evento. 

- Ejecutar acciones de comunicación institucional y prensa en los ocho países miembros de la OTCA (Brasil, 

Bolivia, Colombia, Ecuador, Guyana, Perú, Surinam y Venezuela) y en otros países estratégicos (según 

evaluación de relación costo-beneficio entre alternativas existentes). 

- Involucrar al público en redes sociales de forma trilingüe (portugués, español e inglés). 

- Garantizar una amplia cobertura mediática en medios de comunicación de los ocho países miembros de la 

OTCA y en otros países estratégicos. 

- Promover acciones de relaciones públicas y participación con actores clave. 

- Acompañar y apoyar la cobertura de la OTCA durante el evento, generando contenido relevante sobre su 

participación y los debates sobre la Amazonía. 

- Producir materiales institucionales e informes sobre las acciones de la OTCA en el evento, promoviendo un 

legado de su participación. 

- Elaborar un clipping diario antes y durante el evento. 

- Elaborar comunicados de prensa. 

 

2.1.2 Comunicación y medios: 

- Campaña de comunicación en redes sociales con y sin pauta paga para los ocho países. 

- Difundir, de forma continua, la participación de la OTCA en el evento por medio de sus redes sociales, 

ampliando el alcance de su mensaje al público global. 

- Realizar cobertura fotográfica y de video durante el evento. 

- Desarrollar una identidad visual. 

 

2.1.3 Reformulación del sitio web institucional de la OTCA 

- Reestructuración de la arquitectura de la información y del diseño gráfico para ofrecer una experiencia 

amigable, moderna y visualmente atractiva. 

- Creación de una interfaz accesible e intuitiva, desarrollo de funcionalidades que permitan actualización 

dinámica de contenidos, integración con redes sociales y motores de búsqueda. 

- Optimización para SEO, adaptación a dispositivos móviles. 

- Reformulación del área de noticias y publicaciones, y modernización de las secciones institucionales y 

técnicas, como las dedicadas a proyectos, redes técnicas, países miembros y eventos. 

- Cumplimiento de buenas prácticas de accesibilidad digital y seguridad de la información. 

 

3. Duración del contrato 

 

El contrato tendrá inicio a partir de la firma y deberá tener vigencia hasta diciembre de 2025. 

 

 

4. Productos y servicios esenciales 

 

Los productos y servicios esenciales, aquí descritos, contemplan las necesidades básicas del contratante en 

relación con el objeto de la contratación. Están agrupados de acuerdo con su finalidad y afinidad en las 
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siguientes categorías: 

- Plan de Acción de Comunicación; 

- Atención a demandas; 

- Diseño aplicado a la producción de contenido para Relaciones Públicas; 

- Producción de contenido para redes sociales; 

- Monitoreo. 

 

 

4.1 Plan estratégico de comunicación 

 

Descripción: Plan estratégico de comunicación corporativa que abarque los siguientes puntos: 

- Análisis del entorno interno y externo; 

- Identificación de públicos objetivos (interno y/o externo); 

- Benchmarking con organismos/entidades nacionales e internacionales que actúen de forma ejemplar; 

- Análisis y diagnóstico de posicionamiento; 

- Definición de objetivos estratégicos y tácticos del plan; 

- Propuesta y validación de mensajes clave a ser transmitidos por la OTCA a sus públicos; 

- Propuesta y validación de política de portavoces; 

- Identificación de socios potenciales, recursos, gestores y herramientas necesarias; 

- Recomendación de acciones/eventos y medios adecuados para su implementación; 

- Recomendación de capacitación en media training si fuera necesario; 

- Cronograma de realización de las acciones propuestas; 

- Propuesta de KPIs (indicadores de desempeño) para evaluación de acciones y resultados. 

 

Entregables: Plan de Acción de Comunicación corporativa del contratante, en versiones impresa y digital. 

 

4.2 Atención de demandas 

 

Descripción: Ejecución de actividades de gestión en comunicación, tales como: comprender, articular, 

gestionar y documentar las necesidades del contratante, con el objetivo de ofrecer servicios y soluciones 

adecuados para atender las demandas de comunicación en los ámbitos nacional, regional e internacional. 

Las actividades serán desarrolladas por un profesional de comunicación máster: con título universitario 

(reconocido por el Ministerio de Educación), con al menos 10 años de experiencia en órganos 

públicos/agencias/empresas y/o medios de comunicación de alcance nacional; experiencia como jefe o 

coordinador de asesoría de comunicación privada o gubernamental; amplio conocimiento de herramientas de 

gestión y habilidades para elaborar propuestas de comunicación, presupuestos, planificación y ejecución de 

proyectos, formulación de políticas y estrategias de comunicación, relación con formadores de opinión y 

gestión de eventos; responsable por la consolidación y presentación de informes y gestión de equipos. 

 

Entre las actividades necesarias se incluyen: 

a. Centralizar, organizar, articular y controlar las demandas internas y externas; 

b. Gestionar los equipos de asesoría y producción; 

c. Acompañar y controlar el uso del saldo contractual y los gastos de desplazamiento; 

d. Asegurar la calidad técnica de todas las entregas y servicios ejecutados en el ámbito del contrato; 

e. Presentar al contratante, siempre que se solicite, el estado de las demandas y el progreso de las 

actividades; 

f. Centralizar, organizar y controlar las evidencias de ejecución relacionadas con las órdenes de servicio 
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asociadas al contrato. 

 

4.3 Planificación de contenidos 

 

Descripción: Ejecución de actividades tales como: planificación de acciones de comunicación semanales y 

mensuales; coordinación de campañas y acciones de comunicación institucional; articulación y 

relacionamiento con los principales portavoces de la OTCA y demás interlocutores para la promoción de las 

acciones y programas de la OTCA ante los distintos públicos objetivo, mediante medios de comunicación y 

canales propios como comunicación interna, redes sociales y páginas web. 

Acompañamiento continuo al cliente, incluyendo reuniones estratégicas y eventos institucionales para 

comprender las necesidades y proponer el conjunto de productos y servicios más adecuados, garantizando el 

mantenimiento de la calidad técnica de todas las entregas y servicios a ser ejecutados en el marco de la 

contratación. 

Entregables: Informe mensual con descripción de las actividades de planificación y coordinación, 

seguimiento, articulación y relacionamiento. 

 

4.4 Atención de demandas de medios de comunicación  

 

Descripción: Producción de contenido multimedia, promoción y gestión del relacionamiento entre el 

contratante y los medios de comunicación nacionales y regionales, proporcionando, de forma proactiva, 

información sobre el contratante a los profesionales de prensa o atendiéndolos en sus solicitudes de 

información, aclaraciones relacionadas con temas en la agenda de la OTCA o de sus representantes y 

portavoces. 

Entre las actividades necesarias se incluyen: 

a. Atención presencial puntual según necesidades; 

b. Atención rutinaria a demandas de periodistas y divulgación de información; 

c. Atención telefónica, por correo electrónico u otros medios electrónicos; 

d. Consulta a fuentes; 

e. Contactos proactivos con periodistas, generando oportunidades de pauta y promoviendo la imagen 

institucional de la OTCA; 

f. Coordinación de entrevistas presenciales o virtuales; 

g. Organización de una rueda de prensa trilingüe (presencial o híbrida); 

h. Documento estratégico de Q&A trilingüe para entrevistas y ruedas de prensa; 

i. Acompañamiento a entrevistas y eventos con portavoces de la OTCA; 

j. Promoción de entrevistas, ruedas de prensa y/o encuentros informales con periodistas; 

k. Preparación de portavoces mediante briefings, resúmenes temáticos o perfiles de medios y periodistas; 

l. Producción y distribución de briefings, comunicados de prensa, press kits, notas, artículos, respuestas 

y otros contenidos; 

m. Actualización de mailing mediante contacto proactivo; 

n. Producción y distribución de contenido para radio web, incluidos podcasts institucionales; 

o. Edición de textos elaborados o provenientes de fuentes del contratante. 

 

Entregables: 

a. Informe mensual resumido con las principales informaciones sobre las atenciones realizadas. 

b. Informe en formato hoja de cálculo, con datos completos sobre la atención: fecha, nombre del 

profesional de comunicación atendido/contactado, medio, estado/país, tema, contenido de la 

solicitud/pauta, respuesta o encaminamiento y enlace de la publicación (si corresponde), así como los 

http://www.otca.org/
https://oraotca.org/


 

SEPN 510, Bloco A, 3º andar – Asa Norte – Brasília-DF, Brasil, CEP: 70.750-521 
   Fone +55 (61) 3248-4119     

  www.otca.org   |  https://oraotca.org/  

                          

textos producidos con indicación de las fuentes consultadas para el archivo de la OTCA. 

c. Capacitación de portavoces. 

d. Rueda de prensa estratégica durante el evento, garantizando amplia participación de la prensa y 

cobertura cualificada. 

e. Archivos del material producido como briefings, comunicados, press kits, press trips, notas, artículos, 

respuestas y demás contenidos de divulgación de la OTCA. 

f. Envío anticipado del press kit con comunicado para prensa, ficha técnica, datos relevantes, 

programación, perfiles de portavoces e imágenes. 

g. Inserción en agencias internacionales y medios de relevancia global, así como especializados (Reuters, 

AFP, AP, EFE, Bloomberg). 

 

 

4.5 Cobertura fotográfica durante la COP30 y otros eventos oficiales 

 

Descripción: Cobertura fotográfica de la agenda de los portavoces, especialmente reuniones y eventos, de 

forma continua, en las instalaciones de la OTCA, con ejecución mensual o durante viajes, de acuerdo con la 

agenda de las autoridades asistidas. 

 

Entregables: Informe mensual con descripción del material producido y archivos digitales de las fotos en alta 

resolución. Se deberá respetar la legislación vigente sobre derechos de autor y cesión de imagen. La entrega 

de imágenes se realizará mediante el envío instantáneo de los archivos digitales finales por WhatsApp y 

plataformas en línea del organismo (como Flickr, Google Drive o similares), según indicaciones del 

contratante. 

 

4.6 Clipping diario  

 

Descripción: Producción y envío de clipping electrónico, proceso continuo de monitoreo, captura, selección, 

compilación y organización de artículos periodísticos y menciones de influencers, según índices previamente 

definidos (palabras clave x medios/influencers), con disponibilidad en banco en tiempo real (vía página web), 

clasificación de contenido y envío de avisos y el contenido completo de las noticias/menciones por vía 

electrónica. 

 

Captura en medios: radio, televisión, impresos, web (portales, blogs) y redes sociales, sobre temas definidos 

por la OTCA, con disponibilidad vía web, correo electrónico y mensajes instantáneos, 24 horas al día, 7 días 

a la semana. 

 

Conforme se detalla: 

 

a. Envío de clipping electrónico por correo a las 6:00 y a las 18:00 diariamente (incluyendo feriados y 

fines de semana), clasificando el material por tema e indicando medio, fuente (medio y autor) y 

sentimiento (positivo, negativo o neutro). 

b. Envío de noticias mediante mensajes instantáneos vía aplicación de celular de 6:00 a 22:00, indicando 

medio, fuente (medio y autor) y hora de publicación, hasta 1 hora después de publicada. 

c. Envío de alertas sobre noticias o menciones críticas mediante mensajes instantáneos vía aplicación de 

celular, hasta 30 minutos después de la publicación. 

 

Entregables: Hoja de cálculo consolidada con las noticias recopiladas durante el mes, indicando: 
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a. Alcance (regional, nacional o internacional); 

b. Medio; 

c. Fuente; 

d. Autor; 

e. Fecha y hora; 

f. Sentimiento; 

g. Título; y 

h. Enlace al contenido (banco de noticias en página web). 

 

4.7 Auditoría de imagen y gestión de crisis 

 

Descripción: Informe con análisis cuantitativo y cualitativo de la presencia de la OTCA en los medios, a partir 

de la interpretación de los datos recolectados en el clipping del período, indicando: 

a. Escenario; 

b. Punto de vista del lector (sentimiento); 

c. Desempeño por medio; 

d. Repercusión; 

e. Análisis del desempeño de los publicadores; 

f. Principales temas abordados; 

g. Impacto de las acciones del organismo (comunicados, notas, entrevistas, etc.); 

h. Creación de sala de crisis; 

i. Protocolos ágiles de respuesta y elaboración previa de mensajes de crisis; 

j. Informes y alertas inmediatas para toma de decisiones rápidas; 

k. Otras recomendaciones. 

 

Entregables: Informe consolidado del período. 

 

4.8 Elaboración, edición y revisión de texto en lengua extranjera (portugués, español e inglés) 

 

Descripción: Elaboración, edición, revisión y formato de textos en lengua extranjera. La edición comprende 

la traducción y contextualización del texto conforme al uso común en comunicación en dicha lengua, 

consultando fuentes oficiales (ministerios, secretarías, autarquías o instituciones financieras), informes 

gubernamentales o especialistas. 

 

Entregables: Texto editado, en archivo de texto. 

 

 

5. Alcance del Trabajo y Actividades 

 

La empresa contratada deberá desarrollar e implementar un plan de comunicación integrado, que abarque las 

siguientes fases y acciones: 

 

 

5.1 Acciones previas al evento 

 

5.1.1 Planificación Estratégica de Comunicación 

- Elaboración de un plan de comunicación detallado, con cronograma, metas e indicadores de 
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desempeño. 

- Definición de mensajes clave alineados con los objetivos de la OTCA. 

 

5.1.2 Comunicación Institucional 

- Elaboración de materiales institucionales (comunicados, fichas técnicas, notas técnicas) sobre la 

participación de la OTCA en la COP30 y el rol de la Amazonía frente al cambio climático. 

- Desarrollo de contenido para el sitio oficial de la OTCA, incluyendo sección dedicada a la COP30. 

- Producción de infografías y otros materiales visuales para su difusión. 

- Creación de un video institucional con concepto, guion, producción, dirección y edición para 

plataformas digitales. 

 

5.1.3 Asesoría de prensa 

- Mapeo y articulación con medios de comunicación en los ocho países miembros de la OTCA y en 

otros países estratégicos. 

- Envío de comunicados, notas y artículos a la prensa. 

- Organización de entrevistas exclusivas con representantes de la OTCA. 

- Realización de media training con los Directores de la OTCA, desarrollando mensajes estratégicos 

alineados a los objetivos institucionales, garantizando una comunicación eficaz. 

 

5.1.4 Relaciones Públicas 

- Planificación de acciones de compromiso con actores estratégicos como organizaciones 

internacionales, entidades gubernamentales, sociedad civil y otros cooperantes potenciales. 

- Establecimiento de alianzas mediante cooperación internacional para apoyar la participación de la 

OTCA en la COP30. 

- Organización de hasta 2 eventos presenciales previos a la COP30 para debatir temas relacionados con 

la Amazonía y el cambio climático. 

 

5.1.5 Redes Sociales y Comunicación Digital 

- Creación de contenido para redes sociales de la OTCA (Facebook, X, Instagram, LinkedIn y 

YouTube). 

- Campañas digitales para sensibilizar al público sobre el papel de la Amazonía en la lucha contra el 

cambio climático. 

 

5.1.6 Reformulación del sitio web institucional 

- Reformulación y actualización del sitio oficial de la OTCA, con enfoque en mejorar la usabilidad, 

accesibilidad y navegación, incluyendo versiones en portugués, español e inglés. El nuevo sitio debe 

integrar las acciones de comunicación de la OTCA para la COP30, con una estructura adecuada para 

difundir contenidos multimedia, agenda, noticias, publicaciones y productos relacionados con la 

Conferencia. 
 

5.2 Cobertura durante el evento 

 

5.2.1 Comunicación Institucional 

- Seguimiento a la delegación de la OTCA durante la COP30, elaborando informes diarios y boletines 

informativos. 

- Producción de contenido diario (fotos, videos y textos) para difusión en redes sociales y sitio web de 

la OTCA. 
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5.2.2 Asesoría de prensa 

- Cobertura periodística relacionada con la COP30; 

- Coordinación de la cobertura de prensa, incluyendo la organización de entrevistas, ruedas de prensa y 

materiales disponibles para periodistas; 

- Cobertura completa de la participación de la OTCA en el evento, con producción diaria de contenido 

(noticias, fotos, videos) sobre los debates, paneles e interacciones en que participe la organización; 

- Atención a periodistas y medios interesados en cubrir las actividades de la OTCA; 

- Envío de boletines diarios a la prensa con los principales resultados y desarrollos; 

- Monitoreo de la presencia de la OTCA en los medios y producción de clipping diario. 

 

5.2.3 Redes Sociales 

- Cobertura de la participación de la OTCA en la COP30 en redes sociales, con publicaciones, stories y 

videos. 

- Producción, edición y finalización de videos para redes sociales y canales web durante la COP 

 

5.2.4 Relaciones Públicas 

- Facilitar el networking de la OTCA con otras delegaciones, organizaciones y partes interesadas durante 

el evento. 

- Apoyar la organización y promoción de eventos paralelos (side events) realizados por la OTCA. 

 

5.3 Acciones post-evento 

 

5.3.1 Comunicación Institucional 

- Elaborar informe final con los resultados de la participación de la OTCA en la COP30, incluyendo 

análisis de impacto y cobertura mediática alcanzada. 

- Producción de contenido para divulgar las conclusiones e impactos de la participación de la OTCA en 

la COP30, destacando los avances y compromisos relacionados con la Amazonía y el cambio 

climático. 

 

5.3.2 Asesoría de prensa 

- Difundir los resultados e impactos de la participación de la OTCA en la COP30 a la prensa de los 

países miembros e internacional. 

 

5.3.3 Redes Sociales 

- Continuar con la campaña digital destacando los resultados y legado de la participación de la OTCA. 

- Publicar contenidos de agradecimiento y de compromiso con el público. 

 

5.3.4 Relaciones Públicas 

- Consolidar alianzas establecidas durante el evento y planificar futuras acciones. 

- Evaluar oportunidades de continuidad de la participación de la OTCA en la COP30. 

 

 

Observación: Todos los documentos producidos deberán estar en portugués, español e inglés, incluidos 

los subtítulos. 
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6. Resultados Esperados 

 

 

COP30 

- Plan de Acción de Comunicación para la COP30. 

- Mayor visibilidad de la OTCA y de la importancia de la Amazonía en el debate global sobre el cambio 

climático. 

- Cobertura cualificada de la prensa en los países miembros e internacionalmente. 

- Compromiso en redes sociales de la OTCA, con aumento significativo de interacciones y seguidores 

durante y después de la COP30. 

- Fortalecimiento de la imagen institucional de la OTCA como la principal organización multilateral 

dedicada a la conservación y desarrollo sostenible de la Amazonía. 

- Establecimiento de alianzas estratégicas con otras organizaciones y partes interesadas. 

- Informe final consolidado con los resultados de las acciones realizadas. 

 

 

Sitio web OTCA 

- Creación de una plataforma digital moderna, funcional y visualmente atractiva, que amplíe 

significativamente la visibilidad y el acceso a la información institucional, programática y técnica de 

la Organización. 

 

7. Plazos y Entregas 

 

La empresa contratada deberá presentar un cronograma detallado de las acciones a realizarse, con las 

siguientes etapas principales: 

 

Fase de planificación y estrategia: 

 

Hasta 15 días después de la firma del contrato: Presentación del Plan de Comunicación detallado, 

incluyendo acciones de comunicación institucional, prensa, redes sociales y relaciones públicas; planificación 

de campañas de difusión, acciones en redes sociales y estrategias de prensa; cronograma de acciones y 

cronograma editorial para redes sociales; mapeo inicial de medios y actores estratégicos. 

 

Hasta 30 días después de la firma del contrato: Acciones específicas de cobertura y difusión para la COP30; 

desarrollo de materiales institucionales (comunicados, fichas técnicas, notas); creación de contenido para el 

sitio oficial de la OTCA; inicio de campaña digital en redes sociales (publicaciones, videos, infografías). 

 

Hasta 60 días después de la firma del contrato: Realización de entrevistas o briefings con representantes 

de la OTCA; lanzamiento de un video institucional y materiales visuales; actualización del mapeo de medios 

y contactos con periodistas; publicación de contenidos de profundización sobre los temas del evento. 

 

Hasta 75 días después de la firma del contrato: Intensificación de la campaña digital, con foco en 

compromiso y alcance (dependiendo del costo de medios); finalización de todos los materiales de 

comunicación; producción de press kits y comunicados institucionales para la COP30. 
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Hasta 90 días después de la firma del contrato: Actualización del mapeo de medios; publicación de 

contenidos de profundización; preparación de infraestructura de cobertura para la COP30 (equipos, 

equipamientos, acreditaciones); divulgación de la participación de la OTCA en la COP30. 

 

Fase de cobertura y acompañamiento durante el evento: 

 

Garantizar la divulgación previa del evento en medios tradicionales y digitales (comunicados, entrevistas, 

publicaciones en redes sociales); Producción diaria de contenido: artículos, noticias, videos y fotos; 

Acompañamiento a la prensa en los locales del evento y agendamiento de entrevistas; Elaboración de informe 

de cobertura y análisis de impacto en medios; Divulgación de los principales resultados y compromisos 

mediante comunicados post-evento y plataformas digitales; Informe sobre el impacto de la reunión de 

presidentes y sus efectos en acciones políticas y ambientales; Coordinación de entrevistas con representantes 

de la OTCA y otros actores relevantes. 

 

Fase de evaluación e informe final: 

 

Hasta el 30 de diciembre de 2025: Entregar informe detallado de todas las acciones realizadas, con énfasis en 

la cobertura de la COP30, incluyendo análisis cualitativo y cuantitativo de los indicadores de impacto en 

medios, redes sociales y compromiso del público, junto con recomendaciones de mejora y estrategias para 

futuros eventos. 

 

8. Perfil de la empresa consultora 

 

La empresa postulante deberá cumplir con los siguientes requisitos: 

 

- Experiencia comprobada en asesoría de comunicación y prensa en eventos internacionales de gran porte. 

- Conocimiento profundo sobre conferencias internacionales, especialmente COPs y eventos realizados en el 

ámbito de organizaciones multilaterales. 

- Capacidad de articulación con múltiples actores (gobiernos, sociedad civil, organizaciones internacionales y 

sector privado). 

- Excelencia en gestión de equipos y procesos complejos. 

- Fluidez en español, portugués e inglés. 

 

9. Recursos materiales 

 

Para la ejecución adecuada de los servicios, se requerirán diversos equipos y profesionales, cuya 

responsabilidad será completamente de la empresa contratada en todos los aspectos legales relacionados con 

la gestión, administración y pagos, asegurando la calidad en la elaboración de los productos requeridos. 

 

10. Propuesta de precios 

La empresa licitante deberá presentar su Propuesta de Precios: 

 

a. En una tabla, con las páginas numeradas secuencialmente, redactada en idioma portugués, salvo en 

expresiones técnicas de uso común, de forma clara, sin enmiendas ni tachaduras; 

 

b. Firmada y fechada por quien tenga poderes de representación, conforme a sus documentos 

constitutivos, debidamente identificado. 
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11. Forma de pago 

 

Los pagos serán efectuados mensualmente, previa aprobación de los informes de progreso por parte de la 

Coordinación de la OTCA. 

 

12. Supervisión 

 

Los servicios serán supervisados directamente por la Coordinación General para la COP30, la Asesoría de 

Comunicación y la Dirección de la SP/OTCA. 
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