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TÉRMINOS DE REFERENCIA DE CONSULTORÍA 

 

Corrección de estilo y diagramación del documento final de 

“Toolkit para la integración del enfoque de género, diversidad 

e inclusión (GDI) en los proyectos de Fonplata”, 

1.  Lugar 

Las actividades para la presente consultoría se realizarán de forma remota, a excepción de 

algunas reuniones previa coordinación. 

2. Duración 

Del 02 de febrero al 27 de abril del 2026 

3. Antecedentes 

Practical Action Bolivia es la oficina país con sede en La Paz, Bolivia, del grupo Practical 

Action, que es una organización internacional que desarrolla ideas ingeniosas con las personas 

que viven en condiciones de pobreza para que puedan mejorar sus vidas.  

Trabajamos mano a mano con las comunidades para generar soluciones ingeniosas, sostenibles 

y apropiadas en agricultura sostenible, el acceso a la energía limpia, la gestión del agua y los 

residuos, y la resiliencia y adaptación al clima. 

En el marco del Servicios de consultoría relacionados con finanzas sostenibles, género y 

Objetivos de Desarrollo Sostenible,  Practical Action, implementa el Componente 2  De “Género 

y diversidad, que tiene el Objetivo: Sensibilizar sobre la igualdad de género y profesional en el 

contexto institucional de FONPLATA y dentro de las inversiones/proyectos relevantes que el 

banco financia”, se desarrolló el documento de “ Toolkit para la integración del enfoque de 

género, diversidad e inclusión (GDI) en los proyectos de Fonplata”.  
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Siendo de alta importancia realizar una corrección de estilo, diseño y diagramación del 

documento técnico final, Practical Action Bolivia, requiere contratar un/a consultor/a o 

empresa para el desarrollo de la consultoría por producto, con los siguientes detalles: 

   

4. Objetivo de la contratación 

Realizar la corrección de estilo, diseño y diagramación del documento de “Toolkit para la 

integración del enfoque de género, diversidad e inclusión (GDI) en los proyectos de Fonplata”, 

cuyo cuerpo tendrá una extensión de no más de 25 páginas + los anexos respectivos en 

documento diagramado final (los anexos son adicionales a las 25 páginas).   

5. Actividades 

Las actividades deberán desarrollarse para la implementación de la consultoría son las 

siguientes: 

• Coordinar y realizar la edición y corrección de estilo del documento final del 

Toolkit.  

• Incorporar las correcciones y ajustes que surjan de las recomendaciones del 

cliente. 

• Diseñar y diagramar el documento preliminar, específicamente la carátula y el 

capítulo 1 del documento.  

• Diseñar y diagramar el documento final, garantizando una extensión de 25 

páginas más los anexos correspondientes. 

• Ejecutar los ajustes finales y realizar las correcciones necesarias para cumplir con 

los requerimientos del cliente. 

• Presentar el documento de “Toolkit final con revisión de estilo, diseñado y 

diagramado, que contenga 25 páginas, acompañado de sus respectivos anexos 

adicionales.  

6. Resultados y entregables:  
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Entregable 1: Documento final de “Toolkit” con corrección de estilo aprobado por 

cliente. 

• Presentación del Documento “Toolkit” con corrección de estilo concluido y aprobado 

por cliente (Fonplata y Practical Action). 

Entregable 2: Documento preliminar (Carátula y capítulo 1 diseñado) de “Toolkit” 

diseñado y diagramado aprobado por cliente. 

• Presentado el documento final de “Toolkit” diagramado y aprobado por cliente 

(Fonplata y Practical Action). 

Entregable 3: Documento final de “Toolkit” diagramado y aprobado por cliente. 

• Presentado el documento final de “Toolkit” diagramado y aprobado por cliente 

(Fonplata y Practical Action). 

 

7. Perfil del consultor/a  

Formación académica: 

• Profesional en ciencias de la comunicación, comunicador visual, diseño gráfico o áreas 

relacionada. 

Experiencia profesional: 

• Experiencia comprobada de haber realizado correcciones de estilo al menos a cinco 

documentos. De preferencia relacionados a la temática de Toolkit u otros relacionados. 

• Experiencia comprobada mínima de diagramación de cinco documentos de preferencia 

relacionados a la temática de Toolkit u otros relacionados. 

• Conocimiento y habilidades en edición de contenido, corrección de estilo, diseño y 

diagramación de documentos.  
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8. Total de honorarios 

Techo presupuestario Bs. 7.600.- (siete mil seiscientos 00/100 bolivianos) a todo costo, 

incluye todos los seguros, impuestos y retenciones de ley, por lo que se deberá entregar factura 

de ley.  

9. Cronograma de entregables:  

 
Entregable Plazo Condiciones 

Entregable 1 Febrero 2026 A la presentación y aprobación 
del primer entregable 

Entregable 2  Febrero 2026 A la presentación y aprobación 
del segundo entregable 

Entregable 3  Abril 2026  A la presentación y aprobación 
del tercer entregable  

*El pago se realizará una vez aprobado el entregable por parte de Fonplata y el consorcio Practical Action.  
Asimismo, una vez aprobado y efectuado el desembolso por parte del financiador.  

**La fecha de entrega especifica de cada entregable se acordará entre Practical Action y el consultor 
durante el mes que se indique en la tabla.  

*** Practical Action podrá solicitar avances de los entregables previa coordinación con el proveedor.  

10. Consideraciones para la contratación  

• La propiedad intelectual de los productos generados en el marco de este contrato, así como 

los informes que emita y toda otra información complementaria será considerada desde su 

elaboración como propiedad del contratante y su financiera, el cual tendrá los derechos 

exclusivos para publicar, modificar o difundir los mismos. Este derecho continuará vigente 

aún concluida la relación contractual entre partes.  

• Los materiales producidos en el marco de este contrato, así como la información a la que 

la persona contratada tuviere acceso, durante o después de la ejecución del presente 

contrato, tendrán carácter confidencial, quedando prohibida su divulgación a terceros, 

exceptuando los casos en que el contratante emita un pronunciamiento escrito 

estableciendo lo contrario. 

• La persona contratada deberá considerar las políticas de PRACTICAL ACTION (protección 

de delito financiero, protección del financiamiento del terrorismo, diversidad y dignidad 
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en el trabajo, salvaguarda y código de conducta), las mismas que serán entregadas por la 

responsable de recursos humanos. 

• La persona contratada será responsable del cumplimiento a obligaciones legales 

nacionales sean tributarias, laborales, de seguridad social u otra (impuestos, AFP, seguro, 

y otros que corresponda). 

• El/la especialista contratado(a) deberá presentarse como experto de Practical Action ante 

el cliente final, en este caso Fonplata y ante el socio líder, en este caso Carbon Trust.  

• En el caso fortuito que el contrato y/o acuerdo entre el financiador y Practical Action sea 

cancelado, por motivos ajenos a la responsabilidad de la organización, el presente contrato 

quedará cancelado, debiéndosele a el especialista los honorarios correspondientes a las 

labores realizadas hasta el momento de la cancelación de este. 

• En caso de que se resuelva o termine el contrato entre Practical Action y su cliente o 

contratante, el/la especialista contratado(a) se compromete a no celebrar contratos 

directamente con el cliente o contratante de Practical Action para ejecutar ningún servicio 

relacionado a la presente consultoría. 

 

11. Responsabilidad del consultor/a  

La persona contratada es responsable directa y absoluta del trabajo encomendado y los 

resultados emergentes del mismo, por lo tanto, a partir de la aceptación de los documentos 

entregables esperados y durante los dos siguientes meses, a requerimiento de la entidad 

contratante deberá efectuar las aclaraciones o consultas pertinentes, no pudiendo negar su 

apoyo, y deberá presentarse en el lapso no mayor a seis días de la solicitud para poder subsanar 

cualquier observación. 

Seguro al corto plazo:  

1. En caso de ser persona natural presentar el documento actualizado de seguro en alguna 

caja de salud.  

2. En caso de ser persona jurídica presentar el documento que acredite no adeudo 

actualizado, del pago de aportes de sus trabajadores. 
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12. Cronograma proceso de contratación  

 

 

 

 

 

 

Nota: Estos términos de referencia, son enunciativos y de orientación, no son limitativos, por 

lo que el/la proponente si así lo desea y al objeto de demostrar su habilidad en la prestación 

del contrato puede ampliar los contenidos y alcance. 

Las personas y/o empresas que cumplan con el perfil y experiencia solicitada 

enviar sus hojas de vida y tres referencias, hasta el 21 de enero de 2026, al 

correo: 

bo_postulantes@practicalaction.org 

Practical Action se reserva los derechos de evaluación 

Practical Action, efectúa todos sus procesos de selección, única y específicamente en base a los 

méritos, experiencia y formación de los/las proponentes, siendo política institucional no 

considerar cualquier otro factor que no sea inherente a la contratación, tales como género, raza, 

religión,  etnicidad o nacionalidad, casta, tribu, creencia, edad, estado civil, embarazo, 

responsabilidades de cuidado, orientación sexual o discapacidad, todo ello en estricta sujeción 

a lo determinado por la ley 045 de 8 de octubre de 2010, para la prevención y sanción de actos 

de racismo y toda forma de discriminación en el marco de la Constitución Política del Estado y 

Tratados Internacionales de Derechos Humanos. 

Actividad Fecha 

Difusión de la convocatoria  16 de enero 2026 

Presentación de CV’s de postulantes 
Hasta el 21 de enero 2026 a 

horas 12:00 p.m. (medio día) 

Revisión de CV y selección de 3 mejores 

perfiles  
22 de enero 2026 

Entrevistas a 3 mejores perfiles y selección.  26 de enero 2026 

Comunicación de resultados.  27 de enero 2026 

Firma e inicio de contrato 02 de febrero 2026 
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