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TÉRMINOS DE REFERENCIA (TDR) 

Producción de Ceremonia de Graduación en la Ciudad de México 
 
PROGRAMA  
Networking Scale 
  
PROPÓSITO DE LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS  
 
La presente convocatoria tiene como objetivo contratar los servicios de un proveedor 
que lleve a cabo la producción de la ceremonia de graduación del trayecto Técnico 
de Ciberseguridad del programa Networking, en el que participarán entre 100 y 120 
asistentes, incluyendo estudiantes, autoridades académicas, donantes y aliados. El 
evento se llevará a cabo en la Ciudad de México durante la tercera semana 
de junio (tentativamente el jueves 19), con una duración aproximada de 2 
horas más montaje y desmontaje. La cotización deberá incluir dos modalidades: 
 
Opción A: Producción del evento incluyendo la sede. 
Opción B: Producción del evento sin considerar la sede. 
 
ALCANCE 

Los proveedores interesados podrán presentar su propuesta en una o ambas 
modalidades: 

• En caso de presentar propuesta con espacio físico para la ceremonia, se 
solicita incluir cotización detallada que contemple la sede y los servicios 
asociados por separado. 

• En caso de no contar con espacio físico, solo deberán presentar la cotización 
detallada de los servicios de producción. 
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REQUERIMIENTOS ALCANCE DE LOS SERVICIOS DE PRODUCCIÓN DE 
EVENTOS 
 
Opción A: 
Planificación y Coordinación 

• Desarrollo de un plan detallado del evento, incluyendo cronograma y presupuesto. 
• Coordinación con proveedores y personal involucrado. 

 
b. Conceptualización Creativa del Evento 

• Construir un hilo narrativo que conecte con la audiencia y transmita el impacto del 
trabajo de la organización. 

• Creación de identidad visual y material promocional. 
 
c. Escenografía y Decoración 

• Adecuación del venue. 
• Diseño, montaje y desmontaje de la escenografía acorde al tema del evento. 
• Decoración innovadora y atractiva que refleje la identidad de la organización y el 

programa. 
 
d. Alimentos y Bebidas: 

• Servicio de coffee break para Opción 1: 30 personas; Opción 2: 110 personas 
 
e. Equipo Técnico: 

• Provisión de equipos de sonido, iluminación y video de alta calidad. 
• Personal técnico especializado para la operación de los equipos. 
• Soluciones tecnológicas para streaming en vivo. 
• Levantamiento de imagen del evento (fotografía y video). 

 
f. Gestión de invitados: 

• Diseño de invitación para el evento 
• Manejo de registro de asistentes y control de accesos. 

 

Opción B: 
Además de los rubros anteriores agregar: 
 
a. Escenografía y Decoración 

• Señalización para llegar al salón del evento (en caso de requerirse) 
• Selección y propuesta del venue. 

 
b. Alimentos y Bebidas: 

• Servicio de coffee break para Opción 1: 30 personas; Opción 2: 110 personas. 
• Servicio de estacionamiento. 

 
 

 



 
 

 
PRESUPUESTO ESTIMADO 

• El presupuesto destinado para la producción de la ceremonia de graduación, 
incluyendo venue, es de alrededor de $100,000.00 MXN más impuestos. Las 
propuestas deberán ajustarse a este rango, especificando los conceptos 
incluidos en detalle.  

 
ENTREGABLES PARA PAGO 

1. Cotización con listado de rubros (similares a los especificados anteriormente) 
y costos desglosados. 

2. Propuesta creativa, plan de producción detallado y cronograma de trabajo. 
3. Levantamiento de imagen del evento (fotografía y video). 

 
REQUERIMIENTOS   
 
La persona consultora, empresa o equipo debe contar con: 

• Experiencia comprobada en la organización de eventos. 
• Capacidad para implementar tecnologías innovadoras. 
• Equipo multidisciplinario con expertos en logística y producción 

audiovisual. 
• Capacidad para manejar todos los aspectos mencionados en el alcance del 

trabajo. 
• Flexibilidad y creatividad para adaptarse a las necesidades de la 

organización. 
 
DURACIÓN DE LA CONSULTORÍA: 
 
Los servicios de producción del evento iniciarán el 6 de mayo y concluirán el 4 de 
julio de 2025 en la Ciudad de México.  
  
PASOS A SEGUIR  
 
La coordinación de las actividades encargadas a la persona o firma consultora 
seleccionada estará a cargo de Ofelia Ortiz Rodríguez, Gerente de Programas.  



 
 

Los proveedores interesados deberán enviar su propuesta técnica y económica a la 
dirección de correo electrónico o.ortiz-rodrigez@iyfglobal.org, con el siguiente 
formato: 

• Asunto del correo: "Propuesta para Producción de Ceremonia de 
Graduación – Ciudad de México". 

• Propuesta Técnica que Incluya:  
o Presentación de la empresa y su experiencia en la producción de 

eventos similares (presentación de portafolio). 
o Propuesta creativa para el evento. 

Propuesta financiera detallada: Desglosado por opción A y/o B, así como por 
rubros y desglose de impuestos. Incluir desglose de costos de producción de 
materiales (backs, banners, etc). 

Fecha límite: Las propuestas deberán ser enviadas a más tardar el 28 de abril a 
las 12:00 hr. 

La propuesta técnica y la propuesta financiera deberán presentarse por separado. 
IYF analizará las propuestas recibidas con base en: 1) congruencia con los términos 
de referencia; 2) experiencia y capacidad de la persona o firma consultora, y 3) 
presupuesto. 

Preguntas o comentarios sobre los Términos de Referencia: Para 
preguntas acerca de esta consultoría, favor de dirigirse a Ofelia Ortiz, hasta antes del 
25 de abril: o.ortiz-rodrigez@iyfglobal.org 
  
SOBRE IYF 
La International Youth Foundation (IYF®) es una organización mundial sin fines de 
lucro cuyas operaciones han abarcado más de 100 países y sus programas han 
beneficiado directamente a 8.1 millones de jóvenes. Junto con organizaciones 
comunitarias locales y una red de empresas, fundaciones y socios multilaterales, 
conectamos a las personas jóvenes con oportunidades para transformar sus vidas. 
Creemos que la juventud, a través de la educación, el empleo y el ejercicio de una 
ciudadanía comprometida, poseen el poder para resolver los problemas más difíciles 
del mundo, y centramos nuestros esfuerzos en el logro de tres objetivos 
estrechamente vinculados entre sí: promover la participación, impulsar las 
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oportunidades económicas y fomentar la inclusión sistémica. Nuestra visión se 
centra en la consecución de una juventud inspirada y provista de las herramientas 
necesarias para alcanzar el futuro que desea. IYF, transformando vidas, juntos.  Para 
saber más, visítenos en: iyfglobal.org  
 


