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TERMINOS DE REFERENCIA (“TdR")

«CONSULTORIA PARA LA CONTRATACION DE UN/A DISENADOR/A GRAFICO/A»

1. RESUMEN

Titulo:

Consultoria para la contratacion de un/a diseriador/a grafico/a

Programa Oxfam:

Ejes Transversles y Calidad

Objetivo del servicio:

Disenar y desarrollar piezas grdficas digitales e impresas, de
gcuerdo con el manual de marca institucional, asegurando
coherencia visual y creativiaad en los productos comunicativos.

Duracion del servicio:

Fechas estimadas: del 02/02/2026 al 02/05/2026.

Lugar del servicio:

Colombia

Tipo de proveedor:

Persona natural

Presupuesto maximo:

COP S11°500.000 pesos moneda colombiana.

Fecha limite para recibir ofertas:

16/01/2026

Autores de los términos
referencia (en adelante “TdR”):

de

Sebastian Cifuentes Angulo, Coordinador de Comunicaciones
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1 CONTEXTO
1.1 Contexto y justificacion:

Oxfam Colombia es una organizacion feminista comprometida con la vida, la equidad y la convivencia
sostenible con el ambiente. Su labor se centra en la construccion de paz en los territorios, impulsando el
liderazgo de las mujeres y de las organizaciones de la sociedad civil para superar las desigualdades
estructuralesy garantizar la justicia social, de genero y climatica en el pais.

Las mujeres son el eje central de su accion. Su compromiso estéa orientado a acompanar a las victimas del
conflicto armado y a las mujeres populares, diversas, migrantes, rurales y urbanas (jovenes, campesinas,
indigenasy afrodescendientes), asi como a las organizaciones feministas, mixtasy de derechos humanos
que trabajan por el gjercicio pleno de la ciudadania. En alianza con ellas, Oxfam Colombia promueve una
agenda de incidencia que busca transformar imaginarios sociales y consolidar politicas publicas
efectivas para enfrentar las multiples formas de desigualdad que afectan a la sociedad.

Para fortalecer la produccion visual de sus campafias y acciones de comunicacion, Oxfam Colombia
requiere vincular a una disefiadora o disefiador graficola) que apoye al equipo durante tres meses.

2 DEFINICION DEL SERVICIO
2.1 Objetivo y alcance:

Disenary desarrollar piezas graficas digitales e impresas en el marco de los proyectosy procesos propios,
de acuerdo con el manual de marca institucional, asegurando coherencia visual y creatividad en los
productos comunicativos. A fin de brindar apoyo al equipo de comunicaciones de Oxfam Colombia.

Ademas, se espera que la persona contratada elabore una serie de personajes ilustrados que representen
la diversidad, los valores y el enfoque de derechos de la organizacion, y que puedan ser utilizados en
futuras campanas.

Responsabilidades principales:

1. Disefiar piezas gréficas para redes sociales (Instagram, Facebook, X, LinkedIn], p4dgina web y para
impresion (afiches, pendones, volantes, etc.).

2. Adaptar materiales visuales a diferentes formatos y plataformas, garantizando calidad vy
coherencia con la identidad visual de Oxfam.

3. Crearydesarrollar personajes ilustrados y recursos graficos originales para uso institucional.

4. Coordinar con el equipo de comunicaciones y otras areas para comprender las necesidades
graficas de los proyectos.

S. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos de marca y comunicacion de Oxfam.

6. Entregar los archivos finales en alta y en formatos editables y listos para publicacion o impresion.

7. Asegurar la correcta gestion y almacenamiento de los materiales gréaficos producidos durante el
contrato.

2.2 Entregables:
1. Piezas graficas digitales para campafias y redes sociales (segun cronograma del area de
camunicacionesy parrilla de publicaciones).

2. Diseno de piezas para impresion adaptados a diferentes formatos y eventos institucionales.
3. Serie de personajes ilustrados institucionales entregados en formato editable.
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4. Entrega organizada de todos los archivos editables y finales, conforme al manual de marca de
Oxfam.

2.3 Calendario provisional [y presupuestol:

i 0,
No By ) s Fechas de | [Porcentaje (%) de

entrega Pago]
ENTREGABLE 1
1. Piezas graficas digitales para campafas en redes sociales
(segun cronograma del area de comunicaciones).
2. Disefo de piezas para impresion adaptados a diferentes | .. 33.3% del total del
e Fin de mes
1 formatos y eventos institucionales. presupuesto de la
: T AT febrero .
3. Serie de personajes ilustrados institucionales entregados en consultoria

formato editable.

4. Entrega organizada de todos los archivos editables y finales,
conforme al manual de marca.

ENTREGABLE 2

1. Piezas graficas digitales para campafas en redes sociales
(segun cronograma del area de comunicaciones).

2. Disefio de piezas para impresion adaptados a diferentes | _. 33.3% del total del
AT Fin de mes
2 formatos y eventos institucionales. presupuesto de la
: . L marzo .
3. Serie de personajes ilustrados institucionales entregados en consultoria
formato editable.
4. Entrega organizada de todos los archivos editables y finales,
conforme al manual de marca.
ENTREGABLE 3
1. Piezas graficas digitales para campafas en redes sociales
(segun cronograma del area de comunicaciones).
2. Disefo de piezas para impresion adaptados a diferentes | .. 33.3% del total del
AT Fin de mes
3 formatos y eventos institucionales. : presupuesto de la
: T AT abril .
3. Serie de personajes ilustrados institucionales entregados en consultoria
formato editable.
4. Entrega organizada de todos los archivos editables y finales,
conforme al manual de marca.
TOTAL 100%

Esta consultaria cuenta con un presupuesto maximo de COP $11°500.000.

La remuneracion se hara conforme las fechas y porcentajes establecidos en el cuadro anterior,
denominado “Calendario provisional”. Se entendera culminada cada fase cuando la Fundacién Oxfam
Colombia (en adelante “Oxfam”) acepte por escrito a su entera satisfaccion de cada entregable; en caso
de existir ajustes en este, se entedera que la etapa sigue en curso y el termino de pago solo empezara a
contarse a partir del momento en que se presente el ajuste requerido. En ningun caso se realizaran pagos
anticipados.

3 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PROPUESTA

3.1 Procedimiento:

El procedimiento consiste en evaluar las ofertas recibidas, asi como la documentacion de cada proveedor
para realizar un analisis de ofertasy finalmente seleccionar al proveedor con mayor puntuacion y realizar

la adjudicacion del respectivo contrato (en adelante el “Contrato”).

En este procedimiento se solicita a los proveedores preseleccionados que realicen una oferta basada en
los criterios administrativos de seleccidn y de adjudicacion que se describen en los apartados 3.3y 3.9
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del presente documento. Las cotizaciones recibidas se evalUan en funcién de su cumplimiento con los
criterios anteriores, la calidad del servicio y el precio. En principio, el Contrato se adjudicara a la
organizacion con la oferta mas favorable para Oxfam teniendo en cuenta todos los criterios de
adjudicaciony el precio establecido en la cotizacion.

Oxfam se reserva el derecho de realizar entrevistas con uno o méas proveedores potenciales antes de
tomar una decision de adjudicacion.

Larecepcion de la propuesta por parte de Oxfam, o la preseleccion de cualquier proveedor, no constituyen
para Oxfam una promesa de celebrar un Contrato, antes de ello, podra desistir o declarar desierto el
proceso de seleccion, aun sin expresar razén alguna y sin que haya lugar a indemnizacion o
compensacion alguna a favor de cualquier proponente.

3.2 Fechas limites:

e Envio de propuestas: las ofertas se deben presentar antes de las 5:00pm de la la zona horaria de
Colombia del dia 16/01/2026, enviar sus propuestas al correo tender0CO@oxfam.org

e Preguntas o solicitudes: enviar a tender0CO@oxfam.org, antes de las 5:00 pm de la la zona horaria de
Colombia del dia 13/01/2026

e Respuesta a preguntas o solicitudes: se responderan las preguntas a las: 11:00 am de la la zona
horaria de Colombia del dia 14/01/2026

3.3 Requisitos administrativos:

Deberan remitirse al correo electronico tender0CO@oxfam.org, los siguientes documentos:

1. Copia del RUT (Registro Unico Tributario) vigente del proveedor o documento equivalente a la
identificacion tributaria del mismo.

2. Copia de cédula (persona natural) o copia de de consultores si son persona natural.

3. Certificados de afiliacion vigente a EPS y AFP como independiente (Para personas
naturales), en caso de que la persona contratista sea pensionada, reemplazar la
certificacion de afiliacion a AFP por la resolucion pensionaria, con una expedicion no mayor
a treinta (30) dias calendario.

4. Examen médico ocupacional de no menos de 3 afos de expedicion.(Para personas
naturales).

3.4 Contenido de las ofertas:
En las ofertas se debe incluir lo siguiente:

1. Adjuntartodos los documentaos establecidos en los Requisitos administrativos. (ver apartado
No. 3.3)

2. Curriculum vitae de todos los/las consultore/als] propuestos para la prestacién de los
servicios requeridos por Oxfam, junto a los debidos soportes documentales que demuestren
la trayectoria academica y la experiencia laboral de cada colaborador del proveedor.

3. Portafolio de trabajos que demuestre la experiencia en el area del servicio requerido vy los
conocimientos técnicos en tematicas similares.

4. Minimo dos certificados de experiencia o contratos de trabajos previos realizados por el
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proveedor, los cuales sean comparables en tematica, contenido, duracién y precio.
Para el contrato, se solicitaran las siguientes polizas:

a. Pdliza de cumplimiento: por un valor asegurado igual al veinti cinco por ciento (25%]) del valor del
contrato, con una vigencia igual a la duracion del presente contrato y tres (3) meses mas.

3.5 Instrucciones para la presentacion de ofertas:

Las ofertas se deben remitir unicamente por correo electronico a: tender0C0@oxfam.org

El asunto del mensaje de correo electronico debe ser:

Numero de referencia de la RFP - Presentacion de propuesta + [Nombre del proveedor]

Nota: Jueadara descalificado todo proveedor que agregue otra direccion de correo electronico de Oxfam
en su propuesta de RFP: unicamente se tendran en consideracion las ofertas enviadas al correo
aispuesto para ello.

3.6 Validez de las ofertas:

» Las propuestas / ofertas deben ser validas durante noventa (90) dias a partir de la fecha de
vencimiento de la solicitud de propuesta (en adelante “RFP”). Si esto no es factible, el proveedor
puede proponer otro plazo y quedara a consideracion de Oxfam otorgarlo.

» |aoferta / propuesta incluird, entre otros, metodologia, precios, condiciones, niveles de servicio y
cualquier otra informacion requerida para cada proyecto. Si el proveedor obtiene el Contrato, toda la
informacion de la RFP y su oferta seran legalmente vinculantes.Por tanto, dichos documentos seran
anexas que formaran parte integral del Contrato.

3.7 Confirmacion de intencion de participar:

Se solicita a los proveedores que, tras recibir la RFP por parte de Oxfam, confirmen por escrito a traves de
carreo electronico su intencion de participar.

3.8 Criterios de adjudicacion:

La evaluacion de las ofertas se basara en el criterio de la mejor relacion calidad-precio,siempre y cuando
la propuesta cumpla con los requisitos minimos de calidad técnica para llevar a cabo el servicio y haya
dado estricto cumplimiento a todos los requisitos, consideraciones e indicaciones establecidas en el
presente documento. En especial se tendra en cuenta el curriculum del equipo propuesto por el
proveedor, la metodologia de evaluacion de la informacidn, la experiencia y el precio de la oferta.

Criterios evaluadores:

1) Comprension de los términas de referencia.

2) Experiencia y calidad verificable en productos y servicios similares.

4) Cercania con las tematicas, enfoques y trabajo de Oxfam Colombia.

5) Portafolio de productos y servicios.

6) Disponibilidad de tiempo para el desarrollo de la propuesta en los tiempos requeridos.
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3.8.1 Evaluacion de los Curriculums Vitaes (CVs):

Las siguientes competencias deben quedar claramente desarrolladas en los CV proporcionados y seréan
tenidas en cuenta como criterios evaluadores:

Requerido:
a] Profesional en disefo grafico, comunicacion visual, disefo digital o &reas afines.

b] Minimo tres (3) afios de experiencia comprobada en disefio grafico para organizaciones
sociales, de mujeres, feministas o de derechos humanos.

c] Experiencia en creacion de materiales para redes sociales y publicaciones impresas.

d) Experiencia enilustraciény desarrollo de personajes o recursos visuales originales.

e] Buenas habilidades de coordinacion y motivacion.

f]  Dominio de la suite de Adobe (lllustrator, Photoshop, InDesign, After Effects o similares).

gl Conocimiento y aplicacion de principios de identidad visual, compasicion, color y
tipografia.

h) Sensibilidad hacia temas de género, justicia social, diversidad e inclusién.

i) Capacidad de trabajo en equipo, creatividad, atencion al detalle y cumplimiento de plazos.

3.8.2 Evaluacion de las ofertas financieras:

El presupuesto maximo para este servicio es de S11°500.000 pesos moneda colombiana. El proveedor
tendra que hacer provisiones para cubrir todos los gastos relacionados a la realizacién del servicio.

La remuneracion se realiza conforme lo establecido en el capitulo 2.3.

3.9 Selecciony evaluacion:

La evaluacion de las ofertas empezara con una validacion de los requisitos administrativos mencionados
en los apartados 3.3y 3.4 del presente documento. Elincumplimiento de ellos o de alguno de ellos podra

generar elrechazo de la oferta.

Los criterios de adjudicacion se evaluan de acuerdo con la siguiente asignacion de puntos.

Criterios | 0K/ Max. Paint
Criterios administrativos
Oferta recibida dentro del plazo 0K

[Minimo dos certificados de experiencia o contratos de servicios relevantes | 0K
realizados previamente por el proveedor que sean comparables en tematica,
cantenido, duracién y precio].

[Documentacion legal del proveedor] 0K

[Una oferta técnica y metodolégica incluyendo una planificacion de tiempo | OK
basada en este TdR]

[CV(s) del consultorles) propuesto(s] con los respectivos soportes | OK
documentales que demuestren la trayectoria academicay la experiencia laboral
de cada colaborador.

Criterios de adjudicacion

Criterios téecnicos Experiencia y hoja de vida 60 de 100
Portafolio 40 de 100
Valor (oferta financiera) - No aplica 0 de 100
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4 OTRAS CONDICIONES DEL PROCESO

e Laemision de esta RFP no constituye compromiso alguno por parte de Oxfam, ni lo obliga a pagar
al proveedor por los costos en que haya incurrido para la preparacion y presentacion de la oferta.
Oxfam unicamente quedara vinculado a la oferta cuando suscriba el Contrato.

e (Oxfam puede contactar en cualquier momento con los proveedores para confirmar sus datos de
contacto, domicilio, importe de la oferta o cualquier informacion referida a la presentacion de la
oferta en este proceso. Bicha comunicacidn en ningun momento se entendera como seleccion o
vinculacion a la oferta por parte de Oxfam.

e Cualquierinformacion de caracter confidencial que sea conocida por el proveedor, en virtud de la
presente licitacion o por cualquier medio, debera ser tratada con extrema reserva y unicamente
utilizada para los fines del desarrollo de la oferta, incluyendo, pero sin limitarse a, estos términos
de referencia y cualquier informacion suministrada por Oxfam. El proveedor se obliga a no
entregar, divulgar o comunicar la informacion confidencial a ningun tercero y se responsabilizara
de que el caracter de reserva lo mantengan sus trabajadoresy contratistas que a su cargo hayan
conocido de lainformacion. Garantizara que dicho personal haya asumido, previay expresamente,
el compromiso de mantener la confidencialidad, reservay secreto de la informacion confidencial.
En todo caso el proveedor se compromete a tomar las medidas necesarias y razonables para
mantener en secreto, reserva y confidencialidad la informacién confidencial que reciba y una vez
la licitacién haya culminado se obliga a destruir/devolver cualquier informacion de esta indole
que haya quedado a su dispasicion.

4,1 Declaraciones falsas en la oferta:

Durante todo el desarrollo de la licitacion, los proveedores deben proporcionar informacion veraz,
completa y precisa. En caso de que en las ofertas o documentaccién allegada por el proveedor figuren
declaraciones falsas, cualquier acuerdo con el proveedor quedara anulado con efectos inmediatos, sin
perjuicio de las demas acciones legales que sean aplicables al caso.

Oxfam ha asumido un compromiso con la prevencion del fraude, las declaraciones falsas, la falsificacion,
la manipulacion o alteracion de hechos y/o documentos y aplica una politica de cero tolerancia a tales
conductas.

4.2 Divulgacion de conflicto de intereses:

Los proveedores deben proporcionar divulgaciones de cualquier relacion pasada, presente o futura con
cualesquier partes vinculadas con la emisidn, revision o gestion de esta solicitud y concesion
anticipada. Sino se divulgan plenamente los hechos pertinentes, Oxfam puede verse obligada a volver a
evaluar la seleccion de otro posible proveedor.

4.3 Derecho de seleccionar/rechazar:

Oxfam se reserva el derecho de seleccionar con total discrecion los proveedores con los cuales desea
negociar los terminos y condiciones de las ofertas; lo que en ningun momento se considerara aceptacion
de la oferta ni generara vinculo u obligacion alguna de Oxfam con el proveedor. Asimismo, Oxfam se
reserva el derecho de rechazar cualquiera oferta recibida sin dar explicacion alguna al proveedor.

4.4 Derechos reservados:

Todas las respuestas a la RFP seran de propiedad de Oxfam, quien se reserva el derecho, a su total
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discrecion, de:

= Descalificar cualquier propuesta sobre la base de que el proveedor no sigui¢ las instrucciones de
la solicitud.

= Ampliar el plazo para la presentacion de todas las respuestas a esta RFP, previa notificacion por
escrito a todos los proveedores.

= Poner fin o modificar el proceso de RFP en cualquier momento y volver a enviar la RFP a los
proveedores que Oxfam considere conveniente.

= Efectuarla concesion del Contrato sobre la base de una evaluacion inicial de ofertas sin discusion

5 CODIGO DE CONDUCTA Y POLITICAS DE SALVAGUARDIA

Fundacion Oxfam Colombia esta comprometida con desarrollar sus actividades siguiendo los mas altos
estandares de conducta ética y transparencia, y con prevenir cualquier tipo de conducta abusiva que
pueda presentarse en el marco de nuestro trabajo, incluyendo explotacion, abuso y acoso sexual, y abuso
de ninas y ninos.

Las politicas de salvaguardiay el Cédigo de conducta para Proveedores (Apéndice Al y para Colaboradores
Externos (Apendice B] expresan lo que proveedores y contratistas pueden esperar en materia de
comportamiento por parte del personal vinculado a 0CO y lo que OCO espera de ellos en materia de
conducta. Todas las ofertas deberan incluir este codigo firmado y el proveedor seleccionado deberé
cumplir con lo dispuesto en dicho documento, participar de un espacio de informacién sobre salvaguardia
y comprometerse con el estricto cumplimiento de estas politicas.

6 COMO INFORMAR EN CASO DE FRAUDE O CONDUCTA INADECUADA

Parainformar acerca de algun caso o sospecha de salvaguardia, fraude, corrupcién o conducta que falte
a la etica, transparencia y veracidad ocurrida en el marco del trabajo de Oxfam Colombia, puede escribir
alcorreo electronico buzonetico.colombiafdoxfam.org La informacion que comparta serd maneja de forma
confidencial.

7 PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Cada proveedor se obliga a cumplir con la regulacion aplicable en materia de proteccion de datos
personales, incluyendo, pero sin limitarse a, la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios. En este
sentido, el proveedor declara contar con la autorizaciones previas, expresas y comprobables de los
titulares cuyos datos personales vaya a compartir a Oxfam, de tal manera que Oxfam pueda desarrollar el
objeto de estos téerminos de referencia.

El tratamiendo de datos personales suministrado por cada proveedor a Oxfam unicamente tendra como
finalidad la evaluacion de las ofertas presentadas con base en la adecuacion de las mismas al proceso
de licitacion presentado por Oxfam; salvo el proveedor sea seleccionado para la adjudicacion del Contrato,
caso en el cual el tratamiento de datos personales se extendera a los fines de la ejecucion del servicio
contratado, para lo cual, el proveedor garantizara contar con las autorizaciones previas, expresas y
comprobables de los titulares, manteniendo indemne a Oxfam frente a todos los perjuicios que sufra como
consecuencia de cualquier violacion, reclamacion o procedimiento de cualquier naturaleza que sea
iniciado en contra de Oxfam como consecuencia de cualquier acto u omision imputable al proveedor, sus
trabajadores y/o contratistas.

En virtud de lo expuesto en el apartado anterior, setendré en cuenta lo siguiente:
a) Almomento de cada proveedor presentar la oferta de servicios conforme la presente RFT, declara

que autoriza a Oxfam para que trate los datos personales con los cuales entre en contacto en el
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desarrollo del objeto de la presente licitacion. Se entenderan como datos personales, entre otros,
nombre, direccion, informacién de contacto, impuestos e informacion de pago.

Enrelacion con lo anterior, cada proveedor se obliga a contar con los medios técnicos, humanos,
administrativos y tecnologicos que sean necesarios para otorgar seguridad y confidencialidad a
los datos que trate.

Los datos de contacto del Delegado de Proteccion de Datos de FUNDACION OXFAM COLOMBIA son:
Datos DPO de FUNDACION OXFAM COLOMBIA

= E-mail: wilson.anzoladoxfam.org
= Direccion postal: Carrera 5 No. 33B-02 en Bogota D.C.,Colombia.

Los datos personales suministrados por cada proveedor seran conservados por Oxfam durante el
proceso de licitacion al que se haya presentado y durante el tiempo adicional razonable que
permita cumplir con las obligaciones legales aplicables y el objeto de estos términos de
referencia.

Oxfam podra transferir y/o transmitir los datos de caracter personaly los datos de contacto de los
proveedores, y todos los demas que suministren, a otras entidades afiliadas a OXFAM
INTERNACIONAL y/o terceros, aun cuando dichos terceros estén ubicados en paises que ofrezcan
niveles de proteccion de datos personales diferentes a aquellos exigidos por la legislacion
colombiana.

Los titulares de los datos personales tienen derecho a acceder a ellos, rectificar los datos
inexactos, solicitar su supresion, solicitar la oposicion o limitacion del tratamiento de los mismos,
o revocar la autorizacion otorgada, a menos que dichos datos personales sean necesarios para
cumplir con un mandato legal o con obligaciones contractuales.Para ejercitar dichos derechos
pueden enviar un mensaje al Delegado de Proteccion, en la direccién postal o direccién de correo
electrénico indicadas anteriormente.

Si considera que el tratamiento de los datos personales vulnera la normativa puede, el titular
puede presentar unareclamacion al Delegado de Proteccion de Datos referenciado en el apartado
7c.

Oxfam es una confederacion internacional que hace parte de un movimiento global que tiene como fin
generar un cambio social para construir un futuro sin injusticias ni pobreza. Actualmente Oxfam esta
integrado por veintiun (21) organizaciones que trabajan conjuntamente en setenta (70] paises, desde
diferentes areas de trabajo para combatir la desigualdad; dichas areas son: “Desigualdad extrema y
servicios sociales basicos”,”Alimentacion, crisis climatica y recursos naturales”,”Justicia de género y
derecho de las mujeres”, “Conflictos y desastres”y “Aguay servicios de saneamiento”.

Para obtener mayor informacién sobre Oxfam no dude en visitar nuestra pagina web:
www.oxfamcolombia.org
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