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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

 
La consultoría tiene como objetivo el diseño, diagramación y revisión editorial del material 

pedagógico para el Módulo de Habilidades del Siglo XXI. 
 

 
 Ubicación:   Colombia – Bogotá D.C.  

 
 ANTECEDENTES 

 

El Consejo Noruego para Refugiados (NRC) es una Organización No Gubernamental internacional, de 
carácter independiente y humanitario. Fue establecida en 1946, tiene base en Oslo y actualmente 
opera en más de 33 países a nivel mundial. NRC tiene presencia en Colombia desde 1991, así como 
oficinas en Ecuador, Panamá, El Salvador y Honduras. Esta operación implementa los programas de 
Información, Orientación y Asistencia Legal (ICLA por sus siglas en inglés), Educación, Alojamiento, 
Protección, agua y saneamiento y medios de vida y seguridad alimentaria, así como actividades de 
atención a población en emergencia desarrolladas por medio de la Unidad de Respuesta Rápida - URR. 
 
NRC ha identificado como su misión promover y proteger los derechos de todas las personas que se 
hayan visto forzadas a huir de sus países o de sus hogares dentro de sus propios países, sin importar 
cuál sea su raza, religión, nacionalidad o convicciones políticas. Una de las líneas estratégicas que 
implementa para responder a esta misión es el apoyo jurídico al Ministerio Público, atención legal a 
las comunidades vulnerables afectadas por el desplazamiento forzado, comunidades de acogidas y 
atención a población proveniente de Venezuela y fortalecimiento a líderes y lideresas, priorizando las 
comunidades ubicadas en zonas de difícil acceso.  
 
El proyecto  Cohesión social y empoderamiento de medios de vida para soluciones duraderas 
dirigidas por jóvenes, busca mejorar las posibilidades de integración social y económica de los jóvenes 
refugiados y migrantes, afectados por el desplazamiento proveniente de Venezuela y las comunidades 
de acogida vulnerables en Colombia y Ecuador, a través de una mejor participación y liderazgo, la 
facilitación de oportunidades de medios de vida sostenibles y la reducción de las barreras que impiden 
que los jóvenes accedan y disfruten de estas oportunidades. 
 
Para Colombia, el proyecto pretende brindar a 550 jóvenes ubicados en Soacha y Mosquera, asesoría 

vocacional, capacitación en educación técnica, capacitación en habilidades blandas y empresariales, 

seguimiento empresarial entre otros servicios con base en el itinerario definido (empleo o 

autoempleo), Y 500 jóvenes que aumentan sus capacidades y habilidades para la participación y 

fortalecimiento de la cohesión social.  Al igual, se adelantarán campañas de información y 

concientización; se apoyarán organismos y organizaciones de representación de los jóvenes para la 

integración comunitaria y cohesión social.  

NRC desarrollará en el marco de este proyecto el Módulo de Habilidades del siglo XXI que busca a 

través de su conocimiento y práctica favorecer un tránsito exitoso a diferentes oportunidades para la 

consolidación de medios de vida sostenibles, así como promover el fortalecimiento del liderazgo y la 

cohesión social para el bienestar personal, familiar, social y comunitario.  

Por lo anterior, la presente consultoría tiene como objetivo el diseño, diagramación, revisión de estilo 

y de derechos de autor de producciones escritas y del material pedagógico complementario para el 

Módulo de Habilidades del Siglo XXI. Se busca desarrollar un material que siga el diseño curricular 
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establecido por NRC, fomente la apropiación de contenidos mediante productos gráficos innovadores 

y garantice una experiencia educativa coherente y alineada con la metodología diseñada por NRC. 

 OBJETIVOS  
 
Elaborar el diseño, diagramación, revisión de estilo y garantizar el correcto uso de derechos de autor 
del material pedagógico del Módulo de Habilidades del Siglo XXI de NRC. 
 
Los objetivos específicos son los siguientes: 
 

• Diseñar y diagramar la bitácora del participante a partir de los desarrollos curriculares 
elaborados por NRC. 

• Diseñar los productos gráficos y piezas pedagógicas de apoyo como infografías para promover 
la apropiación de contenidos del Módulo de Habilidades del Siglo XXI de acuerdo con el diseño 
curricular elaborado por NRC (12 infografías. Una por cada habilidad) 

• Diseñar presentaciones con contenidos conceptuales por cada taller del Módulo de 
Habilidades del Siglo XXI, para uso digital y de apoyo al facilitador. 

• Revisión editorial pedagógica para optimizar la calidad y coherencia de los documentos 
mediante una revisión exhaustiva de los contenidos, garantizando la corrección ortográfica, 
gramatical y de estilo con el fin de garantizar la claridad, precisión y cohesión del contenido.  

• Realizar diseño y diagramación del documento metodológico del Módulo de Habilidades del 
Siglo XXI de acuerdo con el diseño curricular elaborado por NRC. 

 

 
 ALCANCE DEL TRABAJO Y PRODUCTOS 

 

• El consultor(a) deberá realizar la elaboración de un plan de trabajo, propuesta de insumos a 
desarrollar y cronograma de ejecución que contemple los tiempos de entrega, revisión, 
retroalimentación, ajuste y aprobación por parte de NRC. 

• Se realizarán reuniones de coordinación periódicas para la revisión y socialización de los 
avances de las diferentes piezas  

• Revisión de documentos oficiales como base documental y mantener los criterios de imagen 
organizacionales (manual de imagen y lineamientos de la unidad de incidencia para los 
productos diagramados). 

• Realizar revisión editorial, ortográfica, gramatical y de estilo de los documentos previamente 
a su diseño y diagramación.  

• Entrega de todos los insumos y productos trabajados durante la consultoría (producidos y 
editados) en compilado compacto y por separado, incluyendo links para visualización, 
insumos (audiovisuales, gráficos, pedagógicos) en carpeta drive.  

• Los productos diagramados deberán contar con la revisión del equipo técnico del proyecto 
respecto a los contenidos finales y el visto bueno de la unidad de incidencia y comunicación 
de NRC con el fin de garantizar el cumplimiento de identidad de NRC. Así mismo, deberán ser 
entregados en versiones finales y editables para posterior uso y modificación en caso de ser 
requerido por parte de NRC. 

 
Principales actividades 

• Diseñar y diagramar bitácora del participante.  

• Diseñar 12 infografías por habilidad para promover la apropiación de contenidos. 

• Diseñar 12 presentaciones con contenidos conceptuales por cada taller del Módulo de 
Habilidades del Siglo XXI, para uso digital y de apoyo al facilitador. 
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• Realizar revisión de estilo (ortografía y gramática), diseño y diagramación del documento 
metodológico del Módulo de Habilidades del Siglo XXI. 

• Revisión exhaustiva de la autoría, identificando y corrigiendo inconsistencias, errores 
gramaticales y estilísticos. 

 
 
PRODUCTOS ESPERADOS 
 
- Producto 1: Presentación el plan de trabajo, cronograma y la metodología de trabajo, para la 

revisión y validación por parte de NRC.  
 

- Producto 2: Propuesta de línea gráfica y recursos visuales para el diseño de la propuesta. 
 

- Producto 3: Documentos en Word con control de cambios con la revisión de estilo, autoría, 
diseño y diagramación del documento metodológico del Módulo de Habilidades del Siglo XXI.  

o Revisión de estilo y derechos de autoría: revisión exhaustiva identificando y 
corrigiendo inconsistencias en derechos de autor. Adicionalmente, garantizar la 
revisión gramatical, puntuación coherente, precisión y consistencia el uso de términos 
y vocabulario específico del ámbito educativo, utilización de un lenguaje claro y 
comprensible. Al igual que revisar y ajustar los derechos de autor de la producción 
escrita.  

o Tamaño estándar, orientación vertical tamaño carta de acuerdo con la cantidad de 
contenido y preferencias de diseño, garantizando los lineamientos de manual de 
imagen entregados por la Unidad de incidencia de NRC. 

o Márgenes adecuados para garantizar una lectura cómoda  
o Tipografía: consistencia en el estilo de la fuente, variando el tamaño y el peso para 

jerarquización de la información. 
o Color: Utilizar colores que reflejen la identidad visual organizacional, existiendo un 

contraste entre el texto y el fondo para facilitar la lectura. 
Imágenes, elementos visuales: Incorporar imágenes y gráficos relevantes con los 
contenidos educativos, con una resolución adecuada para impresión y lectura en 
pantallas. 
 

- Producto 4: Diseñar 12 infografías para promover la apropiación de contenidos bajo los 
siguientes criterios: 

o  Tamaño estándar, orientación vertical según la cantidad de contenido y preferencias 
de diseño 

o Fuentes y tamaño texto: Ajustar el tamaño del texto según la importancia de la 
información empleando jerarquías visuales para resaltar la información clave. 

o Iconografía y elementos visuales: uso de iconos simples y claros para representar 
conceptos. Que sean fácilmente reconocibles y relacionados con cada una de las 
habilidades fortaleciendo el contenido educativo. 

o Línea gráfica: estilo visual coherente y línea unificada para la totalidad de las 
infografías, diseño acorde con la audiencia objetivo y el tema educativo. 

o Formatos archivos: Suministrar las piezas en formatos comunes como PNG, JPEG o 
PDF, así como las versiones editables asegurándose de que los archivos sean fáciles 
de compartir y descargar. 

o Una vez aprobadas las versiones finales de las 12 infografías, estas deberán agregarse 
al documento metodológico del módulo de habilidades del siglo XXI en la sección 
correspondiente de “conceptos clave”. 
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-  
- Producto 5:  Guía del participante diseñada y diagramada bajo los siguientes criterios: 

o Tamaño carta orientación vertical según la cantidad de contenido y preferencias de 
diseño 

o Márgenes adecuados para garantizar una lectura cómoda y espacio para anotaciones 
o Tipografía: consistencia en el estilo de la fuente, variando el tamaño y el peso para 

jerarquización de la información, de acuerdo con los lineamientos de manual de 
imagen entregados por la Unidad de incidencia y comunicación de NRC. 

o Color: Utilizar colores que reflejen la identidad gráfica organizacional de NRC, 
existiendo un contraste entre el texto y el fondo para facilitar la lectura. 

o Imágenes, elementos visuales: Incorporar imágenes y gráficos relevantes con los 
contenidos educativos, con una resolución adecuada para impresión. 

o Revisión editorial: revisión exhaustiva identificando y corrigiendo inconsistencias 
respecto a derechos de autor, además de garantizar la corrección ortográfica, 
gramatical, puntuación, precisión y consistencia el uso de términos y vocabulario 
específico del ámbito educativo, utilización de un lenguaje claro y comprensible. 
Además, garantizar la citación adecuada de fuentes bibliográficas.  
 

 
- Producto 6: Diseñar 12 presentaciones con contenidos conceptuales por cada taller del 

Módulo de Habilidades del Siglo XXI, para uso digital y de apoyo al facilitador bajo los 
siguientes lineamientos: 

o Formato archivos: compatibles con plataformas digitales comunes, como PowerPoint 
(PPTX), PDF o Google Slides, verificando que el formato sea accesible y fácil de 
compartir (entregar versiones finales y archivos editables) 

o Tamaño: Formato estándar de pantalla para una visualización adaptable a diferentes 

tamaños de pantalla y dispositivos (computadoras, tabletas, pantallas interactivas). 

o Navegación: Estructura clara y fácil de seguir, agregar menús de navegación para 
facilitar el acceso a secciones específicas. 

o Actualización: Diseñar la presentación de manera que sea fácil de actualizar a 

medida que se incorpora nueva información o se realiza revisión. 

o Revisión de estilo: revisión exhaustiva identificando y corrigiendo inconsistencias 
gramaticales, puntuación coherente, precisión y consistencia el uso de términos y 
vocabulario específico del ámbito educativo, utilización de un lenguaje claro y 
comprensible.  

o Revisión exhaustiva de la autoría, identificando y corrigiendo inconsistencias, errores 
gramaticales y estilísticos. 

 
FORMATOS DE ENTREGA 
 
El proveedor deberá suministrar una carpeta en línea con los contenidos finales para descarga y la 
entrega de un a memoria USB o disco duro con los siguientes elementos:  
 

1. Revisión editorial:  

• Formato en Word con control de cambios para revisión y aprobación del equipo 
técnico de NRC.  

• Se deberán incluir los archivos en Word limpios y finalizados.  
2. Guía del participante:  

• PDF finales en calidad de impresión de alta calidad. 

• PDR finales en calidad de difusión web 
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• Carpeta empaquetada con los elementos editables (en el caso de Illustrator, 
compartir el archivo .ai en vectores, fuentes empleadas y archivos vinculados para 
futura edición). 

 
3. Documento metodológico diagramado:  

• PDF finales en calidad de impresión de alta calidad. 

• PDR finales en calidad de difusión web. 

• Carpeta empaquetada con los elementos editables (en el caso de Illustrator, 
compartir el archivo .ai en vectores, fuentes empleadas y archivos vinculados para 
futura edición). 

4. Infografías:  

• PDF finales en calidad de impresión de alta calidad. 

• PDR finales en calidad de difusión web 

• Carpeta empaquetada con los elementos editables (en el caso de Illustrator, 
compartir el archivo .ai en vectores, fuentes empleadas y archivos vinculados para 
futura edición). 

5. Presentaciones:  

• PDF finales en calidad de proyección web. 

• Presentaciones en Power Point o herramienta utilizada para edición en futuras 
ocasiones.  

• Una compilación de los recursos gráficos empleados en la construcción de las 
presentaciones para futuro uso (.PNG, .JPG, .GIF, etc.) 

 
 DISPOSICIONES INSTITUCIONALES Y ORGANIZACIONALES 

 
Deberes del consultor 
El consultor(a) debe aplicar metodologías apropiadas para el alcance de los objetivos de la consultoría, 
así como, organizará las actividades y ejecución de sus responsabilidades en el tiempo establecido 
para la realización de la consultoría. Establecer y coordinar el trabajo con los equipos de NRC cuando 
sea necesario. 
 
Los avances escritos deben presentarse en formato editable (Microsoft Word, Excel, Power Point, etc.) 
en español. Los gráficos u otros elementos gráficos deben ser editables.  
 
Todo lo que se envíe al NRC debe ser trabajo original del consultor/empresa consultora. Cualquier 
plagio en cualquier forma, o cualquier otra violación de los derechos de propiedad intelectual, 
automáticamente descalificará al consultor de recibir cualquier pago adicional conforme al contrato 
suscrito por el NRC, y el NRC procurará recuperar los pagos ya realizados. 
 
NRC poseerá los derechos de propiedad intelectual, patrimonial y derechos de distribución de todos 
los materiales presentados por los consultores en virtud del contrato. Los derechos de reproducción 
de los informes se otorgarán al NRC y sus agentes contratados. El NRC será libre de reproducir los 
materiales a voluntad y de otorgar derechos de reproducción. 
 
Deberes del NRC 
NRC proporcionará información complementaria sobre la organización y sus expectativas de la 
consultoría al consultor/empresa consultora en aras de facilitar el avance de la consultoría. La 
Coordinación del proyecto o la persona en la que ella delegue y los puntos focales de Educación y 
gerencia y coordinación del proyecto, serán los interlocutores para el seguimiento de la consultoría.   
NRC realizará retroalimentación sobre la entrega de los productos realizados por el consultor/empresa 
consultora y solicitará los ajustes pertinentes, por lo cual el cronograma y plan de trabajo deberá 
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contemplar los tiempos requeridos para la entrega de productos, así como las fases de revisión y 
retroalimentación por parte de NRC y posteriormente los ajustes requeridos para la aprobación de las 
versiones finales.  
 
Los productos y diseñados deberán contar con la revisión y visto bueno de la Unidad de Incidencia con 
el fin de garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos del manual de imagen y marca de 
NRC. Así mismo, deberán ser entregados en versiones finales y editables para posterior uso y 
modificación en caso de ser requerido por parte de NRC. 
 

 CALENDARIO DE EJECUCION Y ESTIMACION DE INSUMOS  

 
DURACIÓN 

El contrato tendrá una duración de cuatro (04) semanas a contar desde la firma del contrato prevista 
en enero de 2024 

 
 FORMA DE PAGO  

La consultoría tendrá un valor de honorarios de COP 10´000.000 (diez millones de pesos) con pagos 
que se realizarán de acuerdo con la entrega de los productos según se describe a continuación y previa 
presentación de la factura:  
 

Productos % desembolso Fecha de entrega producto 

1. Plan de trabajo y cronograma de 
ejecución 
 

20% 1 semana ejecución 

2.Propuesta de línea gráfica  
3. Documento metodológico del 
Módulo de Habilidades del Siglo XXI 
diagramado, diseñado con revisión 
de estilo, autoría revisado y 
aprobado por NRC. 
4. Infografías (que se deben agregar 
al documento metodológico) 

40% 3 semana ejecución 

5. Guía del participante diseñada y 
diagramada revisada y aprobada por 
NRC 
6. Presentaciones con contenidos 
conceptuales por cada taller 
revisadas y aprobada por NRC 

40% 4 semana de ejecución 

 
 CUALIFICACIONES DE LA PERSONA / EMPRESA CONSULTORA 

 
Experiencia y cualificaciones 
 

- Experiencia en diseño, diagramación e ilustración de materiales pedagógicos. 
- Experiencia en la revisión de estilo y derechos de autoría.  
- Habilidad para traducir conceptos complejos en productos gráficos accesibles. 
- Capacidad para trabajar de manera colaborativa con el equipo de NRC. 
- El proveedor deberá enviar ejemplos de diseño y diagramación (vínculos de consulta) 

previamente realizados y que sustente la calidad gráfica y de revisión editorial que se propone 
para la presente consultoría.  

 



 

PÁGINA 7 

 
Propuesta de equipo humano mínimo requerido: 
 

Nombre Perfil requerido Responsabilidades a su cargo 

Diseñador gráfico y 
corrector(a) de estilo y 
derechos de autor. 
 

Profesional con 
experiencia en diseño 
gráfico, artes visuales, 
corrección de estilo y de 
derechos de autoría, o 
afines con experiencia 
específica mínima de 
dos (2) años en relación 
con el objeto de la 
consultoría.  

1. Crear y dar formato a la guía del 
participante. 
2. Desarrollar productos gráficos, 12 
infografías para promover la apropiación de 
contenidos 
3.Diseñar 12 presentaciones con contenidos 
conceptuales por cada taller 
4.Diseño y diagramación del documento 
metodológico  
5. Ajustar la propuesta gráfica según el 
manual de imagen de NRC. 
6. Revisión y ajuste de los derechos de autor 
de la producción escrita de los documentos 
marco y demás instrumentos elaborados. 
7. Revisión de estilo de la guía del 
participante. 
8. Revisión gramatical, ortográfica de los 
contenidos de las infografías 
9. Revisión de estilo de los contenidos de las 
12 presentaciones   
10. Revisión de estilo del documento 
metodológico   
 
 

 
DERECHOS DE PROPIEDAD y CONFIABILIDAD: los derechos de propiedad de las documentos, 
herramientas, diseños metodológicos y productos que se construyan en el marco de la presente 
consultoría serán del Consejo Noruego para Refugiados. Cualquier difusión o reproducción del 
material realizado deberá contar con la autorización de la organización.  
 
Los productos de la ejecución de la presente consultoría pertenecen a NRC y la organización tendrá 
los derechos de uso, modificación y/o distribución de estos. Así mismo, el consultor garantiza que los 
trabajos, productos y servicios prestados a NRC por el objeto de esta consultoría infringen ni vulneran 
los derechos de propiedad intelectual o industrial o cualesquiera otros derechos legales o 
contractuales de terceros. 
 

 ELEGIBILIDAD 

Las partes interesadas deben presentar los siguientes documentos: 
 

• Persona Jurídica: Registro Mercantil, RUC, cedula del representante legal y Hojas de vida o 
referencias de anteriores trabajos del equipo consultor propuesto 

• Persona Natural: Hoja de Vida, RUC y copia de cédula. 

• Tres (3) certificaciones de experiencia relevante y que soporte la participación en procesos de 
diseño y diagramación de piezas y materiales educativos. 

• Metodología y plan de trabajo propuestos para presentar los productos. 

• Disponibilidad de tiempo para la entrega oportuna de los productos sobre las estimaciones 
señaladas en el presente documento. 
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Presentar su aplicación al correo electrónico co.logistics.rru@nrc.no hasta el 24 de enero de 2024  
Nota: Solamente se evaluarán las propuestas que cumplan con los requisitos solicitados 

 

mailto:co.logistics.rru@nrc.no

