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TERMINOS DE REFERENCIA (TdR)

Convocatoria Publica — Proyecto “Casas Colombia — Berlin 2025”
Embajada de Colombia en Alemania — Grupo Interno de Trabajo Colombia Nos Une
(CNU)

1. Contexto y objetivo del proyecto

La Embajada de Colombia en Alemania, en articulacién con el Grupo Interno de Trabajo
Colombia Nos Une (CNU) del Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia, pone en
marcha el proyecto “Casas Colombia — Berlin 2025”, aprobado mediante resolucion #
1408F de 27 de agosto del 2025. Casas Colombia- Berlin 2025 es una iniciativa
itinerante que consolidara un espacio cultural, académico y comunitario de encuentro,
integracion vy visibilizacion de la diaspora colombiana residente en la circunscripcion de
Berlin.

El objetivo es fortalecer la identidad colombiana en el exterior y promover la participacion
de la comunidad mediante actividades artisticas, cientificas, de emprendimiento,
memoria e inclusidn digital, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo 2022—
2026 “Colombia Potencia Mundial de la Vida”.

2. Objeto de la convocatoria

Seleccionar contratistas por prestacion de servicio profesionales para conformar

el equipo operativo y de apoyo técnico del proyecto “Casas Colombia — Berlin 2025”.

3. Duracion de la convocatoria: viernes 29 de agosto desde las 1:00 PM hora Berlin

— martes 02 de septiembre hasta las 1:00 PM hora Berlin.

4. Documentacion obligatoria

Cada postulante debera adjuntar en un unico archivo PDF (max. 7 MB):

1.Carta de interés (max. 1 pagina).
2.Hoja de vida (max. 3 paginas).
3.Copias de titulos y certificaciones.

4.Documento de identidad (colombiano o de origen colombiano) y
residencia/permisos de trabajo en Alemania.

5.Dos referencias laborales.
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La documentacion se debe enviar durante el plazo establecidopor correo a
ealemania@cancilleria.gov.co , C.C: july.cassiani@cancilleria.gov.co, ASUNTO:
Postulacion Casas Colombia-Berlin 2025 - (CARGO):

5. Perfiles requeridos:

1. Coordinador/a de Proyecto
> Valor del contrato €18.000,00 euros/bruto.
o Tiempo del proyecto: (03/09 — 31/12/2025).
o Rol: direccion integral, representacion y gestién administrativa del proyecto.
o Obligaciones principales:
= Dirigir el equipo operativo y garantizar cumplimiento de cronograma y metas.

= Consolidar plan operativo semanal y cronograma mensual de desembolsos con
soportes (facturas y comprobantes).

= Presidir reuniones semanales de equipo (lunes; cambios solo con autorizacion
de la Embajada).

» Rendir informes técnico-financieros mensuales dentro de los cinco (05)
primeros dias del mes y un informe final de ejecucién al cierre del proyecto con
trazabilidad documental.

o Entregables concretos:
» Programa operativo general del proyecto.

= Plan operativo semanal con cronograma de contratacion y desembolsos de
pago.
o Requisitos:

e Ser residente en la circunscripcion consular de Berlin, que comprende también los
estados federados de Baja Sajonia, Brandemburgo, Bremen, Hamburgo,
Mecklenburgo-Pomerania Occidental, Sajonia-Anhalt, Sajonia y Schleswig-
Holstein.

e Ser colombiano por nacimiento o por nacionalidad adquirida.

¢ Nivel académico requerido: Profesional en Administraciéon, Finanzas, Gestién de
Proyectos o afines.

= Experiencia relacionada:
Liderazgo en la diaspora colombiana en Alemania.

Acreditar tres (3) anos de experiencia en proyectos culturales o comunitarios.
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Experiencia comprobada en rendicién de cuentas y contratacién publica/privada.

Adicionalmente se tendra en cuenta las siguientes habilidades para la ejecucion del
contrato (competencias comportamentales basicas): Liderazgo, negociacion,
coordinacion multicultural y trabajo en equipo.

Forma y condiciones de pago:

e Pagos mensuales proporcionales a la duracion del proyecto sin superar el valor
de 18.000,00 euros/bruto.

e El pago se realizara dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
presentacion de informes y concepto de cumplimiento a satisfaccién por el
Supervisor del Contrato o quien hagas sus veces.

e El contratista sera responsable de sus obligaciones fiscales, de seguridad social y
civiles en Alemania.
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2. Gestor/a Cultural y de Produccién

eValor del contrato 16.000,00 euros/bruto
eTiempo del proyecto: (03/09 — 31/12/2025).

*Rol: responsable de la programacion cultural, curaduria y produccion de
actividades artisticas de Casas Colombia — Berlin 2025, apoyando la ejecucion
del proyecto juntamente con el Coordinador/a de Proyecto.

Obligaciones principales:

eDisenar la programacion cultural y artistica por ciudad, con fichas técnicas
detalladas por actividad.

eSeleccionar artistas y colectivos; negociar condiciones contractuales siempre con
aval del Coordinador/a.

eSupervisar la produccion técnica (sonido, montaje, iluminacién) y coordinar
produccion audiovisual de actividades.

eIncorporar criterios de inclusién (género, diversidad étnica, accesibilidad) en toda
la programacion.

eApoyar al Coordinador de Proyecto en la documentacion y justificacion de
actividades.

Entregables concretos:

1.Programacién cultural detallada y dossier curatorial.
2. Propuestas, soportes y facturas con su aval al Coordinador.
3.Material audiovisual (minimo 2 horas editadas por trimestre).

4.Informes post-evento con listados de asistencia y evidencias (fotos, actas,
bases de datos).

Requisitos:

Ser residente en la circunscripcion consular de Berlin, que comprende también los
estados federados de Baja Sajonia, Brandemburgo, Bremen, Hamburgo,
Mecklenburgo-Pomerania Occidental, Sajonia-Anhalt, Sajonia y Schleswig-
Holstein.

Ser colombiano por nacimiento o por nacionalidad adquirida.

Nivel académico requerido: Profesional en Gestion Cultural, Artes o Produccién o
areas afin.

eExperiencia relacionada:

e Liderazgo en la diaspora colombiana en Alemania.
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eAcreditar cinco (5) afios en festivales, proyectos culturales o comunitarios.
eExperiencia comprobada en gestion contractual de artistas y produccion técnica.

Adicionalmente se tendra en cuenta las siguientes habilidades para la ejecucion del
contrato (competencias comportamentales basicas): Capacidad para articular redes
culturales diversas y multiculturales.

Forma y condiciones de paqo:

ePagos mensuales proporcionales a la duracion del proyecto sin superar el valor
de 16.000,00 euros/bruto.

oEl pago se realizara dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
presentacion de informes y concepto de cumplimiento a satisfaccién por el
Supervisor del Contrato o quien hagas sus veces.

oE| contratista sera responsable de sus obligaciones fiscales, de seguridad social
y civiles en Alemania.
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3. Gestor/a Logistico y de Comunicaciones

Valor del contrato 14.000,00 euros/bruto.
eTiempo del proyecto: (03/09 — 31/12/2025).

eRol: apoyar al Coordinador de Proyecto y Gestor Cultural en la logistica de
actividades, asi como garantizar la comunicacion digital y visibilidad del proyecto.

Obligaciones principales:

ePlanificar y ejecutar la logistica de eventos (transporte, montaje, técnica,
alojamiento, seguros).

eApoyar al Gestor Cultural en la coordinacion con proveedores técnicos y
logisticos.

eDisenar e implementar la estrategia de comunicacion digital (RRSS, medios
locales).

eAdministrar redes sociales y plataformas; elaborar métricas semanales y
mensuales siguiendo los lineamientos institucionales de la Embajada de Colombia
en Alemania, el Ministerio de Relaciones Exterior, y en coordinacion con el Enlace
de comunicaciones de la Embajada.

eGestionar inscripciones y consolidar base de datos estructurada de participantes
(minimo 600 registros validados) cumpliendo la Ley colombiana 1581 del 2012
que establece el régimen general de proteccién de datos personales.

eProducir materiales de difusion y apoyo educativo multilingtie (ES-DE).

Entregables concretos:

1.Plan logistico por ciudad con cronograma detallado del proyecto.
2.Calendario editorial de comunicacion y reportes métricos digitales.
3.Base de datos estructurada y consolidada de participantes.

4.Material de difusion (minimo 12 piezas graficas y 6 boletines en el periodo).

Requisitos:

Ser residente en la circunscripcién consular de Berlin, que comprende también los
estados federados de Baja Sajonia, Brandemburgo, Bremen, Hamburgo,
Mecklenburgo-Pomerania Occidental, Sajonia-Anhalt, Sajonia y Schleswig-
Holstein.

Ser colombiano por nacimiento o por nacionalidad adquirida.

Nivel académico requerido: Profesional en Comunicacién, Marketing Digital o
Logistica o profesiones afines.
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eExperiencia relacionada:
eAcreditar dos (02) afos en logistica de eventos y community management.
eExperiencia demostrada en reportes de métricas digitales.

Adicionalmente se tendra en cuenta las siguientes habilidades para la ejecucion del
contrato (competencias comportamentales basicas): Capacidad para trabajar en equipos
multiculturales.

Forma y condiciones de paqo:

ePagos mensuales proporcionales a la duracion del proyecto sin superar el valor
de 16.000,00 euros/bruto.

oEl pago se realizara dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
presentacion de informes y concepto de cumplimiento a satisfaccién por el
Supervisor del Contrato o quien hagas sus veces.

oE| contratista sera responsable de sus obligaciones fiscales, de seguridad social
y civiles en Alemania.
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4. Asesor/a en Normatividad & Compliance (consultoria externa)

eHonorarios: segun propuesta de consultoria aprobada (contrato por
horas/entregables).

eDedicacion: consultoria por duracién del proyecto (sep—dic 2025).

*Rol: garantizar que la contratacion, ejecucion y cierre del proyecto cumplan las
normas colombianas y alemanas aplicables; prevenir riesgos de legalidad,
transparencia, KYC/AML y proteccion de datos.

Obligaciones principales:

eEmitir conceptos normativos previos a firma de contratos y convenios (plazo: 72h
para contratos estandar; 5 dias para complejos).

eElaborar listas de verificacion legal (registro, identificacion fiscal, poderes,
certificaciones).

eValidar protocolos GDPR / Ley 1581 de 2012 y modelos de consentimiento
informado.

eAcompanar preparacion de TdR, criterios de evaluacion y clausulas
contractuales.

elmpartir capacitacion inicial al equipo en compliance, proteccién de datos y
contratacion.

eEmitir informe normativo final con observaciones y recomendaciones de cierre.
Entregables concretos:

1.Conceptos normativos escritos previos a contratos.

2.Checklists de cumplimiento legal por contratacion.

3.Acta de capacitacion al equipo operativo.

4.Informe normativo final del proyecto.
Criterios de seleccion:

eSer residente en la circunscripcion consular de Berlin, que comprende también
los estados federados de Baja Sajonia, Brandemburgo, Bremen, Hamburgo,
Mecklenburgo-Pomerania Occidental, Sajonia-Anhalt, Sajonia y Schleswig-
Holstein.

eAcreditacion como abogado/a con cinco (05) afios de experiencia en derecho
contractual y compliance internacional.

eConocimiento practico de la normativa colombiana (contratacion publica,
proteccion de datos) y alemana/UE (GDPR, derecho civil/mercantil).
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eExperiencia en proyectos binacionales y prevencion de riesgos
financieros/legales.

Forma y condiciones de paqo:

ePago segun horas o entregables acordados.

El pago se realizara dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
presentacion de informes de las horas o entregables realizados en el mes, previo
visto bueno del Coordinador de proyecto y concepto de cumplimiento a
satisfaccion por el Supervisor del Contrato o quien hagas sus veces.

oE| consultor sera responsable de sus obligaciones fiscales, de seguridad social y
civiles en Alemania.
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