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TERMINOS DE REFERENCIA (TdR)

Extension de plazos para vigencia de la 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 articulacion 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 circunscripcidon 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. Plazo de postulacion

Desde: martes 09 de septiembre de 2025, 16:00 (hora local de Berlin, Alemania)

Hasta: viernes 12 de septiembre de 2025, 16:00 (hora local de Berlin, Alemania)

Postulaciones por fuera de los términos de vigencia no seran tomados en consideracion.

La Embajada podra realizar entrevistas y solicitar aclaraciones documentales.
4. Documentacion obligatoria requerida (un solo PDF, max. 7 MB)
1.Carta de interés (max. 1 pagina).
2.Hoja de vida (max. 3 paginas).

3.Titulos y certificaciones relevantes.
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4.Documento de identidad (colombiano o de origen colombiano) Titulo de

Residencia en Alemania y/o Visa de Trabajo en Alemania.
5.Dos referencias laborales (contacto verificable).
6.Muestras solicitadas (ver por perfil).

Envio de la documentacion via correo electrénico, exclusivamente a:
ealemania@cancilleria.gov.co, con copia a: july.cassiani@cancilleria.gov.co
Asunto: Postulacién — Casas Colombia Berlin 2025 — [CARGO] — [Nombre Apellidos]

Consultas de forma podran dirigirse a los mismos correos hasta 24 horas antes del cierre

de esta convocatoria.

5. Perfil 1 — Gestor/a Logistico y de Comunicaciones

5.1 Cargo

Apoyar al/la Coordinador/a de Proyecto y al/la Gestor/a Cultural en la planificacion y
ejecucion logistica de las actividades a realizar en las Casas Colombia-Berlin 2025
actividades y garantizar la comunicacion digital y visibilidad del proyecto (RRSS, medios
locales, bases de datos de participantes), cuidando identidad institucional, accesibilidad

e inclusion.

5.2 Principales responsabilidades

eOrganizar y ejecutar la logistica de eventos: transporte, montaje/técnica,

alojamientos, seguros, cronogramas, soporte in situ.
eCoordinacion con proveedores técnicos y logisticos; control de calidad y plazos.

eRealizacidon y manejo de la comunicacion y difusidon de las actividades. Disefio e

implementacion de estrategia (RRSS, web/boletines, prensa local).

*Gestion de RRSS: parrilla editorial, publicaciones, community management

y métricas semanales y mensuales.
eMateriales multilingles (ES—-DE): piezas graficas, notas, capsulas de video.

eInscripciones y datos: formularios y base de datos estructurada y validada (meta
de referencia: = 600), en cumplimiento de GDPR/DSGVO y Ley

1581/2012 (consentimientos y custodia).
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eEvidencias y reportes: plan logistico por ciudad, reportes métricos y post-evento

(aforos, fotos, listados).
eAtender otras tareas conexas necesarias para cumplir los objetivos del proyecto.

5.3 Requisitos minimos

eResidencia en la circunscripcién consular de Berlin (incluye Baja Sajonia,
Brandeburgo, Bremen, Hamburgo, Meck.-Pomerania Occ., Sajonia-Anhalt,

Sajonia y Schleswig-Holstein).

eNacionalidad: colombiano/a por nacimiento o nacionalidad adquirida, o de origen

colombiano con residencia legal en Alemania.
eFormacion: profesional en Comunicacion, Marketing Digital, Logistica o afines.
eExperiencia:

¢= 2 aios en logistica de eventos y community

management (comprobable).
eExperiencia demostrable en reportes de métricas digitales.
eldiomas: Espafol (C1/C2). Aleman (B1+).

eHabilitantes: permiso de trabajo vigente en Alemania y disponibilidad para

atencion en horarios del proyecto.

5.4 Muestra requerida (obligatoria)

Adjuntar dentro del PDF:

¢1 muestra de escritura breve (max. 200-300 palabras) para un post o nota que, a

criterio del postulante, se alinee con Casas Colombia — Berlin 2025.

o1 pieza grafica para RRSS (una sola imagen o PDF 1 pagina), formato ES-DE o

ES con variantes DE.

Disclaimer de uso: Las muestras se emplearan exclusivamente para fines de evaluacion.

Si la persona no es seleccionada, no seran utilizadas ni publicadas por la Embajada ni

por el proyecto.
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5.5 Entreqgables orientativos (Contratista seleccionado)

ePlan logistico por ciudad con cronograma.

eCalendario editorial y reportes métricos digitales.

eBase de datos estructurada de participantes.

eMateriales de difusion (referencia: = 12 piezas y = 6 boletines en el periodo).

5.6 Forma y condiciones de pago:

ePagos mensuales proporcionales a la duracion del proyecto sin superar el valor
de 14.000,00 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.

6. Perfil 2 — Asesor/a en Normatividad & Compliance (consultoria externa)

6.1 Modalidad

Se podra seleccionar uno o dos consultores/as:

eAsesor/a en normatividad colombiana (contratacién publica/privada, proteccién

de datos Ley 1581, PI, clausulados, etc.).

eAsesor/a en normatividad alemana/UE (GDPR/DSGVO, derecho civil/mercantil,

contratacion, PI, etc.).

6.2 Cargo

Asegurar que la contratacion, ejecucion y cierre del proyecto cumplan
normas colombianas y alemanas/UE, prevenir riesgos de legalidad,
transparencia, KYC/AML, proteccion de datos y conflictos de interés; acompafiar TdR,

evaluacion y cierre.

6.3 Principales responsabilidades

eConceptos previos a firma de contratos y convenios (SLA orientativo: 72 h

habiles estandar, 5 dias habiles completos).
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eClausulas modelo y adaptacién (datos personales, PI, confidencialidad,

terminacion, penalidades, garantias).

oChecklists de elegibilidad legal (registro, identificacién fiscal/Steuernummer,

poderes, certificaciones, referencias).

eProteccion de datos: consentimientos, politicas, medidas de seguridad,

anonimizacion, gobernanza de bases.

eKYC/AML & conflicto de interés: procedimientos de verificacion (cuando aplique)

y mitigacion; alertas a Comité.
eAcompanamiento a TdR y adjudicacién conforme a buenas practicas.

eCapacitacion (al menos 1 sesion de induccion) en compliance, datos y

contratacion.

eInforme juridico final con verificacion de cumplimiento y recomendaciones de

cierre.

6.4 Requisitos minimos

eResidencia en circunscripcion de Berlin (o disponibilidad para atencion en horario

Berlin).

eFormacién: abogado/a con 2 5 afios de experiencia en derecho contractual y

compliance internacional.
eConocimientos:

ePara el perfil Colombia: contratacion publica/privada y Ley

1581 (proteccion de datos).

ePara el perfil Alemania/UE: GDPR/DSGVO, derecho civil/mercantil y

contratacion.
eldiomas:
ePerfil Colombia: Esparol C1/C2 (aleman deseable).

ePerfil Alemania/UE: Aleman C1 y Espafol B2+
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eHabilitantes: habilitacién profesional vigente y permiso de trabajo segun

corresponda.

6.5 Propuesta economica y disponibilidad (obligatorias)

Incluir en el PDF:
eTarifa por hora (en euros, con o sin IVA indicado).

eDisponibilidad: hasta 20 horas entre septiembre y diciembre de 2025 (indicar

ventana horaria).

eEjemplo de concepto juridico breve (max. 1 pagina, redactado por el/la

postulante), sobre un tema afin de contratacion/compliance.

Disclaimer de uso: Los documentos y conceptos remitidos se usaran unicamente para

evaluacion. Si el/la postulante no resulta seleccionado/a, no se utilizaran ni difundiran.

Proyecto: Multp- Jcassiani
Reviso:
Validé: Asesor juridico del GIT ColNosUne



