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Informacion General de la Organizacién

CARE International es una organizacion no gubernamental internacional sin dnimo de lucro, presente en mas de
100 paises, que busca contribuir a la erradicacién de la pobreza y la injusticia social en todo el mundo. Su estrategia
se enfoca en el empoderamiento de las mujeres y las nifias. CARE pone la igualdad de género en el centro de su
accion porque sabemos que no podemos superar la pobreza y la injusticia social hasta que todas las personas
tengan los mismos derechos y oportunidades. La Visidn de CARE es "Buscamos un mundo de esperanza, tolerancia
y justicia social, en donde la pobreza se ha superado y las personas viven con dignidad y seguridad".

Desde 2019, CARE en Colombia ha implementado proyectos de emergencia en Venezuela, a través de la alianza
con las organizaciones socias locales. Luego del terremoto del 24 de junio de 2026, CARE activé una Respuesta a
la Emergencia por medio de los socios locales, en dreas como: Proteccion, VBG, Proteccidn a la Nifes, Salud Sexual
y Reproductiva, entre otras. Las zonas de intervencion en esta primera fase se han concentrado en La Guaira y
Caracas, identificando necesidades en otros estados.

Consciente de la magnitud de la emergencia, CARE ha desarrollado una estrategia de corto, mediano y largo plazo
para responder a las necesidades de las poblaciones afectadas, trabajando de la mano de socios/as locales y con
el apoyo de la confederacion de CARE International.

Descripcion general de la consultoria

En el marco de la respuesta a la emergencia provocada por los terremotos del 24 de junio de 2026 en Venezuela,
CARE requiere contratar, bajo la modalidad de consultoria por prestacion de servicios profesionales, a una persona
natural que asuma la COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA de los proyectos de respuesta a la
emergencia.

El/la consultor/a estara a cargo de apoyar los proyectos de respuesta a la emergencia, acompafiando a los/as
socios/as en todos los aspectos relacionados con la administracidn, la logistica y las finanzas de los proyectos.
Apoyara a los/as socios/as para garantizar que los procedimientos y procesos sean conformes con las reglas y
regulaciones de los donantes y de CARE International; proporcionara asistencia técnica y acompafiamiento para
mejorar politicas y practicas; dara seguimiento a la ejecucion de presupuestos y al reporte financiero de los
proyectos por parte de los/as socios/as; proporcionara formacioén y reforzara capacidades de los/as socios/as en
funcién de sus necesidades; y contribuira a la elaboracidon de proyectos de respuesta en las areas de
administracién, logistica y finanzas.

La consultoria serd basada en Caracas, con desplazamientos a las zonas de intervencidn de los proyectos en los
estados de La Guaira, Miranda y otros, a medida que surjan las necesidades. Para estos desplazamientos, CARE
facilitard el transporte previa coordinaciéon con la persona consultora. La propuesta presentada debe cubrir la
totalidad de los gastos necesarios para el cumplimiento del objeto de la consultoria, a todo costo, incluyendo un
seguro médico.
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Objetivo General

Garantizar la gestidon administrativa, logistica y financiera de los proyectos de respuesta a la emergencia de CARE
en Venezuela, mediante el acompafiamiento técnico y el fortalecimiento de capacidades de las organizaciones
socias locales, el seguimiento a la ejecucidn presupuestaria y el aseguramiento del cumplimiento de las reglas y
regulaciones de los donantes y de CARE.

La consultoria abarca el acompafiamiento administrativo, logistico y financiero a las organizaciones socias que
implementan los proyectos de respuesta, incluyendo el seguimiento presupuestario, la revision de soportes y
procesos de adquisicion, el procesamiento de desembolsos, la consolidacién de informes financieros y la asistencia
técnica continua a los equipos administrativos y financieros de los/as socios/as, con cobertura en Caracas, La
Guaira, Miranda y otros estados segln las necesidades identificadas.

Marco de coordinacion

Interna: jefe/a de equipo, expertos temporales, gerencia de apoyo CARE Colombia y unidad de finanzas CARE
Colombia.

Externa: socios/as locales, miembros de consorcios, donantes y proveedores.

Actividades

Gestion financiera

e Acompafiar el seguimiento del presupuesto de los proyectos implementados por los/as socios/as.

e Monitorear la conformidad de los documentos financieros, asegurando la integridad de todos los soportes
fisicos y digitales.

e Elaborar proyecciones de gastos en conjunto con los/as socios/as.

® Procesar y dar seguimiento a los desembolsos hacia los/as socios/as.

e Revisar los procesos financieros de los/as socios/as para identificar areas de mejora.

e Asistir en la formulacidn, enmienda y realineacién de presupuestos durante las fases de propuesta y ejecucion,
asegurando su total consistencia con las politicas de CARE vy las directrices del donante.

e Coordinar la preparacion de los informes financieros periddicos de los/as socios/as.

¢ Analizar periédicamente la ejecucidn presupuestaria de los/as socios/as para identificar variaciones y saldos
disponibles, emitiendo alertas tempranas sobre riesgos de subejecucion o sobregasto.

Gestion administrativa y logistica

e Acompafiar a los/as socios/as en el proceso de adquisiciones, garantizando que los procedimientos vy las
politicas sean conformes con las reglas de los donantes y de CARE International.

e Garantizar que la documentacion sobre adquisiciones se elabore y archive de acuerdo con los procedimientos
de los donantes y de CARE International.

e Acompafiar a los/as socios/as en los procesos de planificacion y reporte de las adquisiciones.

e Coordinar con la unidad de finanzas la oportuna ejecucién de los pagos a los/as socios/as locales.
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e Implementar los procesos de debida diligencia para nuevos socios/as locales.

Fortalecimiento de capacidades

e Brindar asistencia técnica continua a los equipos financieros y administrativos de los/as socios/as para
fortalecer sus sistemas y procesos.

e Mantener una comunicacién regular y proactiva con los/as socios/as para resolver dudas, anticipar riesgos y
mejorar la calidad de los reportes financieros.

e Proporcionar acompafiamiento técnico a los/as socios/as para la implementacion de las reglas y regulaciones
de los donantes, asegurando su conformidad.

e Disefiar e impartir formaciones y capacitaciones en administracion, adquisiciones y gestion financiera segun
las necesidades identificadas.

Enfoques transversales

e Garantizar la transversalizacion de los enfoques de género, inclusion, derechos humanos, salvaguarday accion
sin dafio en los procesos administrativos y financieros de la respuesta.

e Aplicar los estandares institucionales de transparencia, rendicién de cuentas, antifraude y prevencion del
lavado de activos y financiacion del terrorismo.

e Cumplir e incluir todos los requerimientos de los donantes relacionados con visibilidad, reporte vy
cumplimiento normativo.

Todos los productos deben ser validados y aprobados por CARE:

Producto 1 - Plan de trabajo: plan de trabajo y hoja de ruta para el desarrollo de las actividades necesarias para
cumplir con los presentes términos de referencia, incluyendo cronograma, hitos y matriz de riesgos
administrativos y financieros, presentado dentro de los primeros quince (15) dias calendario de la consultoria.

Producto 2 — Informes mensuales de gestion administrativa y financiera: informe mensual que dé cuenta del
seguimiento a la ejecucidn presupuestaria de los/as socios/as, el estado de los desembolsos, la conformidad de
los soportes y las adquisiciones, las alertas tempranas emitidas y las acciones de acompafiamiento realizadas.

Producto 3 - Informe final: informe final de la consultoria con la consolidacién de la ejecucidn presupuestaria del
periodo, el estado de cumplimiento de las reglas de los donantes, las lecciones aprendidas y recomendaciones de
mejora, y todos los anexos y archivos fuente generados durante el proceso.

El desarrollo de la consultoria requiere presencia permanente en Caracas y la realizacién de desplazamientos
periddicos a las zonas de intervencion (La Guaira, Miranda y otros estados), segun las necesidades de la respuesta.

Supervision del contrato

El control y seguimiento de las actividades que se desarrollardn en el marco de la consultoria estardn a cargo de
la Gerencia de Alianzas, Direccion de Pais de CARE Colombia, con el apoyo de la Gerencia de la Unidad de Apoyo
y la Unidad de Finanzas de CARE Colombia.
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Formas de pago

El valor de la consultoria se cancelara en pagos mensuales iguales, contra factura o cuenta de cobro, previa entrega
a satisfaccion y aprobacion de los productos por parte de la supervision del contrato. El monto incluye todos los
gastos del consultor/a e impuestos que apliquen. Para cada pago, los productos deberan ser aceptados y validados
por el personal técnico de CARE.

Forma de pago Detalle | Entrega
Primer pago A la entrega y aprobacién del Producto 1 (plan de trabajo) y del Septiembre de 2026
primer informe mensual de gestién.
Pagos mensuales | Mensualidades iguales a la entrega y aprobacién de cada informe | Octubre de 2026 a marzo
mensual de gestidn (Producto 2) y del avance del Producto 3. de 2027
Ultimo pago A la entrega del Producto 4 (informe final). Los productos deben Abril de 2027
estar aprobados y recibidos a entera satisfaccidon por CARE.

Lugar — Duracion — Tipo de contratacion

Lugar de la consultoria: Caracas, Venezuela, con desplazamientos a las zonas de intervencién (La Guaira, Miranda
y otros estados) segln sea requerido. La persona seleccionada deberd desarrollar su trabajo en coordinacién con
el equipo de CARE.

Tipo de contrato: contrato de consultoria por prestacion de servicios profesionales, a todo costo. La presente
convocatoria no corresponde a una vinculacion laboral.

Duracién: ocho (8) meses, con ejecucidn prevista entre septiembre de 2026 y abril de 2027, prorrogable segun las
necesidades de la respuesta y la disponibilidad de recursos.

Dedicacion: tiempo completo.
Reporta a: Directora de Pais, CARE Colombia.

Honorarios: el/la proponente debera presentar su propuesta econémica mensual y total, a todo costo, la cual serd
evaluada frente a la escala vigente de la organizacion y la experiencia acreditada.

Requerido

o Titulo profesional en Administracion, Finanzas, Contaduria, Economia, Ingenieria Industrial o carreras afines.

e Minimo tres (03) afios de trayectoria como responsable de administracién y/o finanzas.

e Dominio avanzado del paquete Microsoft Office.

e Conocimiento de paquetes informaticos de finanzas y contabilidad.

e Experiencia en seguimiento presupuestario, elaboracion de informes financieros para donantes y procesos de
adquisiciones.

e Experiencia comprobada trabajando en entornos multiculturales.

e Experiencia previa con organizaciones humanitarias.

e Experiencia de trabajo en Venezuela.
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Deseable

e Conocimientos del idioma inglés.

e Experiencia de trabajo con organizaciones locales en Venezuela.

e Experiencia en acompafiamiento y fortalecimiento de capacidades administrativas y financieras de socios/as
locales.

e Disponibilidad para viajar al interior del pais y al extranjero.

Habilidades personales

e Alineacién con los valores de la organizacion: Transformacién, Integridad, Diversidad, Igualdad y Excelencia.

¢ Habilidades centradas en el liderazgo, la iniciativa, el trabajo en equipo, un alto sentido de la responsabilidad
y el compromiso con los resultados.

e Excelente manejo de la comunicacidén interpersonal e institucional, excelentes relaciones con aliados y
contrapartes, y capacidad de gestién y construccion de alianzas.

e Buen manejo de herramientas de Office, habilidades para la redaccién y presentacién de informes,
elaboracion de presentaciones para conferencias y formacion de personas.

e Conocimiento en el manejo de KOBO, Google Forms y Excel.

e Habilidad analitica y de resolucion de problemas, manteniendo la serenidad y el buen manejo de las relaciones
interpersonales.

e Predisposicion para trabajar en equipo y capacidad de adaptacién.

o Disponibilidad para viajar donde el programa lo requiera.

Requisitos para la presentacion de la propuesta

1. Cartade presentacidn de la propuesta (Anexo 1), que incluya el valor de la propuesta econdmica en numeros
y letras.

2. Hoja de vida (Curriculum Vitae) que no exceda cuatro (04) paginas, acompafiada de carta de motivacion.

3. Propuesta técnica que describa la metodologia y el plan de trabajo propuesto para el desarrollo de la
consultoria.

4. Fotocopia del documento de identidad del proponente.

5. Registro Unico Tributario (RUT) o su equivalente en el pais de domicilio, actualizado.

6. Soportes de formacidn académica y certificaciones que acrediten la experiencia requerida.

7. Tres (03) referencias profesionales verificables.

1. El/lacontratista sera responsable del pago de sus aportes a seguridad social y de los impuestos que apliquen
conforme a la legislacién vigente para contratistas independientes.

2. El presupuesto de la propuesta deberd incluir todos los rubros requeridos para cumplir al 100 % con la
implementacion de la consultoria, incluidos los desplazamientos y vidticos asociados a la operacién en
Caracas y en las zonas de intervencién.
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3. CARE adquiere en la contratacion los derechos y la propiedad de los resultados y productos resultantes del
contrato.

4. El/la proponente que aplique a esta convocatoria autoriza a CARE a validar la informacién personal
suministrada. Su identificacidn sera comprobada en bases de datos publicas y privadas con el uso exclusivo

de convalidar la informacion, de acuerdo con nuestras politicas antifraude, lavado de activos y financiacién
del terrorismo.

5. El/la proponente que de forma libre y voluntaria desee hacer parte del proceso de seleccién deberd observar
estricto apego a las normas que apliquen en la materia —idoneidad en los titulos presentados, ejecucion de
pruebas de forma personal e individual y veracidad en la informacién—, adhiriéndose a los manuales y
politicas antifraude de CARE, so pena de declarar descalificado al proponente que incurra en cualquier
irregularidad a juicio de CARE, aun por la mera sospecha, e incluso en posibles conductas de tipo penal
conforme la legislacidn colombiana.

Fecha y forma de presentacion de la propuesta

Se invita a los proponentes interesados/as y calificados/as a enviar su propuesta, incluidos los anexos, al correo

electréonico col.reclutamiento@care.org hasta el 9 de septiembre de 2026. Las propuestas enviadas
posteriormente a la fecha de cierre no seran evaluadas.

Unicamente se evaluaran las propuestas que mencionen en el asunto la siguiente informacién: CONSULTORIA
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — CARACAS, VENEZUELA.

Publicacion de Términos de Referencia aprobados 04 de septiembre de 2026

Fecha limite de entrega de propuestas — cierre de convocatoria 9 de septiembre de 2026

Fecha de inicio de actividades 15 de septiembre de 2026

Duracion de la consultoria De septiembre de 2026 a abril de 2027
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Criterios para la evaluacion del consultor/a

El equipo evaluador se basard en el siguiente sistema de puntuacion para analizar todas las propuestas recibidas:

N.2 CRITERIO \ PUNTAIJE

1 Experiencia especifica como responsable de administracion y/o finanzas (minimo 3 35%
afios), con seguimiento presupuestario y reporte financiero a donantes.

2 Propuesta técnica orientada a los objetivos de los Términos de Referencia, con 25 %
oferta econdmica.

3 Experiencia de trabajo en Venezuela, con organizaciones humanitariasy en el 25%
acompafiamiento administrativo y financiero a socios/as locales.

4 Formacion académica y manejo de herramientas informaticas de finanzas, 15 %
contabilidad y Microsoft Office.
TOTAL PUNTAJE 100 %
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Anexo 1. Carta de presentacion de la propuesta

Ciudad y fecha:

Sefores:
COOPERATIVE FOR ASSISTANCE AND RELIEF EVERYWHERE, INC. — CARE
Ciudad

REF: INVITACION A PARTICIPAR EN PROCESO DE SELECCION — CONSULTORIA COORDINACION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA, CARACAS (VENEZUELA)

Yo, , identificado/a con el documento de identidad No. de
, obrando en nombre propio (0 en mi calidad de representante legal de

, indicando si actua de manera directa, en consorcio o unién temporal), me
permito presentar propuesta para la consultoria de COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — CARACAS,
VENEZUELA, de conformidad con los términos de referencia.

Declaro asi mismo:

e Que esta propuesta y el contrato que se llegare a celebrar en caso de adjudicacion compromete Unicamente
a los firmantes de esta carta.

e Que esta propuesta tiene una validez de treinta (30) dias calendario.

e Que conozco la informacion general, especificaciones y demas documentos del proceso de seleccion y los
requisitos en ellos contenidos, y manifiesto la voluntad de dar cumplimiento a las especificaciones
contenidas en los términos de referencia.

e Que el valor total de la propuesta es de (indicar en

numeros y letras).
e Que la forma de pago propuesta es:

e Que el plazo para ejecutar el objeto de la presente invitacion es de dias.

e Que en la eventualidad de que me sea adjudicada la invitacidén de la referencia, me comprometo a realizar
todos los tramites necesarios para la legalizacion del respectivo contrato.

e Que acepto las condiciones del contrato, plazo y valor.

o Que, si me adjudican el contrato, me comprometo a suscribirlo y a constituir las garantias establecidas en los
términos de referencia.

e Que el original de la propuesta consta de folios, debidamente numerados.

e Que acepto la base de las obligaciones para el contratista a suscribir el contrato a que hubiere lugar, con
sujecion a las modalidades y los criterios que establezca la ley.

o Que para efectos legales hago constar que la informacién suministrada y certificada es totalmente cierta y
puede ser verificada.

o Que me obligo a informar todo cambio de direccidon de domicilio que ocurra durante el desarrollo del contrato
gue se suscriba como consecuencia de esta invitacidon y hasta su liquidacién final.

Asi mismo, declaro bajo la gravedad del juramento, sujeto a las sanciones establecidas en el Cédigo Penal:
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e Que NO me hallo incurso/a en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad establecidas en la
ley. Igualmente declaro que, en caso de presentarse alguna inhabilidad o incompatibilidad, me haré
responsable ante CARE y ante terceros por los perjuicios que se llegaren a ocasionar.

e Que no he sido sancionado/a por ninguna entidad oficial, mediante acto administrativo ejecutoriado, dentro
de los ultimos dos (2) afios anteriores a la entrega de las propuestas.

Proponente:

Direccion:

Correo electrénico:

Teléfonos:

Ciudad:

Atentamente,

Nombre y firma del proponente

C.C./NIT:

Teléfono:

E-mail:

Nota: Ninguna estipulacion de esta carta de presentacion reemplaza la informacion o documentacion exigida en
estos términos de referencia, que contienen la informacion bdsica del proceso.
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