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TERMS OF REFERENCE 

 

TERMS OF REFERENCE (to be completed by Hiring Office) 

Hiring Office: UNFPA - Venezuela 

Purpose of consultancy: Bajo la supervisión de la Oficial de Monitoreo y Evaluación y de la Asistente de 
Rendición de Cuentas a Poblaciones Afectadas (AAP); el o la consultora de 
proyecto de participación comunitaria es responsable de apoyar a la Oficina de 
País de UNFPA en Venezuela en la asesoría metodológica y el diseño y 
sistematización del proceso de pilotaje de las Orientaciones para la Planificación 
Comunitaria Participativa del Grupo de Trabajo Interagencial de Rendición de 
Cuentas; con el fin de fortalecer la participación comunitaria y la rendición de 
cuentas en todas las fases del ciclo de los programas en línea con el Marco 
Colectivo AAP del HNO en Venezuela. 

La o el consultor, con su equipo, serán responsables de gestionar espacios para 
la evaluación de la efectividad con enfoque diferenciado de las metodologías y 
herramientas implementadas en las actividades de participación, apoyar en la 
medición de satisfacción de las personas que participarán en las comunidades 
con el objetivo de revisar y ajustar las estrategias de participación que 
fortalezcan las estructuras comunitarias existentes y contribuyan con la cultura 
de la participación para que los cambios y mejoras propuestos por las 
comunidades impacten en la estrategia general de respuesta humanitaria. 

Este equipo garantizará la recolección, documentación y sistematización de 
todo el proceso y será responsable de la elaboración de instrumentos y 
herramientas claves con enfoque de género, edad, discapacidad y etnicidad, así 
como de la redacción de una versión final de la Guía de orientaciones para la 
Planificación Comunitaria Participativa. Todas estas herramientas estarán a 
disposición de las organizaciones y agencias implicadas en la respuesta 
humanitaria. 

Scope of work: 

 
(Description of services, 
activities, or outputs) 

En el marco de la respuesta humanitaria en Venezuela, se ha elaborado el 
documento "Orientaciones para la Planificación Comunitaria Participativa" por 
el Grupo de Trabajo Interagencial de Rendición de Cuentas a las comunidades 
afectadas para poner a prueba estas directrices, se ha diseñado un proyecto 
piloto que busca implementar y sistematizar diversas formas de participación 
comunitaria, con el objetivo de fortalecer la participación y la rendición de 
cuentas en la acción humanitaria. 
El o la consultora y su equipo serán responsables de las siguientes tareas y 
productos: 

 

a) Diseñar la metodología del proceso piloto y la ruta para la implementación de 

las diferentes formas de participación comunitaria con enfoque de género, 

edad, discapacidad y etnicidad. 

b) Apoyar en el proceso de revisión de la Guía de “Orientaciones para la 

Planificación Comunitaria Participativa" y la validación de sus herramientas 

en coordinación con las organizaciones participantes y las comunidades 

afectadas, con el propósito de garantizar su pilotaje efectivo. 

c) Acompañar y asesorar a la coordinación del proceso, así como a las 

organizaciones participantes en la implementación de las actividades del 

proceso piloto, brindando orientación técnica y apoyo metodológico. 
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 d) Diseñar el proceso de sistematización: los recursos y metodologías para el 

levantamiento de información sensible al género, edad, discapacidad y 

etnicidad, definir y validar los ejes de sistematización, así como conformar un 

equipo con los puntos focales de las organizaciones participantes para la 

sistematización del proceso 

e) Realizar la sistematización de los resultados y aprendizajes generados 

durante el proceso piloto, utilizando herramientas y enfoques adecuados para 

recopilar, analizar y documentar la información relevante con enfoque 

diferenciado. 

f) Garantizar que la sistematización y revisión del proceso permitan evidenciar 

si las metodologías y actividades garantizaron la participación inclusiva y 

diversa de la comunidad, si fueron efectivas, si contaron con un importante 

grado de aceptación y participación de la comunidad, fueron pertinentes a 

nivel local y permitieron la vinculación entre las decisiones y aportes a nivel 

territorial y comunitario y el cambio programático por parte de las autoridades 

comunitarias. 

g) Apoyar en el diseño para la medición de satisfacción y demás indicadores del 

proyecto, sensibles al género. 

h) Elaborar informes periódicos sobre el avance de la implementación, los 

resultados obtenidos y las recomendaciones para la mejora de las directrices 

de participación con enfoque diferenciado por género, edad, discapacidad y 

etnicidad. 

i) Redactar una nueva versión de la guía de participación para la rendición de 

cuentas comunitaria sensible al género, edad, discapacidad y etnicidad. 

j) Redactar recomendaciones para el equipo humanitario en materia de 

Participación Comunitaria sensible al género, edad, discapacidad y etnicidad. 

k) Diseñar una caja de herramientas prácticas para la participación comunitaria 

que contemple aquellas validadas durante la implementación del pilotaje, así 

como otras herramientas propuestas desde su experticia y los hallazgos y 

aprendizajes y aportes obtenidos durante el proceso piloto para garantizar la 

participación significativa de mujeres, hombres, niñas, niños, las 

adolescentes, los adolescentes, las personas mayores, personas con 

discapacidad, personas LBGTIQ+ y personas de pueblos originarios. 

 

Productos esperados: 
Producto 1: Desarrollo del marco conceptual y metodológico con enfoque de 
género, edad, discapacidad y etnicidad – ejes de sistematización- y actores 
involucrados del proceso de sistematización del pilotaje. 
Producto 2: Paquete validado de recursos para el pilotaje con enfoque 
diferenciado de género, edad, discapacidad y etnicidad (Compilación de 
metodologías y recursos disponibles para utilizar durante el proceso piloto) 
Producto 3: Sistematización de la experiencia implementada, visibilizando 
aspectos diferenciados por edad, género, discapacidad y etnicidad. 
Levantamiento de la información y procesamiento (entrevistas, grupos focales, 
etc.) 
Producto 4: Documento de sistematización del proceso de pilotaje que deberá 
contener: 

• Breve marco conceptual del proceso 

● Situación inicial: describe el contexto social humanitario donde se 

desarrolla la experiencia. (estados de intervención, describir situación 
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contexto socioeconómico, político, migraciones, riesgos y barreras de 

género en el acceso a la participación, etc.) 

• Marco metodológico que debe tener la metodología usada para 

documentar la experiencia con enfoque diferenciado. 

• Ejes de sistematización: participación inclusiva y diversa de la 

comunidad, organizaciones y movimientos de mujeres, efectividad de 

las herramientas, grado de aceptación y participación de la comunidad, 

pertinencia a nivel local y vinculación entre las decisiones y aportes a 

nivel territorial y comunitario y el cambio programático por parte de las 

autoridades comunitarias 

• Actores involucrados: AFP, ONGs internacionales, socios 

implementadores, Comunidad, liderazgos comunitarios, 

organizaciones comunitarias, organizaciones de mujeres y personas 

LGBTIQ+. 

• Plan de mitigación para reducir las barreras y potenciar la participación 

de poblaciones especialmente vulnerables: mujeres, niñas, personas 

mayores, personas con discapacidad, personas de pueblos indígenas 

y personas LGBTIQ+ 

• Proceso de implementación con enfoque diferenciado (qué se hizo) 

• Situación actual: logros, resultados con enfoque diferenciado, modelo 

de trabajo. 

• Análisis crítico sobre los nuevos conocimientos generados y las 

lecciones aprendidas y recomendaciones que tomen en cuenta 

estrategias para reducir brechas y barreras de participación de 

poblaciones especialmente vulnerables por género, edad, discapacidad 

y etnicidad. 

• Un resumen ejecutivo con los principales hallazgos y recomendaciones 

con enfoque diferenciado. 

Es importante acotar que este esquema es una guía de referencia y que en la 
propuesta técnica pueden sugerir otra estructura dependiendo de la 
metodología de trabajo. 
Producto 5: Versión final, ajustada y validada de la Guía de Orientaciones para 
la participación comunitaria 
Producto 6: Caja de herramientas con metodologías, vídeos, material de apoyo 
para personas con discapacidad y diferentes grupos de edad y de género; listas 
de comprobación, diferentes tipos de encuestas, directrices y herramientas para 
el seguimiento y la evaluación conjuntos con la comunidad, etc 
Nota: Todos los instrumentos y procedimientos deben ser validados por el 
equipo técnico del UNFPA 



DocuSign Envelope ID: 88EA9232-6E8B-47BB-8DAB-87E79A1A4268 
 

 

Duration and working 
schedule: 

10 meses 

Place where services are 
to be delivered: 

Oficina del UNFPA en Caracas, bajo la modalidad híbrida: presencial y virtual. 

Monitoring and progress 
control, including reporting 
requirements, periodicity 
format and deadline: 

Informes mensuales de actividades y productos realizados 

Informes de hallazgos y recomendaciones con enfoque diferenciado. 

Supervisory arrangements: Supervisará la Oficial de Programas Mary Carmen Villasmil. 

Asistente AAP Ana Carolina Santiago 

Expected travel: Deberá trasladarse a los estados en los que la agencia de las Naciones 
Unidas implementará las actividades: Zulia, Bolívar, Delta Amacuro, Falcón y 
Sucre. 

Required expertise, 
qualifications and 
competencies, including 
language requirements: 

Para ser contratados como consultores, se requiere lo siguiente: 
a) Egresado/a del área de Ciencias Sociales 

b) Conocimiento en procesos de investigación social y comunitaria 

c) Manejo de entrevistas, grupos focales y construcción colectiva con actores 

diversos 

d) Manejo de enfoques diferenciados (género, edad, discapacidad, etnicidad). 

e) Experiencia demostrada en el diseño, implementación y sistematización de 

proyectos relacionados con participación comunitaria, rendición de cuentas 

y/o acción humanitaria 

f)  Conocimiento sólido del contexto humanitario en Venezuela y de los actores 

relevantes en el ámbito de la acción humanitaria. 

g) Capacidad para diseñar y facilitar procesos participativos, adaptados a las 

necesidades y contextos de las comunidades afectadas. 

h) Habilidades de investigación, análisis y sistematización de datos cualitativos 

y cuantitativos. 

i) Excelentes habilidades de comunicación oral y escrita en español e inglés. 

j) Capacidad para trabajar de manera autónoma, gestionar múltiples tareas y 

trabajar en colaboración con diversas organizaciones y actores. 

Inputs / services to be 
provided by UNFPA or 
implementing partner (e.g 
support services, office 
space, equipment), if 
applicable: 

• Acompañamiento. 
• Documentos y metodologías para el diseño de pilotaje 
• Apoyo logístico para la ejecución de misiones a los estados de 

implementación del proyecto 
• Enlaces con los equipos técnicos, institucionales y comunitarios requeridos 

para documentar la experiencia. 
• Insumos materiales para la implementación de encuestas y materiales de 

entrenamiento. 

Other relevant information 
or special conditions, if 
any: 

Cualquier cambio no previsto atribuido a situaciones del país, podría obligar a 
hacer un cambio en la entrega de los productos contratados 

Date: 
  

 

15-Apr-2024 


