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Términos de Referencia para la consultoria para el: “Apoyo administrativo y de
comunicacion parala formulacién de la Estrategia Regional de Pueblos Indigenas y Cambio
Climatico"

1. ANTECEDENTES

En el marco del Tratado de Cooperacion Amazdnica ha sido constituida la Organizaciéon del Tratado de
Cooperacion Amazdnica (OTCA) y su Secretaria Permanente (SP/OTCA) con sede en Brasilia, con estatus legal
internacional, con el propdsito de mejorar y fortalecer institucionalmente el proceso de cooperacién,
coordinacion y acciones conjuntas de sus Paises Miembros para promover el desarrollo sostenible de la
Amazonia.

La SP/OTCA tiene como roles y funciones principales facilitar el intercambio, conocimiento, cooperacion y
proyeccidon conjunta entre los Paises Miembros para cumplir los mandatos del Tratado de Cooperacién
Amazodnica, generando consensos entre los Paises Miembros para permitir la realizacién de actividades,
programas y proyectos, estableciendo espacios de didlogo politico y técnico entre los Paises Miembros, entre
otras actividades.

EUROCLIMA es un programa financiado por la Unién Europea, de cooperacién regional que fomenta la
asociacién estratégica entre la Unidn Europea y América Latina y el Caribe, basado en valores compartidos y
el compromiso de abordar el cambio climatico y la pérdida de biodiversidad. Su objetivo es contribuir a la
transicidén sostenible, resiliente e inclusiva a través de esfuerzos de mitigacion y adaptacion climdtica,
incluyendo la proteccién, restauracidn, conservacion de la biodiversidad y la promocién de la economia
circular. (www.euroclima.org)

El Programa se implementa a través del trabajo sinérgico de siete agencias internacionales de cooperacion:
Agencia Espafiola de Cooperacidn Internacional para el Desarrollo (AECID), Agencia Francesa de Desarrollo
(AFD), Comisidon Econdmica para América Latina y el Caribe (CEPAL), Deutsche Gesellschaft flir Internationale
Zusammenarbeit (GIZ) GmbH, Expertise France (EF), Fundacién Internacional y para Iberoamérica de
Administracion y Politicas Publicas (FIIAPP), ONU Medio Ambiente y el Programa de las Naciones Unidas para
el Desarrollo (PNUD).

El Programa EUROCLIMA, a solicitud de la OTCA estd apoyando la implementacién de la Plataforma de
Pueblos Indigenas y Cambio Climatico de la OTCA. La promocién de la Plataforma se explica por los mandatos
de la Convencion Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climatico (CMNUCC) y el Acuerdo de Paris
para visibilizar y valorizar los conocimientos de los pueblos indigenas para la mitigacién y adaptacion al
cambio climatico. La Decision 2/CP24 de la CMNUCC insta a los niveles local, nacional y regional a potenciar
la participacion y la inclusién de los pueblos indigenas y las comunidades locales facilitando el intercambio
de experiencias sobre las mejores practicas indigenas en materia de mitigaciéon y adaptacion de forma
integrada.

El proyecto para la creacion de la Plataforma Regional Amazdnica de Pueblos Indigenas, parte del
compromiso entre OTCA vy el programa EUROCLIMA para mejorar la comprensién, particularmente por parte
de los tomadores de decisiones sobre el rol que juegan los diferentes sistemas de conocimientos de los
pueblos indigenas en la regidn amazdnica relacionados al cambio climatico, a fin de que puedan ser tomados
en cuenta en el disefio de las politicas publicas, NDCs actividades y proyectos relacionados a la mitigaciény
adaptacion al cambio climatico.
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La plataforma consta de tres componentes: 1) Intercambio de conocimientos y buenas practicas de pueblos
indigenas con enfoque de cambio climatico; 2) Constitucién de la Plataforma Regional Amazdnica de Pueblos
Indigenas y su articulacidn con la plataforma global y; 3) Formulacién de una estrategia regional amazdnica
de pueblos indigenas y cambio climatico. Dicho proyecto es implementado por la OTCA con apoyo de las
Agencias Implementadoras de EUROCLIMA: GIZ, CEPAL y AECID. La presente consultoria se enmarca entre
las actividades lideradas por la AECID.

Con la formulacién de una Estrategia Regional Amazdnica de Pueblos Indigenas y Cambio Climatico (ERPICC)
alineada a la Agenda Estratégica de la Cooperacién Amazdnica (AECA), a los compromisos en la CMNUCCy a
las propuestas de los Pueblos Indigenas, se espera identificar oportunidades para que los Pueblos Indigenas
amazonicos puedan contribuir de mejor manera a los objetivos de mitigacidon y adaptacidon al cambio
climatico. Esta estrategia regional canalizara las acciones nacionales que se vienen desarrollando en los Paises
Miembros de la OTCA con relacién al incremento de la resiliencia de los pueblos indigenas frente al cambio
climatico. Este documento establecera la problematica, los lineamientos estratégicos, ademas de las acciones
a ser priorizadas en un esfuerzo regional, de las que podrdn, a futuro, desarrollarse proyectos mas especificos
para el fortalecimiento de la contribucidn de los Pueblos Indigenas a las NDCs nacionales.

Para el desarrollo de todo lo expuesto anteriormente, es requerido contar con el apoyo de una persona con
capacidades técnicas para la comunicacién y difusidon de los principales resultados y actividades que se
desarrollen y con capacidades administrativas para que pueda sistematizar informacién, realizar informes,
contribuir a la correcta implementacion de talleres y difundir y comunicar los principales hitos de dicha
estrategia.

2. OBJETIVO DE LA CONSULTORIA

Apoyar administrativamente y comunicacional en las actividades relacionadas al proyecto y a la formulaciéon
y difusién de la Estrategia Regional de Pueblos Indigenas con la produccion de material de comunicacion,
gestién de documentacidon comunicacional, técnica y administrativa.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA CONSULTORIA

Acompailiamiento y monitoreo de procedimientos administrativos:
e Acompafiar y monitorear el cumplimiento de los procedimientos administrativos requeridos por las
organizaciones asociadas al proyecto, garantizando su correcta ejecucion.

Sistematizacion de informacion sobre Pueblos Indigenas y Cambio Climatico:

e Contribuir en la sistematizacidon de informacion relacionada con los conocimientos, experiencias y
buenas practicas de los pueblos indigenas en relacidon con el cambio climatico, en el marco del disefio
de la Estrategia Regional. Asimismo, colaborar en las tareas administrativas necesarias para su
implementacion.

Apoyo en la organizacion de eventos:
e Brindar apoyo en la organizacion de eventos nacionales, incluyendo tareas logisticas y técnicas,
asegurando una adecuada difusién de los mismos.
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Apoyo en la elaboracién de materiales de comunicacidn:

e Apoyar en el desarrollo de materiales de comunicacién tales como notas de prensa, articulos,
boletines informativos online, folletos y otros para promover y difundir los avances del proyecto a
través de los canales de comunicacion tradicionales y digitales, incluyendo la creacién de contenido
multimedia para redes sociales.

Elaboracion de material para sitio web institucional:

e Apoyar en la elaboracidon de articulos y contenidos escritos para ser publicados en el sitio web
institucional de la OTCA, previa coordinacion con el o la responsable de comunicacidn de la SP/OTCA,
en los tres idiomas (espafiol, portugués e inglés)

Gestion de la documentaciéon comunicacional:

e Colaborar en la gestion de la informacion y documentacién relacionada con la comunicacion del
proyecto, garantizando su organizacién y disponibilidad para su difusion eficaz.

Base de datos de medios de comunicacion (mailing):

e Establecer y administrar una base de datos de medios de comunicacién de los ocho Paises Miembros
y otros internacionales para facilitar la cobertura de las actividades del proyecto.

4. CONSULTOR PARA APOYO ADMINISTRATIVO Y COMUNICACIONAL

a. Formacidon académica.

Titulo profesional en ciencias administrativas, sociales, antropologia, econdmicas con estudios y/o
cursos de formacion en las areas de la consultoria.

b. Experiencia general.

Por lo menos 3 afios de experiencia de trabajo profesional.
c. Experiencia especifica.
e Al menos 2 afios de experiencia en apoyo administrativo de proyectos.
e Al menos 2 aios de experiencia en organizacion de eventos, talleres y reuniones.
e Al menos 2 afos de experiencia en redaccidn y edicion de documentos.

d. Conocimientoy capacidades especificas.

e Diagramacion de documentos.

¢ Manejo de redes sociales y blog/paginas web.

* Manejo de paquete office y conocimiento basico de programas de edicion

e Trabajo en equipo y relacionamiento intercultural.

e Trabajo con Pueblos Indigenas

e Buena capacidad de redaccion de informes, conocimiento de metodologias participativas y

facilitacion de reuniones.

e Conocimiento de la normativa internacional sobre Pueblos Indigenas y en la agenda climatica.
e. lIdiomas:

e Suficiencia de idiomas en: portugués, inglés y espafiol (oral y escrito)
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f. Actividades y funciones principales del Consultor:

Apoyo técnico logistico en:

Sistematizaciéon de la informacién sobre los conocimientos, experiencias y buenas practicas de los
pueblos indigenas relacionados al cambio climatico que aporte al disefio de la Estrategia Regional,
asi como en las tareas administrativas que se requieran para la consecucién de la misma.
Organizacion de eventos nacionales, reuniones presenciales o virtuales mediante tareas logisticas y
técnicas para el disefio de la estrategia, incluida la asistencia en: preparacidon de comunicaciones a
proveedores potenciales y comunicaciones e invitaciones oficiales; organizacion logistica del evento,
incluyendo organizacién de los viajes de los participantes, hospedaje, instalaciones y equipamiento
necesario, traduccién simultanea, impresion y distribucidn de documentos, organizacidon de coffee
breaks/refrigerios, etc.; preparacidén de presentaciones; apoyo a la realizacién del evento y en la
consolidacion de los documentos aprobados por los delegados y su preparacién para envio a los
paises; rendicion de cuentas a la SP/OTCA por los gastos del Proyecto durante viajes y eventos; etc.
Sistematizaciéon de informaciéon y documentos de las actividades, reuniones, eventos que se
desarrollen en el marco del proyecto y la formulacion de la Estrategia Regional

Organizacion de los eventos nacionales o regionales, presenciales o virtuales para la difusion de la
estrategia regional.

Elaboracién de notas conceptuales, agendas, minutas y otros documentos que se puedan requerir
para las actividades del Plan de trabajo.

Apoyo en seguimiento financiero.

Soporte técnico y logistico a la coordinacién tematica y del proyecto en las actividades del plan de
trabajo, elaboracién de los informes anuales y semestrales que requieren los socios del proyecto.
Apoyo en el proceso de validacidon participativa de la estrategia con actores estratégicos,
principalmente organizaciones indigenas y puntos focales del proyecto.

Otras tareas de indole organizativa de los encuentros nacionales a solicitud concreta.

Apoyo administrativo en:

Acompanfiar y monitorear el cumplimiento de todos los procedimientos administrativos de acuerdo a
los requerimientos de la OTCA y AECID.

Mantener, registrar, organizar y administrar todos los archivos y la documentacion del proyecto
(fisicos y electrdnicos), incluidas todas las comunicaciones relevantes, la lista de puntos focales y
otras partes interesadas relevantes, informes de consultoria, bases de datos, informes vy listas de
participantes de reuniones y videoconferencias, fotos, publicaciones, etc.

Insertar datos en el SIW (Sistema de Administracion de la OTCA) en los temas de competencia.
Formular presupuestos y gestién de gastos de pasajes y vidticos de participantes pais por pais,
cuando se requiera.

Elaboracién de rendiciones de cuentas de los eventos.

Otras actividades administrativas, logisticas o de secretaria relacionadas con el Proyecto,
requeridas por el Coordinador Tematico y del Proyecto o la PS/OTCA.
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Apoyo en la produccién de material de comunicacién y otros:

e Elaborar resumenes ejecutivos para su publicaciéon en linea.

e Promocionar y difundir todos los avances del proyecto a través de los canales de comunicacion
priorizados en el marco del proyecto por la SP/OTCA.

e Apoyar las comunicaciones internas (correos, cartas, notas verbales, etc.) y la elaboracién de notas
de prensa, entradas en redes sociales y gestién de informacidon para fines comunicacionales de las
actividades del proyecto.

e Realizar la edicidon de cartillas, tripticos y otros.

5. PRODUCTOS ESPERADOS Y PORCENTAJES DE PAGO

El proponente adjudicado presentara los siguientes productos:

item Productos Fecha de entrega

Pago del 10% hasta los 5 dias

1 Producto 1: Plan de trabajo opuesta de actividades, . . .
u n rabajo coh propues ¢ actividades calendario a partir de la firma del

cronograma, metodologia del trabajo.

contrato.
) Pago del 15% hasta los 30 dias
Producto 2: Informe de avance mensual con productos desarrollados. calendario a partir de la firma del
contrato.
Pago del 15% hasta los 60 dias
Producto 3: & ) % . .
3 calendario a partir de la firma del
Informe de avance mensual con productos desarrollados.
contrato.
Pago del 15% hasta los 90 dias
Producto 4: & - - ;
4 calendario a partir de la firma del
Informe de avance mensual con productos desarrollados. contrato

Pago del 15% hasta los 120 dias

5 Producto 5: . . .
calendario a partir de la firma del

Informe de avance mensual con productos desarrollados.

contrato.
Producto 6: Pago de! 15% ha§ta los 1.50 dias
6 calendario a partir de la firma del
Informe de avance mensual con productos desarrollados.
contrato.
Pago del 15% hasta los 180 dias
Producto 7: & . % . .
7 . calendario a partir de la firma del
Informe Final con productos desarrollados.
contrato.

6. CONDICIONES Y LUGAR DE TRABAJO

El trabajo podra ser realizado de manera presencial en las diferentes etapas; para esto, se efectuaran
reuniones continuas de coordinacion y seguimiento a la ejecucidn de actividades, por medios virtuales (zoom,
Google meet, otros) con el equipo del proyecto.

La persona seleccionada debera desplazarse a al menos dos de los paises miembros de OTCA (por definir
cuales) para participar en talleres o reuniones del proyecto.

La/el consultora/r debe considerar en el desarrollo de esta consultoria, en la medida de lo posible, los
enfoques transversales de género e interculturalidad y su trabajo debe ser sensible a poblaciones vulnerables.

El lugar de trabajo sera la ciudad de Brasilia, en la sede de la OTCA.
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Por tanto, se deberdn tener en cuenta, dentro de lo posible, los siguientes aspectos: género, orientacidn
sexual, zona de intervencion (rural/urbano), identidad cultural y/o étnica, religidn, condicién de discapacidad,
edad, entre otros.

z a

7. DURACION DE LA CONSULTORIA

El plazo necesario para la realizacién del trabajo es de 180 dias calendario, el cual incluye el tiempo de la
incorporacién de las observaciones/recomendaciones por parte de la SP/OTCA, realizadas en las reuniones
de seguimiento y a los diferentes productos.

8. DE LOS DERECHOS DE AUTOR

Los derechos de autor, patentes y cualesquiera otros derechos de propiedad sobre los trabajos,
documentos, informacion y/o productos producidos, son de entera propiedad de la SP/OTCA.

7 7

9. PLAZOS DE REVISION, AJUSTES Y APROBACION

Los informes deberdn ser aprobados por la coordinacién del Proyecto y los coordinadores tematicos de
Pueblos Indigenas y de cambio climatico de la SP/OTCA.

10. SUPERVISION Y COORDINACION

La consultoria estara bajo la supervision de la coordinacién del proyecto, los coordinadores (as) temdticos de
Pueblos Indigenas y de Cambio Climatico de la SP/OTCA, que tendran acceso a toda la documentacién
utilizada y/o generada en cualquier etapa de ejecucién de la consultoria y podran realizar las observaciones
técnicas que consideren necesarias para la 6ptima ejecucion de la misma.

El inicio de la consultoria debe ser inmediato a partir de la firma del contrato.

11. PRECIO Y FORMA DE PAGO

La consultoria es por todo el valor, incluye todos los costos directos e indirectos relativos a honorarios,
movilizaciéon, pasajes, viaticos, asi como aquellos insumos, equipos y todo lo necesario para su realizacion

exitosa.

La entrega y aprobacidn de informes y productos (conforme numeral 3) es un requisito para proceder al pago
correspondiente, previa emisidn de facturas por el/la consultor/a.

El valor del contrato es de EUR 12.000,00 (doce mil ddlares euros), pagaderos de acuerdo a la entrega de los
productos estipulados en el plan de trabajo.

Los pagos seran efectuados previa presentacién de los productos a la SP/OTCA y la correspondiente
aprobacion de la supervision.

12. REQUISITOS DE APLICACION
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Esta invitacidn publica estd abierta a todas las personas naturales de los Paises Miembros de la OTCA y que
puedan proporcionar los servicios solicitados.

El cumplimiento de los siguientes requisitos es obligatorio:

v Carta de presentacion de oferta
v" Formularios debidamente llenados de la experiencia especifica
v' Copia de tres cartas de referencia.
v" Propuesta Técnica que contenga:
¢ Antecedentes
e Descripcidn de los servicios (detallar).
¢ Plan de implementacion.
e Cronograma de ejecucion.

13. PLAZOS DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Los interesados en participar deberdn las propuestas hasta el 12 de marzo de 2024 al correo electrdnico:
selecao@otca.org indicando en el asunto del correo electrdnico: Apoyo administrativo y de comunicacion.

Prorrogado: 15 de marzo de 2014.
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ANEXON°1
CARTA DE PRESENTACION DE OFERTA

Sefiores:
OTCA-CENTRO DE COSTOS AECID
Presente. -

Ref.- Convocatoria consultoria

Estimados sefiores:

Luego de haber examinado los Términos de Referencia correspondientes a la convocatoria, presentamos la
presente oferta para realizar la consultoria:

" Consultoria " Apoyo administrativo y de comunicacidn para la formulacién de la Estrategia Regional de
Pueblos Indigenas y Cambio Climatico "

La ejecucidon de esta consultoria serd de conformidad con los términos de referencia por la suma
estipulada.
Si la oferta es aceptada, me comprometo a iniciar la entrega de los productos de acuerdo con el plazo

especificado en la oferta.
Esta oferta serd por un periodo de 90 dias de Validez de la Oferta.

Por la presente propongo mis servicios y confirmo mi interés en realizar la asignacién a través de la
presentacion de los documentos anexos que he firmado debidamente y declaro su veracidad.

Expreso el presente compromiso en nombre de

Fechado el dia ....... de............ de......

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPONENTE
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ANEXO N° 2
IDENTIFICACION DEL PROPONENTE

1. DATOS GENERALES DEL PROPONENTE

Nombre del
proponente
Di .. | (Debe Sefalar <i< tratade: Empresa/Asociacion Civil Sin Fines De
ireccion O, :
Lucro/Asociaci 6n accidental)
Pais Ciudad
Domicilio
Principal
Teléfono Numero de IdentificaciQn
Tributaria

2. INFORMACION SOBRE NOTIFICACIONES

Solicito que las notificaciones

o i Fax
me sean remitidas via:

Correo
Electrénico
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ANEXO N°3

EXPERIENCIA DEL PROPONENTE
(Complete un formulario para cada profesional propuesto)

RESPONSABILIDAD EN EL PROYECTO/CARGO:
1. Datos Generales

Nombre completo:

Pais Ciudad:
Direccion:

Correo electronico:

Teléfono:

2. Formacion Académica (Aumente filas como considere necesario)

Periodo de estudio Universidad/Instituto Pais Grado Obtenido y area de formacion Fecha del Titulo

Desde: Hasta:

3. Experiencia

Experiencia General. (Aumente filas como considere necesario)
Entidad - .
I ——. Cargo Principales Funciones

Fecha (mes/afio)

De: A:

TOTAL (Afios o Meses):

Experiencia Especifica en la temdtica relacionada a la convocatoria. (Aumente filas como considere necesario)

Entidad Fecha (mes/afio)

Contratante Cargo Principales Funciones De: A

TOTAL (Afos o Meses):

DECLARACION JURADA

Yo, [Nombre completo de la Persona] con documento de identidad N° [Namero de documento de identificacidn], mayor de edad
de nacionalidad [Nacionalidad] me comprometo y manifiesto que: acompafiaré y participaré en la ejecucion del estudio en el cargg

propuesto y no podré transferir, ceder ni delegar mi responsabilidad a otra persona, natural o juridica, bien sea de manera total o parcial
Asimismo, confirmo la veracidad de la informacion proporcionada.

Quien suscribe, (nombres y  apellidos) , , dd
nacionalidad

Lugar y fecha: [Indicar el lugar y la fecha] '

NOTA. - Toda la informacion contenida en este formulario es una declaracion jurada. En caso de adjudicacion el proponente se
compromete a presentar los documentos en original o fotocopia legalizada en caso de ser requeridos.

FECHA: FIRMA:

Cofinanciado por: Implementado por:
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