REDACTAR TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA INVESTIGACION

¢, POR QUE ES IMPORTANTE?

Oxfam trata de que su trabajo en politicas y programas se base en investigaciones de calidad.
Todos los afios dedicamos un considerable volumen de recursos a elaborar o encargar
investigaciones que apoyen nuestro trabajo y el de nuestros colegas, y que contribuyan a
mejorarlo. s Los productos de investigacion resultantes compensan esa inversion? La claridad de
los Términos de Referencia (TdR) que se entregan a el/la investigador/a(es/as) es uno de los
principales factores que determinan la calidad de la misma. Estas directrices explican cémo
redactar unos TdR claros y eficaces. Su estructura toma como modelo las secciones de nuestra
Plantilla de Términos de Referencia de Investigacion y puede utilizarse como guia para completar
este documento. Asimismo, puede utilizarse junto al Diagrama de Investigacion para la Influencia
de Oxfam y nuestras directrices para la Integracion de |a investigacion en la planificacion de

genero.

CUADRO DE TIiTULO

Afada el titulo de la investigacion y su nombre (como autor/a de los TdR) y mantenga
actualizadas la fecha y el nimero de borrador a medida que vaya haciendo las revisiones.

PALABRAS CLAVE:
Enumere un maximo de seis palabras clave. Estas pueden estar relacionadas con el

tema/cuestion objeto de la investigacion, la ubicacidn(es) geogréfica(s) que cubrira la
investigacion, la metodologia o el enfoque analitico.

TEXTO PRINCIPAL
1. Objetivo y contexto

¢ Explique brevemente el objetivo de la investigacion, incluyendo de qué manera se
abordaran las cuestiones de género.

¢ Describa el proyecto/programa/campafa mas amplios en los que se enmarca.

* Explique brevemente de qué trata la investigacion, su relevancia actual y por qué esta
cuestion es importante para Oxfam. ¢ Qué esta en juego? ¢ Por qué ahora?
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* Recuerde que es posible que el/la investigador/a no conozca los programas/campafias
de Oxfam. No utilice jerga o acrénimos en la explicacién del contexto de la investigacion.

* No escriba demasiada informacién de contexto en esta parte, limitese a un maximo de 2-
3 parrafos. Este documento debe centrarse en la nueva investigacién que va a encargar.
Siempre puede proporcionarle al investigador/a mas informacion sobre el contexto en
otro documento.

* Debe mencionar expresamente si existe cualquier otra investigacién en curso para el
mismo proyecto. En ese caso, puede incluir como anexo los TdR de dicha investigacion,
para que el/la investigador/a sepa cdmo encaja su trabajo.

2. Audiencia y uso

¢ Describa a la(s) audiencia(s) tanto de la investigacion como del trabajo que va a generar.

¢ Explique brevemente de qué manera se utilizaran las conclusiones. ¢ Se publicaran
directamente o se utilizaran como parte del contexto de un informe de Oxfam mas
amplio? Esto servira para que el/la investigador/a tenga claro el tipo de informacion que
necesitamos.

* Resuma el tipo de productos requeridos, ya sean por escrito o de otro tipo (informes,
presentaciones, u otro soporte) y afiada mas informacion al respecto en las secciones a
continuacion.

3. Objetivos de la investigacion

¢ Exponga con precision el principal objetivo de la investigacién (qué espera obtener de
ella).

* A continuacion, defina entre 3 y 6 objetivos especificos, a partir del general. Una
definicién clara de los objetivos es esencial para que la investigacion sea de calidad. Es
bastante frecuente que se definan demasiados objetivos, con la esperanza de obtener
mucha informacién sobre multiples tematicas. Esto suele traducirse en una mayor
dispersion de la investigacién, que se centrara en aquello que el/la investigador/a conoce
mas, y no en lo que necesitamos saber. Para que la investigacion sea de la mayor
calidad posible, puede ayudarse de las siguientes preguntas:

= ;Para qué es la investigacion? ¢ Por qué necesita esta informacion nueva?
¢ Para qué se utilizara? Por lo tanto, ¢en qué deberia centrase?

= ;Cual es la teoria de cambio de la investigacion y de qué manera lograra
tener impacto?

= ;Cual es la tesis o hipétesis de trabajo de la investigacion? Redactelas y
pongalas sobre el papel.

= ;Cbmo se van a abordar las cuestiones de género en el marco de la
investigacion?

= No empiece de cero. Probablemente ya disponga de mucha informacion
previa sobre el tema objeto de la investigacion. Lo mejor es empezar por



revisar la bibliografia existente para saber qué se ha hecho ya y no limitarse
a repetirlo (puede consultar nuestras directrices para la Revision de la
bibliografia existente). ¢ Cuales son las principales carencias en cuanto a
informacion y datos? ¢ Va a intentar subsanarlas? ¢ Su idea es actualizar
datos antiguos? Comparta su revisién bibliogréfica y otros documentos de
este tipo con el/la investigador/a, y céntrese en la informacién que falta. Es
posible que, en algun caso, quiera que sea el investigador quien realice la
revision bibliografica; si es asi, no olvide compartirle las directrices para
hacerlo.

Deje muy claros los objetivos. ¢ Estan redactados de la forma mas concreta,
precisa y clara posible? Pida a un/a colega que los lea y le explique qué cree
que preguntan/plantean. Recuerde no utilizar jerga ni acronimos.

Establezca un orden de prioridad entre los distintos objetivos. Asegurese de
que el documento es claro con respecto a qué objetivos son los mas
importantes y por lo tanto deben abordarse en mayor profundidad.

4. Preguntas de investigacion

Las preguntas de investigacion se formulan a partir de los objetivos, y son las principales
preguntas a las que quiere que el/la investigador/a de respuesta. Si es posible, intente no
formular méas de tres preguntas principales vy, si es necesario, dividalas en sub-preguntas

Céntrese en unas pocas preguntas o temas clave - si plantea demasiadas, no todas
tendran respuesta.

Contemple la posibilidad de estructurar la lista de preguntas en un orden similar al que
desee que siga el informe del investigador/a, ya que asi dejara mas claro lo que espera
del informe (también puede hablar con el/la investigador/a para consensuar la estructura
del informe).

Hable con el/la investigador/a para dejar claro qué pregunta es prioritaria y cuales son de
contexto - es la parte mas importante de los TdR.

Oxfam quiere transversalizar las cuestiones de género en sus campanas y programas,
por lo que el/la investigador/a debe tener claro que la investigacion debe incorporar una
perspectiva de género.

5. Marco y enfoque de la investigacion

¢, Cual es el marco conceptual de la investigacion y en que hipotesis se basa? ¢La
transversalizacion del género es suficiente? ; Sigue un enfoque analitico probado? ¢ Es distinta o
innovadora de alguna manera con respecto a investigaciones anteriores sobre el tema?
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6. Género

Valore si quiere aplicar un enfoque mas o menos transformador. La mayoria de las
investigaciones van de la "conciencia de género" a un "enfoque de género transformador”,
aunque en algunas ocasiones corremos el riesgo de hacer investigaciones que no tienen en
cuenta el género, por no reconocer o no plantearse este tipo de cuestiones. No debemos iniciar o
publicar ninguna investigacién que no tenga en cuenta los aspectos de género.

Baremo de integracién de la perspectiva de género en una investigacion

El proyecto de investigacion no tiene en cuenta el género (las
experiencias diferenciadas y transversales de las mujeres,
hombres y grupos con diversidad de género) en ningun
aspecto, ni siquiera en su conceptualizacion ni en sus
fundamentos.

Investigaciones con
conciencia de
género

Los fundamentos del proyecto de investigacion si contemplan
la perspectiva de género, pero no es un concepto operativo ni
en su disefio ni en su metodologia.

Investigaciones
sensibles al género

Los fundamentos, el disefio y la metodologia del proyecto de
investigacion tienen en cuenta la perspectiva de género. Los
datos estan desglosados por género, un aspecto que también
se tiene en cuenta a la hora de configurar el equipo de
investigacion y de revision. No obstante, las investigaciones
sensibles al género no extienden esta perspectiva ni al analisis
ni a la adopcién de medidas para abordar las desigualdades de
género.

Investigaciones con
transversalidad de
género

Los fundamentos, el diseno y la metodologia del proyecto de
investigacion tienen en cuenta la perspectiva de género, que
se analiza de manera rigurosa con el objetivo de que configure
las estrategias de implementacion, comunicacioén e influencia.
Las investigaciones con transversalidad de género no llegan a
abordar los factores estructurales subyacentes, como las
normas y relaciones de poder, que contribuyen a generar las
desigualdades de género.

Investigaciones
transformadoras de
género

Este tipo de investigaciones examina, analiza y construye una
base empirica que permite orientar cambios practicos a largo
plazo en las relaciones de poder, los roles, las desigualdades y
normas estructurales de género. Las investigaciones
transformadoras de género pretenden generar cambios
duraderos a través de la adopcion de medidas (por ejemplo,
alianzas, alcance e intervenciones, especialmente con
organizaciones de defensa de los derechos de las mujeres).

Utilice los criterios que aparecen en esta tabla para evaluar en qué punto se situaria su
investigacién. Tenga en cuenta que debe ir trabajando a partir de estos criterios a medida que
pase de investigaciones con "conciencia de género" a investigaciones con "transversalidad de
género", de manera que tiene que trabajar en este ambito desde el principio. Puede encontrar
explicaciones mas detalladas y una lista de verificacion mas exhaustiva en nuestras directrices
para la Integracion de la investigacion en la planificacidon de género.
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7. Metodologias de investigacion

Es conveniente que hable con el/la investigador/a sobre las metodologias de investigacion para
la recopilacion de datos, y que documente lo siguiente:

¢ Eltipo de metodologia que quiere que utilice, incluyendo metodologias cualitativas,
cuantitativas, participativas y audiovisuales como corresponda. Por ejemplo, ¢ quiere
entrevistas con informantes clave o una encuesta a cientos de personas que tenga valor
estadistico?

¢ Indique si estas metodologias integraran una perspectiva de género y de qué manera.

¢ Indique también donde se llevara a cabo la investigacion, o si se trata de una
investigacién documental.

¢ Indique las entrevistas y estudios de caso que el/la investigador/a debe incluir en el
proceso. Por ejemplo, si fuese pertinente, debe asegurarse de explicar bien al
investigador/a la como recoger "historias humanas” (puede consultar nuestras directrices
sobre Investigacion de historias con interés humano).

e Sjotros/as investigadores/as estan realizando estudios sobre temas relacionados, los
equipos de investigacion deben reunirse al inicio del proceso y después en la fase del
primer borrador, a fin de generar un aprendizaje mutuo y garantizar la coherencia de su
trabajo. Incluyalo en los TdR como parte del proceso que deben seguir.

Si quiere que recopilen datos concretos, le sugerimos que elabore una tabla que el equipo de
investigacion debera completar (por ejemplo, una tabla en la que se documenten los derechos
laborales garantizados por la legislacion nacional en una columna, y la realidad de las practicas
laborales en la columna adyacente).

8. Principales fuentes

Si lo considera relevante, elabore un listado de las fuentes y personas mas importantes que el
equipo de investigacion deberia consultar. Empiece por ayudar al investigador/a a situarse, a
través de una lista de:

¢ Documentos clave de Oxfam, por ejemplo, informes de contexto o investigaciones
previas.

¢ Documentos externos clave cuya lectura sea imprescindible;

¢ Personal de Oxfam y otros contactos que puedan ser fuentes de informacion
importantes; y

¢ Oftros informantes clave claros a quienes debera(n) entrevistar durante el proceso de
investigacion, y que Oxfam puede presentarle(s).
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9. Productos de investigacion

Incluya informacién mas especifica sobre los productos de investigacion esperados, por ejemplo,
sobre el estilo y la longitud de los informes escritos y/o los productos audiovisuales requeridos. Si
la investigacion se va a materializar en un informe, debe dejar claro el estilo de redaccién que
desea; esto es especialmente importante si se va a publicar.

¢ Debe dirigirse a un publico experto o técnico? ;O debe ser accesible para el lector
profano?

Los/as investigadores/as saben que Oxfam hace incidencia politica y, en ocasiones,
redactan su investigacion adaptandose a este estilo y utilizando mucha retérica. Sin
embargo, la mayor parte de las veces no es lo que esperamos de ellos. Deje claro que
debe utilizarse un estilo informativo, subrayando la importancia de documentar las
fuentes utilizadas (consulte la Seccion 14 mas adelante).

No es imprescindible concretar la longitud especifica del informe, pero puede resultarle
util si no quiere que sea demasiado largo o demasiado corto. Si decide concretar la
longitud del informe, es mejor que lo haga en numero de palabras y no de paginas,
porque la tipografia, el espaciado etc. pueden variar (para que se haga una idea, una
pagina de A4 con espaciado sencillo suele ocupar 480 palabras).

Es conveniente que hable con el/la investigador/a sobre la longitud deseada de cada una
de las secciones, para que se haga una idea de en qué partes jquiere que la informacion
sea mas detallada.

Si asi se establece, el/la consultor/a redactara el informe siguiéndolas indicaciones de la
Guia de estilo para referencias, notas y bibliografia de Oxfam.

Si ha pedido al investigador/a que presente la investigacién en cualquier otro formato o
soporte, debe darle este tipo de indicaciones sobre el estilo, la longitud, y otros
parametros relevantes.

El trabajo debe someterse a un proceso de revision que incluye la revision interna de
Oxfam y la revision externa de pares.

10. Cronograma

El producto final de la investigacién dependera del proyecto; por ejemplo, pueden ser las
notas iniciales, los primeros borradores, las notas adicionales, el andlisis de datos,
consultas, presentaciones, etc.

No intente «encajar» la investigacion en un periodo de tiempo demasiado corto. Un
cronograma demasiado ajustado suele traducirse en una investigacion de poca calidad.
Hable con el/la investigador/a sobre una prevision realista del tiempo, de manera que el
plazo esté acordado por ambas partes.

No olvide planificar tiempo suficiente para que el personal de Oxfam y las organizaciones
socias puedan leer y comentar los borradores; dos semanas suele ser un plazo realista.
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Comprométase a una fecha en la que enviara al investigador/a los comentarios de
Oxfam al primer borrador.

e Sea concreto en la definicion de las fechas. Por ejemplo, «octubre de 2012» puede ser
el 1 o el 31 de octubre, lo cual puede dar pie a malentendidos.

e Es habitual que los/as investigadores/as subcontratados pierdan parte del tiempo que se
les habia asignado porque Oxfam tarda mas de lo esperado en aprobar su contrato. Por
esta razon, hay que repasar y revisar el cronograma una vez que los TdR ya estan
aprobados y la investigacién ha empezado.

e La planificacion debe contemplar un periodo de tiempo suficiente entre la entrega de la
investigacion final y su publicacion (si es que se va a publicar). Debe ser un plazo
suficiente para trabajar en el formato, la maquetacion, la impresion y difusion, publicidad,
etc.

e El/la consultor/a debera cumplir con los plazos fijados, excepto si negocia con Oxfam
nuevos plazos alternativos, en cuyo caso se revisaran los TdR para incluir las nuevas
fechas.

En la tabla a continuacién encontrara directrices para la elaboraciéon de un cronograma:

Borradores, proceso de revision por pares y calendario aproximado
de aprobaciones

Fase Directrices

Revision de homdlogos del Normalmente 1 semana

borrador de TdR completada

TdR revisados enviados para su Fecha que debera fijar la persona responsable del
aprobacion proyecto de investigacion - normalmente entre 2y 10

dias después de la revisién de pares

Proceso de aprobacién de los TdR | Normalmente 5 dias

completado
Envio del primer borrador para la Fecha que debera fijar la persona responsable del
revision por pares y aprobacién proyecto de investigacion - al menos un mes de

investigacion documental, 3 meses de investigacion
sobre el terreno por pais, y al menos 7 dias para
redactar las conclusiones provisionales

Revision por pares del borrador de | Se recomienda que todos los revisores/as (internos/as
la investigacion completada y externos/as) dispongan de dos semanas para hacer
la revision.

Borrador revisado enviado para su Fecha que debera fijar la persona responsable del

aprobacion proyecto de investigacion - normalmente entre 5y 15
dias a partir de la revision
Proceso de aprobacion de la Normalmente entre 5 y 10 dias

investigacion completado

11. Documentacion

Es muy importante que los/as investigadores/as sepan que tienen que documentar sus fuentes,
porque la falta de fuentes es un problema habitual en las investigaciones que encargamos. Si



Oxfam no puede determinar la fuente de un dato estadistico o una cita, no puede utilizarlos en
sus publicaciones, de manera que es importante que tengamos toda la informacién y la
documentacion de todo aquello que vayamos a publicar.

e Acuerde con el investigador/a el método de envio de las fuentes documentales
necesarias. ¢ Le entregara copias electronicas de los documentos?

o Siconsidera importante tener acceso y/o los derechos sobre estos y otros materiales
adicionales (como las notas y grabaciones de la investigacion sobre el terreno,
asegurese de que queda claramente reflejado en los TdR y/o el contrato con el/la
investigador/a.

e Enla medida de lo posible, se privilegiaran las fuentes primarias frente a las secundarias
(por ejempilo, el/la consultor/a deberia incluir pruebas documentales de un hecho o
estadistica tal y como aparecen en el informe original, y no como las cite por ejemplo un
periédico).

e Sise citan fuentes de Internet, el/la consultor/a debe enviar una copia impresa de la
pagina web donde aparecen los datos y estadisticas mencionados. El/la consultor/a
debe asegurarse de que, en la pagina que imprima para su entrega, aparece la fecha de
impresion.

e Si Oxfam detecta discrepancias entre las cifras o los hechos, el/la consultor/a colaborara
con Oxfam para resolverlas.

12. Etica y riesgos

Deja expresamente escrito cualquier problema ético, real o potencial, que pueda plantear la
investigacioén, asi como posibles riesgos que puedan surgir mientras se lleva a cabo la
investigacion o a partir de la misma. Sugiera algun proceso que pueda permitirles mitigar estos
problemas/riesgos, o bien indique que se trata de una cuestidon que habra que debatir en mayor
profundidad una vez que se hayan acordado los TdR. En caso necesario, debe consultar las
directrices y procedimientos para trabajar con mujeres vulnerables y menores. Haga llegar al
consultor/a una copia de las directrices éticas de Oxfam: Etica de |a investigacién. Estas
directrices establecen los estandares éticos minimos que debe cumplir cualquier investigacion
realizada por o para Oxfam. El consultor/a tiene la obligacidn de leerlas y deben aparecer
mencionadas en los TdR.

13. Gestidén de la investigacion

Responsable del proyecto de investigacion: ; Quién sera la persona responsable de gestionar
esta investigacion para Oxfam y de qué manera? ;Quién es la persona de contacto principal?
Incluya sus datos de contacto.

Investigador/a(es/as): Haga un listado de los/as investigadores/as internos y externos segun
corresponda, reflejando que la persona responsable del proyecto puede ser también el/la
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investigador/a o uno de los miembros del equipo de investigacion. Si se trata de un/a
investigador/a externo/a, incluya también su ocupacion laboral principal y sus datos de contacto.

e Enumere las cualificaciones o experiencia necesarias para realizar este trabajo.

e No es una carta a los Reyes Magos, debe centrarse en lo imprescindible, como por
ejemplo: experiencia con metodologias de investigacion, habilidades linguisticas,
familiaridad con un pais o contexto, enfoque disciplinario (como antropologia o
econdmicas).

Cliente(s): Enumere el/los cliente(s) interno(s) de esta investigacion dentro de Oxfam.

14. Presupuesto

Desglose detallado de los honorarios del consultor/a, gastos de viaje y de la investigacion en el
terreno, etc., segun corresponda.

15. Directrices adicionales

Directrices de investigacion de Oxfam
http://policy-practice.oxfam.org.uk/our-approach/research/research-quidelines.

ENLACES

Todas las referencias de internet han sido consultadas por ultima vez en marzo de 2019.

Plantilla de los Términos de Referencia para la Investigacién:https://policy-
practice.oxfam.org.uk/publications/terms-of-reference-for-research-template-253035

Diagrama de investigacion para la influencia

Integracioén de la investigacién en la planificacién de género
https://policy-practice.oxfam.org.uk/publications/integrating-gender-in-research-planning-620621
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© Oxfam Internacional, marzo de 2019

Estas directrices han sido elaboradas por [Equipo de investigacion de Oxfam] y estan dirigidas a
profesionales e investigadores del ambito del desarrollo, incluyendo el personal de Oxfam y las
organizaciones socias. Este documento ha sido escrito por Marc Cohen (Oxfam America) y
Martin Walsh (Oxfam GB), con la colaboracion de la Oxfam Research Network (ORN) vy los
grupos de trabajo de Calidad de la Investigacion y de Género. Este documento ha sido editado
por Martin Walsh, y su elaboracion se ha basado en directrices anteriores, como las directrices
originales de Oxfam GB redactadas por Kate Raworth y revisadas por John Magrath y Martin
Walsh.

Esta publicacién esta sujeta a copyright pero el texto puede ser utilizado libremente para la
incidencia politica y campafas, asi como en el ambito de la educacion y de la investigacion,
siempre y cuando se indique la fuente de forma completa. El titular del copyright solicita que
cualquier uso de su obra le sea comunicado con el objeto de evaluar su impacto. La
reproduccién del texto en otras circunstancias, o su uso en otras publicaciones, asi como en
traducciones o adaptaciones, podra hacerse después de haber obtenido permiso y puede
requerir el pago de una tasa. Correo publish@oxfam.org.uk

Oxfam agradece los comentarios y aportaciones sobre estas Directrices de Investigacién. Si
desea comentar cualquier aspecto de este documento, puede ponerse en contacto con Oxfam a
través del correo research@oxfam.org.uk. Para més informacion sobre las investigaciones y
publicaciones de Oxfam, puede consultar www.oxfam.org.uk/policyandpractice

La informacion en esta publicacion es correcta en el momento de enviarse a imprenta.

Publicado por Oxfam GB para Oxfam Internacional con el ISBN 978-1-78077-322-3
en marzo de 2019

Oxfam GB, Oxfam House, John Smith Drive, Cowley, Oxford, OX4 2JY, UK. Oxfam es una
organizacioén sin animo de lucro registrada en Inglaterra y Pais de gales con n° 202918 y Escocia
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