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ORGANIZACIÓN INTERNACIONAL PARA LAS MIGRACIONES
Asunto:
DIRECTRICES PARA LA SELECCIÓN DE EMPLEADOS CON 
CONTRATOS DE PLAZO FIJO DE UN AÑO
2 de noviembre de 2004
Estas directrices se emiten con el fin de proporcionar instrucciones detalladas para el proceso de selección y nombramiento de personal profesional y empleados de las oficinas centrales con contratos de plazo fijo de un año, cuya revisión corresponde a la Junta de Nombramientos y Asignación de Puestos (APB, por sus siglas en inglés). Las instrucciones se elaboraron con el objetivo de armonizar y mejorar las prácticas de reclutamiento y selección en la OIM. Se hace especial énfasis en las entrevistas y el llenado del formulario de evaluación y recomendación para el nombramiento de candidatos (CAAR, por sus siglas en inglés) para mejorar la información brindada a la APB.
ELABORACIÓN DE LOS AVISOS DE PLAZAS VACANTES
Cuando hay una plaza vacante, el jefe del departamento, unidad, servicio, misión con funciones regionales (MFR) o misión de país se comunica con la unidad de dotación de personal (STU, por sus siglas en inglés) para discutir los principales requerimientos para el puesto vacante en cuanto a calificaciones, experiencia y competencias. Si ya existe una descripción de puesto, ésta se revisa y se realizan los cambios necesarios para que refleje la situación actual del puesto. Los gerentes y supervisores deberán evaluar cuidadosamente y describir las funciones a desempeñar, así como los requerimientos de educación, experiencia, idiomas y destrezas interpersonales. En base a esta información, la unidad de dotación de personal determinará el grado inicial del puesto nuevo o modificará el grado de un puesto existente, si las responsabilidades relativas del puesto han aumentado o se han reducido. Esta revisión se regirá según el perfil ocupacional de la OIM
. La revisión es fundamental para lo siguiente:

publicar el anuncio de plaza vacante

seleccionar los formularios de solicitud de empleo para las entrevistas y 

llenar el formulario CAAR para entregarlo a la APB
Cabe señalar que los anuncios de plazas vacantes no se deben elaborar sobre la base del perfil de un candidato específico para el puesto sino que deben redactarse de conformidad con las necesidades institucionales y de los proyectos. La consistencia a lo largo de todo el proceso facilitará la selección de un candidato idóneo para el puesto. En el Anexo A se incluye un ejemplo de un anuncio de plaza vacante.
PUBLICACIÓN DE LOS ANUNCIOS DE PLAZAS VACANTES
El objetivo del anuncio es atraer a candidatos idóneos y permitir que los miembros del personal tengan acceso a oportunidades de desarrollo profesional y los cambios que deseen realizar. Todas las plazas vacantes nuevas y plazas recién establecidas se anuncian a nivel interno o subsidiariamente, a nivel interno y externo, y se otorga una clara preferencia a los candidatos internos en los casos donde las destrezas sean acordes a los requerimientos para el puesto, con el fin de favorecer el desarrollo profesional de los empleados. Si un gerente considera que hay razones contundentes para anunciar la plaza vacante a nivel interno y externo desde el inicio, deberá enviar estas razones a la unidad de dotación de personal, la cual revisará el asunto con el SAC y la alta gerencia. Para estos efectos, los candidatos internos se definen de conformidad con el Boletín General 1334, como sigue:
1. Miembros del personal que han trabajado en la OIM de modo ininterrumpido por un período de seis (6) meses o más.

2. Empleados anteriores despedidos por limitaciones presupuestarias, conclusión del proyecto o eliminación del puesto por un período de tiempo que equivalga a su período de servicio ininterrumpido, hasta un máximo de 12 (doce) meses, en el entendido de que la terminación no ocurrió con base en el Reglamento del Personal 9.2 (a) (ii), (iii), (iv) o (v) para oficiales y el Reglamento del Personal 9.2.1 (c),(d),(e) o (f) para los empleados.
3.  Miembros del personal a quienes se ha otorgado una licencia especial de ausencia sin goce de sueldo de un período máximo correspondiente a su período de servicio real e ininterrumpido, que por lo general no supera los 24 meses.
4.  Expertos asociados que han prestado servicios por un período mínimo de dos años y por 12 (doce) meses después de vencido su contrato de expertos asociados.
Los pasantes y los empleados con contratos de consultores no se considerarán como candidatos internos. Los anuncios de plazas vacantes están abiertos para candidatos internos por un período de tres semanas, y las plazas vacantes que están abiertas para candidatos internos y externos se anuncian durante un período de cuatro a seis semanas. El período de anuncio se puede reducir, según las exigencias del servicio. 
Para solicitar estos puestos, los candidatos internos deberán redactar una carta de motivación y llenar el formulario de solicitud interno. Los candidatos externos también deberán redactar una carta para explicar la razón por la cual desean ser considerados para el puesto e incluir una hoja de vida actualizada o un formulario de historial personal de la OIM debidamente llenado.
REVISIÓN DE LAS SOLICITUDES
La OIM cuenta con un proceso de selección de siete pasos: 
- 
Revisión de los formularios de solicitud
- 
Entrevista telefónica
- 
Entrevista personal
- 
Pruebas
- 
Verificación de referencias y/o comprobación del sistema de revisión del desempeño
- 
Revisión y recomendación final por parte de la Junta de Nombramientos y Asignación de Puestos y
- 
Autorización del nombramiento por el Director General
La unidad de dotación de personal es responsable de realizar la revisión inicial de los formularios de solicitud y entregará al departamento, unidad, servicio, misión con funciones regionales o misión de país correspondiente una lista de los candidatos más calificados, según los requerimientos de educación, experiencia y destrezas técnicas, personales e interpersonales descritos en el anuncio de plaza vacante. Todas las solicitudes de candidatos internos para un puesto se entregarán a la unidad correspondiente.
Criterios de selección
Para asegurar que exista un sistema completo y simplificado que los supervisores puedan utilizar con facilidad, se deberá evaluar a los posibles candidatos según los siguientes criterios, a aplicarse a lo largo de todo el proceso de selección:
1. 
Información general sobre educación y experiencia, que incluya: 
- 
La relevancia de la educación
- 
La relevancia de la experiencia laboral
2. 
Destrezas técnicas
- 
Para todos los puestos, independientemente del nivel, se requiere que los candidatos tengan los conocimientos y destrezas técnicas y tangibles que les permitan desempeñarse con éxito en el puesto.
3. 
Destrezas personales e interpersonales
- 
Las destrezas personales e interpersonales apropiadas son elementos clave para el desempeño exitoso de una persona en un puesto. Estas competencias conductuales incluyen destrezas y actitudes que distinguen a las personas que tienen un desempeño excelente.
4. 
Equilibrio de nacionalidad y género
- 
Los miembros del personal se reclutan entre los ciudadanos de los estados miembros de la OIM, considerando el principio de distribución geográfica equitativa según se estipula en la constitución y los estatutos y reglamentos de la organización.  
- 
Además, la OIM procura brindar igualdad de oportunidades y trato a mujeres y hombres por igual, con el objetivo de que haya un equilibrio entre hombres y mujeres en la fuerza laboral.
Los supervisores deberán evaluar las destrezas apropiadas para el puesto; únicamente aquellas que se describen en el anuncio de plaza vacante.
Revisión de los formularios de solicitud
Primero, la unidad de dotación de personal revisa los formularios de solicitud llenados por los candidatos con el fin de realizar una selección inicial y separar a los candidatos que califican para el puesto de los que no califican
. Normalmente, los candidatos deberán tener las siguientes características:
· Estar comprendidos entre los 21 y 60 años de edad
- 
Hablar con fluidez los idiomas pertinentes y tener la capacidad de trabajar en estos idiomas; entre ellos, por lo menos uno de los idiomas oficiales de la organización 
- 
De preferencia, ser ciudadanos de alguno de los estados miembros de la   organización (categoría profesional)
- 
Tener un título universitario (para las categorías de profesional y oficial nacional)
- 
Haber completado por lo menos la educación secundaria o su equivalente y/o tener calificaciones técnicas relevantes (para la categoría de servicios generales)
- 
Contar con el número requerido de años de experiencia profesional en su campo de especialización
- 
Estar dispuestos a trabajar en diferentes destinos en el campo (categoría de profesional)
- 
Estar dispuestos a rotar entre diferentes destinos (categoría de profesional)
- 
Ser competentes en el uso del software pertinente
- 
Estar dispuestos a participar en cursos formativos según la organización lo considere necesario
Entrevistas
Una vez que se haya identificado a los candidatos calificados, se lleva a cabo una entrevista telefónica para confirmar que los candidatos sigan estando interesados en el puesto, comprobar que estén calificados para el puesto y programar una cita para llevar a cabo una entrevista exhaustiva. Sobre la base de los requerimientos detallados en el anuncio de plaza vacante, y en consulta con el departamento, unidad, servicio, misión con funciones regionales o misión de país correspondiente, el supervisor elaborará un protocolo para la entrevista telefónica. 


Se deberá plantear una serie de preguntas abiertas, basadas en las competencias
,  sobre la educación, experiencia y destrezas técnicas, personales e interpersonales.  Posteriormente, se seleccionará de tres a seis candidatos para realizar una entrevista personal. En algunos casos, los supervisores quizás prefieran omitir la entrevista telefónica y realizar directamente la entrevista personal y en otros casos, se puede realizar una entrevista telefónica en lugar de la entrevista personal, por consideraciones geográficas.

Para la entrevista personal, se recomienda trabajar con grupos de entrevistadores, ya que esto permite realizar una evaluación más equilibrada de los candidatos, considerando que serán contratados para la organización y no solo para el supervisor. El grupo de entrevistadores deberá estar conformado por el supervisor, un representante de la gerencia de recursos humanos (HRM, por sus siglas en inglés) y un representante del área técnica relacionada con el puesto. Dado que quizás algunos miembros del grupo de entrevistadores estén en el campo y debido a que se está contratando a candidatos a nivel mundial, se deberá hacer todo lo posible por valerse de medios de comunicación a distancia, como llamadas en conferencia y entrevistas telefónicas.
Referencias e historial del desempeño
El supervisor o la unidad de dotación de personal recibirá dos referencias por escrito para los candidatos internos y externos y consultará el sistema de revisión del desempeño, cuando esté disponible, para los candidatos internos. Las referencias se utilizarán para comprobar y confirmar información sobre la educación, experiencia y destrezas técnicas, personales e interpersonales del candidato, así como su integridad en el lugar de trabajo. Posteriormente, se incluirán en el formulario CAAR.
Pruebas
Para ciertas plazas vacantes, se administrarán pruebas de idiomas o de uso de computadoras u otras pruebas para evaluar las destrezas técnicas requeridas.  

FORMULARIO DE EVALUACIÓN Y RECOMENDACIÓN PARA EL NOMBRAMIENTO DE CANDIDATOS (CAAR)
El formulario de evaluación y recomendación para el nombramiento de candidatos (CAAR) se llena sobre la base de los formularios de solicitud y las entrevistas. Usualmente, esto lo hace el supervisor inmediato o la persona designada por éste y se incluyen los comentarios del grupo de entrevistadores; todos los miembros del grupo de entrevistadores deberán firmar el CAAR.
El CAAR sirve para calificar la educación, experiencia y destrezas técnicas, personales e interpersonales de los diferentes candidatos con el fin de compararlos entre ellos y, por lo tanto, es un resumen de los criterios de selección arriba mencionados. Por eso, la educación, experiencia y destrezas que se están calificando deberán ser los mismos que los que se describen en el anuncio de plaza vacante. Cada elemento se ponderará según su relevancia para el puesto. Los factores de ponderación se establecerán en un proceso de consulta entre el supervisor y la unidad de dotación de personal al momento de anunciar la plaza vacante. Para ello se utilizará la siguiente escala:
1 = 
valioso
2  = 
importante
3  = 
crucial
Para asegurar que el proceso de calificación sea justo, bajo ninguna circunstancia se deberá evaluar a los candidatos con base en calificaciones y destrezas que no estén incluidas en el anuncio de plaza vacante. El encargado de la selección o entrevistador calificará cada elemento con una puntuación del 1 al 5, según las definiciones de la escala descritas a continuación: 
1 = 
No cumple con los requerimientos técnicos, de educación y de experiencia. El proceso de selección no incluyó una situación donde se pudiera observar esta destreza técnica, personal o interpersonal. El candidato no demuestra tener el nivel de conocimientos y/o comprensión requeridos para el puesto.
2 = 
Ofrece una calidad alternativa que compensa parcialmente los requerimientos de educación, experiencia y destrezas técnicas. Se observaron destrezas técnicas, personales o interpersonales de forma parcial pero se ven eclipsados por problemas de actitud. Durante la entrevista, las respuestas del candidato fueron vagas, incompletas o incorrectas.
3 = 
Cumple parcialmente con los requerimientos técnicos, de educación y de experiencia. Se observaron destrezas técnicas, personales o interpersonales de forma parcial pero requieren un mayor desarrollo. Durante la entrevista el candidato demostró tener una suficiente comprensión del puesto. Las respuestas del candidato pueden no haber estado formuladas claramente.
4 = 
Cumple con los requerimientos técnicos, de educación y de experiencia. Se observó una evidencia clara e inequívoca de destrezas técnicas, personales o interpersonales. El candidato demostró tener el nivel de conocimientos y comprensión requeridos para el puesto. Las respuestas del candidato pueden no haber sido tan completas como las de los candidatos excelentes, calificados con el número 5 (ver la descripción de abajo).
5 = 
La educación, experiencia y destrezas técnicas en relación con los requerimientos son excelentes. Se observaron múltiples ejemplos de destrezas técnicas, personales o interpersonales y no hubo omisiones significativas. Durante la entrevista, las respuestas del candidato son completas y exhaustivas y están claramente formuladas, y no es necesario plantear preguntas adicionales.
La calificación final para cada candidato se calculará al multiplicar el valor de ponderación (1 a 3) por la puntuación de la escala (1 a 5). La puntuación total representará la calificación para ese elemento particular.
Se alienta a los supervisores a que se comuniquen con la unidad de dotación de personal durante el proceso de calificación para asegurar que la educación, experiencia y destrezas descritas en el CAAR correspondan a las descritas en el anuncio de plaza vacante.
Se debe tener en cuenta que, en los casos donde hay candidatos externos e internos para un puesto dado, la política de la OIM es dar preferencia a los candidatos internos, siempre y cuando cumplan con las calificaciones requeridas y sean igualmente idóneos que los candidatos externos.

Una vez que se haya completado la primera parte del formulario CAAR, el supervisor llenará la parte narrativa del formulario. Esta parte es un análisis comparativo de los tres candidatos principales y representa la transcripción y traducción textual de la puntuación numérica.
Posteriormente, el formulario se entrega a la Junta de Nombramientos y Asignación de Puestos. Cabe señalar que los ejemplos adjuntos se elaboraron específicamente para la plaza vacante descrita en el Anexo A, y reiterar que los elementos incluidos en el formulario CAAR cambiarán según los requerimientos de cada puesto.
C. Zourdos
en nombre del Director General
ANEXO A
PUESTO ABIERTO A CANDIDATOS INTERNOS (Y EXTERNOS)

ANUNCIO DE PLAZA VACANTE  NO.: 
LUGAR DE DESTINO: 
TÍTULO DEL PUESTO: CLASIFICACIÓN:

TIPO DE NOMBRAMIENTO:


2004/… (O) CIUDAD, PAÍS 
JEFE DE MISIÓN
OFICIAL, GRADO P4* (ESCALA SALARIAL DE LAS NACIONES UNIDAS PARA PROFESIONALES)
PLAZO FIJO, UN AÑO CON POSIBILIDAD DE PRÓRROGA**

FUNCIONES GENERALES:
Bajo la supervisión del representante regional (RR) en ……………., el candidato exitoso será el interlocutor de la OIM con el gobierno de ……………. En estrecha coordinación con las misiones pertinentes en el campo y las unidades de las oficinas centrales, será responsable de promover ante el gobierno de ………….  la gama completa de servicios ofrecidos por la OIM y de mantener informada a la misión con funciones regionales (MFR) en ……... y las oficinas centrales sobre las inquietudes relacionadas del gobierno y las novedades relativas a los programas. Adicionalmente, el candidato exitoso será responsable de la promoción de la estrategia y programación de la OIM ………… en el marco regional general. En particular, tendrá las siguientes funciones:
1. 
Interactuar con autoridades gubernamentales, misiones diplomáticas, organizaciones internacionales y agencias de voluntarios, así como los medios públicos, y actuar de enlace con éstos.
2.    Dirigir las actividades operativas, administrativas, presupuestarias y financieras de la misión y supervisar a los   empleados de ésta. 
3.    Desarrollar programas nuevos e implementarlos en estrecha colaboración con las autoridades e instituciones públicas y privadas pertinentes, específicamente en los ámbitos establecidos en los acuerdos entre el gobierno y la OIM.
4.     Mantener informadas a las oficinas centrales acerca de las novedades relativas a temas migratorios y las políticas gubernamentales que afectan las actividades de la OIM, y elaborar propuestas para tomar medidas apropiadas.
5.   Elaborar informes periódicos y especiales sobre las actividades de la OIM en el país, además de resúmenes e información de antecedentes, según se requiera, incluida la información específica solicitada por el gobierno y otras instituciones. 
6.   Revisar y evaluar las actividades operativas y administrativas de la misión y formular recomendaciones, con el fin 
de incrementar la eficacia de la misión y hacer más eficientes los procedimientos.
7.   Asumir plena responsabilidad por la ejecución exitosa de los programas operativos existentes y el desarrollo de programas nuevos.
8.   Realizar otras tareas que se le puedan asignar. 
	EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA LABORAL
	Grado universitario, de preferencia en ciencias políticas o sociales, derecho y/o administración de empresas o, como alternativa, una combinación equivalente de capacitación y experiencia laboral pertinentes; por lo menos 8 años de experiencia operativa y de trabajo de campo en asistencia a refugiados y migrantes. 

	DESTREZAS TÉCNICAS
	Capacidad de establecer enlaces con autoridades gubernamentales y diplomáticas y con instituciones nacionales e internacionales; conocimientos de finanzas y administración de empresas; sólidos conocimientos de desarrollo de proyectos  
y recaudación de fondos a nivel bilateral y multilateral. 


	
	

	DESTREZAS PERSONALES E INTERPERSONALES
	Excelentes destrezas de comunicación y negociación. Sólidas destrezas de liderazgo y organización. Capacidad demostrada en asesoramiento (coaching) y mentoría de personas individuales. Capacidad de liderar y trabajar eficaz y armoniosamente con colegas de diversas culturas y ámbitos profesionales con el fin de alcanzar los objetivos esperados. 

	IDIOMAS
	Dominio del inglés y el español; conocimiento práctico del francés.


	MÉTODO DE SOLICITUD
	Los candidatos externos que cuentan con las calificaciones requeridas deberán entregar un formulario de historial personal de la OIM completado, que está disponible en las oficinas centrales de la OIM, así como las misiones de campo y en el sitio web. Los candidatos que tienen un contrato con la OIM deberán entregar el formulario de solicitud interno. Todas las solicitudes se deberán enviar al jefe de la unidad de dotación de personal, gerencia de recursos humanos, e incluir el número del anuncio de plaza vacante arriba incluido.

	FECHA LÍMITE
	…. de octubre de 2004


Las solicitudes de ciudadanos de países miembros que no están representados en la OIM son bienvenidas:
Angola, Armenia, Azerbaiyán, Belice, Benín, Bulgaria, Camboya, Congo, Chipre, Gambia,  Guinea,  Guinea-Bissau,  Haití,   Kirguistán,  Letonia, Luxemburgo, Madagascar, Mali, Malta, Mauritania, México, Nigeria, Paraguay, República Democrática del Congo, República de Moldavia, República de Níger, República Dominicana, Ruanda, Sierra Leona, Eslovenia,  la Jamahiriya Árabe Libia Popular y Socialista, Tayikistán, Túnez, Yemen y Zambia.
* 
El grado del puesto estará sujeto a un ejercicio de clasificación. El salario para el grado P4 en ……. 
oscila entre US$ ……..  y US$ ……..    y  se basa en la escala salarial de las Naciones Unidas para profesionales.
**   La vigencia del contrato de los empleados que tienen un contrato regular permanecerá igual.
Debido a la respuesta esperada, se acusará recibo únicamente de las solicitudes de los candidatos internos y las de los candidatos externos que se estén considerando seriamente.
ANEXO B
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FORMULARIO DE EVALUACIÓN Y RECOMENDACIÓN PARA EL NOMBRAMIENTO DE CANDIDATOS (CAAR, por sus siglas en inglés)
El propósito de este formulario es facilitar la selección al asegurar que se apliquen criterios relevantes en el proceso de determinar quién es el candidato idóneo para este puesto. Se deberá evaluar a los candidatos únicamente según los criterios descritos en las directrices y en el anuncio de plaza vacante correspondiente.
Se deberá evaluar a cada uno de los candidatos sobre la base de las áreas clave identificadas como los principales requerimientos y competencias para el puesto vacante. Por favor utilice los factores de ponderación 1 a 3
  y multiplíquelos por la puntuación de la escala del 1 al 5
 según se indica en las directrices; el “5” significa “La educación, experiencia y destrezas técnicas en relación con los requerimientos son excelentes. Se observaron múltiples ejemplos de destrezas técnicas, personales o interpersonales y no hubo omisiones significativas. Las respuestas del candidato durante la entrevista son completas y exhaustivas y están claramente formuladas, y no es necesario plantear preguntas adicionales”.
Esta recomendación también deberá incluir un análisis comparativo de los tres principales candidatos para evaluarlos en base a los principales requerimientos descritos en el anuncio de plaza vacante, así como las competencias pertinentes y sus indicadores.
	PUESTO:
	DEPARTAMENTO:

	PLAZA VACANTE NO.:
	NIVEL:


	CANDIDATOS INTERNOS

	Nombre
	Nacionalidad
	Puesto/grado actual
	Tipo de contrato

	1
	
	
	


	
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	PRINCIPALES CANDIDATOS EXTERNOS

	Nombre
	Nacionalidad 
	Puesto actual

	1E.
	
	

	2E.
	
	

	3E.
	
	

	4E.
	
	


	ÁREA EVALUADA EN RELACIÓN CON LOS REQUERIMIENTOS PARA  LA PLAZA VACANTE 
	PONDERACIÓN DE CRITERIOS
	CANDIDATOS INTERNOS PUNTUACIÓN INDIVIDUAL6
	CANDIDATOS EXTERNOS PUNTUACIÓN INDIVIDUAL7

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	1E
	2E
	3E
	4E

	Educación: Grado universitario, de preferencia en ciencias sociales, derecho y/o administración de empresas o combinación equivalente de capacitación y experiencia laboral pertinentes.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Experiencia: 8 años de experiencia operativa y de trabajo de campo en asistencia a refugiados y migrantes.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Enlace: con gobiernos, misiones diplomáticas, instituciones nacionales e internacionales

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6
Incluir las iniciales del candidato.

7
Incluir las iniciales del candidato.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Conocimientos de finanzas y administración de empresas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Desarrollo de proyectos y recaudación de fondos (bilateral/multilateral)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Excelentes destrezas de comunicación y negociación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Destrezas de liderazgo y organización
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Capacidad de brindar asesoramiento (coaching) y mentoría a personas individuales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Trabajar eficazmente con colegas de diferentes culturas y ámbitos profesionales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Capacidad de liderar equipos para alcanzar los objetivos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Dominio del inglés y el español; conocimientos prácticos del francés

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PUNTUACIÓN GENERAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


TRES PRINCIPALES CANDIDATOS:
1.
2.
3.
1.  Educación: Grado universitario, de preferencia en ciencias sociales, derecho y/o administración de empresas o una combinación equivalente de capacitación y experiencia laboral pertinentes
2.  Experiencia: 8 años de experiencia operativa y de trabajo de campo en asistencia a refugiados y migrantes
	3.  Conocimientos de finanzas y administración de empresas

	4.  Sólidos conocimientos de desarrollo de proyectos y recaudación de fondos (bilateral/multilateral)

	5.  Excelentes destrezas de comunicación y negociación

	6.  Destrezas de liderazgo y organización

	7.  Capacidad de brindar asesoramiento  (coaching) y mentoría a personas individuales

	8.  Capacidad de trabajar con colegas de diferentes culturas y ámbitos profesionales


9.  Capacidad de liderar equipos eficazmente para alcanzar objetivos 
  10.  Dominio del inglés y el español; conocimientos prácticos del francés
11.  Referencias e historial del desempeño, si están disponibles (aquí se deberá incluir dos números telefónicos o comprobaciones de referencia escritas e información sobre el desempeño proporcionada por supervisores anteriores)
12.  Equilibrio de nacionalidad y género (esto se refiere a dar preferencia a personas calificadas del género y nacionalidad de países miembros que estén menos representados) 
13.  RECOMENDACIÓN FINAL (resaltar las razones por las cuales se recomienda seleccionar a este candidato):
NOMBRE DEL SUPERVISOR Y LOS MIEMBROS DEL GRUPO DE ENTREVISTADORES:
FIRMA del supervisor y/o los miembros del grupo de entrevistadores:
  FECHA:
INSTRUCCIONES





�











� La administración está elaborando perfiles de las funciones a través de una catalogación de las familias de puestos más frecuentes, con el fin de contar con descripciones de puesto más claras, previamente clasificadas. 





� Debemos señalar que todos los candidatos deberán hacer todo lo posible para llenar correctamente su formulario de solicitud; de lo contrario, esto afectará su éxito en el proceso de selección. 


A continuación se enumeran algunas consideraciones adicionales a tomar en cuenta al revisar los formularios de solicitud: presentación, limpieza, legibilidad, lenguaje gramaticalmente correcto y fácil de entender, información requerida omitida de forma deliberada, brechas en la educación o experiencia laboral, traslapes de tiempo, inconsistencias, frecuencia de cambio de empleo, patrones que indican que hubo razones no convincentes para dejar empleos anteriores, funciones no claramente descritas, salario actual en consonancia con el salario para el puesto ofrecido.





� Las preguntas abiertas invitan a reflexionar sobre un tema particular, a diferencia de las preguntas que tienen “sí” o “no” como respuesta. Al llevar a cabo entrevistas laborales, es importante plantear preguntas no solo sobre los conocimientos y destrezas de los candidatos relacionados con el puesto sino además, sobre su experiencia laboral anterior. En particular, es valioso recabar información que permita saber cómo el candidato se comportó en ciertas situaciones laborales. Muchas veces, conocer el comportamiento anterior del candidato sirve para prever cómo responderá en situaciones futuras similares.





� Ponderación de criterios: 1 = valioso; 2 = importante; 3 = crucial


� Puntuación individual: 1 = No cumple con los requerimientos de educación, experiencia y técnicos. El proceso de selección no incluyó una situación donde se pudiera observar esta destreza  técnica, personal o interpersonal.  El candidato no logra demostrar el nivel de conocimientos y/o comprensión requeridos para el puesto. 2 = Ofrece una calidad alternativa que compensa parcialmente los requerimientos de educación, experiencia y destrezas técnicas. Se observaron destrezas técnicas, personales o interpersonales de forma parcial pero se ven eclipsados por problemas de actitud. Durante la entrevista, las respuestas del candidato fueron vagas, incompletas o incorrectas. 3 = Cumple parcialmente con los requerimientos técnicos, de educación y de experiencia. Se observaron destrezas técnicas, personales o interpersonales de forma parcial pero requieren un mayor desarrollo. Durante la entrevista, el candidato demostró tener una suficiente comprensión del puesto. Las respuestas del candidato pueden no haber estado formuladas claramente. 4 = Cumple con los requerimientos técnicos, de educación y de experiencia. Se observó una evidencia clara e inequívoca de destrezas técnicas, personales o interpersonales. El candidato demostró tener el nivel de conocimientos y comprensión requeridos para el puesto. Las respuestas del candidato pueden no haber sido tan completas como las de los candidatos excelentes calificados con el número 5 (ver la descripción de abajo). 5 = La educación, experiencia y destrezas técnicas en relación con los requerimientos son excelentes. Se observaron múltiples ejemplos de destrezas técnicas, personales o interpersonales y no hubo omisiones significativas. Las respuestas del candidato durante la entrevista son completas y exhaustivas y están claramente formuladas, y no es necesario plantear preguntas adicionales.





