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Términos de Referencia Actualizados de la

 Secretaría Técnica

Conferencia Regional sobre Migración

-versión revisada-
I. Antecedentes

La VI Conferencia Regional sobre Migración, celebrada en San José, Costa Rica, los días 22 y 23 de marzo de 2001, acordó “Autorizar la creación de una Unidad Técnica de Apoyo (UTA) bajo la dirección y supervisión de la Presidencia Pro-Témpore, según la propuesta presentada por la OIM titulada Términos de Referencia sobre la prestación de apoyo técnico a la Conferencia Regional sobre Migración […]”.  Esta solicitud a la Organización Internacional para las  Migraciones (OIM) se realizó a raíz de las reflexiones señaladas en el documento "Consolidación de Una Visión Sostenible del Futuro", presentado por los Estados Unidos de Norteamérica en Ia reunión del Grupo Regional de Consulta sobre Migración (GRCM), realizada en Washington D.C. del 1 al 3 de noviembre de 2000.  En ese documento se planteaba solicitar a Ia OIM asumir una función más oficial en Ia prestación de servicios de secretaría y apoyo técnico a Ia CRM.  

El establecimiento de la Unidad Técnica de Apoyo (UTA) representó un hito importante en el desarrollo y consolidación de la CRM.  Con este esfuerzo, el Proceso pudo disponer de una estructura permanente que le proporcionara el apoyo administrativo de respaldo a la Presidencia Pro-Témpore (PPT), para asegurar la continuidad y el seguimiento apropiado, así como la implementación de las decisiones, tanto al nivel nacional como regional. Asimismo, el manejo de la Secretaría Virtual por parte de la UTA permitía una utilización más eficaz de este mecanismo de comunicación, a fin de mejorar el desempeño del Proceso.
Al inicio se encontraron algunas dificultades para consensuar el presupuesto operativo de la UTA.  De allí que se decidiera, con el fin de no retrasar la implementación de la Unidad, solicitar a la OIM preparar un presupuesto reducido para cubrir el costo más esencial con el propósito de iniciar las operaciones de la Unidad en junio de 2001 y hasta la VII Conferencia en marzo de 2002.  Fue justamente en esa Conferencia, celebrada en Antigua, Guatemala, en que se acordó también cambiar el nombre de la UTA por Secretaría Técnica (ST).

Desde un inicio se planteó una estructura que contemplaba un coordinador de la Unidad, un especialista en tecnología de la información y otros costos fundamentales para el inicio y la implementación de las actividades consideradas en el Plan de Acción de la CRM vigente en ese período. Asimismo, se contemplaba el mantenimiento y funcionamiento de la Secretaría Virtual.  En la VI CRM fue que se estableció un presupuesto consensuado, así como la forma en que se distribuirían las contribuciones entre todos los Países Miembros, según se describe en una sección posterior del presente documento.  
El proceso de consolidación de la ST ha implicado una independencia de la gestión de la OIM, aunque ésta brinda apoyo en términos de cooperación técnica, administración  –que incluye facilidades para la gestión de recursos, adquisiciones, contrataciones, entre otros–, y comparte espacio físico con la Oficina Regional para Centroamérica y México
 de dicho Organismo.  En ese sentido, la ST recibe directrices generales y supervisión de la PPT en ejercicio, con el propósito de darle seguimiento a los mandatos y acciones emanadas de cada reunión.  A su vez, se encarga de asistir a la PPT en la administración del Proceso, incluyendo la coordinación de reuniones y el intercambio de información.  En la siguiente sección se detallan las funciones de la ST.
II. Términos de Referencia

A continuación, se hace una compilación de las tareas que han sido asignadas a la Secretaría Técnica desde su creación:
1. Proporcionar a Ia CRM el apoyo técnico y logístico con el propósito de contribuir a asegurar su efectivo y eficiente funcionamiento.

2. Proveer apoyo técnico y logístico para Ia planificación, organización y realización de las Conferencias de la CRM, así como las Reuniones del GRCM, seminarios, talleres y otros eventos que sean acordados en el marco  del Proceso.

3. Colaborar con Ia evaluación y seguimiento de las actividades detalladas en el Plan de Acción de Ia CRM.

4. Preparar documentos de referencia para las reuniones de Ia CRM, según sean solicitados.

5. Mantener una base de datos y proveer de insumos para Ia actualización permanente del Plan de Acción de Ia CRM.
6. Brindar el mantenimiento para la constante actualización y adecuado funcionamiento de Ia Secretaria Virtual.
7. Elaborar informes semestrales sobre el desarrollo de actividades, especificando avances en la ejecución del Plan de Acción de la CRM e indicadores específicos de progreso.
8. Coordinar con la OIM, cuando se requiera y en consulta con la PPT, autorizaciones especiales para el uso del “Fondo de asistencia de la CRM para migrantes en situación de alta vulnerabilidad”.

9. Recabar información sobre temas puntuales para atender decisiones o actividades que se desean implementar en la CRM. 
10. Presentar e informar el trabajo de la CRM a otras instancias, cumpliendo con los criterios establecidos para la participación de la ST en eventos externos según acuerdos de la XV Reunión de la CRM (Tapachula, Chiapas, México, 20-21 de mayo de 2010 – Decisión # 3), los cuales establecen:  

A fin de considerar la participación de la Presidencia Pro Témpore o de la Secretaría Técnica en eventos internacionales sobre migración externos a la CRM, la ST proporcionará tan pronto como sea posible a la Presidencia Pro Témpore la siguiente información para compartirla con los puntos focales:

1. El lugar y el foro donde se celebrará el evento.

2. El nombre de la institución que invita al evento.

3. En qué consiste la participación.

4. Si implica algún costo financiero para el presupuesto de la CRM.

5. El contenido de la presentación deberá estar sustentado en los documentos básicos de la CRM, en  las decisiones, conclusiones y recomendaciones adoptadas en las reuniones de los Viceministros, así como en las del GRCM.

En la ausencia de una objeción que no se pueda resolver, la Presidencia Pro-Témpore o la Secretaría Técnica podrá participar.

11. Asesorar a los Países Miembros en materia de migración.

12. Entrevistarse periódicamente con los puntos focales para informar sobre los avances de la Conferencia.

13. Informar sobre la CRM a nuevas autoridades de los países miembros.

14. Coordinar con los Organismos Internacionales y la Sociedad Civil acciones que coadyuven a alcanzar los objetivos de la CRM.

15. Gestionar recursos de la cooperación internacional para coadyuvar en la ejecución de los temas de interés de la CRM.
16. Firmar documentos con terceras partes en materia administrativa que requieran un compromiso formal, siempre que  haya sido aprobado por las Viceministras y los Viceministros.  A solicitud de los países interesados, firmar los documentos requeridos para efectuar los pagos de las contribuciones respectivas. 
En cuanto a los aspectos de la modalidad de la contratación del Coordinador, en la IX Reunión de la CRM (Ciudad de Panamá, Panamá, 20 y 21 de mayo de 2004) se acordó modificar los “Términos de Referencia para la contratación del personal de la Unidad Técnica de Apoyo (UTA)”, aprobados en la VII CRM (Decisión #15), en lo relativo a selección de personal en la forma que se detalla: 

1. La contratación del Coordinador de la Secretaría Técnica será aprobada por los Viceministros de la CRM, por un período inicial de un año, extensible a un término máximo de dos años adicionales;

2. Las extensiones contractuales dependerán del resultado de las evaluaciones de desempeño que realizarán los Viceministros al término de cada año de contratación, basados en el informe que suministrará la Presidencia Pro-Témpore; y,

3. La vacante de la posición de Coordinador de la ST será comunicada directamente a los Viceministros/as de la CRM al inicio del último año del término máximo o inmediatamente después de requerirlo las circunstancias.

III. Estructura

La propuesta original para el establecimiento de la ST contemplaba un equipo técnico de trabajo, el cual estaría dirigido por un(a) coordinador(a), asistido(a) por un(a) profesional con experiencia en migraciones a tiempo parcial, un(a) profesional especialista en tecnología de Ia información para el soporte técnico y funcional de Ia Secretaria Virtual y un(a) asistente administrativo(a).  No obstante, en función del presupuesto acordado, la unidad está únicamente integrada por el/la Coordinador/a, el Especialista en Informática y la Asistente Administrativa –los términos de referencia para los puestos se adjuntan en el Anexo.
IV. Presupuesto

En el siguiente cuadro se presenta el presupuesto con que opera la ST desde la conformación de la UTA, el cual fue aprobado durante la VI Reunión de la CRM.  No obstante, se establece que cada año el Presupuesto General debe ser aprobado por las y los Viceministros en función de los desarrollos de la CRM y de las funciones que deba cumplir la ST para apoyar en el cumplimiento de estos objetivos.  De acuerdo con decisiones tomadas en las VII y VIII Reuniones de la CRM, el presupuesto se ajusta al año calendario.
	Presupuesto anual vigente desde 2001

	Secretaría Técnica (ST) de la CRM

	Expresado en dólares estadounidenses

	
	Monto

	Personal 

	

	Coordinador de la Unidad
	78,840

	Especialista en tecnología de información
	45,664

	Asistente de Proyecto
	22,995

	Otros gastos y reservas de personal
	26,280

	Subtotal
	173,779

	

	Gastos operativos 

	

	Soporte para seminarios y reuniones (interpretación, equipo, etc.)
	40,000

	Equipo y acceso a Internet
	31,000

	Estudios e Investigación
	10,000

	Documentos y traducción
	6,000

	Viajes y viáticos
	13,945

	Imprevistos
	8,000

	Subtotal
	108,945

	Gran Total
	282,724


IV. Financiamiento

Las contribuciones de los países miembros para financiar el presupuesto anual administrativo y operativo de la Secretaría Técnica se basan en una escala de porcentajes del total, según el siguiente cuadro, y los montos correspondientes a cada País Miembro que fueron aprobados por los Viceministros durante la VI CRM realizada en San José, Costa Rica en el 2001.

	País
	Porcentaje
	Contribución en dólares de Estados Unidos

	Belice
	1.77%
	$5,000

	Canadá
	24.05%
	$68,000

	Costa Rica
	1.77%
	$5,000

	El Salvador
	1.77%
	$5,000

	Estados Unidos
	50.00%
	$141,360

	Guatemala
	1.77%
	$5,000

	Honduras
	1.77%
	$5,000

	México
	11.80%
	$33,364

	Nicaragua
	1.77%
	$5,000

	Panamá
	1.77%
	$5,000

	República Dominicana
	1.77%
	$5,000

	TOTAL
	100.00%
	$282,724


Nacionalmente, cada País Miembro define la modalidad para hacer efectivas sus contribuciones para la CRM, asumiéndose parcial o integralmente por alguna de las instituciones involucradas, a saber: Direcciones/Servicios/Institutos de Migración, Ministerios de Relaciones Exteriores y/o Ministerios/Secretarías de Gobernación/Interior.

Anexo

Términos de Referencia para el Personal de la 

Secretaría Técnica de la CRM

Descripción del Puesto

Título del puesto:              
Coordinador/a, Secretaría Técnica de la Conferencia Regional sobre Migración (ST-CRM)
Reporta a:
Presidencia Pro-Témpore y, administrativamente, al Representante Regional de la OIM para Centro y Norteamérica y el Caribe 
Lugar de trabajo:
Oficina Regional de la OIM para Centro y Norteamérica y el Caribe, San José, Costa Rica


Descripción General

Responsable de la coordinación de la STCRM, de acuerdo con el documento “Términos de referencia de la Secretaría Técnica actualizados”,  anexo al Documento de Santa Fe, adoptados en la XVI Reunión de la CRM (La Romana, Rep. Dominicana, 10 – 11 de junio de 2011)
Calificaciones requeridas
 

Académicas:        
Título universitario en Ciencias Políticas o Sociales.  Dominio de los idiomas oficiales de la CRM (inglés y español).

Experiencia:               
Mínimo de cinco años como director de proyectos o programas en asuntos migratorios, que incluya contactos con autoridades gubernamentales y diplomáticas, así como organizaciones  internacionales y de la sociedad civil.  Amplios conocimientos y experiencia en actividades de asistencia a migrantes, gestión migratoria, programas de desarrollo, cooperación técnica y procesos regionales de consulta/diálogo sobre migración. 

Otras:                       
Excelentes aptitudes de comunicación oral y escrita, habilidades diplomáticas y de negociación. Estilo administrativo flexible y abierto, orientado a resultados y con capacidad para administrar efectivamente los recursos.  Habilidad para trabajar en forma asertiva y armoniosa con colegas de diferentes culturas y profesiones. Habilidad para liderar equipos facilitando el logro de los objetivos deseados.
Ser nacional o ciudadano de uno de los Países Miembros de la CRM.
Deseable también conocimiento y experiencia sobre la Conferencia Regional sobre Migración (CRM), su Plan de Acción y otros proyectos relacionados; y las regulaciones administrativo-financieras utilizadas por la OIM.
 

Funciones generales:

Bajo la supervisión de la Presidencia Pro-Témpore de la CRM y la orientación administrativa y programática del Representante Regional de la OIM, la persona seleccionada:

1. Realizará todas las gestiones necesarias para el adecuado funcionamiento de la Secretaría Técnica de la CRM;

2. Brindará ayuda técnica y logística a la Presidencia Pro-Témpore en la planificación, organización y realización de las reuniones de la CRM y del Grupo Regional de Consulta sobre Migración (GRCM), seminarios, talleres y cualquier otro evento que se acuerde llevar a cabo en el marco de la CRM;

3. Será responsable de la ejecución, evaluación y monitoreo de las actividades descritas en el Plan de Acción de la CRM y demás acordadas por las y los Viceministros;

4. Redactará y/o asistirá en la preparación de los documentos de referencia y de trabajo para las reuniones de la CRM;

5. Coordinará la gestión y administración de la Secretaría Virtual (SV) de la CRM;

6. Preparará informes financieros, operacionales y otros generales sobre las actividades de la  STCRM; 
7. Elaborará presupuestos para la operación de la ST-CRM, así como para las actividades que lo requieran;

8. Asesorará a los Países Miembros de la CRM en materia migratoria;

9. Mantendrá contactos y coordinará regularmente con oficiales de los gobiernos y organismos internacionales, así como con representantes de la sociedad civil, a fin de cumplir los objetivos de la CRM;
10. Preparará y mantendrá actualizados los términos de referencia y las descripciones de los puestos del personal de la ST-CRM; y,

11. Realizará cualquier otra tarea relativa a la gestión de la ST que le soliciten la Presidencia Pro-Témpore de la CRM.

Descripción de Puesto

Puesto: 
Especialista en Tecnologías de Información y montaje técnico de salones de reuniones - Secretaría Técnica de la Conferencia Regional sobre Migración (CRM)
Reporta a:


Coordinador de la Secretaría Técnica
Descripción general


Reportando al Coordinador de la ST, el puesto está encargado del mantenimiento de los sitios de la CRM en óptimas condiciones de funcionamiento, atendiendo para esto, tanto los elementos de software y hardware según sea necesario., así como coordinar todos los aspectos logísticos técnicos de las sedes de reuniones de la CRM.

Requisitos/Perfil profesional

Preparación académica:


Ingeniero en Informática 

Dominio de los sistemas operativos Windows NT/2000/2003, Windows 95/98/ME/XP.

Dominio completo de las herramientas MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint.

Dominio de herramientas para el desarrollo de aplicaciones para Internet utilizando ODBC.

Dominio de herramientas para la edición de imágenes.

Capacidad de leer y escribir el idioma Inglés a un nivel avanzado.

Experiencia:
Mínimo tres años en desarrollo de aplicaciones, creación y configuración de sitios web, instalación y configuración de servidores Windows NT/2000/2003 y Linux, instalación y configuración de estaciones de trabajo con plataforma Windows, configuración de firewalls, enrutadores, administración de redes, administración remota de servidores, diagnóstico y reparación de computadoras y dos años de experiencia en montaje de eventos.

Otras aptitudes:
Buena presentación y cuidado personal, carácter discreto y responsable, puntualidad, buena redacción, rapidez digital, fluidez verbal, memoria asociativa de nombres, capacidad de síntesis y desarrollo, coordinación mental y excelente razonamiento abstracto. Alta capacidad para la organización y rigurosidad en el orden. Capacidad de trabajar bajo presión con un mínimo de supervisión.

Conocimientos específicos:

· Amplia experiencia en el lenguaje de programación HTML

· Conocimiento del desarrollo de páginas ASP con tecnología ADO y los lenguajes VBScript y JavaScript.

· Conocimiento de Sistemas Operativos Windows NT/2000/2003 e Internet Information Services (IIS)

· Conocimiento del lenguaje SQL

· Amplio conocimiento de SQL Server 7.0 y MSDE 2000

· Conocimiento de Visual InterDev 6.0

Deberes y responsabilidades

1. Mantenimiento actualizado de las páginas Web de la Conferencia Regional sobre Migración – CRM, incluyendo la actualización de las listas de usuarios autorizados.

2. Coordinación del montaje técnico de eventos de la CRM en lo que se refiere a equipos de sonidos, audiovisuales, interpretación simultánea, etc.

3. Actualización de la base de información de documentos publicada a través de los sitios de la CRM.

4. Recomendar y contra aprobación, aplicar nuevas tecnologías en procura de un mejor desempeño de los sitios de la CRM.

5. Motivar la utilización de los sitios de la CRM a través de su promoción en la Internet y distribución de información oportuna y constante a los usuarios presentes y potenciales de los servicios ofrecidos a través de los sitios.

6. Promover la utilización de los foros de discusión a través de la administración de los foros con temas de interés.

7. Capacitar a las contrapartes nacionales en los países miembros de la CRM de manera tal que el uso de los servicios de los sitios de la CRM sean ampliamente conocidos.

8. Bajo la coordinación del Coordinador de la ST, fomentar la creación de alianzas con sitios Web con temas relacionados para la inclusión de vínculos (“links”) hacia y desde sitios relacionados con el tema de las migraciones y otros temas de interés.

9. Diseño y preparación de documentos de propuestas para nuevas secciones de los sitios web.

10. Mantenimiento del Plan de Acción de la CRM y de su correspondiente Archivo Histórico.

11. Ejecutar cualquier otra tarea, afín a sus capacidades que le sea asignada por el Coordinador de la ST.
Descripción del Puesto

Puesto: 
Secretaria / Asistente Administrativa de la Secretaría Técnica de la Conferencia Regional sobre Migración 
Reporta a:
Coordinador de la Secretaría Técnica de la Conferencia Regional sobre Migración 

Calificaciones deseadas:

Académicas
Manejo total de los lenguajes oficiales de la CRM (Inglés y Español).  Título universitario con énfasis en Traducción.  Conocimientos legales (preferible).

Otras
Excelentes aptitudes de comunicación.  Habilidad para trabajar en forma asertiva y armoniosa con sus colegas aunque se encuentre bajo presión. Conocimiento y experiencia sobre la Conferencia Regional sobre Migración (CRM)
Funciones Generales:

1. Recibe tareas y supervisión general por parte del coordinador de la ST.

2. Asiste en la elaboración de cartas, comunicaciones en general, informes y otros documentos (Inglés y Español) que se requieran para apoyar las actividades de la Conferencia Regional sobre Migración (CRM) y de la ST.  Posee familiaridad de trabajo con documentos de la OIM, fórmulas y procedimientos.  Realiza el seguimiento necesario en todas estas áreas.

3. Colabora en las preparaciones logísticas y administrativas para las conferencias, reuniones, seminarios y demás actividades de la CRM.

4. Asiste en mantener las comunicaciones con los países miembros de la CRM ya sea por teléfono, correo electrónico o fax.

5. Organiza el sistema de archivo con base en los lineamientos de la OIM para información entrante y saliente de todos los documentos.  Realiza búsqueda y archivo según y cuando se requiera para propósitos de seguimiento.

6. Coopera con las traducciones Inglés/Español de los documentos de la CRM.

7. Desempeña responsabilidades de administrar la oficina en términos de controlar los suministros y los equipos y proveer apoyo en asuntos presupuestarios.

8. Prepara con la autorización del Coordinador de la ST, el papeleo relacionado con los suministros de oficina, la compra de equipo y otros servicios que se contraten, así como las fórmulas de “Vales Provisionales y Definitivos“ y “Leave Request” requeridas para el personal del proyecto.

9. Colabora con MRF San José en mantener un inventario de los suministros y equipos de la ST.

10. Coordina con la Asistente de Cooperación Técnica para obtener las Autorizaciones de Viaje para el Coordinador y el resto del personal de la ST.

11. Llevar a cabo cualquier otra tarea que el Coordinador de la ST le asigne dentro de sus capacidades.

� A partir del 1 de julio de 2011, pasará a llamarse Oficina Regional de la OIM para América Central, América del Norte y el Caribe.


� Según acuerdo de los Viceministros en la VI CRM en San José, Costa Rica en el año 2001, la escala de puestos y salarios del personal de la ST se rige por los estándares y requerimientos establecidos por la Comisión Internacional del Servicio Civil (CISC) según lo acordado por la Asamblea General de las Naciones Unidas, pero solo hasta el extremo que sea posible. Este rubro cubre el cargo de la OIM del 5% sobre gastos generales y prestaciones a la terminación de contrato para 3 miembros del personal, además de cargos por concepto de salud, seguros y parcialmente el alquiler.


� Este rubro incluye “gastos de oficina”.
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