


El personal durante las emergencias





    Afrontamiento del estrés

    
      25 Enero 2024

      
        Puntos clave

        
          	
      No olvide el propósito y el impacto de su trabajo: le permitirá seguir siendo constructivo cuando se enfrente a problemas.

          	
      Dedíquese cada día a algo que no sea el trabajo para mantener un buen estado mental. 

          	
      Haga llamadas o envíe regularmente mensajes por WhatsApp a su familia. Le ayudará a mantener relaciones significativas.

          	
      Cree oportunidades para dormir correctamente (al menos seis horas). Haga todo lo posible por comer adecuadamente. Haga ejercicios relajantes o actividades físicas, le ayudarán a mantenerse equilibrado.

        

      

      
        Líneas generales

        
          Trabajar en una emergencia humanitaria es una de las profesiones más difíciles. Los factores estresantes están siempre presentes y la forma en que afrontemos el estrés determinará si las consecuencias personales serán positivas o negativas. El estrés puede darnos el impulso necesario para conseguir logros extraordinarios, pero también puede tener efectos que debilitan gradualmente lo que hacemos y cómo lo hacemos. En ocasiones experimentamos diversas emociones al mismo tiempo.

          Solemos participar en una operación de emergencia como si de una carrera corta se tratara: en lugar de moderar el ritmo, corremos con el mayor esfuerzo y velocidad posible. Sin embargo, las emergencias rara vez son carreras cortas. Para evitar los efectos perjudiciales de la acumulación de estrés, debemos aprender a controlarnos y a encontrar tiempo para otras actividades al margen del trabajo. Las siguientes secciones, que versan sobre recomendaciones sobre buenas prácticas y consideraciones de cara a la aplicación práctica, pueden ayudarle a mantener a raya el cansancio crónico.

          Un despliegue de emergencia exige que demos lo mejor de nosotros mismos. Si nos vemos incapacitados debido a la fatiga o al estrés, ofrecemos menos de lo que tenemos. Para satisfacer las necesidades de las personas a las que servimos, tenemos el deber de mejorar nuestra resiliencia personal y de gestionar el estrés lo mejor posible.

        

      

      
        Guía principal

        
          El término “resiliencia” hace alusión a la capacidad de una persona para adaptarse adecuadamente a las adversidades. No se trata de una característica que las personas posean o de la que carezcan, sino, más bien, de los comportamientos, las actitudes y los sentimientos de los que podemos aprender.

          Toda persona que esté pasando por una situación de estrés puede llegar a un punto de saturación más allá del cual los mecanismos de afrontamiento habituales no funcionan. Conviene, por lo tanto, cuidar el bienestar físico y mental para evitar problemas laborales, interpersonales o de salud.

          ¿Reconoce alguno de los síntomas descritos a continuación? También puede emplear la herramienta de autoevaluación disponible en la Plataforma de Bienestar del ACNUR.

          La acumulación de estrés es un conjunto de factores tensionantes que suelen experimentar las personas que trabajan en situaciones de estrés crónico o que han vivido diversas situaciones agobiantes en un periodo de tiempo corto.

          - Afecta su capacidad de procesamiento de la información. Progresivamente, van perdiendo la capacidad de trabajar con más de dos fragmentos de información a la vez o de absorber nueva información e integrarla en el conocimiento que ya posee. De esta forma, su capacidad de toma de decisiones y su habilidad para aprender de la experiencia, dos competencias de suma importancia durante una operación de emergencia, se ven perjudicadas.

          - La acumulación de estrés reduce su capacidad de cooperación. Normalmente, la mayoría de las personas mantenemos un equilibrio adecuado entre el deseo de lograr un impacto en el mundo y el deseo de agradarles a las personas a nuestro alrededor y relacionarnos con ellas. Cuando estamos estresados, el poder domina el impulso de crear vínculos. Nos centramos en avanzar, al margen de si les agradamos a los demás o no. Las relaciones se vuelven manipuladoras, un medio para un ﬁn.

          - La acumulación de estrés lo distancia de la gente de su alrededor. Un desequilibrio hormonal provocado por el estrés al principio provoca mal humor, lo que a la larga se convierte en una apatía emocional. La ira se convierte en la única emoción que se experimenta directamente.

          - A largo plazo puede enfermarse, tanto de manera física como mental, debido a la acumulación de estrés.

          
            Recomendaciones de buenas prácticas
          

          Las personas que han decidido lo que quieren lograr, y logran ver el objetivo de sus acciones y experiencias, son mucho menos vulnerables a los efectos perniciosos del estrés.

          Responder las siguientes preguntas puede ayudarle a reconocer su propósito; dedique un tiempo a reflexionar sobre sus respuestas en un entorno tranquilo y ármese de valor para ser honesto consigo mismo.

          Tenga en cuenta que las respuestas pueden ser complejas y que a menudo no serán coherentes o consistentes. Así, lo que escriba puede parecer contradictorio, pero tales contradicciones no suponen mayor problema cuando nos familiarizamos con ellas.

          
            	¿Por qué trabaja en el ACNUR?

            	¿Qué esperaba, siendo realista, de este cometido en particular?

            	¿Qué aspiraba?

            	¿Cuál es su situación actual, según las respuestas que ha dado a estas preguntas?

          

          También es importante comprender cómo se valora a sí mismo y lo que hace. Este conocimiento le permite lidiar con otras personas que traten de evaluarlo y con cualquier insatisfacción que pueda sentir debido a que el trabajo no se esté haciendo correctamente. De nuevo, puede que sus respuestas no sean coherentes; sea sincero y reflexione detenidamente sobre lo que vaya a decir.

          
            	¿Cuáles son los costos personales, y las recompensas, de su trabajo?

            	¿Cómo mide el éxito en su trabajo?

            	¿Qué puede controlar en su trabajo?

            	¿Qué ha logrado (o va a lograr) hoy?

          

          Piense en estas preguntas de vez en cuando. Cuando se encuentre en diﬁcultades, puede que le sirva de ayuda recordar el panorama general.

          Puede llamar a un consejero del personal (véase la sección “Contactos principales”) para hablar de sus respuestas y tus frustraciones. La conversación será conﬁdencial y es posible que le permita comprender mejor la situación.

          
            Aplicación práctica
          

          1- Ser lo más claro posible consigo mismo respecto a su propósito las recompensas que obtiene de su trabajo y el precio que paga, es la base de la resiliencia.

2- El siguiente paso en el desarrollo y el mantenimiento de la resiliencia personal es hacer todos los esfuerzos razonables por comer y dormir bien. Una buena salud y condición física son los requisitos previos para afrontar al estrés eficazmente. En el siguiente enlace encontrará recursos para el entrenamiento físico: https://wellbeing.unhcr.org/practical-tips-and-advice, y en el siguiente, un pódcast al respecto: https://wellbeing.unhcr.org/articles/healthybodies

3- No beba demasiado alcohol para desconectarse o para relajarse. Hay mejores maneras para lograr tal fin, algunas de las cuales se proponen más adelante. No obstante, si considera que tiene una dependencia al alcohol o a otras sustancias, póngase en contacto con el consejero del personal de su región para que le preste apoyo.

4- Tómese permisos y vacaciones cuando pueda y asegúrese de programarlos.

          Algo que podría intentar es hacer un ejercicio de respiración consciente cada noche. Es una alternativa al ejercicio del ﬂujo de consciencia y también mejora la calidad del sueño. Además, si se practica por la mañana, mejora la atención, el control emocional y la disciplina mental en general.

          Instrucciones: programe en su teléfono una alarma de 15 minutos de manera que no tenga que estar pendiente del tiempo. Siéntese en una silla con la espalda recta, las piernas paralelas la una a la otra y las manos sobre el regazo. Respire despacio y profundamente. Exhale por más tiempo del que inhale. Permanezca concentrado en el ﬂujo de aire y en el movimiento del abdomen. Cuando los pensamientos lo distraigan, concéntrese en respirar. Respire 100 veces si es necesario, permita que sus pensamientos fluyan y se vayan. Haga este ejercicio con regularidad cada mañana. No se desanime si no consigue hacer dos respiraciones seguidas sin dejar la mente en blanco, pues a la mayoría le ocurre al principio. Este ejercicio de concentración voluntario resulta muy útil en entornos caóticos como los que se presentan durante una emergencia.

        

      

      
        Lista de verificación de buenas prácticas

        
          
            Piense con regularidad en cosas que no tengan que ver con el trabajo: esta máxima es común para todos los métodos de fomento de la resiliencia.

          

          
            Evite hablar sobre el trabajo con sus colegas después de la jornada laboral. No se convierta en su trabajo.

          

          
            Manténgase en contacto regularmente con su familia y sus amigos, quienes le recordarán que existe un mundo fuera de su lugar de destino.

          

          
            Converse sobre los temas más importantes (como las emociones, el sentido y las decisiones de vida) con alguien de confianza.

          

          
            Escriba sus pensamientos en un ﬂujo de consciencia cada noche. Se ha demostrado que esta técnica mejora la calidad del sueño y que reduce el impacto de la acumulación de estrés.

          

          
            Si tiene aficiones, practíquelas: realícelas cada día si el entorno lo permite.

          

          
            Lea libros en lugar de ver televisión. La televisión rara vez estimula nuestra mente de la misma forma que la literatura.

          

        

      

      
        Aprendizajes y prácticas de campo

        
          
            
              Con el fin de ayudar a gestionar los problemas psicosociales, los colegas del ACNUR pueden consultar recursos útiles en la plataforma interactiva de bienestar del ACNUR, la cual es completamente confidencial. La información personal que registre en ella (tal como las respuestas a las herramientas de autoevaluación) no queda almacenada (https://wellbeing.unhcr.org/).

              En la plataforma de bienestar también puede acceder a dos programas digitales de salud mental que se han desarrollado para el personal del ACNUR con el objetivo de ofrecer programas sobre 1) el desarrollo de la resiliencia y 2) cómo tratar los síntomas emergentes del estrés laboral y el trauma vicario.

            

            
              
                
                  
                    Introducción a la plataforma de bienestar
                  

                

              

            

          

        

      

      
        Enlaces

        
          Estrategia de Salud Mental de las Naciones Unidas
        

      

      
        Contactos principales

        
          Los consejeros del personal del ACNUR son profesionales de salud mental que prestan servicios conﬁdenciales al personal y a las personas a su cargo. Puede conversar con ellos de cualquier problema, sea familiar, laboral o personal.

          Puede encontrar la información de contacto de los consejeros del personal en la sede y en las siete regiones en la sección My wellness team (Mi equipo de bienestar).

          En caso de urgencia, también puede llamar al teléfono de asistencia psicosocial, +41 22 739 73 88, disponible las 24 horas del día.

           

        

      

    

  
    En caso de conflicto con colegas o socios

    
      01 Mayo 2025

      
        Puntos clave

        
          	
      Las Naciones Unidas y el ACNUR priorizan los métodos de resolución informal en su sistema de justicia interna con el fin de minimizar litigios innecesarios; para ello, promueven el diálogo facilitado y la mediación para resolver disputas laborales y mitigar el estrés asociado a los procedimientos legales formales.

          	
      Resolver las disputas laborales entre colegas y socios es decisivo a la hora de gestionar el riesgo para la reputación, ya que se fomenta el profesionalismo, se preserva la confianza, se mitigan los riesgos de afectar la reputación y se fortalecen las asociaciones. Ayuda a crear una imagen positiva de la organización y genera un entorno propicio para el crecimiento y los resultados satisfactorios.

          	
      Se gestionan los conflictos en el lugar de trabajo de forma proactiva al entablar conversaciones directas, emprender intervenciones tempranas y utilizar mecanismos de apoyo. La función del Ómbudsman y Mediador en el ACNUR tiene un papel central como entidad neutral, ya que ofrece servicios de resolución informal de disputas y promueve relaciones laborales cordiales por medio de sus labores de pacificación, mediación y facilitación de discusiones.

        

      

      
        Líneas generales

        
          El sistema de justicia interna de las Naciones Unidas hace especial énfasis en las opciones de resolución informal de conflictos para evitar litigios innecesarios en la medida de lo posible. La resolución informal de disputas laborales por medio de un diálogo facilitado o una mediación suele ser más rápida y evita el estrés que puede suponer un litigio para las partes implicadas.

          Se recomienda a los colegas, en primer lugar, intentar resolver los conflictos laborales por su cuenta atendiendo los problemas tempranamente, entablando conversaciones francas y directas, participando en mediaciones y aprovechando los mecanismos de apoyo pertinentes según lo necesiten.

          En el ACNUR, el Ómbudsman y Mediador constituye una entidad neutral designada para ofrecer una resolución informal e independiente de las disputas en el lugar de trabajo. Desempeña un papel central en brindar apoyo a los colegas para evitar el conflicto y restaurar las relaciones laborales pacíficas, y ofrece una alternativa informal a los sistemas formales para gestionar quejas dentro del ACNUR y del Sistema de Administración de Justicia de las Naciones Unidas. Ayuda a los colegas a identificar un abanico de opciones adecuadas para resolver problemas y facilita discusiones entre las partes implicadas. Además, en la medida de lo posible, ayuda a las personas a encontrar nuevas formas de resolver los problemas por sí mismas y, si es apropiado, oficia de mediador entre las partes de una disputa.

        

      

      
        Relevancia para operaciones de emergencia

        
          Es probable que afrontar emergencias genere estrés y ansiedad. En ese sentido, es posible que surjan tensiones y conflictos en el lugar de trabajo y, cuando esto sucede, es de vital importancia que los colegas aborden la situación desde un inicio, antes de que se agrave el conflicto. En situaciones de emergencia, es clave evitar y resolver con eficacia los conflictos, ya que, además, así se promueve un ambiente de trabajo saludable. Estas acciones contribuyen a mejorar la resiliencia de las partes en cuestión y del equipo y la operación en general. Se invita a los colegas a pedir ayuda a sus supervisores y a otros recursos locales, así como a la Oficina del Ómbudsman y Mediador, que ofrecerán asesoramiento y servicios de mediación.

        

      

      
        Guía principal

        
          
            Introducción
          

          La Asamblea General de las Naciones Unidas adoptó un nuevo sistema para abordar disputas internas y asuntos disciplinarios, con vigencia desde 2009. Este cambio refuerza un sistema independiente y descentralizado, en sintonía con las normas aplicables del derecho internacional y con los principios del Estado de derecho y las debidas garantías procesales, que garantiza el respeto por los derechos y las obligaciones de los miembros del personal, y el deber de rendición de cuentas por parte del personal directivo y otros funcionarios por igual. Aborde el conflicto con prontitud: identifique y atienda el conflicto de forma temprana.

          El sistema actualizado promueve la resolución de disputas por medios informales antes de recurrir a un litigio formal.

          Para más información, visite el sitio web de la Oficina de Administración de Justicia (OAJ).

          
            El sistema de justicia interna
          

          El ACNUR emplea un sistema de justicia interna, ya que los miembros del personal no pueden interponer demandas, ni siquiera laborales, contra la organización ante juzgados nacionales debido a que el ACNUR goza de privilegios e inmunidades en calidad de organismo internacional. El sistema de justicia interna les permite a los miembros del personal resolver situaciones donde sienten que sus derechos se han vulnerado y que las reglas de la organización no se han respetado. Al personal de todos los niveles le asiste el derecho a reclamar a través del sistema de justicia interna.

          El sistema de justicia interna hace especial énfasis en las opciones de resolución informal de conflictos para evitar litigios innecesarios en la medida de lo posible. La resolución informal de disputas laborales por medio de una mediación suele ser más rápida y evita el estrés que puede suponer un litigio para las partes implicadas. Tratar el conflicto de forma informal en primera instancia no impide a los miembros del personal recurrir al sistema formal de justicia después, siempre y cuando se respeten los plazos pertinentes. Se puede recurrir a la resolución informal en cualquier momento durante los procedimientos formales de apelación.

          En el ACNUR, la Oficina del Ómbudsman y Mediador es la entidad neutral designada para mediar en conflictos laborales. Es una instancia para que las partes resuelvan los motivos de fondo y se eviten disputas similares en el futuro.

          
            Resolución informal de conflictos y problemas laborales
          

          Se recomienda a los colegas, en primer lugar, intentar resolver los conflictos laborales por su cuenta atendiendo los problemas tempranamente, entablando conversaciones francas y directas, participando en mediaciones y aprovechando los mecanismos de apoyo pertinentes según lo necesiten.

          Consejos para mantener una conversación franca y directa con la parte en conflicto:

          
            	Aborde la situación al principio del conflicto. Si no se atiende, los conflictos tienden a agravarse y se vuelven difíciles de gestionar.

            	Prepárese para la conversación ordenando sus ideas, pensando en ejemplos concretos y evitando usar expresiones acusatorias o de reproche.

            	Considere el punto de vista de la otra persona, e incluso piense en cómo puede que usted haya influido en generar la situación.

            	Trabaje de forma colaborativa para llegar a una resolución.

          

          Si los colegas no pueden entablar una conversación directamente, se recomienda que soliciten la ayuda de sus supervisores, del personal directivo o de otros mecanismos de apoyo. Los colegas también pueden, en cualquier momento, pedir que intervenga la Oficina del Ómbudsman y Mediador.

          
            Trabajo conjunto para encontrar soluciones: Oficina del Ómbudsman y Mediador
          

          El Ómbudsman y Mediador es la entidad neutral designada para llegar a resoluciones informales e independientes en disputas laborales en el seno de la Oficina de Administración de Justicia de las Naciones Unidas. La Oficina del Ómbudsman y Mediador desempeña un papel central en brindar apoyo a los colegas para evitar el conflicto y restaurar unas relaciones laborales pacíficas.  Ofrece una alternativa informal a los sistemas formales para gestionar quejas dentro del ACNUR, tal como la Oficina del Inspector General y el Sistema de Administración de Justicia de las Naciones Unidas.

          El trabajo del Ómbudsman es prestar servicios independientes, imparciales y confidenciales para la resolución informal de problemas y conflictos en el lugar de trabajo. Ayuda a los colegas a identificar un abanico de opciones adecuadas para resolver problemas y facilita discusiones entre las partes implicadas. Además, en la medida de lo posible, ayuda a las personas a encontrar nuevas formas de resolver los problemas por sí mismas. No toma decisiones vinculantes, no dicta políticas obligatorias ni emite pronunciamientos en nombre del organismo.

          
            Orienta al personal que está en conflicto para:
          

          
            	analizar el problema;

            	identificar un abanico de opciones;

            	ponderar las ventajas y desventajas de cada opción;

            	llegar a un entendimiento claro de las acciones necesarias para implementar la opción elegida por el personal.

          

          
            Facilita soluciones informales para problemas y conflictos del ámbito laboral al:
          

          
            	asesorar a las partes para llegar a una solución;

            	llevar adelante una mediación;

            	impartir capacitaciones sobre la gestión de conflictos;

            	identificar problemas sistémicos arraigados en las prácticas, políticas, procesos y procedimientos del ACNUR;

            	compartir comentarios con la administración para que se implementen mejoras en cuanto a los problemas sistémicos identificados.

          

        

      

      
        Lista de Verificación

        
          
            Abordar el conflicto con prontitud: identificar el conflicto de forma temprana y atenderlo antes de que se agrave.

          

          
            Pedir ayuda si es necesario: si se dificulta la conversación directa, pedir ayuda a supervisores, personal directivo u otros mecanismos de apoyo al interior de la organización, incluida la Oficina del Ómbudsman y Mediador.

          

        

      

      
        Políticas y directrices

        
          
            
              
                
                  
                    
                      
                        
                          UN, Standards of Practice for UN System Ombudsman and Mediators, 2023
                          
                            

                          

                        

                      

                    

                  

                

              

              
                
                  
                    
                      
                        
                          (Spanish) UN Resolution, A/RES/62/228 - Administration of justice at the United Nations, 2007 
                          
                            

                          

                        

                      

                    

                  

                

              

              
                
                  
                    
                      
                        
                          SG Bulletin, SGB/2016-7 UNOMS Terms of Reference, 2016
                          
                            

                          

                        

                      

                    

                  

                

              

            

          

        

      

      
        Aprendizajes y prácticas de campo

        
          
            
              De acceso exclusivo para el personal del ACNUR

            

            
              
                
                  
                    Oficina del Ómbudsman y Mediador
                  

                

              

            

          

        

      

      
        Contactos principales

        
          Oficina del Ómbudsman y Mediador (Ombuds@unhcr.com)

        

      

    

  
    Mantenerse sano

    
      10 Septiembre 2025

      
        Puntos clave

        
          	
      Complete la siguiente lista de verificación

          	
      Complete el curso en línea, cuyo enlace se incluye más abajo

        

      

      
        Líneas generales

        
          Los despliegues de emergencia requieren una preparación cuidadosa y prestar mucha atención a la salud y la seguridad. A continuación, se muestra una lista de verificación que lo ayudará a mantenerse sano durante los despliegues de emergencia.

          Si sigue estas directrices y toma medidas proactivas, podrá resguardar su salud y bienestar durante los despliegues de emergencia, lo que garantizará que pueda contribuir de manera efectiva a la misión y actuar frente a los desafíos que puedan surgir.

        

      

      
        Guía principal

        
          Las orientaciones a seguir se incluyen en la siguiente lista de verificación y en el curso en línea.

        

      

      
        Lista de Verificación

        
          
            Autorización médica:

            Asegúrese de haberse sometido a un proceso riguroso de autorización médica que confirme su aptitud para las actividades y para el entorno de despliegue específicos.

          

          
            Vacunas:

            Asegúrese de tener al día las vacunas que lo ayudarán a protegerse de enfermedades prevenibles.

          

          
            Riesgo de malaria:

            Sea consciente del riesgo de malaria en la zona y lleve consigo la profilaxis necesaria para evitar contraerla.

            Duerma al resguardo de un mosquitero para prevenir enfermedades transmitidas por mosquitos, como la malaria.

          

          
            Botiquín de primeros auxilios:

            Lleve consigo un botiquín de primeros auxilios bien surtido para tratar lesiones y dolencias menos graves durante el despliegue.

          

          
            Suficiente sueño:

            Intente dormir al menos seis horas cada noche para preservar su bienestar físico y mental durante el despliegue.

          

          
            Busque asistencia médica:

            Si siente malestar o no se encuentra bien, busque asistencia médica lo antes posible para prevenir el deterioro de su salud y evitar una evacuación por motivos médicos.

          

          
            Contactos de emergencia:

            Agende el número de emergencias médicas del ACNUR (+41 22 739 7399) y el número del servicio médico esencial de la oﬁcina regional en su teléfono móvil para contactarlos rápidamente ante cualquier emergencia.

          

          
            Seguridad alimentaria:

            Siga las prácticas de seguridad alimentaria, como cocinar exhaustivamente los alimentos, hervir el agua, pelar las frutas o evitar el consumo de alimentos crudos o poco inocuos para prevenir enfermedades de origen alimentario.

          

        

      

      
        Aprendizajes y prácticas de campo

        
          
            
              El curso “Health Information – Emergency Deployment” (Información de salud: despliegues de emergencia) forma parte del autoaprendizaje en línea para las personas que asisten al taller sobre gestión de situaciones de emergencia. Todo el personal del ACNUR podrá participar a través de Workday en este curso, que trata los siguientes temas:

              1. Información sobre la COVID-19: la COVID-19 es una enfermedad infecciosa provocada por una variante recientemente descubierta del coronavirus. Este virus y enfermedad nuevos eran desconocidos antes de que comenzara el brote, en diciembre de 2019.

              2. Preparación del viaje antes de la misión: recibirá toda la información necesaria con el fin de estar adecuadamente preparado para partir en una misión a cualquier parte del mundo en cualquier momento.

              3. Mantenerse sano en una misión: tenga en cuenta la importancia de garantizar su seguridad y bienestar, y los de sus colegas mientras está en una misión. Esto incluye ser consciente de la importancia de un alojamiento adecuado. También conocerá los riesgos sanitarios que podrá afrontar durante una misión y contará con los conocimientos para evitar o prevenir las enfermedades y mantenerse sano.

              4. Controles sanitarios al regresar de la misión: tenga en cuenta la importancia de buscar asistencia médica al regresar de la misión en caso de enfermedad o síntomas inusuales.

            

          

        

      

      
        Enlaces

        
          Sección Médica en la intranet del ACNUR
        

      

      
        Contactos principales

        
          El teléfono de emergencias médicas del ACNUR, +41 22 739 7399, está disponible las 24 horas del día, todos los días de la semana.

          Consulte la intranet del ACNUR para obtener los datos de contacto del Servicio Médico de la sede y de las oficinas regionales.

        

      

    

  
    Creación de capacidades para situaciones de emergencia

    
      05 Enero 2024

      
        Puntos clave

        
          	
      El aprendizaje para emergencias por lo general tiene lugar antes de que se produzca una emergencia, en el marco de la preparación y creación de capacidades para situaciones de emergencia.  

          	
      Hay capacitaciones ad hoc a disposición del personal que trabaja en emergencias.  

          	
      La formación para emergencias se encuentra disponible en diferentes formatos: autoaprendizaje en línea, talleres presenciales y seminarios web en línea.  

          	
      El presente Manual para Situaciones de Emergencia es la herramienta principal de orientación para emergencias.  

          	
      Cree un equipo de instructores encargados de impartir la capacitación inicial y solicite apoyo al Centro Mundial de Aprendizaje cuando sea necesario.  

        

      

      
        Líneas generales

        
          Esta entrada ofrece una descripción general de las iniciativas del ACNUR orientadas a la creación de capacidades para situaciones de emergencia y de las oportunidades de aprendizaje sobre emergencias. Ofrece lineamientos acerca de a quiénes están destinadas, dónde se encuentran disponibles y su duración, para personas, operaciones en los países y regiones. También se explican los vínculos con la preparación institucional para situaciones de emergencia del ACNUR.

        

      

      
        Relevancia para operaciones de emergencia

        
          Idealmente, la creación de capacidades y el aprendizaje para emergencias tienen lugar antes del inicio de una emergencia humanitaria. Las capacitaciones de emergencia institucionales del ACNUR no están supeditadas a los mecanismos de activación para emergencias, y se imparten a modo de preparación de forma periódica.

          Sin embargo, las emergencias son de naturaleza impredecible. La falta de conocimientos, aptitudes y competencia técnica puede ponerse de manifiesto al inicio de una emergencia. A menudo, se incorpora personal nuevo, que es posible que no haya tenido la oportunidad de participar en capacitaciones para emergencias. Para esos casos, existen soluciones ad hoc que se describen a continuación.

        

      

      
        Guía principal

        
          
            a) Aprendizaje en el marco de la preparación institucional para situaciones de emergencia y las listas de personal para el despliegue de emergencia de la División de Emergencia, Seguridad y Suministros (DESS)
          

          La Unidad de Desarrollo de Capacidades para Emergencias de la DESS coordina las siguientes capacitaciones institucionales para situaciones de emergencia.

          
            	Taller sobre gestión de situaciones de emergencia: Prepara a los miembros activos de la lista (desde el nivel G6 al P4) del Equipo de Respuesta de Emergencia (ERE) para las misiones de emergencia. Las convocatorias de inscripción se difunden a través de correos electrónicos institucionales de divulgación del ACNUR.

            	Programa de liderazgo de personal superior de emergencia: Prepara a los miembros de la lista de emergencia de personal institucional superior (desde el nivel P4 que cumplan con los requisitos para los puestos del nivel P5 en adelante) para las misiones de emergencia. La convocatoria de inscripción se difunde a través de correos electrónicos institucionales de divulgación del ACNUR.

            	Programa de formación para situaciones de emergencia: Las operaciones en los países o las regiones que se enfrentan a un riesgo alto de que surja una nueva emergencia o se intensifique una existente han de contactar a la DESS cuanto antes para impartir esta formación como parte de sus medidas de preparación para situaciones de emergencia.

            	Programa de liderazgo de equipos de emergencia: Este programa crea capacidades de liderazgo interagencial para la respuesta ante situaciones de emergencia.  Los participantes del programa incluyen a organismos de la Naciones Unidas que pertenecen al Comité Permanente entre Organismos (IASC) y a organizaciones no gubernamentales (ONG) asociadas que participan en la respuesta humanitaria y en situaciones de desastre. Hay algunas vacantes disponibles para el personal del ACNUR. La participación es en función de una selección posterior a la convocatoria de inscripción, que se abre dos veces al año.

          

          Capacitaciones temáticas sobre gestión de situaciones de emergencia

          
            	Suministros: Diseñada para brindar a quienes se desempeñen en el sector de suministros las aptitudes necesarias para ofrecer capacidades de emergencia rápidas, receptivas y constantes en un contexto humanitario. El personal del ACNUR y los socios externos asisten a un taller de simulación inmersivo y lúdico de cinco días, que se centra en perfeccionar aptitudes interpersonales y técnicas esenciales para la gestión de suministros en situaciones de emergencia.  La participación en este taller, organizado por el Centro Mundial de Aprendizaje, depende de una selección posterior a la convocatoria de inscripción, que se abre una vez al año. 

            	La Sección de Identidad Digital y Registro (DIRS, por sus siglas en inglés) del Servicio Mundial de Datos organiza el programa de capacitación sobre registro de emergencia, que prepara a los miembros de la lista funcional de registro para las misiones de emergencia.

            	La Sección de Soporte y Sistemas de Datos Operacionales del Servicio Mundial de Datos coordina la capacitación sobre gestión de la información en situaciones de emergencia.  Se trata de una capacitación y simulación de una semana para los oficiales de gestión de la información seleccionados para la lista del ERE. 

            	El Servicio de Asociaciones y Coordinación de la División de Relaciones Exteriores ofrece el curso de coordinación interagencial. Este programa de autoestudio interactivo está disponible para todo el personal del ACNUR en Workday y prepara a los alumnos para ejercer sus funciones con más eficiencia en entornos de coordinación interagencial. El curso es obligatorio para los miembros de la lista de emergencia anual para la coordinación interagencial con antelación al taller. Taller sobre coordinación interagencial: Prepara a los miembros de la lista de emergencia para la coordinación interagencial en misiones de emergencia. Se abre una convocatoria de inscripción para el personal del nivel NO al P5 una vez al año, que se envía por medio de un mensaje institucional de difusión del ACNUR.

          

          
            b) Aprendizaje durante una emergencia
          

          Todo el personal del ACNUR debe completar las siguientes capacitaciones obligatorias (de acceso exclusivo para el personal del ACNUR) durante los primeros tres meses tras su incorporación a la plantilla.  Este requisito aplica también al personal contratado para o durante una emergencia.  El personal puede acceder a las capacitaciones desde Workday. 

          
            	BSAFE

            	Programa de las Naciones Unidas sobre Prevención del Acoso, el Acoso Sexual y el Abuso de Autoridad

            	Programa Inicial de Protección

            	Protección contra la explotación y los abusos sexuales (PEAS)

            	Capacitación de sensibilización sobre seguridad de la información en las TIC (InfoSec)

            	Concienciación sobre los aspectos básicos del fraude y la corrupción

          

          El paquete de aprendizaje básico para el ERE (ERT BLP, por sus siglas en inglés) (de acceso exclusivo para el personal del ACNUR) es una recopilación de lecciones breves de aprendizaje virtual que apuntan a transmitir conocimientos indispensables para la gestión de emergencias a colegas que hayan sido seleccionados para formar parte del Equipo de Respuesta de Emergencia.  Todos los miembros del equipo deben completar el curso ERT BLP antes de asistir al taller sobre gestión de situaciones de emergencia. El paquete básico también está disponible para que todo el personal del ACNUR se autoinscriba a través de Workday.

          Hay más cursos de aprendizaje virtual sobre diversos temas a disposición del personal del ACNUR en Workday. Si los directivos en emergencias consideran que existen deficiencias significativas en cuanto a los conocimientos, se recomienda que los miembros del personal en cuestión completen una serie de cursos en línea durante la situación de emergencia. Los directivos pueden elaborar una lista de las capacitaciones necesarias y compartirla con el personal en una operación de emergencia. La Unidad de Desarrollo de Capacidades para Emergencias se encuentra a disposición para ayudar a seleccionar cursos de aprendizaje virtual y para formular una lista de capacitaciones recomendadas.

          Es responsabilidad de los directivos ofrecer orientación, tutorías, oportunidades de aprendizaje por observación y capacitaciones en el puesto de trabajo al personal que está bajo su supervisión. Esto cobra especial relevancia durante las emergencias, donde deben encontrarse soluciones de aprendizaje acelerado ad hoc para poner a todos los colegas al día de modo que puedan participar de la respuesta a situaciones de emergencia. Los directivos deben prestar atención a las diferentes capacidades de los colegas que están bajo su supervisión, y asegurarse de que los miembros del equipo transmitan sus conocimientos y aprendan unos de los otros.

          Si los directivos en una operación de emergencia notan que una cantidad significativa de miembros del personal presenta una carencia de competencias y capacidades para responder a una emergencia de forma eficaz, la Unidad de Desarrollo de Capacidades para Emergencias puede impartir, de forma excepcional, un seminario web de emergencia para desarrollar capacidades de forma inmediata dentro del equipo.  Tenga en cuenta que no se debe dedicar tiempo de la respuesta de la operación a este seminario web. Si los directivos desean explorar esta posibilidad, han de ponerse en contacto con la Unidad de Desarrollo de Capacidades para Emergencias.

        

      

      
        Enlaces

        
          Paquete de aprendizaje básico para el ERE (ERT BLP) (acceso exclusivo para el p…
          Intranet del ACNUR: Formación para emergencias (acceso exclusivo para el person…
        

      

      
        Contactos principales

        
          Las solicitudes de asistencia para las capacitaciones para emergencias deben enviarse a través de la oficina regional en cuestión a la casilla postal de la Unidad de Desarrollo de Capacidades para Emergencias de la DESS: hqemfscap@unhcr.org

        

      

    

  
    Código de Conducta

    
      17 Julio 2025

      
        Puntos clave

        
          	
      Anime al personal a practicar y aplicar los valores y principios del Código de Conducta del ACNUR.  

          	
      Sea un ejemplo a seguir de conducta ética.  

          	
      Informe a las personas desplazadas y apátridas sobre el Código de Conducta, para que conozcan de qué manera se espera que el personal y los socios del ACNUR desempeñen sus funciones de acuerdo con los más altos estándares profesionales.  

          	
      Asegúrese de que todo el personal del ACNUR, y también —siempre que sea posible, en virtud de las buenas prácticas— el personal de las organizaciones asociadas, reciba capacitación acerca del Código de Conducta.  

        

      

      
        Líneas generales

        
          El Código de Conducta del ACNUR entró en vigor en 2002. Su creación fue, en gran medida, consecuencia de las recomendaciones formuladas en dos informes: uno sobre los Balcanes (1995) y uno sobre África Occidental (2001), en los que se examinaba la violencia de género cometida en los campamentos de refugiados por parte del personal del ACNUR y de las organizaciones asociadas. Las citadas recomendaciones instaron a las Naciones Unidas a codiﬁcar y fortalecer las normas de conducta ética en sus organismos, incluido el ACNUR. El Código de Conducta (el Código) establece las normas de comportamiento personal y profesional que todo el personal debe cumplir. El Código, en conjunto con la Carta de las Naciones Unidas y el Estatuto y Reglamento del Personal de las Naciones Unidas, promueve y defiende estándares altos de integridad que se han de respetar con el fin de proteger y asistir debidamente a las personas desplazadas y apátridas. Si un colega incumple el Código es posible que haya cometido una falta de conducta cuando, por acto u omisión (teniendo en cuenta las circunstancias), haya violado una regla del personal. El enfoque ético del ACNUR pretende construir una cultura institucional basada en los valores, que vincule al ACNUR con los valores personales que motivan a los colegas a trabajar, y en la que los valores reflejados en la Carta de las Naciones Unidas y en el Código sean un elemento central.

        

      

      
        Relevancia para operaciones de emergencia

        
          Es probable que, para gestionar e implementar una respuesta de emergencia, una operación contrate a varios miembros nuevos del personal en un tiempo breve y finalice varios acuerdos para la ejecución de proyectos. Es fundamental que todo el personal (tanto el de planta como el afiliado) esté familiarizado con el Código de Conducta, que sus miembros sean conscientes de la toma de decisiones ética, y que se basen en el Código de Conducta para cualquier decisión que tomen, especialmente en los entornos de urgencia de gran estrés que presentan las operaciones de emergencia. Para poder hacer eso, los miembros del personal deben ser conscientes de su propio comportamiento y de cómo este afecta a los demás, ser observadores activos, y saber cómo reconocer y reportar las posibles faltas de conducta. Debemos recordar que el estrés, o los entornos estresantes, nos dejan especialmente vulnerables a tomar decisiones no éticas. Tenemos el deber de prestar especial atención a nuestros puntos débiles, a nuestros sesgos inconscientes y a los factores que los desencadenan; y de detenernos, hacer una pausa y reflexionar antes de tomar decisiones críticas. El Código resalta que, independientemente de la edad o el rango, todos los miembros del personal del ACNUR tienen la responsabilidad personal y colectiva de mantener un entorno de trabajo armónico. El Código también es una herramienta importante como parte de los esfuerzos del ACNUR de fomentar el diálogo y promover una cultura de "hablar sin reservas".

        

      

      
        Guía principal

        
          Todas las operaciones deben llevar a cabo las sesiones anuales obligatorias del Diálogo sobre el Código de Conducta (CoCD, por sus siglas en inglés) para todo el personal; y, en especial, asegurarse de que los nuevos socios y miembros del personal reciban una introducción al Código. Si bien los acuerdos de asociación y las políticas y procedimientos del ACNUR no incluyen un requisito de organizar sesiones de Diálogo sobre el Código de Conducta del ACNUR para los socios, hacerlo constituye una buena práctica. De conformidad con la sección 18 de las Condiciones de Asociación para 2025 en adelante, disponibles en el Acuerdo Marco de Asociación (Portal de Socios de las Naciones Unidas), el socio debe adoptar, mantener y aplicar políticas y procesos que garanticen los más altos estándares éticos y profesionales. Como mínimo, el socio debe contar con cada uno de los siguientes elementos: un código de conducta y una prohibición de conductas indebidas; un mecanismo de denuncia; igualdad de oportunidades y prohibición del trabajo infantil y la explotación laboral; prohibición de la explotación y el abuso sexuales y del maltrato de menores; y protección de los denunciantes.

          Un facilitador debe impartir el CoCD, y se ha de informar a la Oficina de Ética quiénes son los facilitadores del CoCD en cada operación.

          Cuando se contrata a nuevos miembros del personal, se les ha de brindar una capacitación de introducción sobre el Código de Conducta lo antes posible. Todo el personal debe entender el Código y cumplir sus disposiciones, puesto que, tanto oficial como extraoficialmente, representan o se percibe que representan al ACNUR. Dado que durante las emergencias suelen acortarse los procesos de selección de nuevos socios y miembros del personal, los diálogos sobre el Código proporcionan la oportunidad a los nuevos miembros del personal de que se familiaricen con los principios y valores del ACNUR.

          El ACNUR recomienda que se lleven a cabo sesiones de introducción específicas sobre el Código para grupos o individuos; estas sesiones deben ser independientes y adicionales a las anuales del CoCD. En tales sesiones se ha de explicar el Código y, además, constituirán una instancia para debatir asuntos específicamente relacionados con la operación en cuestión. Para cubrir la temática a fondo, el CoCD debe durar por lo menos medio día. De ser posible, un miembro superior de la dirección debería asistir al diálogo, con el fin de recalcar la importancia del Código y responder las preguntas que haya sobre su aplicación.

          Las sesiones de introducción las pueden impartir los facilitadores del CoCD o cualquier colega que esté familiarizado con el Código; estas deben basarse en el material disponible, que incluye, entre otras cosas, información sobre los nueve principios del Código de Conducta, la protección contra represalias, los conflictos de intereses y la toma de decisiones ética.  Los materiales del CoCD están alojados en la comunidad de Viva Engage para facilitadores del Código de Conducta.  Si aún no son miembros, los facilitadores pueden solicitar acceso directamente en la plataforma o poniéndose en contacto con la Oficina de Ética.

          Si no es viable llevar a cabo una sesión de introducción, los directivos contratantes deben asegurarse de que se incluyan los materiales del Código de Conducta en el programa de orientación inicial que se les proporciona a los nuevos miembros del personal; que estos firmen su compromiso de respetar el Código; y que el compromiso firmado se agregue a su expediente personal. A todo el personal, y especialmente a los colegas nuevos, se les ha de proporcionar un programa de autoestudio que incluya:

          
            	El Código de Conducta y las notas explicativas (disponibles en 11 idiomas)

            	Un enlace a la página web Where to go for help? (¿A dónde acudir para solicitar ayuda?) (unhcr.org)

            	Un enlace al teléfono de asistencia para denuncias SpeakUp (unhcr.org)

          

          También se debe alentar a todo el personal, y en especial a los colegas nuevos, a que planteen a colegas con experiencia o a la Oficina de Ética cualquier duda o inquietud que tengan acerca del Código y su aplicación.

          Asimismo, se debe informar a las personas desplazadas y apátridas acerca del Código de Conducta, puesto que les será más fácil detectar, denunciar y reportar los abusos y las conductas indebidas si saben cuál es el comportamiento que se espera del personal y los socios del ACNUR.

          
            Resumen de las directrices y/u opciones
          

          La Oficina de Ética proporciona asesoramiento y orientación sobre las normas de conducta y la aplicación del Código de Conducta del ACNUR. Esta oficina gestiona el CoCD, la política de protección contra represalias (para denunciantes de irregularidades) y el programa de declaración de la situación financiera de las Naciones Unidas.

        

      

      
        Enlaces

        
          Página de la intranet de la Oficina de Ética
          Folleto sobre el Código de Conducta y las notas explicativas 
          Comunidad de Viva Engage para facilitadores del Código de Conducta
          Protección contra represalias
          Orientaciones sobre dilemas éticos 
          Programa anual de declaración de la situación financiera
          Teléfono de asistencia SpeakUp
          A dónde ir para solicitar ayuda
        

      

      
        Contactos principales

        
          Oficina de Ética del ACNUR Correo electrónico: hqethics@unhcr.org

        

      

    

  
    Descanso y Recuperación

    
      16 Noviembre 2023

      
        Puntos clave

        
          	
      El marco de descanso y recuperación está regulado por la Comisión de Administración Pública Internacional (CAPI).

          	
      El descanso y la recuperación constituyen una medida importante que tiene como fin ayudar a los colegas a preservar su salud física y mental cuando trabajan en condiciones peligrosas o de aislamiento.

          	
      Consisten en cinco días de licencia, dentro de los que se excluye el tiempo de viaje, y no son deducibles de las vacaciones anuales.

          	
      El ACNUR cubre los gastos de viaje y puede acordar el desembolso de dichos gastos en una suma fija.

        

      

      
        Líneas generales

        
          El descanso y la recuperación constituyen una prestación otorgada por el régimen común de las Naciones Unidas, deﬁnida por la CAPI. Se trata de una medida que busca preservar la salud y el bienestar del personal, y mejorar el equilibrio entre su vida profesional y personal. Le permite al personal internacional apartarse temporalmente de sus labores si sus condiciones de trabajo y de vida son peligrosas, estresantes, difíciles y se caracterizan por el aislamiento.

          La aplicación del régimen de descanso y recuperación comienza tan pronto se establece una oficina y la CAPI le otorga una clasiﬁcación temporal al lugar de destino al que fue asignado el personal internacional, o bien cuando un miembro del personal es asignado a un lugar de destino en el que ya se ha establecido el régimen de descanso y recuperación.

          El Comité Permanente de la Red de Recursos Humanos sobre los Lugares de Destino sobre el Terreno (conocido como el “Grupo de Recursos Humanos sobre el Terreno”) supervisa la frecuencia de los descansos y recuperaciones, determina los destinos designados y actualiza las sumas fijas destinados a cubrir los gastos de viaje.

          El equipo de las Naciones Unidas en el país puede proponer al Grupo sobre el Terreno que se proporcione el pago de una suma fija para cubrir los traslados aéreos desde el lugar de destino hasta el lugar de descanso y recuperación designado, utilizando como referencia la tarifa más económica y la ruta más directa.

        

      

      
        Relevancia para operaciones de emergencia

        
          Es probable que se apruebe el régimen de descanso y recuperación para muchos lugares de destino que atraviesan situaciones de emergencia. La presente entrada describe quienes pueden disfrutar del derecho de descanso y recuperación, y ofrece una descripción general de las condiciones y las prestaciones correspondientes. También ofrece recomendaciones sobre cómo aprovechar el descanso y la recuperación, los destinos y cómo combinarlo con otros viajes y licencias. Es importante que los responsables de operaciones apoyen a sus colegas en la utilización de sus periodos de descanso y recuperación para salvaguardar su salud y bienestar.

        

      

      
        Guía principal

        
          
            Elegibilidad
          

          
            	
  
    
    

    Asistencia médica administrativa para el personal
  
  
    Asistencia médica administrativa para el personal

    
      10 Septiembre 2025

      
        Puntos clave

        
          	
      Como parte del equipo administrativo y de recursos humanos, verifique que los aspectos médicos necesarios estén preparados para el personal.

        

      

      
        Líneas generales

        
          Al comienzo de una operación de emergencia, se recomienda volver a examinar y revisar los aspectos médicos especíﬁcos desde un punto de vista administrativo y de recursos humanos. Esto permitirá garantizar que el personal pueda acceder a la atención médica y anticiparse a posibles intervenciones y servicios médicos de carácter necesario de conformidad con el deber del ACNUR de proteger a su personal.

          Esto cobra particular relevancia cuando se incrementa rápidamente el personal durante una emergencia o cuando se abre una oﬁcina.

          
            	
  
    
    

    Evacuación médica (del personal)
  
  
    Evacuación médica (del personal)

    
      22 Octubre 2024

      
        Puntos clave

        
          	
      Guarde los contactos de emergencia en su teléfono móvil.

          	
      El Servicio Médico debe participar desde el principio en las evacuaciones médicas de miembros del personal.

          	
      La información médica es CONFIDENCIAL, por lo que no debe guardarse en los expedientes personales.

        

      

      
        Líneas generales

        
          Cerca de un tercio del personal del ACNUR se desempeña en lugares de destino no aptos para familias, en donde las condiciones de trabajo suelen estar caracterizadas por el aislamiento y la dificultad de acceso a servicios médicos adecuados. A través del Servicio de Salud y Bienestar del Personal de la División de Recursos Humanos, el ACNUR busca garantizar que todos los miembros del personal, sin importar su ubicación o rango, tengan acceso a servicios sanitarios esenciales a nivel local o lo más cerca posible de su estación de destino. A pesar de los esfuerzos por reducir los riesgos para la salud, las evacuaciones pueden ser en ocasiones inevitables. El ACNUR ha establecido un conjunto exhaustivo de procedimientos y mecanismos de asistencia dirigidos a los miembros del personal que requieran evacuación médica durante despliegues de emergencia, lo que constituye un aspecto crucial de velar por la seguridad y la salud del personal que se desempeña en zonas recónditas y de alto riesgo. Los despliegues de emergencia pueden desarrollarse en ambientes hostiles y pueden suponer peligros, lo que reafirma la necesidad de contar con un plan de evacuación médica.

        

      

      
        Relevancia para operaciones de emergencia

        
          En consonancia con su deber de proteger, el ACNUR cuenta con procesos de extensa trayectoria para las evacuaciones médicas de los miembros del personal y familiares a cargo elegibles en caso de enfermedad aguda o grave, o lesiones sufridas en la ubicación. Cuando el tratamiento o el cuidado médico esencial no puede procurarse a nivel local, puede ser vital el traslado eficiente y oportuno a instalaciones médicas adecuadas, así como los cuidados médicos durante el trayecto, prestados por personal médico u otro personal calificado.

        

      

      
        Guía principal

        
          La Sección Médica del ACNUR cuenta con equipos sobre el terreno que procuran la información esencial necesaria para ayudar a colegas que sufren emergencias médicas. Las evacuaciones médicas solo pueden ser autorizadas por los funcionarios médicos regionales, el Jefe del Servicio de Salud y Bienestar del Personal, y el Jefe de la Sección Médica de la sede, en Ginebra. Bajo ningún concepto, el Servicio Médico aprobará una evacuación médica a posteriori. Tenga en cuenta que todas las emergencias médicas deben notificarse por teléfono. Tras el contacto inicial, será posible comunicarse por correo electrónico con más detalles.

 

          Las solicitudes de evacuación médica pueden ser realizadas por el Médico Designado de las Naciones Unidas, si se dispone de uno, o por el médico especialista de la persona evacuada, los miembros del personal, el Jefe de Oficina o la Administración o el Departamento de Recursos Humanos locales. Se puede contactar a la Sección Médica las 24 horas del día, los 7 días de la semana, llamando al número de emergencias telefónicas +41227397399. Se proporcionan más números de contacto por región en la lista de contactos médicos.

          El médico especialista se encargará de enviar la información médica del paciente a la Sección Médica a través del formulario médico previo a la partida, en el que también recomendará la evacuación médica o el viaje por otros motivos médicos.

          Su información médica no se revelará a su Jefe de Oficina o al equipo de Recursos Humanos.

          
            	La Sección Médica indicará el destino de la evacuación médica, el modo de traslado, la duración prevista y si se autoriza que acompañantes o donantes viajen con usted (la persona evacuada).

            	
  
    
    

    Personal afiliado
  
  
    Personal afiliado

    
      23 Junio 2025

      
        Puntos clave

        
          	
      Entre el personal afiliado del ACNUR se encuentran los Voluntarios de las Naciones Unidas (VNU), los acuerdos con contratistas particulares de la Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos (UNOPS), los consultores y contratistas particulares, los becarios y el personal desplegado, que mejoran la capacidad de la oficina en emergencias. La unidad de Asociaciones y Personal Afiliado de la Sección de Contratación y Asociaciones de Colaboración con Entidades Aﬁliadas, en la División de Recursos Humanos, ofrece asesoría sobre los procedimientos relativos a cada esquema.

          	
      La Sección de Contratación y Asociaciones de Colaboración con Entidades Aﬁliadas de la División de Recursos Humanos debe dar el visto bueno a cada afiliado antes de que se haga el contrato de asignación.

          	
      La vinculación de los afiliados es estratégica para hacer frente a las necesidades operacionales, en especial en las respuestas a emergencias, a la vez que se garantiza una coherencia con los principios y normas del ACNUR. El objetivo de este enfoque estratégico en emergencias es minimizar la carencia de personal en momentos críticos y reducir los costos posteriores a la emergencia.

          	
      La participación del personal local o nacional se debe maximizar durante la respuesta de emergencia, de modo que contribuya a una eficiencia de costos y sostenibilidad.

          	
      Se espera que los afiliados mantengan los más altos estándares de integridad y conducta de forma ética, a través de mecanismos para resolver disputas y conductas indebidas.

          	
      Los afiliados son parte del sistema de gestión de seguridad del ACNUR, lo que garantiza su bienestar y seguridad en los lugares de destino, al estar las responsabilidades claramente definidas para la gestión de los riesgos para la seguridad. El despliegue de personal afiliado en zonas de alto riesgo se hace conforme a la esencialidad de los programas.

          	
      Es clave examinar y adaptar continuamente las necesidades del personal afiliado, a través de evaluaciones de personal que se llevan a cabo estratégicamente cuando caduca cada declaración de emergencia para garantizar que se mantenga la sintonía con las prioridades operacionales y la orientación estratégica en general.

          	
      Las entidades contratantes deben mantener determinada proporción de personal de plantilla y afiliado del ACNUR en pro de la estabilidad de las operaciones. A modo indicativo, se recomienda una relación de 70 : 30 (plantilla y afiliados), lo que se aplica también a nivel general del ACNUR.

        

      

      
        Líneas generales

        
          En momentos de crisis y emergencia, el ACNUR desempeña un papel central en la prestación de asistencia humanitaria y protección a las poblaciones desplazadas a nivel mundial. Sin embargo, responder eficazmente ante emergencias implica más que una intervención operacional rápida y coordinada; se necesita un enfoque estratégico para gestionar las deficiencias en la dotación de personal y para garantizar la continuidad y la sostenibilidad de las operaciones. Para hacer frente a este requisito, la División de Recursos Humanos y la División de Emergencia, Seguridad y Suministros (DESS) trabajan de forma conjunta para ofrecer asesoramiento clave sobre cómo abordar los problemas en torno a la dotación de personal durante emergencias, lo que incluye una hoja de ruta para el despliegue efectivo y eficaz de personal afiliado. Esta guía procura optimizar los mecanismos de dotación de personal, minimizar las deficiencias en puestos clave y mitigar el riesgo de costos excesivos posteriores a la emergencia.

          Para la capacidad operacional del ACNUR resulta central su personal diverso y ágil, que abarca no solo a las personas que se rigen por los reglamentos habituales sino también al personal afiliado que emprende labores cruciales en diferentes capacidades. La lógica de contratar personal afiliado responde a la importancia de tener flexibilidad al afrontar desafíos operacionales y articular las aptitudes con los objetivos de cada misión. A su vez, los principios de inclusión, diversidad y equidad tienen como fin promover un entorno laboral saludable y respetuoso para todo el personal. Por otro lado, en cuanto a la dotación de personal en emergencias, se debe tener en cuenta que las contrataciones de manera acelerada deben limitarse a los puestos esenciales, que se debe sacar el máximo provecho a las oportunidades de participación del personal en el país, y que se deben llevar a cabo exámenes estratégicos de dotación de personal. Estas consideraciones ponen de manifiesto la importancia de mantener una proporción equilibrada entre el personal de plantilla y el afiliado, lo que garantiza la continuidad y la sostenibilidad de las operaciones del ACNUR.

           

        

      

      
        Relevancia para operaciones de emergencia

        
          La relevancia de esta guía para emergencias yace en el énfasis que le da al uso estratégico del personal afiliado del ACNUR para satisfacer necesidades operacionales urgentes, en particular en situaciones de crisis. A continuación se mencionan diferentes puntos que reflejan esta relevancia:

          
            	Respuesta flexible: Por lo general, las emergencias requieren de respuestas rápidas y adaptables para hacer frente a las necesidades de las poblaciones afectadas. El personal afiliado del ACNUR constituye una fuente de recursos flexibles que se pueden movilizar rápidamente para ofrecer apoyo esencial durante las labores de respuesta ante una emergencia.

            	Capacidad operacional: En situaciones de emergencia, la capacidad operacional del ACNUR puede verse sometida a una gran presión. Al vincular afiliados, el ACNUR puede aprovechar al máximo su personal y mejorar la capacidad de prestar asistencia y servicios esenciales a las poblaciones desplazadas en zonas afectadas por crisis.

            	Conocimientos especializados: Durante las emergencias suelen requerirse conocimientos especializados en sectores como logística, alojamiento, salud y protección. El personal afiliado del ACNUR incluye personas con aptitudes y conocimientos variados, lo que le permite a la organización desplegar el personal necesario en función de los desafíos específicos a los que se enfrente durante las emergencias.

            	Despliegue rápido: La agilidad y la capacidad de reacción en cuanto al despliegue de personal en situaciones de emergencia son fundamentales. Al brindar lineamientos claros para la vinculación de afiliados y al optimizar los procesos de contratación y despliegue, el ACNUR puede movilizar rápidamente personal afiliado a las zonas donde su asistencia se necesite con mayor urgencia.

            	Consideraciones de seguridad: Es importante incorporar afiliados al sistema de gestión de la seguridad del ACNUR. De este modo, se garantiza que el personal desplegado en entornos de emergencia cuente con la capacitación, el equipamiento y el apoyo adecuados para operar de forma segura en situaciones de posible riesgo alto.

            	Sostenibilidad y continuidad: Una respuesta de emergencia eficaz no solamente exige acciones inmediatas, sino también una sostenibilidad y continuidad a largo plazo. Por medio de los lineamientos sobre los mecanismos de dotación de personal durante las emergencias y después de ellas, la guía ayuda a garantizar que las operaciones puedan llevar a cabo una transición sin contratiempos y que mantengan sus funciones esenciales en la fase posterior a la emergencia.

            	Mitigación de riesgos: Las emergencias conllevan riesgos varios, como los riesgos para la reputación asociados a una mala dotación de personal o a costos excesivos en la fase posterior a la emergencia. La guía procura mitigar dichos riesgos al promover un enfoque prospectivo respecto de la dotación de personal en emergencias que hace hincapié en la eficiencia de costos y la planificación estratégica.

          

          Las operaciones de emergencia deben aumentar su personal rápidamente para garantizar una respuesta eficiente ante la emergencia. Se necesita una estrategia sólida de recursos humanos para emergencias, y el personal afiliado puede ser un componente de dicha estrategia. Las posibles fuentes se pueden definir en una célula de emergencia de recursos humanos.

          Teniendo en cuenta el documento UNHCR/OG/2024/04: Operational Guidelines on Staﬃng in Emergencies (Directrices operacionales sobre la dotación de personal en emergencias), es importante entender las diferentes fases en las que se puede desplegar personal afiliado durante una emergencia.

        

      

      
        Guía principal

        
          
            La gestión de las modalidades de personal afiliado en el ACNUR se rige por el documento “UNHCR/AI/2020/7/Rev.1 Administrative Instruction on Managing Aﬃliate Workforce” (Instrucción administrativa sobre la gestión del personal afiliado). Esta instrucción administrativa ofrece un marco para la gestión eficaz del personal afiliado del ACNUR en todos los niveles, y para ofrecerle apoyo.

            La instrucción administrativa establece de forma general los principios, las restricciones, las potestades y responsabilidades, así como las disposiciones legales y de seguridad que rigen en cuanto a la gestión del personal afiliado. El cumplimiento de esta instrucción administrativa es obligatorio.

            Cuando se necesitan recursos humanos adicionales, una operación determina si las tareas requeridas deben ser llevadas a cabo por personal del ACNUR o por personal aﬁliado. El personal afiliado está compuesto por personas con una relación laboral con el ACNUR, como los VNU, los consultores particulares, los contratistas particulares (por ejemplo, quienes tienen un acuerdo con la UNOPS u otra organización asociada), los becarios y el personal desplegado.

            Aunque cabe mencionar que los pasantes no forman parte del personal afiliado del ACNUR, de conformidad con las políticas del ACNUR y de las Naciones Unidas, los lugares de destino no aptos para familias no pueden ofrecer pasantías por razones de seguridad. Consulte con su Asesor de Seguridad sobre el Terreno o con el Servicio de Seguridad sobre el Terreno de la DESS si se encuentra en un lugar de destino en el que existan problemas de seguridad que afecten a la contratación de personal aﬁliado y/o en régimen de pasantía.

            En este artículo se analizan las siguientes modalidades de personal aﬁliado:

            
              	Voluntarios de las Naciones Unidas (internacionales y nacionales)

              	Acuerdos con contratistas particulares administrados por la Oﬁcina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos (UNOPS)

              	Consultores particulares

              	Contratistas particulares

            

            Las siguientes personas no forman parte del personal afiliado del ACNUR: embajadores de buena voluntad, personas ajenas al ACNUR que participan en reuniones u otras actividades del organismo, expertos de las Naciones Unidas, instituciones o empresas consultoras, y pasantes.

            La Unidad de Asociaciones y Personal Afiliado de la Sección de Contratación y Asociaciones de Colaboración con Entidades Aﬁliadas, en la División de Recursos Humanos, es responsable de prestar asesoramiento y de supervisar las modalidades mencionadas.

            La facultad de iniciar, prorrogar y modificar las disposiciones en torno al personal afiliado (es decir, de asignar fondos específicamente para crear un puesto o de modificar los fondos asignados) se define en el marco de asignación de recursos, UNHCR/AI/2019/07/Rev.4, sección 7.

            Asegúrese de que las tareas y funciones que deben desempeñar los afiliados contratados estén autorizadas de conformidad con la Instrucción administrativa sobre la gestión del personal afiliado, UNHCR/AI/2020/7/Rev.1.

            El personal desplegado por socios de reserva de emergencia también se considera personal aﬁliado. Los Servicios de Emergencia de la DESS gestionan su despliegue. Para conocer más detalles, consulte la entrada sobre socios de reserva de emergencia.

            Si bien los miembros del personal aﬁliado pueden tener contratos y derechos diferentes, son parte del personal contratado por el ACNUR y, por tanto, del equipo del ACNUR.

            No obstante, debe haber personal de plantilla suﬁciente del ACNUR para dirigir la adopción de decisiones y las labores de supervisión. La rotación del personal aﬁliado suele ser elevada (dado que la mayoría de las asignaciones son a corto plazo). Los costos y derechos vinculados varían considerablemente.

            En términos amplios, para poder contratar personal afiliado de forma satisfactoria en emergencias, las operaciones deben hacer lo siguiente:

            
              	Antes de vincular a personal afiliado, llevar a cabo una evaluación exhaustiva de las necesidades operacionales, teniendo en cuenta la naturaleza de las tareas, la complejidad del puesto y el contexto específico, en especial si se trata de una situación de emergencia. Articular el plan de contratación con los objetivos generales del ACNUR y las necesidades de dotación de personal.

              	Utilizar diversos métodos de selección para identificar afiliados idóneos, entre ellos, anunciar las vacantes por diferentes canales para garantizar una difusión amplia. Evaluar a los candidatos en función de su cualificación profesional y experiencia, y de si se ciñen a los valores y la misión del ACNUR.

              	Cerciorarse de que se cumplan los estándares y las políticas del ACNUR. Esto conlleva, entre otras cosas, llevar a cabo controles de integridad cotejando bases de datos en relación con explotación y abusos sexuales, conductas indebidas y problemas de desempeño. Contratar solo a candidatos que cuenten con la aprobación de las autoridades correspondientes.

              	Brindar asistencia y orientación inicial integral a los afiliados, como sesiones de formación sobre las políticas, los procedimientos y el código de conducta del ACNUR. Garantizar el acceso a los recursos necesarios, como oportunidades de capacitación, asistencia administrativa y servicios de salud ocupacional.

              	Definir claramente las funciones y responsabilidades de los afiliados, y comunicar el alcance de sus tareas, los niveles de autoridad y las estructuras de presentación de informes. Cerciorarse de que los afiliados entiendan sus obligaciones, entre ellas, el cumplimiento de los protocolos de seguridad y los requisitos de confidencialidad.

              	Implementar mecanismos de seguimiento y supervisión para fiscalizar el desempeño de los afiliados y garantizar la rendición de cuentas. Hacer comentarios de forma periódica y ofrecer su apoyo a los afiliados para mejorar su eficacia, así como abordar los problemas o dificultades que se presenten cuanto antes.

              	Cerciorarse de que se mantenga la relación de 70 : 30 entre personal y afiliados para garantizar la continuidad y estabilidad de las operaciones. Supervisar los niveles de dotación de personal para evitar que se dependa en demasía de los afiliados y para minimizar los costos posteriores a la emergencia.

              	Ser flexible al vincular personal afiliado y procurar ajustar los niveles de dotación y los puestos a medida que cambian las necesidades operacionales, en particular en las respuestas a emergencias o ante las circunstancias cambiantes sobre el terreno. Evaluar periódicamente la eficacia de la contratación de personal afiliado e implementar los cambios necesarios según corresponda.

              	Adoptar procedimientos claros para resolver conflictos o disputas que podrían surgir entre el ACNUR y sus afiliados. Dar acceso a mecanismos de reclamación internos, como la Oficina de Ética o la Oficina del Ómbudsman, para resolver los problemas de manera justa y oportuna.

              	Priorizar la seguridad y la protección del personal afiliado desplegado en entornos de emergencia o de alto riesgo. Incorporar a los afiliados al sistema de gestión de la seguridad del ACNUR, y facilitar la formación, los equipos y el apoyo necesarios para mitigar los riesgos y garantizar su bienestar.

              	Promover una cultura de conducta ética y rendición de cuentas entre los afiliados, y hacer hincapié en el cumplimiento de los valores, los principios y el código de conducta del ACNUR. Hacer rendir cuentas a los afiliados por sus acciones, entre otras cosas, respondiendo con medidas disciplinarias a casos de conducta indebida o de violación de la integridad.

            

            En las operaciones sobre el terreno, los oficiales responsables y los directores desempeñan un papel crucial en garantizar que los contratos se celebren sin contratiempos a la vez que se respetan los valores y estándares de la organización. A continuación, hay una lista de acciones necesarias y consideraciones que los oficiales y directores deben tener en cuenta para atravesar las fases de una emergencia de forma satisfactoria:

            
              	Comience por adquirir una comprensión cabal de los detalles en torno al tipo, la duración, la prórroga, la modificación y la rescisión de los contratos. Cada decisión relacionada con los contratos debe analizarse de forma meticulosa, y han de tenerse en cuenta las necesidades operacionales, la calidad del servicio y la viabilidad financiera.

              	Redacte términos de referencia detallados para cada contrato, que servirán de hoja de ruta para las partes implicadas. Estos documentos deberán captar la esencia del trabajo asignado al fijar los objetivos, los plazos, el presupuesto y las estructuras de supervisión. Si se parte de una base firme con los términos de referencia, la probabilidad de que existan malentendidos o discrepancias se reduce significativamente.

              	Adopte un proceso de selección competitivo que ponga el foco en la meritocracia, la inclusividad y la transparencia. Haga una preselección de candidatos basándose en aptitudes, experiencia, competencias lingüísticas y consideraciones de costos. Procure hacer una selección diversa de candidatos con el fin de garantizar igualdad de oportunidades para todos.

              	Ponga atención en ceñirse a la normativa que regula la gestión de contratos, incluidas las limitaciones de contratación, la divisa de pago, los impuestos aplicables y las disposiciones de seguridad social. Solicite las autorizaciones correspondientes, lleve registros meticulosos y cerciórese de pagarles a los contratistas a tiempo. Ceñirse a estos estándares fomenta la confianza y fiabilidad al interior de la organización.

              	Promueva los principios de diversidad e inclusión durante todo el proceso de selección. Priorice la igualdad de género y la diversidad geográfica, lo que promoverá un entorno donde cada persona se sienta valorada y empoderada.

              	Implemente un sistema sólido para evaluar el desempeño, por medio del cual se brinden comentarios constructivos a los contratistas después de finalizada la prestación de servicios. Resuelva toda discrepancia de forma rápida e imparcial para promover una cultura de mejora continua y rendición de cuentas.

              	Anticípese a los potenciales riesgos y contingencias, en especial en lo relativo a la seguridad y la protección. Asegúrese de que los contratistas estén debidamente incluidos en los planes de seguridad y los procedimientos de evacuación para mitigar potenciales amenazas de manera eficaz.

              	Procure que haya buena cooperación e integridad, en particular durante las investigaciones, las inspecciones o las auditorías. Es imprescindible que haya total transparencia y cooperación con las entidades que llevan a cabo investigaciones, inspecciones o auditorías, lo que demuestra un compromiso con la rendición de cuentas y la conducta ética.

            

            Los afiliados del ACNUR son un componente integral de nuestra labor humanitaria a escala mundial. Para procurar que sus experiencias sean provechosas y productivas, exponemos aquí los aspectos clave que se adaptan a sus necesidades. Los siguientes puntos están pensados para el personal afiliado y se pueden compartir con sus miembros a través de los materiales informativos.

            
              	Derecho a licencia: Su bienestar es importante, y ofrecemos diferentes tipos de licencias para garantizarlo. Se traten de vacaciones anuales o de licencias parentales o por enfermedad, le recomendamos que se familiarice con sus derechos de conformidad con las cláusulas de su contrato. Lleve un registro de sus días de licencia acumulados y recurra a los canales apropiados para solicitar y recibir la aprobación de su director para tomarse la licencia.

              	Certificado médico para licencias por enfermedad: Si necesita una licencia por enfermedad prolongada, tenga en cuenta los requisitos que debe cumplir con respecto al certificado médico. La presentación puntual de certificados médicos emitidos por su médico es crucial para garantizar que su ausencia esté debidamente cubierta.

              	Licencia parental: Comprendemos la importancia de la familia, y si reúne las condiciones para tomarse una licencia parental, le recomendamos que lo planifique con tiempo y se lo informe a su supervisor de antemano. Proporcione la documentación necesaria para respaldar su solicitud, de modo que la transición en este periodo especial no presente complicaciones.

              	Opciones de trabajo flexible: Nos importa el equilibrio entre su vida profesional y personal. Examine las opciones de trabajo flexible que están a su disposición de conformidad con la política del ACNUR. Plantee toda solicitud a su director para encontrar soluciones que puedan adaptarse a su situación personal.

              	Salud y seguridad ocupacionales: Su salud y su seguridad tienen una importancia fundamental. Antes de comenzar a trabajar, asegúrese de contar con un certificado válido de buena salud. Estudie la cobertura y las limitaciones del plan de seguro de salud que ofrece el ACNUR según el tipo de contrato que firmó y su duración.

              	Indemnización y seguro: Conozca los procedimientos para solicitar una indemnización en caso de lesiones laborales o accidentes mortales. Además, procure contratar un seguro a título personal para proteger sus pertenencias, ya que el ACNUR no se hará responsable por su daño o pérdida.

              	Descanso y recuperación: Trabajar en entornos remotos o estresantes puede tener sus consecuencias. Esté al tanto de su derecho a un periodo de descanso y recuperación según la política del ACNUR y coordine con los colegas que correspondan a nivel local las cuestiones relativas al traslado y otros derechos.

              	Aprendizaje y perfeccionamiento: Valoramos su crecimiento profesional. Tome los cursos obligatorios en línea dentro de los plazos indicados y aproveche las oportunidades de aprendizaje y perfeccionamiento que atañen a su puesto. Aproveche los cursos disponibles sin incurrir en costos adicionales para mejorar sus aptitudes y conocimientos.

              	Comunicación, documentación y mantenimiento de registros: Una comunicación clara es clave. Mantenga a su director informado de toda ausencia, solicitud de licencia o cambio de situación. Lleve un registro minucioso de las licencias que se haya tomado, los certificados médicos y otros documentos pertinentes.

            

          

          
            La principal ﬁnalidad del uso de modalidades de personal aﬁliado para disponer de recursos humanos suplementarios es proporcionar la mayor ﬂexibilidad posible en cuanto a las diversas funciones y tipos de contratos. Algunas de estas modalidades contractuales están diseñadas para responder a situaciones de emergencia utilizando un proceso administrativo que simpliﬁque la contratación (p. ej., los procedimientos de despliegue de reserva gestionados por la DESS).

            En cuanto a aptitudes, el personal afiliado puede cubrir un amplio abanico de trabajo del ACNUR, e incluso más que eso: En esta modalidad, quizás se desempeñen funciones que no son parte del catálogo de tareas del ACNUR. Funciones técnicas como las relativas a alojamiento, salud pública, agua, saneamiento e higiene, y planificación de asentamientos se cubrirán por medio de acuerdos con los socios de reserva, asignaciones temporales internas o nombramientos temporales externos, los VNU que cumplan los requisitos y contratistas particulares locales. La modalidad de consultores particulares de conformidad con lo que dispone la política actual se reserva para funciones de asesoramiento de alto nivel que afectan los sistemas del ACNUR en términos generales.

            Debe contratarse a personal afiliado únicamente después de que la entidad contratante lleve a cabo la evaluación de viabilidad, que debe basarse en los tres factores que se describen a continuación.

            Naturaleza, función y responsabilidades

            El alcance y la complejidad de la contratación deben examinarse detenidamente para garantizar que a los afiliados no se les asignen tareas, puestos o responsabilidades que conlleven riesgos, deberes u obligaciones que habitualmente se asocian a los miembros del personal de plantilla. El personal afiliado:

            
              	No puede desempeñar funciones que implicarían una delegación de facultades para aprobar compromisos financieros o gastos en nombre del ACNUR.

              	No puede desempeñar funciones de recursos humanos que impliquen la toma de decisiones o aprobaciones de responsabilidad directa en relación con la selección de personal y contratación de afiliados, o que afectarían la gestión de personal.

              	No debe ser contratado para desempeñar funciones que constituyen actividades de nivel 1 de la esencialidad de los programas, donde aplican restricciones para el personal debido al alto riesgo de seguridad para los miembros de los sistemas de gestión de la seguridad de las Naciones Unidas.

              	No se puede contratar para puestos en los que hay una alta exposición a peligros de salud ocupacional.

              	No puede tener responsabilidades que impliquen un rol de representación o de asesoramiento oficial, emitir comunicados de información pública o la pertenencia a un consejo o comité con facultades para tomar decisiones. Sin embargo, los afiliados pueden participar en dichos consejos o comités en calidad de especialistas técnicos en un tema específico, con funciones consultivas.

            

            
              Voluntarios de las Naciones Unidas
            

            Los voluntarios de las Naciones Unidas (tanto nacionales como internacionales) proporcionan un apoyo crucial a las operaciones del ACNUR sobre el terreno. El ACNUR tiene un memorando de entendimiento con el programa de voluntarios de las Naciones Unidas (VNU) (véanse los anexos).

            La sede del programa de VNU gestiona el despliegue de personal voluntario, en colaboración con sus oﬁcinas locales y regionales. La Unidad de Asociaciones y Personal Afiliado de la Sección de Contratación y Asociaciones de Colaboración con Entidades Aﬁliadas, en la División de Recursos Humanos, coordina y tiende puentes entre todos los actores y los procesos relacionados con los VNU. Además, aprueba las solicitudes de contratación de los Voluntarios de las Naciones Unidas de contratación internacional.

            El programa de VNU ofrece diversas categorías de voluntarios de las Naciones Unidas, lo que da lugar a soluciones flexibles adaptables a las necesidades de las entidades de las Naciones Unidas. Para conocer más detalles, consulte la página de la intranet correspondiente.

            Tenga en cuenta que la duración mínima de un contrato de VNU es de tres meses. La vigencia máxima de un contrato bajo distintas modalidades de VNU puede variar.

            
              Pasos de la contratación
            

            El proceso de despliegue de VNU nacionales por lo general lleva 1 mes, y el de los VNU internacionales lleva 2 meses.

            Para consultar acerca de los costos proforma e iniciar el proceso de selección, póngase en contacto directamente con la unidad sobre el terreno o regional de VNU.
https://www.unv.org/es/contacto-unv

            Puede ver el proceso con mayor detalle en la página de la intranet para VNU, en la sección de flujos de trabajo.

            Es posible tomar los siguientes atajos administrativos:

            
              	Método de contratación directa (el Director de la Oficina deja de lado el proceso de selección competitiva; se recomienda solo en casos excepcionales). La ventaja de este método es que se ahorra el tiempo destinado a la publicidad, a encontrar candidatos y a emprender la selección. Tenga en cuenta que los pasos restantes para la contratación que administra la unidad de VNU no se pueden acortar.

              	Reducción del plazo para dar publicidad a la asignación y para identificar candidatos. En este caso, la ventaja es que, en lugar de contar con 14 días hábiles, la unidad de VNU debe enviar la lista de candidatos identificados a la operación contratante en 5 días hábiles. Tenga en cuenta que los pasos restantes para la contratación que administra la unidad de VNU no se pueden acortar (la autorización médica, el visado, las capacitaciones previas al traslado, el periodo de preaviso, etc.).

              	Examen documental. Es un método de selección competitivo que prescinde de los exámenes escritos y las entrevistas orales, y que sustenta la recomendación exclusivamente en la evaluación de los perfiles (notas descriptivas de los VNU). La ventaja es que es más rápido. La desventaja es que la operación contrata “a ciegas”, al tomar una decisión teniendo poca o nula familiaridad con el candidato.

              	Plazos acortados para el proceso de selección competitivo. En este caso, la ventaja es que, en lugar de contar con 14 días hábiles, la operación contratante del ACNUR debe completar la evaluación de los candidatos y el proceso de selección en 5 días hábiles. Tenga en cuenta que los pasos restantes para la contratación que administra la unidad de VNU no se pueden acortar (la autorización médica, el visado, las capacitaciones previas al traslado, el periodo de preaviso, etc.).

            

            
              Acuerdos con contratistas particulares de la UNOPS
            

            En virtud de un acuerdo (canje de notas) que firma el ACNUR y la UNOPS, esta última celebra acuerdos con contratistas particulares en nombre del ACNUR para contratar personal que emprenda actividades para un proyecto, ofrezca sus conocimientos especializados o asista temporalmente al personal del ACNUR.

            Además de la gestión del contrato (celebración del contrato inicial, prórroga, rescisión, modificación, etc.), la UNOPS ofrece servicios de nómina y lleva a cabo la gestión de seguros. Cabe mencionar que el seguro médico lo proporciona UNOPS únicamente a la categoría local de contratistas particulares.

            La selección de titulares de contratos particulares, la negociación de sus remuneraciones, la gestión de disposiciones en torno a las licencias, la supervisión y la evaluación de su desempeño está a cargo del ACNUR conforme a sus propias políticas y procesos.

            Se puede hacer este tipo de contratos por una duración de una hora hasta un máximo de un año civil, de conformidad con la instrucción administrativa. Se puede aplicar una prórroga de ser necesario.

            La modalidad de contratistas particulares de la UNOPS se puede usar para contextos que sean o no de emergencia para suplir necesidades operacionales temporales y de corto plazo. No obstante, como se menciona en la instrucción administrativa, el despliegue de personal afiliado en lugares de destino de riesgo alto o muy alto debe basarse estrictamente en las necesidades que surgen de la esencialidad de los programas que conciernen a las personas en cuestión.

            Para conocer más detalles sobre el mecanismo de acuerdos con contratistas particulares de la UNOPS, póngase en contacto con la Unidad de Asociaciones y Personal Afiliado.

            
              Pasos de la contratación
            

            Para conocer los detalles del uso del mecanismo de acuerdos con contratistas particulares de la UNOPS y del proceso de contratación, consulte, bajo los anexos, los procedimientos operativos estándar de la UNOPS, procesamiento de contratos particulares locales e internacionales por parte del ACNUR, sobre nuevos contratos, prórrogas y desvinculaciones, y el anexo B1 del canje de notas entre la UNOPS y el ACNUR.

            La oficina del ACNUR iniciará una contratación individual de la UNOPS con un cálculo de los costos financieros, la redacción de los términos de referencia para las funciones que se deben suplir y ponerse en contacto con las oficinas locales de la UNOPS para firmar el acuerdo de desembolso para el año en curso, siguiendo las plantillas de la UNOPS que están disponibles en SharePoint.

            A su vez, la oficina del ACNUR da inicio a los procedimientos de contratación, es decir, la publicación, la preselección, los exámenes y las entrevistas. Por lo general, se aplica un proceso de selección competitiva cuando se formaliza un acuerdo con contratistas particulares de la UNOPS. No obstante, la instrucción administrativa ofrece la posibilidad de prescindir de esto en caso de haber una emergencia o urgencia de responder de inmediato a las necesidades operacionales. Esta excepción debe documentarse en un memorando y el director de la oficina o la división debe dar su aprobación.

            Una vez que se selecciona a la persona y se verifica toda la documentación, la UNOPS emitirá un contrato individual en un lapso aproximado de 5 días hábiles.

            
              Consultores y contratistas particulares
            

            Un contratista particular es un afiliado que el ACNUR contrata directamente a corto plazo para desempeñar funciones como personal o para entregar un producto específico en un plazo definido, a quien se paga una suma fija o bien por hora, por semana o por mes.

            La modalidad de consultor particular se trata de un especialista reconocido en un campo de conocimiento específico que contrata directamente el ACNUR para que brinde asesoramiento o recomendaciones sobre enfoques innovadores o formulación de políticas.

            La duración de los contratos está regulada por la instrucción administrativa.

            
              Pasos de la contratación
            

            La oficina del ACNUR está a cargo de iniciar la contratación de consultores o contratistas una vez identificada la necesidad, y de elaborar los términos de referencia exhaustivos para la tarea. Por lo general, se aplica un proceso de selección competitiva cuando se contrata a un consultor o contratista. No obstante, la instrucción administrativa ofrece la posibilidad de prescindir de esto en caso de haber una emergencia o urgencia de responder de inmediato a las necesidades operacionales. Esta excepción debe documentarse en un memorando y el director de la oficina o la división debe dar su aprobación.

            Una vez que se selecciona a la persona y se verifica que está toda la documentación, la oficina local del ACNUR emitirá un contrato en el lapso de unos pocos días. Para conocer más detalles, consulte los apartados correspondientes de la instrucción administrativa sobre la selección, las funciones y las responsabilidades.

            
              Sistema de gestión de la seguridad de las Naciones Unidas
            

            El sistema de gestión de la seguridad de las Naciones Unidas (SGSNU) se aplica a los Voluntarios de las Naciones Unidas, los acuerdos con contratistas particulares de la UNOPS, y los consultores y contratistas particulares. El ACNUR tiene el deber de reubicar o evacuar a colegas que estén cubiertos por estas tres modalidades si es necesario y si lo autoriza el SGSNU.

            
              Equipo del ACNUR
            

            Si bien los miembros del personal aﬁliado pueden tener contratos y derechos diferentes, son parte del personal contratado por el ACNUR y, por tanto, del equipo del ACNUR.

            
              Evaluación del desempeño
            

            Cerciórese de que los afiliados y el director lleven a cabo una evaluación del desempeño del personal afiliado (los formularios que han de utilizarse varían en función de la modalidad). Las plantillas del informe de evaluación para consultores y contratistas particulares pueden encontrarse en este enlace de SharePoint; y el informe de evaluación para los titulares de contratos particulares con la UNOPS, en este enlace.

            
              Workday
            

            El lanzamiento de Workday introdujo una plataforma de recursos humanos más integral para gestionar al personal del ACNUR, incluidos los afiliados. En Workday se procesa la contratación, incluido el proceso de incorporación, de todas las modalidades de personal afiliado. Sírvase consultar las ayudas para el trabajo correspondientes en Workday para conocer los tecnicismos.

          

        

      

      
        Políticas y directrices

        
          
            
              
                
          
      

              

              
                
          
      

              

            

          

        

      

      
        Enlaces

        
          Página de la intranet de la Unidad de Personal Afiliado 
          Sitio web de los VNU 
          Sitio web de la UNOPS
        

      

      
        Contactos principales

        
          Póngase en contacto con la División de Recursos Humanos, Unidad de Asociaciones y Personal Afiliado

          
            	Unidad de Asociaciones y Personal Afiliado de la División de Recursos Humanos: hqawfu@unhcr.org

            	Unidad de Asociaciones y Personal Afiliado de la División de Recursos Humanos, UNOPS: hqawfops@unhcr.org

            	Unidad de Asociaciones y Personal Afiliado de la División de Recursos Humanos, VNU: hqawfunv@unhcr.org

          

        

      

    

  

  
    
    

    Dotación de personal en emergencias
  
  
    Dotación de personal en emergencias

    
      12 Febrero 2025

      
        Puntos clave

        
          	
      Minimice la creación de puestos de manera acelerada (y que deban implementarse de forma generalizada o reducirse en la futura fase posterior a la emergencia).

          	
      Maximice las oportunidades de participación del personal nacional en la respuesta de emergencia, por ejemplo, a través de misiones y puestos del Servicio Móvil.

          	
      Inste a las operaciones a recurrir a despliegues de los socios de reserva, personal afiliado, nombramientos o asignaciones temporales, y misiones institucionales para estabilizar la respuesta de emergencia, antes que crear puestos de manera acelerada.

          	
      Implemente un examen de dotación de personal en el próximo ciclo de programación anual después de que caduque la declaración de emergencia, con el fin de planificar estratégicamente la fase posterior a la declaración de emergencia.

        

      

      
        Líneas generales

        
          Por lo general, las situaciones de emergencia exigen personal adicional de inmediato para reforzar la presencia y la capacidad del ACNUR para responder (periodo de “ampliación”), y la posibilidad de racionalizar la cantidad de personal rápidamente después, en la fase posterior a la declaración de emergencia (periodo de “contratación”). Las siguientes secciones explican el nuevo enfoque que ha de seguirse para las emergencias declaradas.

        

      

      
        Relevancia para operaciones de emergencia

        
          Estas orientaciones describen un método estratégico, fluido y costoeficiente para la dotación de personal en emergencias, que minimiza las brechas en la dotación en momentos críticos y reduce el riesgo de necesitar presupuestos cuantiosos para personal en el periodo posterior a la vigencia de una declaración de emergencia.

        

      

      
        Guía principal

        
          La tabla de abajo muestra las diferentes fases de una emergencia, incluida la necesidad inmediata, la preparación para una respuesta de emergencia sostenible, y la fase posterior más extensa y sostenible, que puede durar hasta 20 meses en total. Los plazos se proporcionan a modo indicativo, ya que las emergencias no siempre siguen el mismo patrón, magnitud ni duración. Por lo tanto, el periodo de “ampliación” no atravesará necesariamente todas las etapas, y el de “contratación” puede suceder mucho antes.

          
            
              
                	
                  Periodo
                
                	
                  
                    I. “Ampliación”
                  

                
                	
                  
                    II. “Contratación”
                  

                
              

              
                	
                  Fase
                
                	
                  
                    a. Necesidad inmediata de respuesta
                  

                
                	
                  
                    b. Preparación para una respuesta de emergencia sostenible
                  

                
                	
                  
                    c. Respuesta de emergencia más sostenible
                  

                
                	
                  
                    d. Fase posterior a la declaración de emergencia
                  

                
              

              
                	
                  Meses (indicativo)
                
                	
                  1 a 3

                
                	
                  Tras el 4

                
                	
                  8 a 20 o más

                
                	
                  Primer ciclo de programación después de que caduca la declaración de emergencia

                
              

              
                	
                  Mecanismos de dotación de personal en emergencias (en orden de preferencia)
                
                	
                  
                    	Recursos humanos en el país reasignados

                    	Mecanismo de respuesta inicial (regional)

                    	Equipo de refuerzo de la División de Emergencia, Seguridad y Suministros (DESS)

                    	Mecanismos de listas de emergencias internas

                    	Misiones institucionales

                    	Asignaciones temporales internas / Nombramientos temporales externos

                    	Socios de reserva

                    	Voluntarios de las Naciones Unidas (VNU)

                    	Contrataciones de manera acelerada para casos críticos

                  

                
                	
                  
                    	Asignaciones temporales internas / Nombramientos temporales externos

                    	Misiones institucionales

                    	Socios de reserva

                    	Mecanismos de listas de emergencias internas

                    	VNU

                    	Contratistas individuales locales (incluida la Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos [UNOPS])

                    	Contrataciones de manera acelerada (meses 7 y 8)

                  

                
                	
                  
                    	Contrataciones de manera acelerada

                    	Asignaciones temporales internas / Nombramientos temporales externos

                    	Misiones institucionales

                    	Despliegues de socios de reserva

                    	VNU

                    	Contratistas individuales locales (incluida la UNOPS)

                  

                
                	
                  Dotación de personal racionalizado después de la emergencia:

                  
                    	Socios de reserva

                    	VNU

                    	Contratistas individuales locales (incluida la UNOPS)

                  

                
              

              
                	
                  Medidas necesarias en la siguiente fase
                
                	Iniciar solicitudes de personal afiliado o de socios de reserva y requerimientos laborales para contratos temporales
                	Identificar las necesidades mínimas de contrataciones de manera acelerada y publicar los puestos (meses 4 y 5)
                	Efectuar un examen exhaustivo de la dotación de personal
                	 
              

            
          

           

          
            
              I. Periodo de “ampliación”
            

            ​​​​​​​a) ​​​​​​​Necesidad inmediata (meses 1 a 3)

            Las necesidades inmediatas de personal en una emergencia declarada deben atenderse por medio de los siguientes mecanismos en orden de preferencia (aplicable a personal local e internacional, dentro y fuera del país):

            
              	Reasignación (redistribución de puestos, misiones locales) del personal existente en el país (autoridad del Representante, con el consentimiento del personal en cuestión).

              	Uso del mecanismo de respuesta inicial de las oficinas regionales (autoridad del Director de la oficina regional).

              	Solicitud de despliegue del equipo de refuerzo de la DESS (solicitudes de la operación a la DESS a través de la oficina regional).

              	Solicitud de despliegues de la lista de emergencia de la DESS (solicitudes de la operación a la DESS a través de la oficina regional).

              	Misiones de personal de otras operaciones o de la sede (solicitudes de la operación o la oficina regional a la operación, la oficina regional o la sede).

              	Asignaciones temporales internas y nombramientos temporales externos (la operación o la oficina regional solicitan personal profesional directamente a la Unidad de Dotación de Personal Temporal y para Emergencias [ETSU, por sus siglas en inglés] de la División de Recursos Humanos, o a través de la célula de recursos humanos para personal profesional; o bien la operación crea y solicita contratos temporales para servicios generales y funcionarios nacionales del Cuadro Orgánico).

              	Solicitud de socios de reserva (solicitudes de la operación o la oficina regional a la DESS, teniendo en cuenta una posible demora de 8 semanas y la eventualidad de que los socios de reserva no cuenten con fondos o candidatos idóneos).

              	Solicitud de despliegue de los VNU (sea para una misión del Equipo de Respuesta de Emergencia por tres meses en el caso de los VNU internacionales o como despliegue estándar de los VNU).

              	Solicitud de creación de una cantidad reducida de puestos esenciales de manera acelerada, si es necesario para garantizar la previsibilidad de la respuesta de emergencia y reducir los riesgos para la reputación (por ejemplo, en caso de que la emergencia sea de gran escala o suceda en un lugar donde el ACNUR no tenga una presencia significativa) (operación ante la División de Recursos Humanos y la División de Planificación Estratégica y Resultados a través de la oficina regional).

            

            
              La composición ideal de la plantilla ampliada debería ser, como máximo, una relación de 70 : 30 entre personal y afiliados, es decir, la cantidad total de afiliados en la operación, incluso en la etapa previa de la emergencia, no debe superar el máximo permitido del 30%.
            

            
              Se recomienda a las operaciones en los países iniciar la planificación para la siguiente fase de inmediato, donde identifiquen los perfiles que se necesitan, entre ellos, de personal afiliado y socios de reserva, así como asignaciones o nombramientos temporales internacionales.
            

            
              b) Preparación para una respuesta de emergencia sostenible (tras el cuarto mes)
            

            La dotación de personal de emergencia se resuelve principalmente sosteniendo los acuerdos de refuerzo del personal local e internacional, como asignaciones temporales internas o nombramientos temporales externos, misiones, socios de reserva, mecanismos de listas de emergencias internas, contratistas individuales locales y los VNU, y, en casos excepcionales, puestos de manera acelerada.

            
              La composición ideal de la plantilla ampliada debería reflejar una relación de 70:30 entre personal y afiliados. No obstante, los afiliados se pueden contratar por nombramiento temporal externo, como se explica anteriormente, y se considerarán en el futuro como personal. La cantidad total de afiliados en la operación, incluida la etapa previa de la emergencia, no debe superar el máximo permitido del 30%.
            

            A su vez, y de ser necesario, la operación planificará una creación mínima de puestos, que se presentarán por modalidades de manera acelerada (la propuesta se hace ante la División de Recursos Humanos y la Junta de Gestión y Planificación de Recursos de la División de Planificación Estratégica y Resultados al sexto mes):

            
              	Al sexto mes, la operación, a través de la oficina regional, propondrá una cantidad mínima de puestos que se publicarán por el mecanismo acelerado. Debe preverse que los puestos locales e internacionales que se proponga crear sean necesarios por 12 meses desde la asignación (de lo contrario, debe aplicarse un mecanismo alternativo de dotación de personal provisional).

              	Los puestos que pueden considerarse para el procedimiento de manera acelerada incluyen, entre otros, aquellos de liderazgo clave (jefes de las suboficinas u oficinas sobre el terreno), de gestión y funcionales (que son internos o esenciales para el ACNUR, como, p. ej., puestos de las áreas de recursos humanos, suministros, coordinación interagencial, intervenciones en efectivo, finanzas, administración, programas y gestión de la protección). Las funciones técnicas como las de alojamiento; salud pública; agua, saneamiento e higiene; y planificación de asentamientos se cubrirán por medio de acuerdos con los socios de reserva, asignaciones temporales internas o nombramientos temporales externos, los VNU que cumplan los requisitos y contratistas individuales locales. Los contratistas individuales locales se pueden contratar en el país. Cuando esté disponible una cobertura de seguro médico, se pueden movilizar contratistas individuales internacionales desde fuera del país.

              	El borrador de la publicación de contrataciones de manera acelerada se compartirá con la División de Recursos Humanos y la División de Planificación Estratégica y Resultados para su revisión. Luego se enviará a la Junta de Gestión y Planificación de Recursos. La División de Recursos Humanos evaluará que sea correcta desde el punto de vista técnico, por ejemplo, la cantidad de puestos, el nombre y la clasificación, y consultará con la DESS en lo que respecta a funciones de emergencia.

              	Se insta a la Junta de Gestión y Planificación de Recursos a pedirle la opinión a la DESS sobre la conveniencia de la composición del personal.

            

          

          
            
              Consideraciones especiales para acuerdos en el país
            
          

          
            	En general, el ACNUR promueve que, en la medida de lo posible, en la planificación de personal se tengan en cuenta las ventajas de las soluciones de dotación a nivel nacional para fortalecer los conocimientos técnicos y la pericia, y para fomentar la sostenibilidad.

            	Después de la etapa de necesidad inmediata, se recomienda a las operaciones que identifiquen las necesidades de personal local, basándose en un análisis de las brechas, y que prioricen los nombramientos temporales, que se pueden prolongar por hasta dos años.

            	En esta fase de la emergencia, puede resultar prudente limitar la creación de puestos nacionales que se cubrirán por medio de procedimientos de manera acelerada, que generan la expectativa de un puesto a largo plazo.

            	Se promueve la creación de puestos del Servicio Móvil como alternativa para las funciones profesionales internacionales, para transferir las aptitudes correspondientes al personal contratado a nivel local en el país. Los puestos del Servicio Móvil también se pueden publicar por procedimientos de manera acelerada.

            	Para puestos específicos y sujetos a plazos, p. ej., personal de registro u otras funciones técnicas, algunas opciones son los contratistas individuales locales (incluida la UNOPS a nivel local) o los VNU.

          

          
            c) Respuesta de emergencia más sostenible (meses 8 a 20 o más)
          

          Los resultados de las contrataciones mínimas de manera acelerada ya se habrán alcanzado, y el nuevo personal nombrado ya se habrá reasignado y desplegado, y ya habrá iniciado sus funciones para el 8.° o 9.° mes. Se prevé que se mantengan estos puestos por 12 meses desde la fecha de (re)asignación.

          Otras necesidades de dotación de personal se cubren por medio de asignaciones temporales internas o nombramientos temporales externos, misiones, despliegues de socios de reserva, los VNU y contratistas individuales locales.

          
            La composición ideal de la plantilla ampliada no debería superar una relación de 30 : 70 entre el personal asignado de manera acelerada y por otros acuerdos de dotación, y no se debería superar la relación de 70 : 30 entre el personal y los afiliados.
          

          Todas las operaciones de emergencia que se vean beneficiadas por la creación de puestos de manera acelerada deben completar un examen obligatorio de dotación de personal antes del primer ciclo de programación después de que caduque la declaración de emergencia, en el marco de un ejercicio de planificación del personal. El objetivo del examen es definir las prioridades estratégicas con una visión prospectiva, con el fin de atender las necesidades de coordinación, protección y asistencia en el periodo de “contratación” posterior a la emergencia, y, de conformidad con estas prioridades, determinar los requisitos presupuestarios y de personal. El ejercicio obligatorio de planificación del personal debe cubrir toda la operación en el país (no solo la creación de puestos durante la emergencia), y los recursos deben coincidir con los nuevos entregables o productos.

          Es recomendable que las operaciones en los países, en colaboración con la oficina regional y con apoyo de la División de Recursos Humanos, designen a una entidad principal (un equipo multifuncional) para llevar a cabo los exámenes de dotación de personal. Estos exámenes evaluarán los niveles de dotación de personal, las estructuras organizacionales, la presencia y las funciones desde una perspectiva estratégica, para garantizar que la reciente operación de emergencia esté en sintonía con los objetivos generales de la representación.

          El proceso de análisis se centra tanto en los