Proceso de Reclutamiento
Profesional
SAVE A GIRL SAVE A GENERATION



Preparacion de la descripcion del puesto

» Identificar los requisitos del puesto: colaborar con los
jefes de departamento para delinear las calificaciones,
habilidades y experiencia especificas necesarias para el
puesto.

e Redaccion: preparar una descripcion del puesto clara y
detallada, incluidas las responsabilidades clave, las
cualificaciones requeridas y los atributos deseables.

e Aprobacion: Asegurese de que la descripcion del trabajo
sea revisada y aprobada por las partes interesadas
relevantes antes de su publicacion.

Publicacion de la oferta de empleo

Seleccion de plataforma: publicar la oferta de empleo en el
sitio web de la empresa y promuévala en todas las
plataformas de redes sociales relevantes, incluidas LinkedIn,
Hacesfalta.org y plataformas especificas de ONG.

bolsas de trabajo.

e Promocion: utilizar Linkedln como plataforma principal
debido a su amplio alcance entre los profesionales vy, al
mismo tiempo, aproveche otros canales de redes sociales
como Facebook, Twitter e Instagram para lograr una
visibilidad mas amplia.



Preseleccion y cribado de CV

» Seleccion inicial: Seleccionar el equipo que liderara el proceso de
seleccion y preseleccion.

e Realizar una seleccion inicial para filtrar las solicitudes que no
cumplan con los requisitos basicos del puesto.

e« Seleccion previa: revise y seleccione a los candidatos mas
prometedores en funcion de sus CV, cartas de presentacion y
cualquier material adicional enviado.

e Revision por parte de las partes interesadas: los CV
preseleccionados son revisados nuevamente por el director y los
miembros relevantes de la junta para garantizar que estén alineados
con los requisitos del puesto.

Proceso de entrevista

o Entrevistas de primera ronda: Los candidatos seleccionados de
la fase de preseleccidon son invitados a una primera ronda de
entrevistas, que pueden realizarse por teléfono o videollamada.

o Evaluacion: Realizar evaluaciones o pruebas practicas relevantes
al puesto de trabajo para evaluar las habilidades y competencias
de los candidatos.

e Entrevistas finales: Los candidatos mas prometedores son
invitados a una entrevista final con el director y los miembros de
la junta para identificar al mas adecuado para el puesto.

e Evaluacidon: Recopile retroalimentacion de todos Ilos
entrevistadores y realice una evaluacion exhaustiva del
desempeio y la idoneidad de cada candidato.



Seleccion y Oferta

e Toma de decisiones: El equipo de reclutamiento, junto con
el director y los miembros de la junta, se reune para discutir
y decidir sobre los candidatos finales.

e Preparacion de la oferta: Preparar una oferta de trabajo
formal, incluyendo detalles sobre compensacion, beneficios
y otros términos de empleo.

* Presentacion de la oferta: Presentar la oferta de trabajo al
candidato seleccionado y abordar cualquier duda o
inquietud que pueda tener.

Proceso de incorporacion

Plan de incorporacion: desarrolle un plan de incorporacion
integral para ayudar al nuevo empleado a realizar una
transicion sin problemas al puesto.

e Introduccion: presentar al nuevo empleado al equipo y
brindar una descripcion general de la cultura, las politicas y
los procedimientos de la ONG.

e Capacitacion: Organice las sesiones de capacitacion
necesarias para dotar al nuevo empleado de las habilidades y
los conocimientos necesarios para su funcion.

e Mentoria: Asignar un mentor para apoyar al nuevo
empleado durante su periodo inicial en la empresa.

Al seqguir estos pasos estructurados, el proceso de reclutamiento
garantiza que se seleccionen los mejores candidatos de manera
eficiente, creando una transicion fluida tanto para los nuevos
empleados como para la organizacion.



Proceso de reclutamiento de trabajadores comunitari

Publicacion de la oferta

Publicacidon de la oferta de colaboracion (ya que no tendra caracter de
contrato profesional formal)

Difusion de la oferta a través de canales comunitarios, otras ONG,
voluntarios de la organizacion.

Recopilacion de intereses Seleccion inicial y preseleccion

» Revision de la solicitud: comience por revisar las solicitudes para
asegurarse de que los candidatos cumplan con los requisitos basicos,
como habilidades lingtisticas y participacion comunitaria.

e Preseleccion: preseleccion de candidatos en funcidon de sus materiales
de solicitud, centrandose en su activismo, potencial de liderazgo y
habilidades lingliisticas especificas.

 Evaluacion de dinamica de grupo: Invitar a varios candidatos a participar
en una entrevista grupal general para evaluar su interaccion dentro de un
contexto comunitario.

» Habilidades lingiiisticas: evaluar la competencia de los candidatos en
los idiomas relevantes mediante ejercicios practicos y debates.

e Potencial de liderazgo: observe como los candidatos demuestran
liderazgo, comunicacion y habilidades de resolucion de problemas durante
las actividades grupales.

Segunda entrevista grupal

Evaluacion exhaustiva: Realice una segunda ronda de entrevistas
grupales para evaluar mas a fondo la idoneidad de los candidatos. Esta
fase incluye preguntas y situaciones mas especificas para evaluar su
capacidad para afrontar los desafios reales de la comunidad.

« Interaccion entre pares: evalue como los candidatos colaboran entre si
y su capacidad para generar confianza y relacion dentro del grupo.



Proceso de reclutamiento de
trabajadores comunitarios

Entrevistas individuales finales

Entrevistas personales: invitar a los candidatos mas prometedores a
entrevistas individuales para profundizar en sus experiencias personales,
motivaciones y compromiso con la causa.

Se les ofreceran los dos puestos de Lideres Comunitarios, mientras que el
resto seguiran siendo Expertos Comunitarios.

 Preguntas basadas en escenarios: utilizar preguntas basadas en
escenarios para evaluar sus habilidades de resoluciéon de problemas,
empatia y capacidad para manejar temas delicados como la mutilacion
genital femenina y los matrimonios forzados.

Seleccion e identificacion de lideres

Seleccion de candidatos: Con base en el desempefio en las entrevistas
grupales e individuales, seleccionar a los candidatos mas calificados.

« Identificacion de lideres: identificar dos lideres entre los candidatos
seleccionados que guiaran y apoyaran al equipo comunitario.

Capacitacion e incorporacion

« Programa de orientacion: Desarrollar un programa de orientacion
integral para familiarizar a los nuevos empleados con la mision, los
valores y las practicas de la organizacion.

« Capacitacion especializada: Brindar capacitacion especializada en
temas como la mutilacion genital femenina, los matrimonios forzados
y las técnicas de participacion comunitaria.

« Programa de Mentoria: Asignar mentores a los nuevos empleados
para apoyar su desarrollo profesional e integracion al equipo.



