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Herramienta 4: Planificador de la contratacion

Proposito de esta herramienta

Esta herramienta ayuda a los directores a planificar el proceso de contratacién. Se centra en cinco
areas clave de la contratacion:

1) la preparacion;

2) el anuncio de la contratacion;
3) el disefio de las entrevistas;

4) la seleccién de los candidatos; y
5) el seguimiento de la entrevista.

El objetivo es presentar varios métodos y técnicas que se puedan utilizar en estas fases, junto con
un comentario sobre su uso. El planificador incluye buenas préacticas genéricas para lograr un buen
proceso de contratacion, centréndose en los pasos y los procesos que tienen una importancia
especial para la contratacion de agentes de enlace con la comunidad (AEC).
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Planificacion de una contratacion
exitosa

LA PREPARACION

Antes de disefar los equipos de AEC y contratar a los AEC, los directores deben realizar un
analisis prospectivo relevante del contexto comunitario local. La disponibilidad de
candidatos ideales variard notablemente, y la reserva de talento de los AEC podria ser
limitada. Es importante que los directores entiendan esta dindmica mientras planean la
estructura y la composicion del equipo antes de la contratacion.

Existen muchas directrices sobre la participacién comunitaria temprana y sobre como
entender el contexto comunitario. Sugerimos el Manual de Buenas Préacticas de la CFl
titulado A strategic approach to early stakeholder engagement: A good practice handbook
for junior companies in the extractive industries.! Aunque esté destinado principalmente a
empresas junior, es pertinente para companias de todos los tamafos que persiguen la
participacion temprana de las partes interesadas y ofrece algunos consejos sobre cémo
familiarizarse con el panorama social local.

En este punto, es beneficioso contratar a un asesor de relaciones con la comunidad
temporal para conformar el anélisis y ayudar en la planificacion y la preparaciéon del proceso
de contratacién.

EL ANUNCIO DE LA CONTRATACION

El'anuncio de la contratacion debe llegar a una gran audiencia, incluidas las comunidades
locales, a algunas de las cuales puede que resulte dificil acceder utilizando métodos
estédndar destinados a publicos més amplios. Una iniciativa de contratacién eficaz aplicara
una combinacién de métodos. En la tabla 1 de la pagina 4 se ofrece una seleccion de
posibles formas de anunciar empleos de AEC, junto con los pros y los contras de cada
método.

T CFI(2014). A strategic approach to early stakeholder engagement: A good practice handbook for junior
companies in the extractive industries. International Finance Corporation, World Bank Group, Washington, D.C.
http://documentsworldbank.org/curated/en/784051524469298172/A-strategic-approach-to-early-stakeholder-
engagement-a-good-practice-handbook-for-junior-companies-in-the-extractive-industries
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Tabla 1 Métodos de anuncio de la contratacién, los pros y los contras

METODO

Anuncio a través una
agencia de empleo
publica
local/nacional

Anuncios en
periddicos

Anuncios en la radio

Redes sociales

Tablones de
anuncios
comunitarios

Propuesta por parte
de lideres de la
comunidad

Seleccion por parte
de un agente privado

Contratacion desde
la empresa

Difusion de
informacion a través
de trabajadores
locales en el
proyecto

PROS

Este suele ser el método habitual para anunciar
empleos a escala local y nacional. Es probable
que exista un sistema para este tipo de
anuncios y que este disponga de listas de
solicitantes de empleo.

Difusion més amplia; a las empresas les resulta
facil emplazar anuncios.

La radio suele llegar a un publico méas amplio
que los medios impresos y normalmente llega
a areas remotas mas pequenas. Los programas
de radio en el idioma local son escuchados por
personas que no entienden el idioma en el que
se escribe en los periédicos.

Los medios sociales, como Facebook, se
utilizan mucho en determinados contextos, y
son especialmente relevantes para la
generacion mas joven.

Suelen ser consultados por todos los
miembros de la comunidad.

Puede ser conveniente trabajar con los lideres
locales; los candidatos confian en ellos.

Se podria contratar a un agente privado para
gestionar un programa completo de
contratacién y simplificar el proceso.

Los trabajadores locales ya son conocidos y
estan familiarizados con el proyecto.

Los trabajadores que viven en la comunidad
local pueden trasladar la informacién a sus
amigos y familiares. Los trabajadores locales
estarén familiarizados con el proyecto y podran
suministrar la informacién directamente, o bien
de palabra o bien repartiendo panfletos o
colgando anuncios en el tabl6n de anuncios de
la comunidad.

CONTRAS

Puede que las agencias de empleo no lleguen
a todos los candidatos potenciales, y es posible
que estas estén situadas en las ubicaciones
mas grandes.

Es posible que los periédicos no se distribuyan
a escala local (por ejemplo en las aldeas) y no
se puedan publicar en los idiomas locales.

Alas empresas puede resultarles complicado
trabajar con emisoras de radio locales en
idiomas locales.

Puede que algunos posibles candidatos no
tengan acceso a Internet o a las redes sociales.

Visitar todas las aldeas locales puede exigir
recorrer largas distancias por caminos no
siempre transitables.

Es posible que la comunidad en su conjunto no se
fie de los candidatos. Existe la posibilidad de
incurrir en préacticas de corrupcién en caso de que
el gobierno y los funcionarios publicos participen
en la contratacion de personal de la empresa.

Puede que los agentes privados no puedan
llegar a las comunidades locales o que estas no
confien en ellos.

Los trabajadores locales representan a un
grupo limitado de personas y pueden que no
cuenten con las habilidades
sociales/comunitarias necesarias.

Las empresas deben establecer procesos
claros para que los candidatos locales
presenten sus CV y solicitudes de empleo si
van a hacerlo a través de otros trabajadores
locales; podria provocarse confusion, la
percepcién de conflictos de intereses u otras
dificultades si, por ejemplo, se perdiesen las
solicitudes.
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EL DISENO DE LAS ENTREVISTAS

Las entrevistas deben disefnarse para hacerse una idea general de las habilidades y las
competencias del candidato. En la tabla 2 se recoge una serie de técnicas de realizacion de
entrevistas y se describe cémo permiten profundizar en las habilidades, las competencias y
las cualidades personales necesarias para la funcién del AEC. No habra que aplicar todas las
técnicas en cada entrevista; seran los directores los que deberadn determinar qué técnicas
resultan mas eficaces para cada candidato.

Tabla 2 Técnicas de entrevista sugeridas

METODO

Debate abierto con
preguntas

Presentacion del
candidato sobre
cémo afrontar los
retos

Analisis de un breve
articulo sobre la
situacion local

Explicacion de un
procedimiento

DESCRIPCION

Se invita al candidato a hablar libremente sobre
su experiencia y sus habilidades, y sobre cémo
cree que estas son relevantes para el trabajo.

Una presentacion breve (con o sin ayudas
visuales) por parte del candidato sobre un
proyecto en el que haya participado o sobre
otra experiencia relevante. El candidato explica
cdmo abordd un reto concreto. A esto le sigue
una sesion de preguntas y respuestas.

El candidato lee un articulo breve (p. €], de
media p&gina) sobre un tema relacionado con
la comunidad local o con la sociedad local. A
continuacion, se le pide que seleccione y
explique los aspectos més importantes y lo que
estos dicen sobre la situacion local.

Se presenta al candidato un procedimiento por
escrito (p. ej., un mecanismo de reclamacion

COMPETENCIAS QUE SE VAN A EVALUAR

Capacidad para entender los requisitos del puesto
de trabajo.

Conocimiento y comprensién de la situacion
local.

Confianza/conocimiento de su propia habilidad
para desempenar el trabajo.

Dotes de comunicacién verbal.

Dotes de presentacion.

Capacidades de resolucion de problemas.
Capacidad para contestar preguntas dificiles.
Competencias técnicas si se usan ayudas visuales.

@ Habilidades analiticas.

Conocimiento y comprension de la situacion
local.

Entender qué aspectos son lo suficientemente
importantes para ser destacados y cuéles no.

Capacidad para explicar claramente los
procedimientos a los miembros de la comunidad.

asi simplificado o un procedimiento de respuesta . o . .
bl P . p' . P @ Capacidad para leer y asimilar informacion escrita
ante crisis) y se le pide que lo estudie durante ) o
. . . ) bajo presion.
cinco minutos; seguidamente debe explicar el
procedimiento con sus propias palabras.
Ejercicio de Se pide al candidato que elabore un mapa de las @ Habilidades para elaborar un mapa de partes

elaboracion de un
mapa de las partes

partes interesadas de su propia comunidad y
que se lo explique a los entrevistadores. Si no

interesadas.

Comprension de la dindmica de la comunidad.

interesadas conocen el concepto de elaboracién de un - o L
} y @ Habilidades descriptivas/explicativas.

mapa de partes interesadas, se les pedira que

describan distintos grupos de partes interesadas

dentro de su comunidad y expliquen en qué

difieren sus intereses y necesidades.
Trabajo con Se presenta al candidato un escenario que @ Capacidades de resolucion de problemas.
escenarios (dilema comporte un dilema ético, como un conflicto @ Integridad.
ético) de intereses, y se le pide que lo aborde. @ Capacidad para reconocer y abordar dilemas

éticos.

continuacioén...
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Tabla 2 Técnicas de entrevista sugeridas (continuacién)

METODO DESCRIPCION COMPETENCIAS QUE SE VAN A EVALUAR

Trabajo con
escenarios en equipo
(resoluciéon de

Se invita a dos o tres candidatos a resolver un
problema juntos utilizando un formato de juego de
roles. Puede ser una reclamacion inventada de la

Capacidad para trabajar en equipo.
Dotes de liderazgo.

. . Capacidades de resolucién de problemas.
problemas) comunidad (preparada por los entrevistadores), en la ® tap ) o ) P
que los candidatos desempefian los papeles del AECy @ Capac@ad para relajar situaciones
de los reclamantes; el AEC debe dar respuesta a la potencialmente tensas.
reclamacion.
Trabajo con Uno o dos candidatos observan el juego de roles ® Dotes de observacion.

escenarios en equipo
(presentacion de
informacion)

Actividad de
presentacion de
informacion

Gestion de la
informacion

Ejercicio de
indicadores clave de
rendimiento (KPI)

Identificacion de
métodos de
participacion
comunitaria

Redaccion

(anterion), toman notas e informan de los resultados y
de los aprendizajes més importantes.

Se presenta al candidato un escenario y se le pide
que presente un breve informe utilizando la plantilla
de presentacion de informacion.

Se presentan al candidato varias informaciones,
como los resultados de una reunién de consulta
comunitaria imaginaria, y se le pide que las organice
en categorfas determinadas.

Se pide al candidato que elija de entre una serie de
KPI para supervisar una situaciéon o el cumplimiento
de objetivos concretos.

Se presenta al candidato una serie de escenarios
breves y se le pregunta qué forma de participacion
comunitaria representa cada uno, es decir:

1) intercambio de informacién

2) participacion;

3) consulta;

4) negociacion; y

5) consentimiento.

Se pide al candidato que escriba una breve redaccion
(1 0 2 paginas) sobre un tema relacionado con el
desarrollo comunitario.

Capacidad para tomar nota de las
preocupaciones y las opiniones de los deméas
de una forma precisa.

Competencias sencillas de lengua escrita.

Capacidad para seguir plantillas de
presentacion de informes.

Capacidad para redactar informes breves,
recogiendo con concisién los puntos clave.

Capacidad para entender datos relativamente
complejos.

Capacidad para organizar informacién en
categorias concretas.

Técnicas basicas de supervision y
presentacion de informacion.

Conocimiento de los KPI.

Capacidad para diferenciar entre distintas
formas de participacién comunitaria.

Competencias avanzadas de lengua escrita.

Capacidad para elaborar un argumento.

@ Redaccion de informes.
Interpretacién i i i idi
p Se p|dela|. candidato que interprete de un idioma @ Habilidades basicas de interpretacion.
local al idioma del proyecto. ) ]
@ Capacidad para explicar problemas con

Prueba aritmética

Prueba tecnolégica

Se pide al candidato que realice una breve prueba

aritmética basada en tareas que puede que tenga

que realizar como AEC, p. €j,, presupuesto para una
visita a una comunidad remota.

Se pide al candidato que demuestre su dominio de
diversas tecnologias que son necesarias para la funcién
del AEC, p. €], uso de smartphone, ordenador, redes
sociales o plantillas de presentacion de informacion
online.

claridad.

Capacidad aritmética bésica.
Capacidad para usar cifras en la planificacion.

Capacidad para entender parte de la logistica
asociada al trabajo del AEC.

Una serie de capacidades tecnolégicas.
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LA SELECCION DE LOS CANDIDATOS

Aunque las técnicas citadas en la tabla 2 tienen por objeto servir de ayuda en la dificil tarea de evaluar las habilidades y

las cualidades personales de los candidatos, la decision de seleccion no seré necesariamente mas sencilla una vez
evaluados. Es probable que la decisién sea subjetiva y, por lo tanto, dificil de explicar a los demas, incluida a la propia

comunidad.

Entre los principales retos se podrian incluir:

® lafiabilidad de la documentacién;

la calidad de las cualificaciones;

[ )
@ clidioma;y
[

la toma de decisiones y la posibilidad de corrupcion.

Una solucién a estos retos es formar un grupo para seleccionar al candidato de modo que no haya una sola persona
involucrada en la seleccion. En general, el proceso de contratacién debe ser lo mds transparente posible, tanto por lo
que se refiere a su anuncio como a la comunicacion del proceso de seleccién a los candidatos y el seguimiento.

EL SEGUIMIENTO DE LA ENTREVISTA

El seguimiento de las entrevistas a los AEC debe ser sistematico y exhaustivo. En la tabla 3 se presenta una lista de
medidas que se pueden adoptar después de las entrevistas.

Tabla3 Acciones de seguimiento recomendadas tras la realizacién de las entrevistas

ACCION

Proporcionar
feedback a los
candidatos no
elegidos

Presentar a los AEC a
la comunidad

Revisar las
descripciones de las
tareas individuales

OBJETIVO

Asegurarse de que todos los candidatos no
seleccionados para los puestos de AEC reciban
una respuesta, si es posible con algo de feedback
sobre su desemperio y sugerencias sobre futuras
oportunidades, en su caso. Esto reviste especial
importancia para los solicitantes de la comunidad
local, ya que van a estar en contacto con los
candidatos elegidos en el futuro.

Asegurarse de que la comunidad entienda lo
que los AEC van a hacer en la comunidad,
coémo podran ayudar a la poblacién local y
cdbmo podrédn comunicarse en el futuro.

Asegurarse de que las descripciones cumplan
los requisitos establecidos en los pasos 1-3*y
se recojan en el Plan del equipo de AEC.

* éase la «Guia detallada» que se presenta
en la Seccién 2 de la Guia de gestion y
creacién de equipos de agentes de enlace
con la comunidad de IPIECA.

METODO

Escribir cartas a los candidatos no seleccionados. Si
es posible, estas deben redactarse de manera
individualizada—esto es especialmente importante
en el caso de candidatos de la comunidad local.

Celebrar reuniones con lideres de la comunidad y
reuniones comunitarias generales, y repartir
panfletos (p. e]., con un resumen del proceso de
reclamacion y el nombre del AEC al que deben
dirigirse para plantear una reclamacion).

Comparar el conjunto completo de descripciones de
las tareas del equipo con el plan del equipo de AEC,
utilizando la lista genérica (especifica del proyecto)
de responsabilidades para con la comunidad descrita
en la Herramienta 1. Garantizar que el equipo actual
pueda cumplir todas las responsabilidades asignadas
al equipo de AEC; reflexionar sobre cémo abordar las
carencias (p. e}, mediante formacion, colaboracion
con otros equipos, etcétera).

continuacion...
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Tabla 3 Acciones de seguimiento sugeridas tras la realizacion de las entrevistas (continuacion)

ACCION METODO

Revisar las
descripciones de las
tareas individuales
(continuacién)

Revisar la estructura
del equipo de AEC

Revisar la estructura
de toma de
decisiones

Revisar los canales
de comunicacion

Revisar la capacidad
del equipo de AEC
para satisfacer las
necesidades de la
comunidad

Revisar el perfil de
riesgo de la
comunidad

Comprobar la
idoneidad del
presupuesto

OBJETIVO

Asegurarse de que las descripciones de las tareas
sean apropiadas para los AEC individuales, y de que
no se espera que los AEC realicen tareas para las
que no estén preparados.

Identificar carencias que deban abordarse a través
de formacion.

Asegurarse de que la estructura del equipo de AEC
sea adecuada para cumplir los requisitos
establecidos en los pasos —13*y se recoja en el
Plan del equipo de AEC.

Garantizar la complementariedad entre las
funciones de los AEC dentro del equipo. Determinar
si la estructura del equipo propuesta entrafna
riesgos para el bienestar de los AEC, p. €], posible
falta de apoyo, y buscar formas de abordar estos
riesgos. Garantizar el establecimiento de las
estructuras de apoyo necesarias, p. €j.,
logistica/administracion.

* Véase la «Guia detallada» que se presenta en la
Seccién 2 de la Guia de gestion y creacion de
equipos de agentes de enlace con la comunidad
de IPIECA.

Evaluar si los AEC cuentan con los niveles
apropiados de autoridad para tomar decisiones en
situaciones dificiles.

Determinar la forma en que los AEC se van a
comunicar con el director del equipo y con otros
equipos pertinentes.

Garantizar que el equipo de AEC sea capaz de
satisfacer las necesidades de la comunidad,
incluidas las de los grupos vulnerables.

Garantizar que el equipo de AEC tenga resiliencia
suficiente para afrontar los riesgos de la comunidad.
Si existen riesgos importantes, garantizar que estos
se mitiguen de modo que los AEC no se expongan a
ellos por el mero hecho de hacer su trabajo.

Determinar si se dispone de presupuesto suficiente
para apoyar al equipo contratado a cumplir las
funciones'y las responsabilidades deseadas.

Revisar las descripciones de las tareas
individuales con los AEC para asegurarse de que
estén conformes con lo que se espera de ellos;
utilice la Herramienta 2: Marco de competencias
para comprobar que todas las funciones y las
responsabilidades sean adecuadas al nivel en el
que se ha contratado al AEC.

Revisar las funciones y las responsabilidades en
una reunién de equipo abierta, promoviendo el
debate de los puntos fuertes, los puntos débiles
y el apoyo mutuo. Animar a los AEC a plantear
preguntas sobre lo que se espera de ellos y los
retos que prevén.

Identificar posibles carencias que puedan tener
que abordarse con apoyo logistico,
administrativo o de gestion, o bien por medio de
la colaboracién con otros equipos.

Hacer que el equipo de AEC realice un ejercicio
de escenarios, probando una serie de escenarios
distintos en los que los AEC tendran que tomar
decisiones dificiles. Invitar a los AEC a idear sus
propios escenarios para trabajar en grupo.

Organizar una reunioén con los representantes
de los demaés equipos de cara a: (@) que se
conozcan entre ellos; y (b) debatir los retos de
comunicacion.

Celebrar una reunién del equipo de AEC para
abordar cuestiones como las estructuras de
podery los grupos vulnerables. Utilizar los
escenarios para evaluar las habilidades de los
AEC para abordar situaciones complicadas.

Revisar las evaluaciones de riesgos junto con el
equipo de AEC y procurar mitigar todos los
riesgos. Identificar posibles reas de riesgo
significativo y evaluar si se requiere el apoyo
adicional de otros equipos. Solicitar este apoyo,
si es necesario.

Comprobar que el plan del equipo de AEC esté
bien fundamentado. Si existen carencias que
pudieran entrafar algn riesgo para el proyecto,
informar al equipo de alta direccién.
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IPIECA

IPIECA es la asociacion global del sector del petréleo y el gas para cuestiones ambientales y sociales. Su mision
consiste en desarrollar, compartir y promover buenas practicas y conocimientos que ayuden al sector a mejorar
su desempefio ambiental y social, y es también el principal canal de comunicacién del sector con las

Naciones Unidas.

A través de sus grupos de trabajo y de sus lideres ejecutivos, IPIECA alna la experiencia y los conocimientos
colectivos de las empresas y asociaciones del sector del petroleo y el gas. Su posicién Unica en el sector
permite a sus miembros responder de forma eficaz a las principales cuestiones de indole ambiental y social.
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