RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

El desarrollo optimo del Instituto de Legalizacion de la Propiedad requiere de la
determinacién y seleccion adecuada de todos los elementos de la institucion, para ello es
imprescindible conocer las especialidades y habilidades requeridas en cada puesto con
objeto de cumplir cabalmente con las actividades que se necesitan para lograr los
propésitos del ILP.

La tarea de encontrar a la persona iddnea para cubrir cualquier vacante se simplifica si estan
definidas desde el inicio: el tipo de funciones y actividades que debera ejecutar, asi como
las habilidades necesarias para desarrollarlas en forma adecuada. Hay que localizar
mediante las diversas fuentes de reclutamiento al personal que reuna los requisitos
preestablecidos para cada puesto.

Es muy importante establecer el proceso formal de reclutamiento que garantice la
captacion del personal requerido, de acuerdo con los perfiles establecidos para los diversos
puestos que la Institucién desea cubrir.

Existen diversos medios para reclutar personal, cada uno de ellos con sus respectivas
ventajas y desventajas; algunas de las fuentes a las que el ILP puede recurrir en la busqueda
de empleados potenciales son:

e Empleados actuales.
e Escuelas técnicas y universidades.
e Empleados anteriores.

e Anuncios en periddicos

La Direccion Ejecutiva del ILP analizara y determinara la mejor opcién de busqueda segun
sea la necesidad.

Independientemente del perfil técnico definido para cada puesto, se requiere que los
nuevos empleados relnan las siguientes cualidades:

1. Ser capaces de establecer relaciones satisfactorias con los integrantes del equipo.

2. Ser leales consigo mismo y con los demas.

3. Tener espiritu de autocritica y de critica constructiva.

4. Tener sentido de responsabilidad para cumplir con los objetivos.

5. Tener capacidad de autodeterminacion, optimismo, iniciativa y tenacidad.

6. Tener inquietud de perfeccionamiento, para la superacion.

7. No tener causa penal en su contra.
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8. No tener cuentas pendientes con el fisco por el manejo de recursos publicos.

9. No desempefiar otro cargo publico, salvo las excepciones previstas por la ley.

El proceso de seleccion de personal consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir sobre el personal a ser contratado, estos pasos incluyen la evaluacién
de los candidatos en una variedad de dimensiones, que van desde lo concreto y calculable
hasta lo abstracto y personal. El proceso se inicia con la necesidad de cubrir un puesto de
conformidad a un perfil definido, y termina cuando se toma la decisidn de contratar a uno
de los candidatos.

El proceso conlleva a la evaluacién mediante diferentes tipos de exdmenes: aptitud o
habilidad potencial, habilidad mental o inteligencia, personalidad (inteligencia emocional),
intereses y habilidad fisica.

De manera tradicional, las entrevistas de seleccién han desempefiado un papel muy
importante en el proceso de eleccion de candidatos: tanto que es raro encontrar un caso
en que se haya contratado a algun empleado sin algun tipo de entrevista. Segun el tipo de
puesto, los solicitantes seran entrevistados por el Gerente y Jefe Inmediato, o por miembros
de un equipo de trabajo definidos por el Director Ejecutivo.

Luego que se han evaluado y entrevistado a todos los candidatos, el Gerente Administrativo
Financiero debera presentar una terna al Director Ejecutivo del ILP, quien decidira la
incorporacion de uno de los candidatos al ILP.
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