
Fecha de solicitud:

Quien solicita:

Fecha de recepción: 

Quien recibe: 

Nombre del Cargo: _________________________________ Área: ______________________________

FORMATO DE REQUISICIÓN DE PERSONAL

Información sobre el cargo.

Información sobre la vacante:

FECHA DE INICIO

DÍA MES AÑO

FECHA TERMINACIÓN

DÍA MES AÑO

DEDICACIÓN LABORAL
DEL EMPLEADO

CLASE DE CONTRATO

Tiempo completo.

Medio tiempo.

Tiempo parcial.

Prestación de servicios.

Término fijo.

Término indefinido.

Por obra o labor.

HORARIO ________________________

Requiere viajar.

Requiere cambiar de residencia.

Edad mínima:

Edad máxima:

Sexo:

Estado civil:

MOTIVO DE LA VACANTE.

1. Renuncia. 

2. Promoción/traslado.

3. Incapacidad.

4. Cancelación de contrato.

5. Creación del cargo.

6. Vacaciones.

7. Incremento de labores.

8. Licencia maternidad.



PERFIL DEL CARGO (formación requerida para el puesto).

POSIBLES EMPLEADOS CANDIDATOS DEL CARGO

FORMATO DE REQUISICIÓN DE PERSONAL

Bachiller.  

Técnico.  

Profesional.    

Estudiante universitario.  

Especialización.   

Otro: ____________________________________                         

COMPETENCIAS.

NOMBRE CARGO ÁREA
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