
TALLER CONTRATACION DE PERSONAL 
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS 
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

Ac�vidad No 1  
Diseño requisición de personal Tramitar las requisiciones del personal a reclutar en la organización 
El aprendiz basado en la explicación del instructor y u�lizando los formatos entregados en la clase, 
deberá tramitarlos adecuadamente para cada uno de los cargos relacionados a con�nuación. El 
instructor estará pendiente para aclarar las dudas que se presenten durante la ac�vidad. 

ITEM  NOMBRE DEL CARGO  CAUSA VACANTE  

1  Subgerente administra�vo  Fallecimiento del �tular  

2  Jefe del Depto Comercial  Re�ro Voluntario  

3  Supervisor de Mantenimiento  Despido  

4  Asistente de gerencia  Licencia de maternidad  

5  Mensajero  Cargo nuevo  

6  Vendedor  Despido  

7  Auxiliar contable  Incapacidad  

 

 



 

 
 
 
 



Ac�vidad No 2  
Diseño lista de chequeo para el proceso de selección del personal Reconocer y diseñar los ítems de 
la lista de chequeo a u�lizar en el proceso de selección.  
Los aprendices formarán grupos de dos personas y basados en la explicación del instructor, la 
información escrita que se les entregará, y los formatos u�lizados durante la clase, deberán diseñar 
los ítems de la lista de chequeo a u�lizar en el proceso de selección de personal. El instructor hará 
un acompañamiento permanente para aclarar las dudas que se presenten. 

 


