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

Actividad No 1

Disefio requisicién de personal Tramitar las requisiciones del personal a reclutar en la organizacion
El aprendiz basado en la explicacion del instructor y utilizando los formatos entregados en la clase,
debera tramitarlos adecuadamente para cada uno de los cargos relacionados a continuacién. El
instructor estara pendiente para aclarar las dudas que se presenten durante la actividad.

ITEM NOMBRE DEL CARGO CAUSA VACANTE

1 Subgerente administrativo Fallecimiento del titular
2 Jefe del Depto Comercial Retiro Voluntario

3 Supervisor de Mantenimiento Despido

4 Asistente de gerencia Licencia de maternidad
5 Mensajero Cargo nuevo

6 Vendedor Despido

7 Auxiliar contable Incapacidad




FORMATO REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE SOLICITUD

INSTRUCCIOMNES

Sefior Directivo: Recuerde realizar su requisicion de personal con RMINIFAD 20 DIAS HABILES DE ANTICIFACIOMa la fecha de inicio de

labores solicitada.

Las requisiciones de persional que obedezcan a nuevo cargo o nuevs cupo de nomina, deberd presentarlas al departamento de
Gastidn Hurmana con la firma de aprobacidn de la Gerencia General.

Las fechas deinicio delabores del trabajador requerido, serdn los dias primero (1] ¥ quince (15) de cada mes, por favoer margue X
en la casilla correspondiente al dia en que seregquiere &l ingreso del nuevo trabajadaor.

1. DATOS DE LA REQUISICION

CARGD REQUERID:O:

N DE CUPOS

cuoap: | |

— T —

CALI

DEPEMDENCIA: |

|  Area:|

MOTIVO DE LA REQUISICIOM:

REEMPLAZA A:

Resmplazo por:

Renuncia empleaada:

Maternidad:

Muevoe Cargo:

OBSERVACIONES:

Muevo cupo ndmina:

Oera:

Cual?

TIEMPO DE VINCULACION REQUERIDO

JORNADA LABORAL REQUERIDA

Tiempo compl eto:

Medio Tiempo:

HORARID LABORAL REQUERIDO

FECHA DE INICKY DE LABORES

Dia

| 1 Jas

MES

| afio

CANDIDATOS RECOMENDADDS PARA CUBRIR LA VACAMNTE:

Requisidon solicitada por:

Requisicion aprobada por:

Revisado y Aprobado por:

Director Dependencia del Cargo

Gerente General

Director Dpto Gestion Humana

| I
Ly

2. DATOS GENERALES GESTION HUMANA

Radicacion de la solicitud: INtUmos:

PERFIL:

Sello de Recibido

Gestion Hurmana
ACCIOMNES DEL

Tiempo de Res puestas:

| Recibido Coordinacian de

Personal

PERFIL:




Actividad No 2

Disefio lista de chequeo para el proceso de seleccion del personal Reconocer y disefiar los items de
la lista de chequeo a utilizar en el proceso de seleccion.

Los aprendices formaran grupos de dos personas y basados en la explicacidon del instructor, la
informacion escrita que se les entregara, y los formatos utilizados durante la clase, deberan disefar
los items de la lista de chequeo a utilizar en el proceso de seleccidén de personal. El instructor hara
un acompafiamiento permanente para aclarar las dudas que se presenten.

@ LISTA DE CHEQUEO PROCESO DE SELECCION

FONMEIE ASFILANTE
FECHA PRESETACION
FIOPARHITE EW AL LA DICHY

DOCUMENTO IHEN TIDAD |

M OIRABME WACAMTE
——

CARGO

ANALISIS DE SOUCITUD SCIU MFII-\IE-D RECOMENDACION /OBSERV ACIOMN

ENTREWISTA

TEST

PRUEBA DE ARTITUD

WVERIFICACION DE REFERENCIAS ¥ DOCUMENTACION

REWISION DE DOCUMENTACIGON

Firma Evaluador




