Cabeza o0 extremo superior

Contienen datos iniciales como: nombre de la
empresa, logotipo, direccion, teléfonos,
codificacion.

Cuerpo de formulario

Contiene el mayor grupo de datos del formulario:
generan la accién implicita los cuales se
determinan, de acuerdo con la informacion que
se desea obtener, mediante la utilizacion de la
forma. Se analizan las decisiones acerca de los
datos y la distribucién siguiendo una secuencia
l6gica de colocacion

Pie o extremo inferior
Contiene los datos de cierre o conclusion del
N formulario, firmas y sellos para aprobar o
conformar la informacién registrada en el cuerpo
del mismo



PARTES DE UN FORMULARIO

/,/‘ ldentificacion
_'|

A515TE: Educacion Asistda por Computadora %
\Z

FORMATO DE REQUICION (RQ)

O N
W,

C.
Jefe de recursos humanos
Presente.

de portid 5 (determinado o indeterminado), que estara adscrito

l area de ( 5) que tendra como funcion general

A )

y que debera cubrir el perfil que se detalla en el andlisis de puesto que se anexa - I n StrU C C I O n eS

Asimismo te solicito que la fecha de confratacion sea a mas tardar el dia

4
Le solicito a usle@w tan amable de iniﬁz&jpmeesa de re@iento y seleccion para cubrir la plaza vacante del puesto

Cuerpo

Le agradezco de antemano Sus atenciones.

Atentamente @ .
R

FORMATO DE REQUISICION (RQ)

Jefe de nstructvodelenado
Conclusién O, i i

Anokz el nombre del pueso vacante:

1
2
3

- 4 Anol el liampo de confrataain

vo. Bo 5 Aok el e en que sara adsero e bapdor
6 Aotz |a it general yi anee ¢l andilss ds puesio

s/ 7. Anok la fecha de conralacidn

[

‘Anote el nerbre de e deldrea vacante
9 Anoe el nombre del puesho del jefe del drea vacanie
10 del el el irea que autori
(G51) n del e del
Tel (951) 5485088 12. Este formato deberd ser elaborado por el jefe del drea vacanie
www 2515t com.mx 13 Se dsberd envir el ol al e de renarscs bumancs
E-mai. jorgeever@yahoo.com.mx 14, Larequisiol i personal




A515TE: Educacion Asislida por Computadora

FORMATO DE REQUICION (RQ)

0 0

C.
Jefe de recursos humanos
Presente

Le solicito a uste@ tan amable de iniciar £] proceso de rec@niento y seleccién para cubrir la plaza vacante del puesto
de portig 5 (determinado o indeterminado), que estara adscrito
al area de ( 6) que tendra como funcidn general:

@

y que debera cubrir el perfil que se detalla en el analisis de puesto que se anexa .

Asimismo te solicito que la fecha de confratacion sea a mas tardar &l dia

Le agradezco de antemano sus atenciones.

Atentamente @
@ Jefe de

Vo. Bo

Tel. (951) 54 85088
Www.a515te.com.my
E-mail: jorgeever@yahao.com.my

FORMULARIO E INSTRUCTIVO

FORMATO DE REQUISICION (RQ)
Instructivo de llenado

1.- Anote el lugar y fecha en el que se elaboré la
requisicion.

2.- Anote el nombre del jefe del departamento de recursos
humanos.

3.- Anote el nombre del puesto vacante.

4.- Anote el tiempo de contratacion.

5.- Anote el area en que estara adscrito el trabajador.

6.- Anote la funcién general y/o anexe el andlisis de puesto.
7.- Anote la fecha de contratacion.

8.- Anote el nombre del jefe del area vacante.

9.- Anote el nombre del puesto del area vacante.

10.- Anote el nombre del puesto del area que autoriza la
contratacion.

11.- Anote el nombre puesto del jefe del area que autoriza
la contratacion.

12.- Este formato debera ser elaborado por el jefe del &rea
vacante.

13.- Se deberd enviar el original al jefe de recursos
humanos.

14.- La requisicion debe ser archivada en el expediente de
la convocatoria de personal.



ARGENES DE LOS
FORMULARIOS

Margen izquierdo de 2 a 2,5 cm.

Margen derecho: 1 cm

Margen superior 1,54 cm

Margen inferior: depende de la
reproduccion

Autor: Natali Estrada
Fecha de consulta: 24/01/2014
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TIPO DE PAPEL

Bond: muy utilizado en el diseno de
formularios, de diferente grosor, adsorbentes;
los mas delgados se usan para duplicado.

Cebolla: papel utilizado principalmente en el
diseno de copias de formulario.

Seguridad: especiales para cheques, bonos y
otros documentos similares, dificultan la
alteracion de las anotaciones.

Bristol: se utiliza para ticket, recibe también
el nombre de cartulina.



