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Su uso esta orientado a la
simplificacion del trabajo en
las organizaciones, aunque a
veces se abusa de ellos....

BREVES

EVENTUALES

PILOTOS

DEBEN POSEER

\

Natali Estrada, 2012



e “«~ Cabeza o extremo superior

N— 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 accion implicita los cuales se
— determinan, de acuerdo con la informacién 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

formulario, firmas y sellos para aprobar J
conformar la informacién registrada en el cuerpo
del mismo




PARTES DE UN FORMULARIO

gg AS15TE: Educacin Asistida por Computadora

FORMATO DE REQUICION (RQ) m
(2) 9
C

Jefe de recursos humanos
Presente

Le salicito a uﬂe@ tan amable de iniciar &l proceso de m@mn@o y seleccion para cubrir la plaza vacante del puesto
de portid s (determinado o indeterminado), que estara adscrito
f\_ﬁ) que tendra como funcion general:

O

y que deberd cutrir el perfil que se detalla en el analisis de puesto que se anexa .

Asimismo te solicito que a fecha de contralacion sea a mas lardar el dia

Le agradezco de antemano sus atenciones. @

Alentamente

.H FORNATO DE REQUISICION (RQ)
@ Instructivo de lenado
1. nole ol lgary fcha oncluo se daborda reqiion
2

3. Anole el nombre del puesto vacante

. Anole el fiempo de contratacicn

5 Anole el area en que esia adsarin & habajador

. Anole la uncion general ylo anere el anlisis ds puesto

7. Anole la fecha de conlratacién

5. Anole el nombre del e del rea vacanle:

9. Anole el nombr del puesto del gfe del érea vacante

10. Anole el nombre el jefe del érea que autoriza la conlratacion
del 3 Joriza la confat

Tel (951) 5485088 oy ‘ e

e
whww_a51Ste com mx 1. Se doberd emar cl il al e de recursos humancs

E-mai: jorgeeves@yahoo.com mx . tele
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AS15TE: Educacion Asistida por Computadora

FORMATO DE REQUIC ON (RQ)

0 0

C.
Jefe de recursos humanos
Presente.

de por fig 5 (determinado o indeterminado), que esiara adscrito
al area de 6 fue tendrd como funcidn genaral

(-

Le sulizilo & usle@ lan amable de irlici@mww de rec,@iienlu y seleccion para cubrr l2 plaza vacanle del pueslo

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

Asimismo le solicilo que l4 lecha dz conlralacion sed d nds lardar el dia

| & agradezen de antemann sus atenciones

Atentamente g
©®

Jele de

Vo. Bo.

Tel.(951) 5485088
W 2515te.comms
E-mail jorgeever@yahco.com.mx

FORMULARIO E INSTRUCTIVO

FORMATO DE REQUISICION (RQ)
Instructivo de llenado

1.- Anote el lugar y fecha en el que se elabord 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 funcion general y/o anexe el analisis 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 contratacién.

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

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

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



RGENES DE LOS
ORMULARIOS

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

—
TIPO DE PAPEL

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

<+ Cebolla: papel utilizado principalmente en el disefio
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. ‘




