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Anexo A: Formato de Requisición 

 

           
 

Formato de Requisición 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por remplazo 

 

Por aumento de personal   

 

De: 

Departamento 

solicitante 

Para: RRHH 

   

DEPARTAMENTO 

FECHA/FECHA 

DE SALIDA 

NOMBRE PUESTO 

    

 

 

 

 

Nombre del 

puesto: 

 

CAUSA:  

Fecha: 
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Anexo B: Formato de recomendación de personal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Formato de recomendación de personal 

 

Nombre candidato:                                Parentesco con el empleado:  

 

Razones y referencias para postular al candidato 

 

 

 

 

 

 

Nombre empleado: 

Departamento:  
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Anexo C: formato de entrevista individual 

 

FORMATO DE ENTREVISTA INDIVIDUAL 

 

Fecha de entrevista: _______________________________Hora: __________ 

Cargo al que aspira: _______________________________ 

Nombres y apellidos completos: _____________________________________ 

Fecha de nacimiento: Año _______ Mes ________ Día ___________ 

Lugar: _____________________________________ 

Edad: _____________________________________ 

Estado Civil: Casado ___ Soltero ___ Separado ___ Viudo ____ Unión Libre ___ 

Dirección: _____________________________________ Barrio: _________________ 

Ciudad o Municipio: ______________ Teléfono: ___________ Celular: ____________ 

Motivo por el cual busco el trabajo: ________________________________________ 

 

COMPOSICIÓN FAMILIAR 

 

NOMBRE EDAD PARENTESCO ESCOLARIDAD OCUPACIÓN VIVE CON USTED 

      

 

Cómo es su relación con tu padre: ________________________________________ 

Como es su relación con tu madre: ________________________________________ 

Número de Hijos: ____ Hombres _____ Mujeres ______ 

Lugar que ocupa: ______________________________________________________ 

Cómo es su relación con tus hermanos: _____________________________________ 

Con quien te la llevas mejor y por qué: ______________________________________ 

Cómo es tu relación con tu esposa (o): ______________________________________ 

Número de Hijos _____  Mujeres _____  Hombres ___ Tener más:  _____ 

Nombre de su pareja _______________________________________ Edad: _____ 

Ocupación: ________________________________________  
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EXPERIENCIA LABORAL 

Cuál fue la última empresa en donde laboró: ________________________________ 

Fecha de Inicio: ________________________________________ 

Fecha de retiro: ________________________________________ 

Razón del retiro: ________________________________________ 

Qué cargo desempeñaba: ________________________________________  

Qué funciones desempeñaba: ________________________________________  

Qué es lo que más le gustaba de su trabajo: _________________________________ 

Qué es lo que menos le gustaba de su trabajo: ______________________________ 

Cómo eran sus relaciones con sus compañeros: ______________________________ 

Cómo eran sus relaciones con su jefe: ______________________________________ 

Que le hacía disgustar con facilidad: _______________________________________ 

Que le hacía poner contento: _____________________________________________ 

Se sentía satisfecho con su trabajo: ________________________________________ 

Cuáles eran tus principales dificultades: ___________________________________ 

Experiencia en: ________________________________________________________ 

Conocimientos: ________________________________________________________ 

 

AUTODEFINICIÓN 

Cuáles son sus cualidades: 1: ______________ 2: ______________ 3: ______________  

Cuáles son sus metas y objetivos: 1: ____________ 2: ___________ 3: ______________ 

Cuáles son sus aspectos por mejorar: 1: ___________ 2: __________  3: _____________ 

Qué hace en su tiempo libre: 1: __________ 2: ______________ 3: ______________ 

Cómo se define: 1: ______________ 2: ______________ 3: ______________ 

Cómo cree usted que lo definen los demás: 1: _________ 2: _________ 3: ___________ 

Tienes muchos amigos: Si: ____ No: _____ Por qué? _________________ 

Que es lo que más te gusta de ti mismo: 1: _________ 2: _________ 3: ___________ 

Por qué te gustaría este trabajo y no otro: _________________________________ 

Que puedes aportarle a la empresa: _________________________________ 

Qué esperas de la empresa: _________________________________ 

Cual sería tu aspiración salarial: _________________________________ 



35 

 

Anexo D: carta de bienvenida 
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Anexo E: Manual de inducción 

 


