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Este formato de requisición responde a la necesidad de obtener la mayor cantidad de información posible sobre la vacante y el perfil del personal requerido para ocupar el puesto, con el fin de realizar una selección acorde a sus necesidades.




         Jefe Inmediato (Solicitante)



Cargo que Desempeña



                         Área 




                   Departamento 
I. INFORMACIÓN SOBRE LA VACANTE
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 Creación del Cargo      [image: image5.wmf]

  Reemplazo temporal
    [image: image6.wmf]

Reestructuración del Cargo
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  Reemplazo Definitivo

LA VACANTE SE PRODUJO POR:
[image: image8.wmf]

  Renuncia del titular     [image: image9.wmf]

  Cancelación del contrato      [image: image10.wmf]

   Incremento de labores
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 Promoción o traslado   [image: image12.wmf]

  Licencia
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  Incapacidad Maternidad
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    Incapacidad           [image: image15.wmf]

   Vacaciones


Fecha en que debe estar cubierta está vacante   DÍA  [image: image16.wmf]


 MES    [image: image17.wmf]


  AÑO  [image: image18.wmf]



Si el requerimiento es para contrato temporal, indique la duración aproximada: 

II. PERFIL 


1. EDAD SUGERIDA
Entre   [image: image19.wmf]


   y      [image: image20.wmf]


 años de edad

2. EDUCACIÓN


Especialidad:     [image: image21.wmf]

 
Post-grado:        [image: image22.wmf]

 
Licenciatura:                   [image: image23.wmf]


Carrera Técnica:[image: image24.wmf]


Otros:                         [image: image25.wmf]


III. INFORMACIÓN SOBRE EL CARGO:


Nombre del puesto:


Dedicación: T.C. [image: image26.wmf]


   M.T. [image: image27.wmf]


    Horario: Diurno [image: image28.wmf]


         Nocturno [image: image29.wmf]


FUNCIONES:  

	PARA QUE SE CONTRATA  

	


Área: [image: image30.wmf]

  Departamento: [image: image31.wmf]


A quien reporta: [image: image32.wmf]

         Remuneración: [image: image33.wmf]


IV. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Mínima de [image: image34.wmf]

 años, desempeñándose en el área de [image: image35.wmf]


Como  [image: image36.wmf]


V. EXPERIENCIA DOCENTE

Mínima de  [image: image37.wmf]

 años, desempeñándose en el área de [image: image38.wmf]


VI. APTITUDES O HABILIDADES ESPECIALES (Explique)

	SISTEMAS Y/O PROGRAMAS

	


	DOMINIO DE IDIOMAS

	


	HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

	


	OTROS

	


Para ocupar el cargo se sugiere a: 
	Nombre [image: image39.wmf]


	Cargo [image: image40.wmf]



	Dependencia [image: image41.wmf]


	Teléfono [image: image42.wmf]




VII.
	OBSERVACIONES

	



                   FIRMA SOLICITANTE


                                FIRMA RECTOR

______________________________________                                 __________________________________________

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS                                     JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
GUÍA DE LLENADO DE LA CÉDULA DE DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL TRABAJADOR

1. 
Anotar el área de adscripción del trabajador.

2. Dejar este espacio en blanco si se trata de nuevo ingreso. Tratándose de reingreso se deberá anotar el número de empleado que tenía asignado anteriormente el trabajador.

3. Dejar este espacio en blanco. El trabajador efectuará el trámite para obtener la preafiliación ante el IMSS, mismo que deberá proporcionar al Jefe de Oficina de Recursos Humanos para que realice el alta correspondiente.

4. Anotar el nombre completo del trabajador iniciando con apellido paterno, materno y nombre(s).

5. Anotar el estado civil del trabajador.

6. Anotar el sexo del trabajador (femenino o masculino).

7. Escribir el domicilio del trabajador (Calle, Número, Colonia, Código Postal, Localidad, Municipio, Estado).

8. Anotar el lugar de nacimiento del trabajador (Localidad, Municipio, Estado).

9. Anotar la Clave Única de Registro de Población (CURP) del Trabajador.

10. Escribir el Registro Federal de Contribuyentes del trabajador.

11. Anotar el nombre, el periodo (año “x” – al año “x”) y el lugar donde cursó la Escuela Primaria.

12. Anotar el nombre, el periodo (año “x” – al año “x”) y el lugar donde cursó la Escuela Secundaria.

13. Anotar el nombre, el periodo (año “x” – al año “x”) y el lugar donde cursó la Escuela Preparatoria.

14. Anotar el nombre, el periodo (año “x” – al año “x”) y el lugar donde cursó la Escuela Técnica, Comercial o equivalente.

15. Anotar el nombre, el periodo (año “x” – al año “x”) y el lugar donde cursó la Escuela de Nivel Superior.

16. Anotar el nombre, el periodo (año “x” – al año “x”) y el lugar donde cursó otros estudios.

17. Anotar la fecha de elaboración de la Cédula de Datos de Identificación del Trabajador (R-SA-07).

18. Firma del trabajador.

Este formato deberá ser llenado (a máquina o a mano con letra de molde legible) por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos. 

                                  



































                                        











                  





























                         




















                                                                                         











                    





                                                                                               












_1594113459.unknown

_1594113467.unknown

_1594113471.unknown

_1594113473.unknown

_1594113474.unknown

_1594113472.unknown

_1594113469.unknown

_1594113470.unknown

_1594113468.unknown

_1594113463.unknown

_1594113465.unknown

_1594113466.unknown

_1594113464.unknown

_1594113461.unknown

_1594113462.unknown

_1594113460.unknown

_1594113451.unknown

_1594113455.unknown

_1594113457.unknown

_1594113458.unknown

_1594113456.unknown

_1594113453.unknown

_1594113454.unknown

_1594113452.unknown

_1594113443.unknown

_1594113447.unknown

_1594113449.unknown

_1594113450.unknown

_1594113448.unknown

_1594113445.unknown

_1594113446.unknown

_1594113444.unknown

_1594113439.unknown

_1594113441.unknown

_1594113442.unknown

_1594113440.unknown

_1594113437.unknown

_1594113438.unknown

_1594113435.unknown

_1594113436.unknown

_1594113434.unknown

_1594113433.unknown

