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PROCESO TALENTO HUMANO 

 DIA ______ MES______ AÑO_______

 DIA ______ MES______ AÑO_______

CODIGO DEL CARGO:________________________

SALARIO:___________________

1. Creación del cargo:  5. Licencia:

2. Renuncia del colaborador: 6. Aumento de carga laboral:

3.Cancelación del contrato: 7. Vacante: 

4. Promoción y translado  ¿Cuál?___________

Diurno 

Nocturno:

Por turnos: 

Nombre del solicitante: 

Cargo solicitante:

Firma autorizada:

SI Nombre y Apellido: 

NO Cargo: 

Dias en cubrir la vacante: 

Fecha de respuesta: 



Formato de Requisición de personal

Documento elaborado por: Área de Talento 

Humano ADONITRANS SAS



REQUISICIÓN DE PERSONAL PARA LA ORGANIZACIÓN 

III.MOTIVO DE LA VACANTE 

Horario laboral requerido:

NUMERO DE VACANTES:______________

Código: FT-TH-001

Versión: 02

Fecha elaboración: 28/03/2022

Fecha aprobación: 28/03/2022

Vigencia a partir de: 28/03/2022

CARGO: _________________________

I. INSTRUCCIONES

Fecha de solicitud 

Fecha de recepción 

Se debe realizar la requisición de personal por lo menos con 5 días de anticipación a la fecha de inicio de labores tentativa, de manera 

que Gestión Humana pueda realizar el proceso de selección; Todas las requisiciones de personal son aprobadas exclusivamente por la 

Directora Administrativa; la Fecha de Recepción es diligenciada en Recursos Humanos.



II. INFORMACIÓN SOBRE EL CARGO REQUERIDO 

PROCESO:_______________________



Justificación: 

Fecha tentativa de inicio de labores:



IV. REQUISICIÓN SOLICITADA POR

Aprobada

VI. ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE GESTIÓN HUMANA 

Firma:____________________

Radicación de la solicitud: 



Firma:__________________



Fecha:__________________

V. APROBACIÓN DE LA SOLICITUD



Coordinadora de Talento Humano



Nombre y Apellido: 


