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Oportunidad®{:]d o leEn 2017
I

RECURSOS HUMANOS

P039-102-104-01

Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal.

Objetivo: Establecer en forma secuencial las actividades que permitan que
de forma oportuna, el Departamento de Recursos Humanos facilite
el recurso humano capacitado y con la experiencia necesaria
requerida por las diferentes areas de la Entidad; sustentado las
relaciones laborales en un marco de legalidad que regule y permita
la armonia laboral y la seguridad social para todos los
trabajadores.

Partes que o Departamento de Recursos Humanos.

Intervienen: e Direcciones de Areas de la CEA.

e CANACINTRA: Cémara Nacional de la Industria de

Glosario de Transformacion.

Términos: e CANACO: Cémara Nacional de Comercio, Servicios y

Turismo.

e CEA: Comision Estatal del Agua de Baja California.

e ISSSTECALI: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Gobierno y Municipios de Baja
California.

e Requiere la aplicacion de la normatividad vigente de la Ley

Politicas de Federal del Trabajo, el Contrato Colectivo de Trabajo, el

Operacion: Reglamento Interno de la CEA y la Ley del

I.S.S.S.T.E.CAL.L

e Debera tener Disponibilidad de puesto y suficiencia
presupuestal para la plaza vacante o de nueva creacion.

e ElI Contrato Laboral de acuerdo a las condiciones
requeridas, podré ser: Indefinido, Por tiempo y obra, 6 por
suplencia.

e Los candidatos seleccionados para ingresar a laborar
deberan presentar:

1. Solicitud de trabajo interna de CEA, que contenga
la informacion requerida por el formato.

2. Copia de acta de nacimiento.

3. Copia del CURP

4. Copia de identificacion con fotografia.

5. Dos fotografias recientes, tamafio infantil de frente.

6. Dos cartas de recomendacion.

7. Copia de 2 constancias de domicilio.

8. Constancia medica expedida por una institucion de
salud autorizada.

9. Constancias de estudios, y de especialidad,

dependiendo del puesto especifico de que se trate.
10. Curriculum Vitae actualizado.
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Politicas de
Operacion:
continuacion...

11.

12.

13.
14.

Constancias de estudios 0 capacitacion
extracurriculares.

Constancia de “NO INHABILITACION” expedida
por la Direccion de Responsabilidades vy
Situacion Patrimonial de la Contraloria General
del Estado.

Llenar carta testamentaria.

Carta de aceptacion de pago de sueldo
mediante transferencia bancaria.

e Se utilizaran los siguientes formatos:
CEA-RH-F-01 Solicitud de Requisitos.
CEA-RH-F-02 Requisicion de Personal.
CEA-RH-F-03 Alta del Sistema de Nominas
CEA-RH-F-04 Carta Testamentaria.
CEA-RH-F-05 Solicitud de Empleo
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Descripciéon del Procedimiento:

Comlslan Estalnl del Agua
) ALIFORNIA

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA

COMISION ESTATAL DEL AGUA
DE BAJA CALIFORNIA

Procedimiento:

CALIFORNIA P039-102-104-01

Hojal de 2

Area: DIRECCION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA
Unidad: RECURSOS HUMANOS
Nombre del

Procedimiento:

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

No. de Actividad

Puesto o Unidad
Administrativa

Descripcion de la Actividad

Llena formato de Requisicion de Personal (CEA-RH-F-02) donde
especifica en que area se requiere personal, que puesto ocupara, nivel

1 Area Solicitante de sueldo, cantidad de personal requerido, perfil del puesto, tipo de
contrato, actividades a desempefiar, imprime formato y lo entrega al
Director del &rea para su autorizacioén y rubrica.
. . Firma de autorizado formato, y lo turna al Director Administrativo-
Director del area . . . P R ;
2 s Financiero para que realice el tramite de autorizacion ante el Director
solicitante
General.
Director Recibe Requisicion de Personal y turna al Departamento de Recursos
3 Administrativo- Financiero y de Evaluaciéon Presupuestal, para validar la suficiencia
Financiero presupuestal de la plaza vacante.
4 Depto de Recursos | Recibe Requisicion de Personal, revisa suficiencia presupuestal de la
Financieros plaza vacante y notifica al Director Administrativo y Financiero.
Director Valida y Aprueba la suficiencia presupuestal de la plaza vacante y
5 Administrativo y solicita la autorizacion del Director General
Financiero )
- — >
Director (,P.Iaza con suﬁqenaa presupuestal?
Administrativo y Sl: continda el tramite.
. : NO: Turna al area solicitante, hasta que se cuente con el recurso
Financiero
presupuestal.
Autoriza la Requisicién de Personal plasmando su rubrica en el formato
6 Director General y lo remite al Director Administrativo y Financiero para que continde con
la contratacion.
Director Recibe el formato autorizado y lo turna al Departamento de Recursos
7 Administrativo y Humanos para que continte con el tramite de reclutamiento, seleccion y
Financiero contratacion de personal.
Recibe el formato Requisicién de Personal autorizado, revisa si existe
personal interno que pueda ser promovido, después consulta la Bolsa de
Departamento de Trabajo Interna y externa, de Oficialia Mayor de Gobierno del Estado,
8 p Camaras afiliadas: CANACINTRA y CANACO, anuncio en la prensa,
Recursos Humanos . N . - PO .
radio, television, etc., selecciona candidatos mas idoneos que reuna el
perfil del puesto y les informa sobre las condiciones generales de trabajo
en la que se deberan contratar.
9 Departamento de Entrevista a los Candidatos, escoge a tres y los turna para su entrevista
Recursos Humanos | de evaluacion al Area Solicitante.
i Selecciona al Candidato idéneo para el puesto y le indica que pase con
10 Area Solicitante el Jefe de Recursos Humanos, le notifica por teléfono sobre el
Candidato seleccionado.
Entrega al Candidato Seleccionado los Formatos (CEA-RH-F-01) de
Solicitud de Requisitos, (CEA-RH-F-04) Carta Testamentaria para la
Departamento de . - S L
11 designacion de beneficiarios del contratado para el plan de beneficios,

Recursos Humanos

(CEA-RH-F-01) Solicitud de Requisitos, (CEA-RH-F-05) solicitud de
empleo, todos para conformar su expediente de personal.
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Descripciéon del Procedimiento:

Comlslan Estalnl del Agua
) ALIFORNIA

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA

COMISION ESTATAL DEL AGUA
DE BAJA CALIFORNIA

Procedimiento:

CALIFORNIA P039-102-104-01

Hoja2 de 2

Area: DIRECCION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA
Unidad: RECURSOS HUMANOS
Nombre del

Procedimiento:

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

No. de Actividad

Puesto o Unidad
Administrativa

Descripcion de la Actividad

Candidato

Recibe formatos, recopila informaciéon y entrega documentacién

12 ; requerida y formatos recibidos llenos con la informacién necesaria, al
seleccionado
Jefe de Recursos Humanos.
13 Departamento de Recibe, revisa documentacion y elabora el Contrato Laboral de acuerdo
Recursos Humanos | a las condiciones requeridas, y se lo turna al Candidato Seleccionado.
14 Candidato Recibe Contrato laboral para su revisién y firma, devuelve al Jefe de
seleccionado Recursos Humanos.
15 Departamento de ReC|be_ Contrato laboral, revisa que esjten debldamente_ firmadas todgs
las hojas por el nuevo trabajador, lo integra al expediente y recopila
Recursos Humanos ) - )
firmas del Director General y dos testigos.
Elabora formato de Alta del Sistema de Nominas (CEA-RH-F-03) y
16 Departamento de recaba firma del Director del area solicitante y del Director General y
Recursos Humanos | turna al Encargado de Control de Personal del Departamento de
Recursos Humanos.
17 Departamento de Captura en el Sistema Integral de Recursos Humanos la informacion
Recursos Humanos | contenida en el formato de Alta del Sistema de Nominas (CEA-RH-F-03)
Departamento de Pregunt_a al nuevo trabajado[, si desea que le paguen sus salarlos‘y
18 prestaciones mediante depdsitos bancarios a su cuenta bancaria
Recursos Humanos ]
personal o mediante cheque.
Nuevo trabajador escoge opcion:
Depdsito bancario: Acude personalmente al Banco para apertura de
Nuevo Trabajador cuenta y entrega al Encargado de Control de Personal el
namero de cuenta para el pago de su salario.
Cheque: Manifiesta su autorizacion.
Inscribe al nuevo trabajador ante el ISSSTECALI al momento que se
19 Departamento de proporcione la informacién del pago de la catorcena y le informa al
Recursos Humanos | empleado sobre los requisitos que debe presentar para afiliarse él y sus
dependientes.
Acude ante ISSSTECALI para que se le otorgue su afiliacién y gozar de
Empleado de ; ) ) o
20 los derechos que este organismo confiere, entrega copia de su afiliacion
nuevo Ingreso .
para el expediente de personal.
21 Departamento de Solicita al empleado de nuevo ingreso registre su huella digital, para el
Recursos Humanos | control de la asistencia laboral, entradas y salidas.
22 Empleado de Plasma su huella para que se pueda registra su asistencia diaria.
nuevo Ingreso
23 Departamento de Archiva expediente y canaliza al empleado de nuevo ingreso al Area
Recursos Humanos | Solicitante.
Recibe al empleado de nuevo ingreso y lo invita a dar un recorrido para
2 Area Solicitante gue conozca las instalaciones y tome el curso de induccion,

posteriormente empiece a realizar sus actividades en su area asignada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de procedimiento Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal a

CEABC - 2017




Oportunidadm

£ E—.

2017
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

039-102-104-01 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Area Solicitante

Direccion General

Direccion Admivo-

Depto Recursos

Depto. de Recursos

L- EA-RH-F-D2
L

y
2 | Director del area:
Autoriza firmando

formato, v lo tuma [
al Dir. Admiva. Fin

CEA-RH-F-02

Es rechazada

hasta tener
TECUrso

SConamico

CEA-RH-F-02

o

Autoriza tramite v
lo remite &l Dir

CEA-RH-F-02

Financiero Financieros Humanos
INICIO
3 Previa a su 4 | Recibe y valida
4 | autorizacian turna N suflciencia
L:::au?:?c?:;ud? al Depio Rec *| presupuestal de la
gemnsl | Finan y Eval Pptal plaza vacante
(CEM-RH-F-02) I\_: EA-RH-F-02

sl NO

Tiene Ppto?.

5 solicita la
autorizacion del

Admivo para la
contratacion,

L EA-RH-F-02

Director General y
continda el ramite

CEA-RH-F-02

|

Recibe formato
autorizado y tuma

-

—®

B Recibe formato
autorizado vy

al Depto RH para
continuar tramite

¥

localiza al
candidato idoneo

L EA-RH-F-D2

A 4
9 | Entrevista a los
Candidatos, y
tuma a tres al
Area Solicitante

I

Saleccidn a lravés
da entravista

A 4
11 | Entraga formatos
para conformar
expediente de
personal

chsn.ﬁ H-F-01

[CEA-RH-F-04

Manual de procedimiento Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal 5
CEABC - 2017



Oportunidad®{zld 2017

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
Diagrama de Flujo

039-102-104-01 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Revision Historica

CONTROL DE EMISION

Elaboro : Actualizo : Reviso : Autoriz6:
Nombre: C.P. Mirna E. Ramirez C.P. Mirna E. Ramirez Lic. Jesus Alfredo Lopez Lic. Eduardo Colina
Ocampo Ocampo Quintero Casillas
Firma:
Fecha: 30 Sep. 2016 22 nov. 17
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

1. Requisicion de personal (CEA-RH-F-02)
Hojalde 2
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

1. Requisicion de personal (CEA-RH-F-02)
Hoja2 de 2
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Formatos utilizados

1. Requisicion de personal (CEA-RH-F-02)

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO

Lo NoOUhWN

=
= o

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

Numero consecutivo de Control del formato (LIlenado por el Departamento
de Recursos Humanos)

Fecha de elaboracién del formato (dia, mes y afio)

Area que requiere el puesto

Nombre del Departamento al que pertenece el area que solicita el puesto
Nombre del puesto que se solicita

Nivel salarial del puesto

Numero de personas que se requieren para ocupar el puesto solicitado.
Fecha que se necesita que inicie labores el personal (dia, mes y afio).

Edad minima requerida del personal para el puesto.

Sexo requerido por el perfil del puesto (masculino, femenino, otros).

Nivel Escolar requerido por el perfil del puesto (primaria, secundaria,
etcétera).

Experiencia laboral en puesto similar al requerido mayor o menor a 2 afios.
Jornada de trabajo que se requiere para cubrir el puesto.

Estado civil del trabajador solicitante.

Profesion que debe tener el personal segun perfil del puesto.

Experiencia que es requisito para cubrir el puesto

Horarios de trabajo es requisito para cubrir el puesto

Motivo por el que el puesto se encuentra vacante

Tipo de Contrato del puesto

Nombre del anterior ocupante del puesto

Firmas de autorizacion del Director de Area y del Director General

Relacion enunciativa de las principales actividades que se desarrollaran en el
puesto

Notas complementarias del puesto

Firma de Autorizacién de la Requisicidn de Personal.
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Formatos utilizados

2. Formato de alta de némina de la C.E.A. (CEA-RH-F-03)

Comisiéon Estatal del Agua
CEA Direccion Administrativa v Financiera % GobBC
Alta en el Sistema de Nominas
Fecha de Expedicion: Revision: Sustituye a la Fecha: Registro:
25 DE JULIO DEL 2008 A N/A CEA-RH-F-03

INFORMACION
NOMBRE: 1

PUESTO: 2

AREA DE ADSCRIPCION: 3

TIPO DE CONTRATO: 4 CATEGORIA: 5

NIVEL: | 6 | A PARTIR DE: 7 | |

INGRESO MENSUAL

SUELDO NOMINAL
CANASTA BASICA 8
BONO DE TRANSPORTE

SUB-TOTAL P 1 $0.00
COMPENSACION a:q:e 3
=

TOTAL

10
FECHA:

OBSERVACIONES:

11

AUTORIZACIONES

12

~ ~

DIRECTOR DIRECTOR GENERAL

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO

1. Nombre del Empleado
2. Puesto que ocupara el empleado
3. Areaala que pertenece el puesto
4. Tipo de Contrato de acuerdo a las condiciones requeridas, podra ser:
Indefinido, Por tiempo y obra, 6 por suplencia.
5. Categoria se refiere si es de base o de confianza
6. Nivel del puesto
7. Fechadeingreso
8. Importe del sueldo de némina, canasta bdsica y bono de transporte que ganara el empleado
9. Importe de compensacidn que ganara el empleado

10. Fecha de elaboracidon del formato
11. Puntos relevantes a resaltar
12. Firmas de autorizacién del Director de Area y del Director General

Manual de procedimiento Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Formatos utilizados

3. Formato de Carta Testamentaria de la C.E.A. (CEA-RH-F-04)

NOMBRE COMPLETO: 1

DATOS DEL TRABAJADOR

Mo, EMPLEADO: 2

FECHA DE ALTA 3 FECHA DE NACIMIENTO: 4

ADSCRIPCION: 5

DEPARTAMENTO: 6

CATEGORIA: 7

PUESTO: B

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS BENEFICIOS ADQUIRIDOS POR EL PERSONAL DE GOBIERNO DEL ESTADO (PRIMA
DE ANTIGUEDAD, SEGURO DE VIDA PARA EL PERSOMAL ¥ DEMAS PRESTACIONES QUE MARCA LA LEY) DESIGNO
COMO MI (S) BENEFICIARIO (S) SEGUN EL PLAN QUE CORRESPONDA:

SEGURO DE VIDA

1- -~ o6
2 | o6
3~ L 9 10 %
4.- | %
5.~ 7 %%
EN CASO DE QUE FALTARE ALGUNMNO DE LOS BENEFICIARIOS DESIGNADOS, LA CANTIDAD QUE LE (S) CORRES-
POMDE SE DISTRIBUIRA EN LA SIGUIENTE FORMA: 11
EN CASO DE MENORES NOMBRO ALBACEA A® 12
¥ SI ESTE FALTARE A 13

PRIMA DE ANTIGUEDAD
1- - %6
2- | %
3- - 14 15 %
4.- | %
5.~ i LT
EN CASO DE QUE FALTARE ALGUNMNO DE LOS BEMEFICIARIOS DESIGNADOS, LA CANMTIDAD QUE LE (S) CORRES-
POMDE SE DISTRIBUIRA EN LA SIGUIENTE FORMA: 16
EMN CASO DE MENORES NOMBRO ALBACEA A 17
¥ SI ESTE FALTARE A 18
LUGAR ¥ FECHA: 19

20

MOMBRE ¥ FIRMA DEL EMPLEADDO

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO

uno de los beneficiarios del Seguro de Vida.
12. Nombre del primer albacea en caso de menores
beneficiarios del Seguro de Vida.

1. Nombre del Empleado 13.
2. Numero del empleado en el sistema de Nomina del

Organismo 14.
3. Fecha de ingreso al Organismo 15.
4. Fecha de Nacimiento del Empleado 16.
5. Direccidn a la que pertenece el Empleado.
6. Area o Unidad a la que pertenece el Empleado 17.
7. Nivel del puesto
8. Nombre del puesto 18.
9. Nombre de Beneficiarios para el Seguro de Vida
10. Porcentaje sobre el beneficio del Seguro de Vida 19.

11. Clausula sobre posible cambio en caso de fallecimiento de  20.

Nombre del segundo albacea en caso de faltar el primer
albacea del Seguro de Vida.

Nombre de Beneficiarios de la Prima de Antigliedad
Porcentaje sobre el beneficio de la Prima de Antigliedad.
Clausula sobre posible cambio en caso de fallecimiento de

uno de los beneficiarios de la Prima de Antigliedad.
Nombre del primer albacea en caso de menores
beneficiarios de la Prima de Antigliedad.

Nombre del segundo albacea en caso de faltar el primer
albacea de la Prima de Antigliedad.

Lugar y Fecha de elaboracion del formato

Nombre y Firma de autorizacion del Empleado
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
Formatos utilizados

4. Formato de Solicitud de Empleo de la C.E.A. (CEA-RH-F-05)
Hoja 1 de 2

ey
® Comision Estatal del Agua de Baja California 0

CEA Direccion Administrafiva v Financiera
S e Solicitud de Empleo
Fecha de Expediciton: Revititn: Sustituve a la fecha: Regittro:
25 de Julio de 2008 A NIA CEA-RH-F.05
Fecha 1 Pusiic gue sclicise 2 3

Fawcs da Lear stentamacts artel da contastar, llars con latra da malda

DATOS FERSOMALES

Apallidc Patsrnc Apsllio Matarng Mombra (x)
COMCILIG Calla L. t-] Codonim Cadigo Poatel
Pamindibe Estmas Tatetors (1) progss Recnoe
B
T
Lisga e da Nacimienco Facha de Necimiento Eded [Corres EBeCTronion
8 10
Hacicralided 11 e o BazsdoCivil 13
Mlasicana wA F Sclitara Cazada Divarcisde Wisdo Unicn Librs

Clarew Unica da Pebiacice Wpuide Repatreds an ISATECALY 15 111 Ma
1 I S N I I 7
Tiana Licancis e Mansjo | § i1 ] HGm Tiana Cartilis paiticar 1T 4 MG M
Tipo Bytesrrce Ik R Chodar Otra Eag. Fad da Ceuisntad

DATOS FAMILIARES

MCRABRE EDAD COAAICRLIC DCURACION
"y
2 18
Hurard da parisnsd qua daparder da uiled Hij&d Ly pa Fedrad e
] umento Haci

Hombre Ciudad 2] & Cavtificnda, tibla, coral i, st
Primaria
fatundacin 13 20 21 22
Comarcinl u s1res
Pragsraroris
Frofesicna
Carrare
LEftudin petublmanta? |Eitvals Lamadirad & Bl03 Curiedod Hadiideg
5 23 ne 24 25 26

CAEos & bis i Pl SaTimo [He Drefenenois (el Sapnedon Lo ol pussno gus solilie]
Homipre o T
27 28
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Formatos utilizados

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

4. Formato de Solicitud de Empleo de la C.E.A. (CEA-RH-F-05)
Hoja2 de 2

Cormifiesn Eatatal Ol Agusn O Baja CaNformsa

Activtdade s y @ o 0w oficine gue domnies 20

timcanogratia EYR T Cmpiwrs de daToe Fas Conpri O0r @ [= STy
PFegusiss de Codmpuic gus asbe uiilicer a0
Wioed Laocald Powsr Foint Coral Tetlocs Innsrnan Do

PG a5 Hard @i @ e s S8 lem G @

31

Hombrs de e Deeprees o Ovgen ames (Iniis oo B

EXFERIEMNCLIA LABDRAL

32

sctunl o ditimo smpiso)

Drirmcoitm

33

Teiddora (u)

34

Fuditie delampeft e

35

fustde hienousi

Tidswpo grus Pr@uns bul LErvicion 36
Fimmi &

a

T

inicial

Hombre del Jafe Inmadisto
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Formatos utilizados

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO

4. Formato de Solicitud de Empleo de la C.E.A. (CEA-RH-F-05)

Hoja 1de2
1. Fecha de elaboracion del formato 17. Tiene cartilla militar el solicitante, numero y RFC.
2. Nombre del cargo que pretende el solicitante 18. Datos de los familiares del solicitante, Nombre,
3. Foto de frete del solicitante edad, domicilio y ocupacion.
4. Nombre del solicitante 19. Escolaridad del solicitante, nombre de las escuelas,.
5. Domicilio del solicitante 20. Ciudad de ubicacidn de la escuela,
6. Municipio, Estado del domicilio del solicitante 21. Periodo de qué fecha a qué fecha estuvo en la
7. Teléfono del solicitante, quien toma los recados escuela,
8. Lugar de nacimiento de solicitante 22. Documento que recibié como constancia del
9. Fecha de Nacimiento del solicitante estudio.
10. Direccién electrdnica del solicitante. 23. Estudia en la actualidad el solicitante
11. Nacionalidad del solicitante 24. Nombre de la escuela actual
12. Sexo del solicitante 25. Grado que estudia el solicitante
13. Estado civil del solicitante 26. Horario de escuela actual
14. CURP del solicitante 27. Nombre de los cursos tomados relacionados con su
15. Pertenencia al ISSSTECALI y numero de afiliacion puesto que solicita
16. El solicitante tiene licencia de manejo, numero de la 28. Nombre de los expositores de dichos cursos
mismay tipo
Hoja 2 de 2
29. Actividades y equipos de oficina que domina el 52. Nombre de la empresa antependltima donde
solicitante. laboro
30. Paquetes de computo que sabe utilizar 53. Ubicacion de la empresa antepenultima
31. Maquinaria que sabe operar el solicitante. 54. Teléfonos de la empresa antepentiltima
32. Nombre de la empresa ultima donde laboro 55. Nombre del puesto que tenia en la antepenultima
33. Ubicacién de la empresa empresa
34. Teléfonos de la empresa 56. Periodo de qué fecha a qué fecha estuvo en la
35. Nombre del puesto que tenia en la Gltima empresa empresa antependltima
36. Periodo de qué fecha a qué fecha estuvo en la empresa 57.  Sueldo mensual que percibi6 cuando inicié y
37. Sueldo mensual que percibié cuando inicié y cuando cuando finalizd en la antependltima empresa
finalizé 58. Nombre del jefe inmediato
38. Nombre del jefe inmediato 59. Cargo que tenia su jefe inmediato
39. Cargo que tenia su jefe inmediato 60. Actividades desempefiada en la antepenultima
40. Actividades desempefiada en la Ultima empresa empresa
41. Razones para separarse de la Ultima empresa 61. Razones para separarse de la antependltima
42. Nombre de la empresa pendltima donde laboro empresa
43. Ubicacién de la empresa pendltima 62. Nombre conocido quien le podria extender
44. Teléfonos de la empresa pendltima recomendacion personal
45. Nombre del puesto que tenia en la pendltima empresa 63. Ocupacion del conocido
46. Periodo de qué fecha a qué fecha estuvo en la empresa 64. Domicilio del conocido
47. Sueldo mensual que percibié cuando inicid y cuando 65. Teléfono del conocido
finalizé 66. Principal motivo para la solicitud
48. Nombre del jefe inmediato 67. Relacidon de metas personales
49. Cargo que tenia su jefe inmediato 68. Relacidn de parientes que trabajan en la empresa
50. Actividades desempefiada en la pendltima empresa 69. Firma del solicitante, asegurando que todas sus
51. Razones para separarse de la penultima empresa respuestas son apegadas a la verdad.
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