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El Departamento de Gestión y Elaboración de CLC es un puesto de nueva creación con nivel OC3, será el encargado de supervisar la 

obtención de la información necesaria para la Emisión de las Cuentas por Liquidar Cerificadas, la elaboración de las conciliaciones y la 

comprobación a travéS de la DGPOP 
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15 DE ENERO 2008  
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1.-ANOTAR LAFECHADE REQUISICION DEL FORMATO 

2.-ANOTAR EL NOMBRE DE LADEPENDENCIA 

3.-ANOTAR EL NIVEL DESUELDO DEL TRABAJADOR 

4.-MARCAR CON UNA X EL NIVEL DE MANDO 

5.-ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DE LA OFICINA 

6.-ANOTARE EL E-MAIL  

7.-ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL FAX DE LAOFICINA 

8.-ANOTAR EL APELLIDO PATERNO DEL EMPLEADO 

9.-ANOTAR EL APELLIDO MATERNO DEL EMPLEADO 

10.-ANOTAR EL NOMBRE(S) DEL EMPLEADO 

11.-ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE DEL EMPLEADO 

12.-ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION DEL EMPLEADO 

13.-ANOTARL EL NOMBRE DE LA CALLE Y NUMERO (EXT. E INT.) DEL EMPLEADO 

14.-ANOTAR EL NOMBRE DE LA COLONIA O LOCALIDAD DEL EMPLEADO 

15.-ANOTAREL NOMBRE DE LA DELEGACION, MUNICIPIO O REGION DEL EMPLEADO 

16.-ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL EMPLEADO 

17.-ANOTAR EL NOMBREDE LA ENTIDAD FEDERATIVA 

18.-ANOTAR EL TELEFONO PARTICULAR DEL EMPLEADO 

19.-MARCAR CON UNA X EL TIPO DE INCORPORACION AL SEGURO 

20.-MARCAR CON UNA X SI RENUNCIA AL SEGURO 

21.-MARCAR CON UNA X SI DESEAMODIFICAR SUS DATOS GENERALES (SI ES QUE YA CUENTA CON EL 

SEGURO) 

22.-MARCAR CON UNA X LAUNIFICACION DE SALDO POR DOBLE ASIGANACION DE CUENTA (SI ES QUE YA 

CUENTA CON EL SEGURO) 

23.-MARCAR CON UNA X LA PRIMA BASICA DEL  ASEGURADO (PORCENTAJE DE DESCUENTO) 

24.-MARCAR CON UNA X LA PRIMA ADICIONAL EXTRAORDINARIA POR DESCUENTO EN  NOMINA 

25.-FIRMA DEL ASEGURADO 
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