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ULACIT 
Universidad Latinoamericana de Ciencia y Tecnología 

Instrumento de Evaluación del Estudiante por parte del  
Supervisor de Práctica Profesional 

 
Nombre de la empresa___________________ 
Nombre Supervisor_____________________ 
Nombre estudiante_____________________ 

Fecha_______________________ 
Instrucciones 
 
 
Utilice la siguiente codificación 
1= Deficiente.  No cumple con las expectativas 
2= Por debajo del promedio.  No alcanzó a cumplir satisfactoriamente. 
3= Cumplió con las expectativas de forma satisfactoria. 
4= Arriba del promedio.  Superó las expectativas. 
5= Realizó un trabajo excelente, digno de destacar. 
 
 
El practicante  tiene los conocimientos teóricos – 
metodológicos para desarrollar el proyecto de 
práctica profesional 
 

1 2 3 4 5 

La formación prelaboral (urbanidad laboral, 
manejo de las relaciones interpersonales, 
comunicación, liderazgo) que recibe el 
estudiante es: 

     

El proyecto que ejecuta / formula el practicante 
es relevante para la organización 

     

El proyecto elaborado y ejecutado por el 
estudiante cumple con las expectativas de la 
organización 

     

La calidad del trabajo  del practicantes es:      
 

 
 

1. Fortalezas identificadas en el practicante 
 
 
 

2. Oportunidades de mejora identificas en el practicante 
 
 

3. Recomendaciones 
 
 

4. Apreciación general del practicante 



 

 3

INFORMACIÓN DE LA EMPRESA 

 

El proyecto se realizará en la empresa Operadora de Planes Complementarios del 

Banco Popular y de Desarrollo Comunal S.A en la cual laboro actualmente , esta 

empresa fue creada con el fin de fortalecer el plan de Invalidez, Vejez y Muerte del 

Instituto Nacional de Seguros según lo establecido por la ley 7983 de protección al 

trabajador.  

 

La empresa se encuentra ubicada actualmente en la provincia de Heredia, sin 

embargo esta en proceso de trasladarse a otro edificio siempre dentro de la zona 

metropolitana. En dicha empresa estoy actualmente trabajando en el área de 

recaudación del Dpto. de Operaciones, área fundamental la cual tiene como objetivo el 

de realizar los movimientos de efectivo de los afiliados en el momento oportuno, 

realizar traslados de dineros a las demás operadoras de pensiones, entre otras 

gestiones. 

 

Popular Pensiones es una sociedad anónima de capital público, encargada de 

administrar los aportes, constituir y administrar fondos de capitalización laboral y 

fondos de pensiones correspondientes al Régimen Complementario de Pensiones, 

conforme a las normas de la Ley 7983  ‘’Ley de Protección al Trabajador’’. 

  

Se encuentra autorizada para ofrecer y administrar fondos de capitalización voluntarios 

de acumulación, tanto individuales como colectivos y para la administración de los 

fondos de capitalización obligatorios creados por la ley 7983, denominados Régimen 

Obligatorio de Pensión y Fondo de Capitalización Laboral. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO  

  
El proyecto acordado con la jefatura del departamento de operaciones  toca los 

siguientes puntos, los cuales en su conjunto garantizan el cumplimiento mínimo de las 

180 horas establecidas por la institución académica 

 

1. Revisión y actualización del proceso y procedimientos de las áreas de Retiros,  

con el fin de mejorar la aplicación de los mismos y permitir una fácil inducción 

para futuros colaboradores, procurando una mejora continua en el proceso de 

administración de la calidad. 

 

2. Desarrollar y aplicar un manual de procedimientos para la Unidad de Control de 

Calidad y para la Unidad de Mejora y Automatización de Procesos, con el fin de  

facilitar a los colaboradores involucrados en este proceso el entendimiento de 

la aplicación del mismo.  

 

3. Mejora de Procesos: Realizar un diagnostico de procesos y sistemas de 

información de uno o varios procesos importantes del área.  

 

4. Aplicar un modelo de digitalización de imágenes: Desarrollar el esquema de 

información a digitalizar, realizar la investigación de alternativas de software y 

propuesta del procedimiento que permita obtener de forma oportuna toda la 

información de los afiliados.  

 

La realización de este proyecto es de gran importancia tanto para la empresa 

como para el desarrollo y mejora de mi perfil profesional, por el lado de la empresa, 

existe la necesidad imperante de actualizar los procesos del Dpto. de Operaciones ya 

que estos presentan una ultima revisión en el mes de enero de 2007, por lo tanto se 

debe de actualizar dicho procedimiento, por otro lado, la unidad de control de calidad 

se encuentra en estos momento con la necesidad de crear un manual de 

procedimientos el cual permita dar apoyo a los colaboradores de dicha unidad. Se 

debe de entender que ninguna entidad financiera desarrollaría proyectos que no 

generen un valor agregado a la labor diaria. 
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Objetivos generales 

1) Mejorar la realización del trabajo diario por medio de la actualización de los 

procesos ya sean estos preestablecidos o aquellos que se vayan a crear partiendo 

de 0. 

 

Objetivos específicos 

A) Crear un manual de procedimientos para la unidad de control de calidad. 

B) Implementar un sistema de digitalización de imágenes para la unidad de 

ingresos 

C) Actualizar los procesos de retiros. 

 

Con la implementación de este proyecto se espera actualizar los procedimientos 

del área de retiros  ya que a pesar de que el trabajo que se realiza actualmente es 

eficiente este quizás podría ser mejorado. Al desarrollar un manual de procedimientos 

para la unidad de control de calidad se logrará obtener un trabajo más depurado por 

parte de sus colaboradores, y con el proceso de digitalización de imágenes se logrará 

contar con una base de datos completamente digital que permita mejorar el tiempo de 

respuesta para con los clientes y la misma superintendencia de pensiones. 

 

Para el desarrollo de este proyecto se debió  realizar un proceso de investigación que 

permitiera entender de forma clara los diferentes procesos aplicados en la unidad de 

retiros, además se debe hacer un estudio de los sistemas de información aplicados en 

el área. 

 

Objetivos Logrados 

 

Hasta el momento los resultados obtenidos son satisfactorios, ya que se ha logrado 

avanzar ampliamente tanto en el proceso del área de retiros como en el que involucra 

a la unidad de control de calidad, por medio de la recolección de información basada 

en documentación existente que han servido como base para el proyecto, 

posiblemente estos dos puntos se encuentran en una etapa del desarrollo superior al 

85%. 

 

A) Digitalización de Imágenes: 

En cuanto al tema de la digitalización de imágenes el avance del trabajo ha ido 

caminando a paso lento ya que es un proceso que involucra en gran parte a las áreas 
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de proveeduría y a la informática, por lo tanto este proceso solo ha podido cumplir con 

dos etapas claramente definidas, las cuales paso a explicar a continuación. 

 

Etapa 1: Definición de los procedimientos y medios a implementar para el desarrollo 

de  la actividad. 

En este proceso intervinieron oficiales del área de Tecnología de la 

Información, el Jefe del departamento de operaciones, el coordinador de la unidad de 

libre transferencia, oficiales del área de libre transferencia y mi persona. 

  

 En esta primera etapa se concretaron hechos importantes donde se definieron 

los siguientes puntos. 

 

1) Se deberá empezar con la recolección de las imágenes a más tardar el Lunes 

3 de Marzo del año en curso. 

2) Un oficial del área de Libre Transferencia deberá ejercer la función de 

digitalizador. 

3) Las imágenes a digitalizar en primera instancia serán los contratos obligatorios 

con fecha de afiliación del 1 de Enero de 2008 en adelante. 

4) Las imágenes deberán tener un formato de tipo TIFF y deberán ser en blanco y 

negro. 

5) Proveeduría deberá entregar a más tardar el 1 de Abril del año en curso la lista 

de candidatos para el proceso de contratación directa, los cuales deberán ser 

aprobados por el Departamento de Administración y Finanzas. 

6) La empresa que resulte  ganadora deberá digitalizar los contratos obligatorios y 

voluntarios de los años 2004 a 2005 en primera instancia. 

 

La segunda etapa del proceso de digitalización de imágenes comenzó como se tenía 

establecido a partir del 3 de Marzo, sin embargo ese día lo que se hizo fue instalar el 

hardware necesario para este trabajo en las oficinas de Auditoria Interna, ya que por 

motivos de falta de espacio físico en el Área de Operaciones se optó por colocar los 

mismos temporalmente en ese sitio, la tarea propia de la digitalización comenzó el 

Martes 4 de Marzo con el primer grupo de 50 contratos del mes de Enero, 

actualmente, se digitalizan en promedio unos 85 contratos. 
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B) Proceso de Retiros 

 

Entre las tareas que se han realizado se encuentra la revisión del procedimiento de 

retiros, el cuál tiene como ultima revisión el 28 de febrero de 2007, en este documento 

se hallaron los siguientes puntos que se consideró debían ser actualizados: 
 

Pg 2 7.2 Copia de Documento de identidad para todos   

los tramites. Se debería exigir dicho documento 

para cada trámite no solo por la necesidad de 

verificar datos sino también con el objeto de 

mejora en el aspecto de seguridad 

 

 

Pg 3  7.9 Si boleta de solicitud de retiro no indica modo  

 de pago, y el cliente posee nacionalidad 

costarricense depositar dinero en cuenta de 

cliente ( si posee solo una ), aplicando la nueva 

directriz del área de egresos. Este punto se 

trato con el coordinador de retiros ya que viene 

de una disposición indicada en el mes de 

Enero,  

 

 

Pg 4  7.9 Cambiar 7.9 a 7.10...... 

 

 

7.10 Verificar cumplimiento de puntos señalados 

 

 

Pg 5  8.1.1.2 Hacer mención de la necesidad de aplicar la  

 verificación de que el documento de identidad ( 

cédula, cédula de residencia, pasaporte...) se 

encuentre vigente.   

 

 

 8.1.1.2 Se repite punto en 8.1.1.7, eliminar el último. 
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Pg 6  8.1.1.10 Si boleta de solicitud de retiro no indica modo  

 de pago, y el cliente posee nacionalidad 

costarricense depositar dinero en cuenta de 

cliente (si posee solo una), aplicando la nueva 

directriz del área de egresos  

 

 

 

Pg 7  8.2.2 No se cumple, en tal caso, el oficial de control  

de calidad hace revisión únicamente de 

contratos voluntarios, la revisión de las 

solicitudes de retiros recae en algún oficial de 

retiros 

 

 

Pg 8        8.2.9         Hacer corrección de redacción. 

 

Además se hizo la revisión de un diagrama de flujo el cual indicaba las funciones que 

desempeñan los colaboradores, se determino que este diagrama podía ser mejorado 

por lo tanto se le añadieron los diversos sistemas de información que se utilizan para 

poder realizar de manera rápida  y oportuna el proceso de retiros. A continuación 

incluyo el diagrama 
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En el tiempo que estuve colaborando con la unidad de retiros, le di un seguimiento 

principalmente al proceso de digitación, donde realice funciones tales como el 

ordenamiento de documentos en donde se ordenaban según tipo ( FCL o ROPC) y 

forma de pago, revisión de documentos físicos con listado electrónico,  obtención de 

cuentas de ahorros, inclusión de solicitudes, revisión de solicitudes, en el proceso de 

inclusión se anotaron todos los pasos a realizar, a continuación se adjuntan  las 

capturas obtenidas y las anotaciones realizadas: 
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Se le da clic en partir comisiones 
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Cargar datos 
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Se le marca el check a las empresas correspondientes y se agrega el numero de 
formulario: 

 
 
Se indica forma de pago y se incluye numero de cuenta 
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Guardar solicitud. 

 

 
A continuación se incluye los procedimientos de Retiros con las correcciones indicadas 
al principio: 

1. PROPÓSITO 
 
Atender oportunamente las solicitudes de retiro de los clientes, tomando en 
cuenta las medidas de control interno necesarias para identificar plenamente al 
cliente. 
 

2. ALCANCE 
 
Las áreas involucradas en el procedimiento son: Servicio al Cliente, Operaciones. 
 
Tienen participación y responsabilidad en el proceso:  Oficial de Plataforma de Servicio al cliente, 
Encargado de Operaciones 2, Coordinador del área de Egresos, Jefe del Departamento de 
Operaciones, Oficiales de Call Center, Coordinador de Call Center, Jefe de Servicio al Cliente, Auxiliar 
de tesorería, Jefe de Administración y Finanzas.  
 

3. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS 
 
� AFI-RFE-015 

 
4. DEFINICIONES 

 
Actividad: corresponde a una actividad realizada y que implica transformación de un estado inicial a 
otro final. 
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Responsable: el funcionario que ejecuta la acción de la actividad. 
 

5. USO DE FORMULARIOS Y DOCUMENTOS 
 
� Solicitud de retiro 
� Fotocopia del documento de identificación 
� Bitácora de control 
� Contrato de afiliación 
� Listado de llamadas 
� Respaldo de llamadas realizadas 
� Impresión de formula de retiro 
� Reporte de pago de retiros 
� Cierre Diario de Sucursales 
� Ley 7983, 7523 y sus respectivos reglamentos. 
� Poderes (especial, especialísimo, general o generalísimo) 
� Pronunciamiento Jurídico 
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6. PLATAFORMA TECNOLÓGICA 

 
� Sistema Sysde PENSION 2000 
� Sistema SBA1  

 
 

POLITICAS APLICABLES 
 
7.1     El calendario general de retiros para los fondos de pensión voluntarios en 

colones y dólares y fondos obligatorios, así como los megafondos es el 

siguiente:  

 
Fondo Tipo de 

retiro 
Día de corte Día solicitud de fondos  Día de pago Limite de 

Pago 
Voluntario 
Colones 

Parcial Martes y jueves 
al medio día. 

Lunes antes de las 10:00 
AM 

12 días hábiles posterior 
a la recepción de la 
solicitud de retiro.** 

Voluntario 
Dólares 

Parcial Martes y jueves 
al medio día. 

Lunes antes de las 10:00 
AM 

12 días hábiles posterior 
a la recepción de la 
solicitud de retiro. 

Voluntario 
Colones 

Total Martes y jueves 
al medio día. 

Lunes antes de las 10:00 
AM 

12 días hábiles posterior 
a la recepción de la 
solicitud de retiro. 

Voluntario 
Dólares 

Total Martes y jueves 
al medio día. 

Lunes antes de las 10:00 
AM 

15 días hábiles posterior 
a la recepción de la 
solicitud de retiro. 

ROPC  Martes y jueves 
al medio día. 

Lunes antes de las 10:00 
AM 

15 días hábiles posterior 
a la recepción de la 
solicitud de retiro. 

FCL    Martes y jueves 
al medio día. 

Lunes antes de las 10:00 
AM 

15 días hábiles posterior 
a la recepción de la 
solicitud de retiro. 

Megafond
o 

 Martes y jueves 
al medio día. 

Lunes antes de las 10:00 
AM 

15 días hábiles posterior 
a la recepción de la 
solicitud de retiro. 

     
 
Nota : Para efectos de definir la fecha a partir de la cual se inicia el conteo de 
los días de pago, se utilizará la fecha en que el cliente realizó el trá mite en 
la sucursal.  
 
7.2    Para todo retiro  mayor a un millón de colones o dos mil quinientos 
dólares, se deberá adjuntar fotocopia del  documento de identidad (cédula de 
identidad o de residencia). 
 
7.3     El funcionario de servicio que atiende al cliente, será responsable de:  

� Solicitar al cliente el documento de identificación. 
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� Verificar que esté en buen estado, vigente y que no muestre 
alteraciones. 

� Verificar que el documento corresponda a la persona que está 
realizando el trámite. 

� Verificar que la firma en la documentación sea igual a la estampada 
en el documento de identificación. 

 
De no cumplir con lo expuesto anteriormente, el trámite no se realizará. 
 
 
7.4  Toda solicitud de retiro deberá completarse en todos sus espacios en 
forma clara y legible, además deberá obligatoriamente llenarse el espacio 
designado para la declaración de verificación de los documentos de identidad.  
 
7.5  Toda solicitud de retiro deberá ser tomada en cuenta en forma diaria para 
efectos de requerimiento de fondos y revisiones de cuotas, número de cuenta 
de ahorros y otras revisiones, con los documentos enviados por fax u originales 
que se reciban en forma diaria. 
 
7.6  Para el caso de solicitar documentación adicional no presentada por el 
cliente, se debe verificar antes de realizar el requerimiento a servicio al cliente, 
la recepción de los documentos originales y solo una vez realizada esta 
revisión,  se podrá solicitar, en primera instancia al ejecutivo de pensiones que 
realizó el trámite y sino se obtuviese resultado se procederá a contactar al 
cliente el envío de información o documentación adicional. Esta situación 
deberá realizarse a más tardar el tercer día hábil posterior a la recepción de la 
solicitud y servicio al cliente deberá dar respuesta de la solicitud a más tardar el 
cuarto día hábil posterior a su recepción. 
 
7.7 Todo retiro mayor a un millón de colones o dos mil quinientos dólares, será 
enviado para su verificación con el cliente a los ejecutivos de call center o a los 
de mantenimiento de cartera según sea el caso. Lo anterior mediante el envío 
del listado indicado en el anexo 4. 
 
7.8  Para toda solicitud de retiro mayor a un millón de colones o dos mil 
quinientos dólares, el personal de egresos del Dpto. de Operaciones, deberá 
llevar a cabo  la verificación de que la firma de la solicitud y la cédula, sea igual 
a la del contrato de afiliación. En caso de que existan discrepancias entre 
ambas firmas, se procederá a elevar el caso al Coordinador del área de 
Egresos, quien deberá tomar en cuenta las siguientes situaciones: 
 
7.9  Determinación de la discrepancia de la firma: 

 
� En caso de que la firma en la cédula sea diferente a la de la 

solicitud de retiro y diferente  a la del contrato, se procederá por 
medio del ejecutivo a cargo, ( ejecutivos de call center y/o 
ejecutivos de mantenimiento de cartera) a localizar al cliente, para 
esto se utilizará en primera instancia la información que se 
mantenga en la base de datos oficial o fuente externa ( diferente a 
lo indicado por el solicitante en el formulario de retiro), de no 
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lograrse ubicar con éstos, se procederá a utilizar los detallados en 
la solicitud de retiro, lo anterior con el fin de solicitarle al cliente 
que proceda a llenar de nuevo la documentación.  

 
� En caso de que la firma en la cédula sea igual a la de la solicitud 

de retiro, pero éstas sean diferentes a la del contrato, se 
procederá por medio del ejecutivo a cargo ( ejecutivos de call 
center y/o ejecutivos de mantenimiento de cartera), a realizar la 
confirmación vía telefónica con el cliente, utilizando para esto los 
números telefónicos registrados en el sistema o fuente externa ( 
diferente a lo indicado por el solicitante en el formulario de retiro.  
Lo anterior se deberá realizar en un plazo máximo de tres días 
hábiles. 

 
� En caso de no localizarse al cliente, se deberá documentar la 

gestión realizada por el ejecutivo y se procederá al envío de un 
telegrama, con copia al expediente,  a la dirección establecida en 
la solicitud de retiro, o en la base de datos, indicando que existen 
problemas para la realización del pago.  

 
� Los parámetros de seguridad que se tomarán en cuenta para 

realizar el pago serán los siguientes:  
 

� En caso de ser depósito en cuenta de ahorros, si la cuenta del 
solicitante tiene más de un año de antigüedad y fue abierta por el 
cliente, se considerará un trámite seguro, en caso de que la 
cuenta halla sido abierta a solicitud de la Operadora, se deberá 
confirmar con el cliente el número de la misma. 

 
 

� Si la boleta de solicitud de retiro no indica modo de pago, y el cliente 
posee nacionalidad costarricense depositar dinero en cuenta de cliente ( 
si posee solo una. 

 
� Si el cliente no posee el número de cuenta y exista duda sobre la 

documentación de los retiros, se solicitará al cliente que se 
presente a solventar las dudas en la documentación. 

 
� En caso de ser pago por medio de transferencia electrónica al 

Banco Popular al igual que la anterior se considerará un trámite 
seguro. 

 
� No se aceptarán bajo ninguna circunstancia el pago a terceras 

personas. 
 

� Salvo excepciones previamente autorizadas por la Jefatura de 
Operaciones, no se permite el pago por medio de cheque. 

 
 
7.10  No se permitirán trámites realizados por terceras personas sin la debida 
documentación legal que les autorice, en estos casos el pago se realizará a 
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nombre del afiliado titular.  En caso de llevarse a cabo trámites por terceras 
personas deberá llevarse a cabo lo siguiente: 
 

� Se deberá presentar un poder conferido ante un notario público, 
en escritura pública y debidamente inscrito los que así deban 
serlo. 

 
� Adjunto al poder  deben aportar los documentos de identidad del 

poderdante y del apoderado. 
 

� El poder debe ser firmado por el afiliado y de estar imposibilitado 
por alguna situación especial, pondrá la huella digital de su dedo 
pulgar derecho, ante dos testigos, en caso de faltarle dicha 
extremidad procederá a estampar la huella de cualquier otro de 
sus dedos, indicándose cual es el dedo y a cual extremidad 
pertenece,  teniendo siempre la constancia del notario respecto a 
este acto. 

 
� El oficial de Operaciones 1, deberá, como forma de confirmación, 

proceder a contactar en forma telefónica al Notario respectivo, por 
medios externos a la documentación aportada por el solicitante, 
para verificar la emisión del poder indicado. 

 
 

� El oficial de Operaciones 1, deberá hacer la verificación respectiva 
ante el Colegio de Abogados, respecto a si el Notario se 
encuentra debidamente incorporado y habilitado para ejercer. 

 
� Deberá remitírsele toda la documentación a la asesoría jurídica de 

la Operadora para que de su pronunciamiento acerca de la 
validez de los documentos y el cumplimiento de la materia legal 
que esto conlleva, tales como requisitos de inscripción y  validez 
del poder e inscripción del mismo cuando esto sea necesario. 

 
� Con toda la documentación de respaldo referida y que cumpla 

legalmente con todo lo necesario, más la documentación normal 
de retiro que maneja la Operadora, se iniciarán los procesos de 
retiro para la solicitud en cuestión.      

 
7.11  Todo trámite que se envíe a consulta a servicio al cliente debe ser 
contactado y los que no lo son serán informados al coordinador de Egresos, 
para coordinar el envío de un telegrama con copia al expediente del cliente con 
el fin de indicar la necesidad de que se contacte con la Operadora de 
Pensiones a fin de aclarar las dudas sobre el retiro. 
 
7.12 Es responsabilidad de los oficiales de operaciones del área de retiros, 
realizar la revisión del cumplimiento de los requisitos para llevar a cabo dicha 
transacción. 
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7.13 Es responsabilidad del Coordinador del área de Egresos realizar las 
revisiones pertinentes a los documentos de respaldo de los retiros, a fin de 
verificar que el trámite esté acorde a los procedimientos establecidos. 
 
7.14 Todo retiro de fondos debe ser mediante la boleta de retiro diseñada para 
tal fin, no se aceptará solicitudes en otro tipo de documentación, ya sean cartas 
u otros medios. 
 
7.15 Es falta muy grave obviar este procedimiento y será sancionado según 
corresponda el funcionario que incumpla alguna cláusula del mismo. 
 
 

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO 
 
 
8.1  Emisión de Solicitudes de Retiro 

 

Nota Importante:  Las solicitudes de retiro únicamente se pueden realizar 
presentándose a las oficinas Sucursales y periféricas y llenando el formulario 
respectivo.  
 
 
8.1.1    Contratos Voluntarios 
 
8.1.1.1  El cliente se presenta al cubículo del asesor de pensiones y solicita 
información sobre el procedimiento para hacer retiros de su Plan de pensiones, 
voluntario. 
 
8.1.1.2  El asesor de pensiones solicita documento de identidad al cliente, 
cédula de identidad para nacionales o cédula de residencia para extranjeros, el 
cual debe estar vigente. 
 
8.1.1.3  El asesor ingresa al sistema Pensión 2000, y verifica si el cliente 
efectivamente mantiene contrato de pensión con Popular Pensiones.  Para el 
caso de poseer un  contrato voluntario, para poder acceder a los beneficios 
(retiros) debe cumplir lo establecido en las leyes 7523 o 7983 y sus respectivos 
reglamentos, según sea el caso.   
 
8.1.1.4  Para aquellos contratos firmados bajo el amparo de la ley 7523, el 
cliente debe mantener cinco años de antigüedad y haber aportado el 
equivalente a 60 cuotas. (se debe verificar lo relacionado a beneficio fiscal, 
cantidad de retiros por año y monto máximo permitido.)  Para los contratos 
firmados bajo la ley 7983 el afiliado debe poseer una antigüedad de  cinco años 
y medio y haber realizado aportaciones por 66 meses. ( se debe verificar lo 
relacionado a beneficio fiscal, cantidad de retiros por año y monto máximo 
permitido). 
 
8.1.1.5  Una vez que se ha verificado si el cliente presenta las condiciones para 
acceder al retiro, se le entrega el documento solicitud de retiro (ver anexo 1). 
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8.1.1.6  El cliente llena la solicitud de retiro en los espacios necesarios, 
firmando el documento al final. 
 
 
8.1.1.7 Procede a llenar los espacios de nombre del funcionario y sucursal o 
periférica a la que pertenece que aparecen en el formulario antes del espacio 
de la firma de Afiliado. 
 
8.1.1.8  Procede a llenar los espacios de nombre y cédula del punto 2 del 
apartado de uso interno referente a la verificación de las condiciones para 
poder realizar el trámite. 
 
8.1.1.9  Verifica además la forma de pago, en caso de ser cuenta de ahorro,  
verifica que el cliente halla anotado el número de la misma en el formulario y  
verifica que se encuentre activa. 
 
8.1.1.10  En caso de no encontrarse activa la cuenta, le indica al cliente la 
necesidad de realizar la apertura de una cuenta, la cual se tramitará en la 
sucursal o periférica.  Sino el tramite debe solicitarse mediante transferencia 
electrónica del BPDC. 
 
8.1.1.11  Si todo está en orden y el documento debidamente lleno, tomando en 
consideración el tiempo de apertura de la cuenta para los clientes que no la 
posean, indica al cliente la fecha del depósito de los fondos, esto de acuerdo al 
cronograma de pagos del apartado de políticas. 
 
8.1.1.12  El oficial de servicio deberá realizar un cierre de día el cual consistirá 
 

• Levantará un listado con todas solicitudes de retiro recibidas en el día 
(ver anexo 2). 

• Enviará dicho listado mediante correo electrónico al Oficial de 
Operaciones encargado del control de cierres así como al Coordinador 
de Sucursales y Periféricas.  

 
8.1.1.13  Posteriormente envía original de la solicitud por el correo interno del 
Banco. 
 
 
8.1.2  Contratos Obligatorios 
 
8.1.2.1  Para los  retiros de los fondos obligatorios (ROPC, AUTOMATICA, 
FCL) se debe verificar que se cumple con lo establecido en la ley 7983 y 
solicitar la documentación que se requiere para sustentar dicho retiro. (ver 
anexo 3).  Todas las constancias suministradas deben ser las originales. 
 
8.1.2.2 Una vez que se ha verificado si el cliente presenta las condiciones para 
acceder al retiro, se le entrega el documento solicitud de retiro (ver anexo 1). 
 
8.1.2.3 El cliente llena la solicitud de retiro en los espacios necesarios, firmando 
el documento al final. 
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8.1.2.4 El asesor de pensiones recibe el documento y solicita la cédula de 
identidad para corroborar los datos y la firma del documento. Obtiene una 
fotocopia de la cédula de identidad. 
 
8.1.2.5 Procede a llenar los espacios de nombre del funcionario y sucursal o 
periférica a la que pertenece que aparecen en el formulario antes del espacio 
de la firma de Afiliado. 
 
8.1.2.6 Procede a llenar los espacios de nombre y cédula del punto 2 del 
apartado de uso interno referente a la verificación de las condiciones para 
poder realizar el trámite. 
 
8.1.2.7 Verifica además la forma de pago, en caso de ser cuenta de ahorro,  
verifica que el cliente halla anotado el número de la misma en el formulario y  
verifica que se encuentre activa. 
 
8.1.2.8 En caso de no encontrarse activa la cuenta, le indica al cliente la 
necesidad de realizar la apertura de una cuenta transitoria, la cual se tramitará 
en la sucursal o periférica. 
 
8.1.2.9 Si todo está en orden y el documento debidamente lleno, tomando en 
consideración el tiempo de apertura de la cuenta para los clientes que no la 
posean, indica al cliente la fecha del depósito de los fondos, esto de acuerdo al 
cronograma de pagos del apartado de políticas. 
 
8.1.2.10  El oficial de servicio deberá realizar un cierre de día el cual consistirá 
en lo siguiente: 
 

• Levantará un listado con todas las solicitudes de retiro recibidas en el 
día (ver anexo 2). 

• Enviará dicho listado mediante correo electrónico al Oficial de 
Operaciones encargado del control de cierres así como al Coordinador 
de Sucursales y Periféricas  
 

8.1.2.11  Posteriormente envía original de la solicitud junto con la 
documentación respectiva por el correo interno del Banco. 
 
 
8.2  Recepción de las Solicitudes de Retiro 

 
8.2.1  Un Oficial de la Unidad de Control de Calidad recibe la documentación 
proveniente de las Sucursales y Periférica.  Se deberán separar los diferentes 
tipos de documentación de la siguiente forma: Solicitudes de Retiro, Retiros de 
Quinquenio, Contratos Voluntarios, Contratos Obligatorios, Ademdums, Boletas 
de Gestión y Otra Documentación.  
 
8.2.2  El Oficial de la Unidad de Control de Calidad realizará la verificación de 
las siguientes condiciones dentro de las boletas de Retiros: 
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•       Solicitudes de Retiros Voluntario: 
 

• Exactitud de información general (nombre, cédula, número 
de contrato) 

 
• Concordancia de Firmas (de Afiliado y de Ejecutivo) 
• Aplicación y exactitud de documentación adicional (fotocopia 

de cedula al día y firma bien definida).  
• Definición de la forma de pago (tipo y cuenta) 

 
 

 
 

8.2.3  De la anterior revisión se asignará la condición de Aceptado o Devuelto 
de acuerdo con los estándares definidos para cada caso.  
 
8.2.4  Las Solicitudes conformes son anotadas en el Cuadre de Cierres y 
Producción con la indicación de Aprobada, como se presenta en el Anexo No.4, 
indicando la boleta, sucursal de procedencia y ejecutivo.   Con base en la los 
Cierres enviados por correo electrónico se procede a conformar la Bitácora de 
Retiros con los retiros recibidos y marcados como tales. 
 
8.2.5  Se deberán separar las solicitudes de Fondos Obligatorios de aquellos 
Voluntarios que han sido aprobadas y la producción aceptada es entregada a 
los encargados de ingresarlas al Sistema de Computo.  
 
8.2.6  Las Solicitudes Disconformes se clasifican por Ejecutivo y se procede a 
documentarlas.  Para esto se utiliza la Hoja de Devolución de Documentación, 
que se presenta en el Anexo No.5, donde se indica el número de boleta, el 
código,  tipo de retiro y motivo de rechazo.  Se actualiza en la Bitácora la 
recepción del documento indicando el problema presentado (motivo 
devolución). 
 
 
 
8.2.7   La boleta junto con la documentación original que es devuelta,  se 
remiten al Departamento de Ventas para que procedan con la remisión física 
hasta la Sucursal o Periférica.  La devolución deberá realizarse a través de 
oficio del Departamento de Operaciones y será firmado por el Oficial y el 
Encargado de la Unidad de Control de Calidad.  Estas solicitudes disconformes 
también se agregan al Anexo No.4. 
 
8.2.8  El Oficial de Operaciones designado en la Unidad de Egresos, recibirá 
los correos electrónicos de  las sucursales y periféricas con los cierres de 
retiros de cada uno y los anotará en un Cuadre de Cierres (Anexo No.4) junto 
con la información suministrada por la Unidad de Control de Calidad en cuanto 
a solicitudes aceptadas y rechazadas.  
 
8.2.9  El Oficial de Operaciones realiza la cuadratura respectiva y determina si 
existe algún faltante de documentación, en cuyo caso procede a informar al 
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Coordinador de la Unidad de Retiros para que proceda a determinar el origen 
del faltante y proceda a ubicar el documento o al menos las copias de respaldo.  
 
8.3  Ingreso de Solicitudes al Sistema 
 
8.3.1  Una vez que las solicitudes han sido revisadas, se pasará al encargado 
de ingresarla al sistema. 
Dicho funcionario realizará una revisión general de la solicitud verificando que 
contenga la firma del afiliado, la firma del ejecutivo en los espacios de 
verificación de la firma y de verificación de requisitos. 
 
8.3.2  Si todo está en orden  procede a digitar la solicitud en el sistema Pensión 
2000 (proceso diario), siguiendo los pasos e introduciendo la información que el 
sistema solicita, incluyendo los patronos a cancelar con base en la 
documentación presentada.  En el caso de retiros de Fondos Voluntarios, una 
vez ingresadas todas las solicitudes del día se procede a elaborar el reporte de 
llamadas telefónicas para aquellas  solicitudes de retiro total y las parciales 
superiores a 1.000.000.00. Este reporte debe ser enviado al call center y al 
Coordinador de la Unidad de Mantenimiento de Cartera y devuelto al Dpto. de 
Operaciones dos días hábiles posteriores a su recepción.  
 
8.3.3  Se determinará la forma de pago la cual deberá ser por medio de 
depósito a cuenta de ahorro (  por medio de cheque solo en casos de 
excepción) o transferencia electrónica del BPDC.  Se deberá verificar la 
exactitud de la cuenta de ahorro en el sistema SBA1.  Se debe aportar el 
comprobante respectivo. 
 
8.3.4  El encargado de ingresar las solicitudes al sistema, deberá imprimir el 
comprobante del sistema y  firmar en el espacio de Realizado por.  Procederá a 
conjuntar todos los comprobantes (solicitud de retiro, comprobante de sistema 
y comprobante de cuenta de ahorro) para todos los trámites realizados y 
procede a entregarlos al Oficial de Pago. 
 
 
8.4   Solicitud de los Fondos al Area de Inversione s 
 
8.4.1 Para los casos de retiros se debe observar los tiempos establecidos en el 
apartado de políticas de este procedimiento.  El coordinador del Área de 
Retiros procederá a solicitar los fondos de manera formal al Departamento de 
Administración y Finanzas. 
 
 
8.5  Procesamiento y Función de Pago de las solicit udes  
 
 
8.5.1  Con base en la programación de la fecha de pago, el Oficial de Pago 
procede a la revisión de las solicitudes digitadas, con el fin de verificar que los 
datos ingresados al sistema concuerden con lo solicitado por el cliente.  
 
8.5.2  Además verifica que el medio de pago, incluyendo el número de la 
cuenta de ahorro (si es el caso) que el sistema asoció a este retiro sea igual a 
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la que el ejecutivo indicó en la solicitud y procede a generar las solicitudes de 
pago por usuario de aplicación. 
 
8.5.3  Revisa que todos los documentos de respaldo  esté en orden y 
concuerde con las solicitudes previamente ingresadas y procede a firmar los 
listados en el espacio de revisado por.  Las solicitudes que presentan algún 
problema son devueltas al encargado de la digitación. 
 
8.5.4  Se procede a generar en el Sistema las solicitudes por usuario de 
digitación y marcar aquellas que se encuentran debidamente revisadas y 
aprobadas. 
 
8.5.5  El Oficial de Pago procede a la Aprobación de las Solicitudes de Retiros.  
Este proceso pasa el  retiro de estado revisado a estado aprobado y hace la 
venta de cuotas. 
 
8.5.6  Luego realiza el Pago de las Solicitudes de Retiro (este proceso pasa el 
retiro de estado aprobado a estado pagado, y lo consigna en el Reporte de 
Pagos. 
 
8.5.7  Se emite el Reporte de Saldos y Transacciones, que indica el monto de 
la salida de retiro según el saldo. 
 
8.5.8  Se emite el Reporte de Retiros Pagados, con el desglose de los retiros 
pagados (incluye el número de identificación, nombre del afiliado, monto 
pagado y la forma de pago). 
. 
8.5.9  El Coordinador de Retiros procede a cuadrar el Reporte de saldos y 
Transacciones contra el Reporte de Retiros suministrado por el Oficial de Pago.  
Si la cuadratura es positiva, deberá dar la indicación para que el Oficial de 
Pago emita los documentos de respaldo. 
 
8.5.10  El oficial de Pago, deberá generar y firmar un oficio original en el 
espacio de HECHO POR, luego pasa ese mismo oficio al Coordinador de 
Retiros para su revisión. 
 
8.5.11  El coordinador de egresos hace una segunda revisión de pago 
realizado y  si todo es correcto firma el oficio original en el espacio de 
REVISADO POR, luego pasa ese mismo oficio al Jefe del Departamento de 
Operaciones para su aprobación. 
 
8.5.12  El Jefe del Departamento de Operaciones hace una última revisión del 
pago y procede a firmarlo y pasarlo al Departamento de Administración y 
Finanzas para su respectiva acreditación. 
 
 
8.6  Documentación del Pago  
 
8.6.1  El Oficial de Pago procede a imprimir diez juegos del Reporte de Retiros 
Pagados para distribuir de la siguiente forma: 
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• Un original firmado con cuatro copias de juegos para el departamento de 

administración y finanzas. 
• Dos juegos con los respectivos sellos y reporte de saldos y 

transacciones en donde se le entregara uno al contador y el otro se 
guardara en el consecutivo del área de egresos. Este deberá ser sellado 
y recibido por el contador 

• Tres juegos con los respectivos sellos para el área de recaudación. 
Igualmente deberá ser sellado y recibido por recaudación 
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ANEXO 1 

Solicitud de Retiro 
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ANEXO 2 

CIERRE DIARIO SUCURSALES Y PERIFERICAS 
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FECHA 02/01/03
SUCURSAL O
PERIFERICA MORAVIA

NUMERO DE SOLICITUD NOMBRE DEL AFILIADO TIPO DE RETIR O MONTO
12345 Ricardo González R. Parcial 350,000.00
12346 Carlos Castro C Total total

POPULAR PENSIONES S.A.
FORMULARIO DE CIERRE DIARIO DE RECEPCION DE SOLICIT UDES DE RETIRO
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ANEXO 3 

 
Requisitos para retiros 
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Planes voluntarios  
1. Formulario de retiro debidamente lleno y firmado por el cliente 
2. Fotocopia de la cédula de identidad 
3. Indicar teléfonos y dirección donde se pueda contactar 
4. Certificación de la CCSS o del régimen sustituto que certifique su condición 

de pensionado o invalidez  en los casos necesarios. 
5. En caso de menores de edad la solicitud de retiro debe ser firmada por 

quien ejerza la patria potestad. 
6. Para el caso anterior adjuntar documento original de patria potestad cuya 

fecha de emisión sea inferior a dos semanas. 
7. En los casos de retiro de bienes de una persona fallecida presentar acta de 

defunción. 
 

Planes de Pensión Obligatoria  
1. Formulario de retiro debidamente lleno y firmado por el cliente 
2. Fotocopia de la cédula de identidad 
3. Indicar teléfonos y dirección donde se pueda contactar 
4. Fotocopia de Orden Patronal 
5. En caso de afiliados que se hayan jubilado o incapacitado total y 

permanentemente, en forma adicional, deberán presentar una certificación 
original que los acredite como tales, extendida por la CCSS o el régimen 
sustituto 

6. En caso de menores de edad la solicitud de retiro debe ser firmada por 
quien ejerza la patria potestad. 

7. Para el caso anterior adjuntar documento original de patria potestad cuya 
fecha de emisión sea inferior a dos semanas. 

8. Los interesados (beneficiarios del afiliado en caso de muerte) deben 
presentar certificación expedida por el régimen de IVM o el sustituto de 
este, donde se haga constar quién o quiénes son los beneficiarios del 
trabajador. 

 

Fondo de Capitalización Laboral  
1. Formulario de retiro debidamente lleno y firmado por el cliente 
2. Fotocopia de la cédula de identidad 
3. Indicar teléfonos y dirección donde se pueda contactar 
4. Fotocopia de Orden Patronal 
5. Carta extendida por el patrono donde haga constar el rompimiento de la 

relación laboral. (debe indicar la fecha del rompimiento de la relación 
laboral) 

6. En caso de afiliados que se hayan jubilado o incapacitado total y 
permanentemente, en forma adicional, deberán presentar una certificación 
original que los acredite como tales, extendida por la CCSS o el régimen 
sustituto 

7. En caso de menores de edad la solicitud de retiro debe ser firmada por 
quien ejerza la patria potestad. 

8. Para el caso anterior adjuntar documento original de patria potestad cuya 
fecha de emisión sea inferior a dos semanas. 
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9. Los interesados (beneficiarios del afiliado en caso de muerte) deben 
presentar certificación del juzgado del lugar de residencia del difunto, la cual 
indique a quiénes y en qué proporción se debe efectuar la devolución del 
dinero acumulado. 
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ANEXO 4 

 
Cuadratura de Cierres y Producción Aprobada y Recha zada 
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Cuadre de Cierres y Producción Aprobada y Rechazada  
Retiros Obligatorios 
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ANEXO 5 

 
Boleta de Devolución de Documentación  
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C) Procedimientos de Control de Calidad 

 

El otro punto en el que se ha trabajado ha sido el de desarrollar un manual de 

procedimientos para la unidad de control de calidad. La labor que realiza la Unidad de 

control de Calidad es la de depurar los diferentes procesos realizados en el 

departamento de Operaciones ya que es la encargada de recibir y revisar los 

diferentes tipos de contratos enviados por las sucursales y periféricas  del Banco 

Popular y de Desarrollo comunal o por los ejecutivos de Popular Pensiones. Entre los 

documentos encontramos los contratos voluntarios y obligatorios; solicitudes de retiros 
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parciales, totales o de quinquenio, boletas de gestión y addemdun Debido al hecho de 

que ya había laborado en esta unidad, se me ha facilitado la elaboración de la misma, 

sin embargo en este punto destaco el apoyo que me han dado las compañeras de 

dicha unidad y también los del área de ingresos los cuales me han permitido entender 

la forma en que se revisan documentos tales como contratos voluntarios, los cuales 

desconocía la forma en que se realizaba su revisión hasta entonces. 

 

El día 8 de marzo se realizo un borrador del procedimiento de Control de 

Calidad el cual fue revisado por el Supervisor de la empresa, el cual me recomendó 

que realizará ciertas modificaciones y que tomará como guía algunos puntos del 

procedimiento de pago de quinquenios. 

 

Además, se me aconsejo realizar un manual de aceptación y rechazo para los 

diferentes documentos que se incluyen en los diversos contratos que revisa la unidad, 

sin embargo, los documentos que pude escanear salieron borrosos y la calidad de los 

mismos considero no era la mejor para realizar este trabajo, por tal motivo, lo que hice 

fue realizar una revisión detallada de cada documento, para que así se tenga claro 

cuales son los diferentes puntos en los cuales se tiene que tener cuidado a la hora de 

inspeccionarlos. Se tomo la decisión de empezar con el manual para los contratos 

obligatorios ya que los mismos son ciertamente más relevantes en estos momentos 

 

Adjunto  el borrador del procedimiento de control de calidad y el de revisión de 

contrato obligatorio: 
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Activida

d N° 
Responsable Descripción 

1 Cliente El cliente se apersona a cualquiera de las Oficinas 
Sucursales o Periféricas del Banco Popular y expresa su 
intención de realizar algún tramite ante el Ejecutivo de 
Pensiones o el Encargado de Ventanilla respectivo. 

 
2 Ejecutivos de 

Ventas/ Cajero 
� El Ejecutivo solicita al afiliado la cédula de 

identidad, pasaporte o carné de asegurado, si el 
tramite es un retiro se  procede a consultar en la 
página Web de SICERE (www.sicere.sa) el 
cumplimiento del plazo de retiro 

 
3 Ejecutivos de 

Ventas/ Cajero 
� Reciben a las personas que deseen afiliarse a 

Popular Pensiones y se encargarán de llenar los 
formularios respectivos de una forma correcta, y 
adjuntará los documentos de respaldo que se 
requieran para este tipo de trámites tanto para 
fondos voluntarios u obligatorios. 

 
� Reciben a las personas que deseen realizar algún 

retiro y se encargarán de llenar los formularios 
respectivos de una forma correcta, y adjuntará los 
documentos de respaldo que se requieran para 
este tipo de trámites 

 
4 Oficial de Control 

de Calidad 
� Recibe la documentación proveniente de las 

Sucursales y Periféricas 
 

5 Oficial de Control 
de Calidad 

� Separa los diferentes tipos de documentación de la 
siguiente forma: Solicitudes de Retiro, Retiros de 
Quinquenio, Contratos Voluntarios, Contratos 
Obligatorios, Ademdums, Boletas de Gestión y otra 
documentación 

 
6 Oficial de Control 

de Calidad 
� El oficial de la Unidad de Control de Calidad  

generará un cuadro de cierres diarios en la cual se 
deberá indicar la fecha de cierre, nombre del 
ejecutivo, tipo de documento, nombre de la 
sucursal. ( Anexo 1 ) 

 
      7 
 

Oficial de Control 
de Calidad 

� El oficial de la Unidad de Control de Calidad  
entrega las solicitudes de retiros a los oficiales de 
retiros correspondientes. 

 
8 Oficial de Control 

de Calidad 
� El oficial de la Unidad de Control de Calidad hace 

revisión de las  Solicitudes de Retiros Voluntario, 
corroborando la exactitud de la información general 
(nombre, cédula, número de contrato), 
concordancia de firmas (de Afiliado y de Ejecutivo), 
aplicación y exactitud de documentación adicional 
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(fotocopia de cedula al día y firma bien definida) y 
Definición de la forma de pago (tipo y cuenta ). 

 
9 Oficial de Control 

de Calidad 
� El oficial de la Unidad de Control de Calidad hace 

revisión de las  Solicitudes de afiliación, 
corroborando la exactitud de la información general 
(nombre, cédula, número de contrato), 
concordancia de firmas (de Afiliado y de Ejecutivo) 
y aplicación y exactitud de documentación 
adicional (fotocopia de cedula al día y firma bien 
definida, contrato,  poder y constancia de dirección 
) 

 
10 Oficial de Control 

de Calidad 
� El oficial de la Unidad de Control de Calidad hace 

revisión de las  Boletas de Gestión y addemdums 
 

11 Oficial de Control 
de Calidad 

� Los documentos que presenten algún problema se 
clasifican por Ejecutivo y se procede a 
documentarlos.  Para esto se utiliza la Hoja de 
Devolución de Documentación, que se presenta en 
el Anexo No.5, donde se indica el número de 
boleta, nombre del afiliado,  tipo de documento y 
motivo de rechazo. ( Anexo 2 )  

� El oficial de la unidad de control de calidad 
generará un oficio para la debida devolución de los 
documentos al departamento de promoción y 
ventas. 

� El oficial de la unidad de control de calidad firma la 
hoja de devolución en el espacio Hecho por. 

 
12 Coordinador de 

Egresos 
� Revisa las devoluciones y firma la hoja de 

devolución en el espacio Revisado por, hace 
entrega de oficio, hoja de devolución y documentos 
físicos al Jefe de Operaciones. 

 
13 Jefe de 

Operaciones 
� Hace una ultima revisión de documentos antes de 

hacer el envío de los mismos al departamento de 
promoción y ventas. 

 
14 Oficial de Control 

de Calidad 
� Los documentos que se encuentren en orden 

serán entregados a las áreas correspondientes 
solicitando los recibidos de los mismos. 

15 Oficial de Control 
de Calidad 

� Generará un informe de producción en el cuál se 
detalle el nombre del ejecutivo, fecha de cierre, 
cantidad de producción aceptada, cantidad de 
producción devuelta y el nombre de la sucursal ( 
Anexo 3) 
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ANEXO 1 

 
Cuadro de Cierres Diarios  
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1800 Vela Montero Ana Isabel Obligatorio

1798 Arguedas Jimenez Rosa del C. Voluntario
1799 Arguedas Jimenez Edgardo Volunatio

FORMULARIO TIPO DOCUMENTONOMBRE AFILIADO

OPERADORA DE PENSIONES DEL BANCO POPULAR

CUADRO DE CIERRES DIARIOS

FECHA 25/02/2008 SUCURSAL NICOYA
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ANEXO 2 

 
Boleta de Devolución de Documentación  
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ANEXO 3 

Informe de Producción Diario
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REVISION DE UNA BOLETA CONTRATO OBLIGATORIO  
 
 
El contrato debe de incluir los siguientes documentos 
 
1) Formulario Solicitud de afiliación 
 
2) Copia de documento de identidad 
 
3) Solicitud de traslado 
 
4) Poder 
 
1) FORMULARIO DE SOLICITUD DE AFILIACION 
 
Este documento deberá contener la siguiente información, la cual deberá ser clara y 
legible 
 

a) nº de formulario 
b) firma y credencial del ejecutivo 
c) nombre y apellido de afiliado 
d) tipo de documento de identidad 
e) número de cedula del afiliado 
f) genero 
g) nacionalidad 
h) dirección exacta de residencia 
i) dirección de patrono 
j) actividad económica 
k) naturaleza de negocio 
l) nombre de la compañía en la que el afiliado labora 
m) numero patronal* 
n) cuadro de perfil de cliente 
o) firma del afiliado en fondos 
p) nº cedula de beneficiario ( si aplicase) 
q) nombre de beneficiario ( si aplicase) 
r) porcentaje de repartición para beneficiarios ( si aplicase) 
s) fecha de nacimiento 
t) estado civil 
u) lugar de nacimiento 
v) Fecha de afiliación 
w) teléfono de afiliado y empresa 
x) origen de los fondos 
y) puesto que desempeña en la empresa 
z) ingreso promedio 
 

 
* No aplica para afiliación nueva 
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2) COPIA DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACNIÓN 
 

En caso de nacionales se deberá presentar copia de cedula por ambos lados 

Los extranjeros deberán aportar cedula de residencia, pasaporte o permiso de trabajo, 

además deberá aportar copia de comprobación de derechos de asegurado  
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3) DE SOLICITUD DE TRASLADO 
 
Este documento deberá contener la siguiente información, la cual deberá ser clara y 

legible: 

 

A) Nº de formulario 

B) tipo de documento de identificación 

C) genero de afiliado  

D) nombre de afiliado 

E) número de identificación 

F) dirección exacta de afiliado 

G) teléfono de residencia y patrono 

H) numero patronal 

I) nombre de patrono 

J) dirección de patrono 

K) fecha de tramite 

L) situación actual 

M) firma de afiliado 
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4) PODER 
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CONCLUSIONES DEL TRABAJO 

La realización de este proyecto de práctica profesional me ha permitido 

comprender muchas de las diversas tareas realizadas dentro de mi empresa, 

las cuales no me eran posibles entender ya que las funciones que debo cumplir 

a diario no me permitían acercarme más a estas otras áreas de trabajo. 

  

 Un punto importante es el hecho de que el presente trabajo me ha 

permitido demostrarle a los superiores una serie de capacidades que los 

mismos desconocían de mí, no solo en departamento mío, ya que en el mes de 

Abril la Unidad de Control de Calidad, la cual fue una de las áreas en las que 

enfoqué mi trabajo, paso a ser parte del departamento de promoción y ventas, 

por tal motivo he tenido que realizar un acercamiento a dicho departamento. 

 

 Otro asunto  significativo de este trabajo fue el de entender el hecho de 

que el papel aguanta todo lo que le pongan, pero que a la hora de implementar 

algo se necesita la aceptación de diferentes elementos para que tales ideas 

sean provechosas no solo para una persona, llámese jefe o coordinador, sino 

para toda la empresa en sí. 
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