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ULACIT

Universidad Latinoamericana de Ciencia y Tecnologia

Instrumento de Evaluacion del Estudiante por paete
Supervisor de Practica Profesional

Nombre de la empresa
Nombre Supervisor

Nombre estudiante

Fecha

Instrucciones

Utilice la siguiente codificacion

1= Deficiente. No cumple con las expectativas

2= Por debajo del promedio. No alcanzo a cumplir satisfactoriamente.
3= Cumpliod con las expectativas de forma satisfactoria.

4= Arriba del promedio. Supero las expectativas.

5= Realizd un trabajo excelente, digno de destacar.

El practicante tiene los conocimientos teoéricos - | 1 2 3
metodoldgicos para desarrollar el proyecto de
practica profesional

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

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

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

La calidad del trabajo del practicantes es:

1. Fortalezas identificadas en el practicante

2. Oportunidades de mejora identificas en el practicante

3. Recomendaciones

4. Apreciacion general del practicante




INFORMACION DE LA EMPRESA

El proyecto se realizara 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 segun lo establecido por la ley 7983 de proteccién 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 area de
recaudacion del Dpto. de Operaciones, area 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 demas operadoras de pensiones, entre otras

gestiones.

Popular Pensiones es una sociedad andénima de capital publico, encargada de
administrar los aportes, constituir y administrar fondos de capitalizacion laboral y
fondos de pensiones correspondientes al Régimen Complementario de Pensiones,

conforme a las normas de la Ley 7983 “Ley de Proteccion al Trabajador”.

Se encuentra autorizada para ofrecer y administrar fondos de capitalizacion voluntarios
de acumulacién, tanto individuales como colectivos y para la administracion de los
fondos de capitalizacion obligatorios creados por la ley 7983, denominados Régimen

Obligatorio de Pensién y Fondo de Capitalizacién Laboral.



DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto acordado con la jefatura del departamento de operaciones toca los
siguientes puntos, los cuales en su conjunto garantizan el cumplimiento minimo de las

180 horas establecidas por la institucion académica

1. Revision y actualizacion del proceso y procedimientos de las areas de Retiros,
con el fin de mejorar la aplicacion de los mismos y permitir una facil induccion
para futuros colaboradores, procurando una mejora continua en el proceso de
administracion 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 Automatizacion de Procesos, con el fin de
facilitar a los colaboradores involucrados en este proceso el entendimiento de

la aplicacion del mismo.

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

informacion de uno o varios procesos importantes del area.

4. Aplicar un modelo de digitalizacién de iméagenes: Desarrollar el esquema de
informacion a digitalizar, realizar la investigacion de alternativas de software y
propuesta del procedimiento que permita obtener de forma oportuna toda la

informacion de los afiliados.

La realizacién 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
gue estos presentan una ultima revision 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 desarrollaria proyectos que no
generen un valor agregado a la labor diaria.



Objetivos generales

1) Mejorar la realizacion del trabajo diario por medio de la actualizacién de los
procesos ya sean estos preestablecidos o aquellos que se vayan a crear partiendo
de 0.

Objetivos especificos

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

B) Implementar un sistema de digitalizacion de iméagenes para la unidad de
ingresos

C) Actualizar los procesos de retiros.

Con la implementacién de este proyecto se espera actualizar los procedimientos
del area de retiros ya que a pesar de que el trabajo que se realiza actualmente es
eficiente este quizds podria ser mejorado. Al desarrollar un manual de procedimientos
para la unidad de control de calidad se lograra obtener un trabajo mas depurado por
parte de sus colaboradores, y con el proceso de digitalizacion de imagenes se lograra
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 debid realizar un proceso de investigacion que
permitiera entender de forma clara los diferentes procesos aplicados en la unidad de
retiros, ademas se debe hacer un estudio de los sistemas de informacion aplicados en

el area.

Objetivos Logrados

Hasta el momento los resultados obtenidos son satisfactorios, ya que se ha logrado
avanzar ampliamente tanto en el proceso del &rea de retiros como en el que involucra
a la unidad de control de calidad, por medio de la recoleccion de informacion basada
en documentacion existente que han servido como base para el proyecto,
posiblemente estos dos puntos se encuentran en una etapa del desarrollo superior al
85%.

A) Digitalizacion de Imégenes:
En cuanto al tema de la digitalizacién de imagenes el avance del trabajo ha ido

caminando a paso lento ya que es un proceso que involucra en gran parte a las areas



de proveeduria y a la informética, por lo tanto este proceso solo ha podido cumplir con

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

Etapa 1: Definicion de los procedimientos y medios a implementar para el desarrollo
de la actividad.

En este proceso intervinieron oficiales del area de Tecnologia de la
Informacion, el Jefe del departamento de operaciones, el coordinador de la unidad de
libre transferencia, oficiales del area de libre transferencia y mi persona.

En esta primera etapa se concretaron hechos importantes donde se definieron

los siguientes puntos.

1) Se deberd empezar con la recoleccion de las imdgenes a mas tardar el Lunes
3 de Marzo del afio en curso.

2) Un oficial del area de Libre Transferencia debera ejercer la funcion de
digitalizador.

3) Las imagenes a digitalizar en primera instancia seran los contratos obligatorios
con fecha de afiliacion del 1 de Enero de 2008 en adelante.

4) Las imagenes deberan tener un formato de tipo TIFF y deberan ser en blanco y
negro.

5) Proveeduria debera entregar a mas tardar el 1 de Abril del afio en curso la lista
de candidatos para el proceso de contratacion directa, los cuales deberan ser
aprobados por el Departamento de Administracion y Finanzas.

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

voluntarios de los afios 2004 a 2005 en primera instancia.

La segunda etapa del proceso de digitalizacion de imagenes comenzé como se tenia
establecido a partir del 3 de Marzo, sin embargo ese dia 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 fisico en el Area de Operaciones se optd por colocar los
mismos temporalmente en ese sitio, la tarea propia de la digitalizacidn comenzé el
Martes 4 de Marzo con el primer grupo de 50 contratos del mes de Enero,

actualmente, se digitalizan en promedio unos 85 contratos.



B) Proceso de Retiros

Entre las tareas que se han realizado se encuentra la revision del procedimiento de
retiros, el cual tiene como ultima revision el 28 de febrero de 2007, en este documento

se hallaron los siguientes puntos que se considero debian ser actualizados:

Pg 2 7.2 Copia de Documento de identidad para todos
los tramites. Se deberia exigir dicho documento
para cada tramite 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 area de egresos. Este punto se
trato con el coordinador de retiros ya que viene

de una disposicién indicada en el mes de

Enero,
Pg 4 7.9 Cambiar 7.9 a 7.10......
7.10 Verificar cumplimiento de puntos sefialados
Pg 5 8.1.1.2 Hacer mencion de la necesidad de aplicar la

verificacion 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 dltimo.



Pg 6

Pg 7

Pg 8

8.1.1.10

8.2.2

8.2.9

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 area de egresos

No se cumple, en tal caso, el oficial de control

de calidad hace revision Unicamente de
contratos voluntarios, la revisibon de las
solicitudes de retiros recae en algun oficial de

retiros

Hacer correccién de redaccion.

Ademas se hizo la revision de un diagrama de flujo el cual indicaba las funciones que

desempenfian los colaboradores, se determino que este diagrama podia ser mejorado

por lo tanto se le afiadieron los diversos sistemas de informacion que se utilizan para

poder realizar de manera rapida y oportuna el proceso de retiros. A continuacion

incluyo el diagrama



POPULAR PENSIONES: PROCESO DE RETIROS NORMALES

RECEPCION Y PRE- REGISTRO C  Ejec D Je KH A R Ci Ge 5. S WA VAP
01 |Solicitar Retira [ Mo | 3l
o Recibir solicitud de cliente Mo | Sl
02 [Llenar Farmulario de Solicitud Solicitud de Retiro Mo | Mo
03 [Anexar Documentos necesarios Solicitud+Comprobantes Mo | Mo
04 [Hacer cierre y remitir por fax y/o correno elect Cierre Docurnentos Original MNo | Sl
05  [Enwiar documentos originales por TULA Cietre Documentos Original No | SI
06 [Recepcidn electrdnica de Salicitudes Copia (solicitud+comprobantes) MNo | Sl
07 [Incarporar Clientes nuevas a Bitacora Bitacora MNo | No
05 [Control de Calidad Documentacion Copia (solicitud+comprobantes) MNo | SI
09 [Consolidar documentos por dia Diag Mo | Mo
10 Solicitud y documentos Caorrectos? i i Dias Mo | Mo
11 |APROB-VOLUNTARIOS: Erwiar a Digitar Aprobados-Yoluntariog Mo | Sl
12 |APROBADQOS-OTROS: Enviar para clasificacian Aprobados-Otros No | SI
13 [REPROB- Esperar Depuracidn, dar seguimiento gi [Reprobados Mo | 3l
14 |Actualizar Bitdcora ] Bitdcora Mo | Mo
DEPURACION Y REPROCESO C  Ee D e KH A R Ci_ Ge 5. = VA VAR
15 |Consultar Bitécora Bitacora No | Mo
16 [Revisar casos con problemas [Reprobados Mo | 3l
17 |Solicitar correccion a Ejecutivo No | No
18 |Docurmentos Originales en Sucursal? = Mo | Mo
19 |Anotar pendiente y esperar Document. Originales ° MNo | No
20 [Recibit Docurnentacidn otiginal il E Originales (solicitud+co bantes) Mo | Mo
21 Buscar Casos gue requieran Docum ariginal L7 ﬁ Bitacora MNo | No
22 [Inspeccionar, solventar y re-clasificar E Copia + ariginales MNa | Sl
23 |Buscar casos ya cancelados D"@ Bitacora MNo | No
24 |Actualizar Bitacora + ‘/:/_@ Bitacora Mo | Mo
25 Corregir, aportar docurmento, re-ensiar [F @_’ Re-ervio Documentos Mo | Sl
26 Recibir correccidn de Ejecutivo £ Solicitud, comprobantes, otros Mo | Mo
27 [Control de Calidad Documentacion Caopia Reenv (solicitud+comprobantes) | Mo | Sl
28 [Cambiar estado si amerita y re-clasificar E’@ Bitacora No | SI
29 [Solicitud y documentos Correctos? | n ¢ Mo | Mo
30 Investigar, Consultar, Llamar cliente, etc Mo | No
Eil Recibir Lista de Quejas Lista de Quejas Na | Mo
32 [Inwestigar estado de problemas, depurar, atender AOR 0 A-otros, R, Originales MNo | No
33 |Actualizar Bitacora Bitacora Mo | Mo
34 [Informar estado de Lista Informe Lista de Quejas MNo | No




Je KJﬁ A

CLASIFICACION Y VERIF. DE CUOTAS C Eec D Ci Ge 5. 5. VA VAP
35 Se reciben Solicitudes y Documentos Aprobados faat] O‘ Daocumentos Aprobados vy Originales Mo | No
36 |Revisar indicacidn de patrono o patronos Documentos Aprobados y Originales | No | Mo
7 Definir el patrono o patronos gue proceds (=0 [Registro de Aportaciones Mo | Sl
35 |Clasificar segin Tipo de Retiro Retiros Clasificados Mo | Sl
VALIDACION Y DIGITALIZACION C  Eec D Je H Ci Ge A VA VAP
39 |Recibir Solicitudes de Yoluntario [ Archivo de Voluntario Mo | Mo
40 |Consutar y agregar No. De Cuenta Wimero de Cuenta Mo | Sl
41 “erificar y aportar Contrato (si se reguiere) Microfilm de Contrato Mo | Sl
42 |Revisar requisitos Solic+requisitos Mo | Mo
43 |Creacidn de Solic. de Retiro Electronica SRE Mo | Si
44 |lmprimir comprobante v anexar a documentacidn Material de Retiro (voluntarin) Mo | Mo
45 Recibir Solic. ROP, Aut, FCL Solicitudes de ROP, Aut, FCL Mo | Mo
46 |Consutar y agregar No. De Cuenta Mimero de Cuenta Mo | Sl
47 Revigar reguisitos Solic+reguisitos Mo | Mo
48 |Creacidn de Solic. de Retiro Electronica SRE Mo | Sl
49 Imptirir camprobante v anexar a documentacidn Material de Retiro (ROP, Aut, FCL) Mo | No
50 |Recibir solicitudes de MultiPatron Solicitudes de MultiPatron Mo | Mo
51 Consultar y agregar Mo.De cuenta Nimero de Cuenta Mo | Sl
52 |Revisar requisitos Solic+requisitos Mo | Mo
53 |Calculo del monto a Cancelar Calculo Multipatron Mo | No
54 |Creacidn de Solic. de Retiro Electronica SRE Mo | Sl
55 |lmprimir comprobante ¥ anexar a documentacidn | Material de Retiro (Multipatron) Mo | No
FUNCION DE PAGO C  Ejec D Je KH Ci Ge 5. WA VAP
56 |Recibir Material de Retiro haterial de Retirn Mo | Mo
57 |Inspeccion Final de Requisitos Solictrequistos +ser Na | No
58 |Asignar Estatus de Aprobar 5.R.E Aprobada Mo | Sl
59  |Asignar Estatus de Pagado S.R.E Pagada Mo | No
60 |Enviar Documentacion a AFI Mo | Mo
&1 Procesa de AFI Proceso Pre-Definido Mo | Sl
62 Cancelar Retiro al Cliente por Monto Exacto lj__l Dacumento de Pago o Camprab S sl
63 |Cliente recibe el Dinero

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

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

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

forma de pago, revision de documentos fisicos con listado electréonico, obtencion de

cuentas de ahorros, inclusién de solicitudes, revision de solicitudes, en el proceso de

inclusion se anotaron todos los pasos a realizar, a continuacion se adjuntan

capturas obtenidas y las anotaciones realizadas:

las

1C




tracion de Clientes
Administracion de Requerimientos
¢ Cuentas Bancarias
stados de cuenta
¢ Fondos de Pension
nvestigacion de Mercados
. Politicas Bancarias

FONDO DE PENSIONES COMPLEMENTARIAS EN COLONES

QAGENCIA CENTRAL- 0.P.P.C.

- Popular £2-
Pensiories
Siempre confiables |

<0SCy <DBG> |

Reparte:

fe

FONDO DE PENSIONES COMPLEMENTARIAS EN COLONES
(CAPITALIZACION INDRMIDUAL
PENSION DBLIGATORLA COLONES

[EFILIACION AUTOMATICA

FOMNDO EN DOLARES
MEGAFONDOS DOLARES
MEGAFONDOS COLOMES

FONDO YOLUNTARIO COLONES B
FOMUVEL

ICT

CONVENIO BAMCO CREDITO
PENSIONADOS BANCO CREDITO
FONDO YOLUNTARIO DOLARES B

Choices in list. 14

[Record: 141 <0SC> <DBG> |

‘4 Inicio
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Administracion de Requerimientos
Cuentas Bancarias

Estados de cuenta

Fondos de Pension

Investigacion de Mercados

¢ Politicas Bancarias

HORRO LABORAL COLONES

[Recard 141 <0SC> <DBG> |
‘2 Inicio 3! (2} i ]
[AHORRO LABORAL COLONES] Sistema Integrado OpenBank

¢ Administracion de Requerimientos
Cuentas Bancarias

¢ Estados de cuenta

Fondos de Pensidn

4 Investigacion de Mercados

¢ Politicas Bancarias

Siempre confiables

.QAHDHHIJ LABORAL COLONES

.QAEENI:IA CENTRAL AHORRO LABORAL (FCL)

Popular 2-
Pensionies

<0SCy <DBG> |

‘4 Inicio
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Paliticas Bancarias

Administracion de Clientes

Inversiones Transitorias

&

- Popular £2-

Pensiories
Siempre confiables

Cuentas Bancarias ntes
Investigacion de Mercados uerimientos
Contabilidad General
Fuerza de Yentas

Recaudacidn
Afiliacitn b
Estados de Cuenta

Zonkrol de Riesgo

Administracién de Requerimientos
Walidador Archivos SUPEN
Tecnologia de Informaian

Salir

S :;!AHDRHIJ LABORAL COLONES
;iAGENCIA CENTRAL AHORRD LABORAL (FCL)

[Record: 141 <0SC> <DBG> |
4 Inicio = il ental - Micr, .

[AHORRO LABORAL COLONES] Fondos de Pension
Consultas Reportes SUPEM  Window

Administrativo, Contratos y Procesos

Transacciones, Traslados
Imputaciones »

Salir
b
. Cuentas Bancarias
'Estados de cuenta
- ¢ Fondos de Pensitn
-4 Investigacion de Mercados
. Politicas Bancarias

Y

;;!AHDHHIJ LABORAL COLONES
;;!AEENI:IA CENTRAL AHORRO LABORAL (FCL)

[Record: 141 | <0SC> <DBG> |

+s Inicio
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1 [AHORRO LABORAL COLONES] Fondos de Pension
Pago Quinguenio  Window
Salicitud de Retiro

Pago de Retiros

Reporte Exclusidn de renta
Retencidn SUPEN

Solicitud de Retiro FCL
Procesa Retiros de FCL desde Archivo

- Popular £2-
Pensiories
Siempre confiables |

Incluir
Aprobar(Rechazar Retiros de Multipatronos
Pagar Retiras de Multipatronas

Solic. Retiro Multipatrono por Libre transferencia  #

Reporte Transferencias Operadoras
Reversar Solicitudes

Conten de Cuotas

QAHDRHIJ LABORAL COLONES
QAGENCIA CENTRAL AHORRD LABORAL (FCL)

[Record: 141 <0SC> <DBG> |

‘2 Inicio = [

Pago de Retiros FCL Multipatronos

I
I
Il
I
Il
Il
I
I
I

Mombre del Patrono:

Fec, Solicitud: E7/0zjz008 Tobaless [ | |

Forma de P2g2: [Depssito a Cuenta de Ahoa. 7] Cuenta; |
Operadora: | -]
hum, Referencia: Reporte Mulkipatronos | Partir Comisiones I Guardar Solicitud I

Patrona Em?. Oblig. Cuenta Uk, Traslada Monto Saldo Monto Cliente Monto 50% ROP

el SV =1 SR S ELET T

[Record: 141 <0SC> <DBG> |

‘4 Inicio
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Politicas Bancarias y Clientes

._ Pago de Retiros FCL Multipatronos

Consulta de Personas por Identificacion

[0502220428

Personas

s 1 =]

|8 KN KX K

¥ CLIENTE  CLUENTE [ prospecPROSPECTO ¥ oTRD

Herbre d |
Fe
Farmi
Turn, H
Aceptar Cancelar

[Record: 141 <DSC> <DBG |

+2 Inicio

FER WWindo

Pago de Retiros FCL Multipatronos

Consulta de Personas por. |dentificacion

Tipode ldentficacion A
| | [p502220428

LA

el

Personas

GOMEZ JIMENEZ ENRIQUE JOSER

=10 [ A
5

¥ CLIENTE CLIENTE [~ prosPECPROSPECTD [~ pTRO

Mornbre dd B
& il
Farmd i
o
Turr, H
Aceptar Cancelar
[Record: 141 1<0SC> <DBG> |

+2 Inicio

Se le da clic en partir comisiones

15



' Pago de Retiros FCL Multipatronos

Cliente: ﬂlﬁlzzzuuﬂ [GOMEZ JIMENEZ ENRIQUE JOSE Cargar Diatos

Patrano Emp. Oblig. Cuenta Ut Traslado
—
I
I
I |

AL

[T

Monto Saldo Monta Cliente Manta S0% ROP
oo Cm T o

e Partiendo comisiones de la cuenta: 2461133

Mombre del Patrono:

Fer, Solicitud: W

Fer. Pago: E7i02/2008 R

Formade Page: [Deposiia a Cuenta de Ahomo x| Cuentai |
Operadorar [ |

M Refersncia: [ Reporte Mult\patrnnnsl [ Partr Comisiones | Guardar Solicitud I

Pattienda comisiones de la cuenta: 2481133
|Record: 141 [ [ <05C> KDBG> |

‘2 Inicio = e 12 ! ree | B Ban

Cargar datos

Clignl WZZZIMZB [GOMEZ JIMENEZ ENRIQUE JOSE Cargar Datos o
"
Patrono  Emp. Oblig. Cuents Uik Traslada Monto Saldo WMonto Cliente  Manto 50% ROP m
Fe—ﬁma [“zsivzzoor | SRl D m
|Ti 2461133 | zsjozizoor | 70,621,590 | i l
|T| 2481133 | zsjozjeoor | 9,526.15 | ) i
[& [ 2tz [ zeozizoor | 305,225.75 | I i
204 GGG |« | otz | zejozjzony | 483,057.18 i - I
I | I I I
I | I I In
L Imm | | s
I ] [ m
I | [ | =
Mombre del Patrono: B8 ARA LA D LTURA MIGUEL AMGEL
Fec, Solictud: B7inzjzoos Totales; | ©68,92447 |  716,620.47|  152,296.00
Fec, Page: Brjozizo0s retiado; | N I
Forma de P2g2: [Depssito a Cuenta de Ahoa. 7] cuenta |
Operadorar [ |
Mum Referencias [ Reporte Multipatronos | Partir Comisiones I Guardar Solicitud I

[Record: 1/5 <0SC> <DBG> |

‘4 Inicio
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Se le marca el check a las empresas corresporgliesteagrega el numero de
formulario:

Politicas Bancarias y Clientes

Principal  Consultas Reportes SUPEM  Window

1 Pago de Retiros FCL Multipatronos

Clignte: .

0502220428  [ROMEZ JIMENEZ ENRIQUE JOSE

b
Cargar Datos 4
o

Patrono Emp. Oblig. Cuents Ulk. Traslado Monto Saldo Monta Cliente Manto S0% ROP
00 i's_'ii?@ﬁﬁ [ zzinzjzoor | w043 40043 T m W '
[& | etz [ zejozizoor | 70,621.90 | B ]
|T| 2431133 | z8i02/2007 | 9,526,15 | N i
rr:"i z431133 | zejozfzony | 305,228.75 | )i
]T! 2481133 | zgfozfeony | 483,057.18 i
I [ | m
I [ | fi
L Imm | | Is
I | | i
I | | | =
Nombre del Patrono: O 1
Fec, Soliciud: prjozzoos Totales: | 868,024.47 |  716,628.47|  152,296.00
Fec, Paga: b7j0z(z008 Retraco:  ECTVE] T I
Formade Page: [Deposiia a Cuenta de Ahomo x| Cuentai |
Operadorar [ |

Murn, Referencia: E01094

Reporte Mulbipatronas |

Partir Comisiones i

Guardar Solicitud I

[Record: 141 <O5C> [<DEG> |

‘4 Inicio

|GOMEZ JIMENEZ ENRIQUE JOSE

Cargar Dakos

LR

I

Patrono  Emp. Oblig. Cuents Ulk.Traslado Monto Saldo WMonto Cliente  Manto 50% ROP
ie—lgmﬁ [“zsivzzoor | SRl D e
MMl [ [ zesu3 | zoiozizooy | 70,621.90 [ ST a0 FER A l

[& [ 21z [ zejozizoor | 9,526.15 | RER T i

[& [ 2tz [ zeozizoor | 305,225.75 | i2,076.00 [

]Ti 2431133 | zgiozjeony | 463,057,185 dgeson ]
I | [ | [ [ m I
I | | | [ [ bl
L Imm | | [ [ s
I ] [ [ [ m
I | | | | [ Ei
Mombre del Patrono: B8 DE LA CULTUR, EL AMGEL T

Fec, Solicitud: E7/0zjz008 Totales; | ©68,92447 |  716,620.47|  152,296.00
Fec, Page: E7j0zj2008 retiredo:  ECTIVE] Y] T
Forma de Paga: IDapﬁsitn a Cuenta de Ahorra :J Cuentat [16100011109656548
Operadorar [ |

Hum, Referencia; Baioss Reparte Mukipatronos | Partir Comisiones | Guardar Soliciud |

[Recard 141 |List of Yalues  <05C» KDBG: |

‘4 Inicio

17



Guardar solicitud.
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A continuacion se incluye los procedimientos de Retiros con las correcciones indicadas
al principio:
1. PROPOSITO

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 areas involucradas en el procedimiento son: Servicio al Cliente, Operaciones.

Tienen participacion y responsabilidad en el proceso: Oficial de Plataforma de Servicio al cliente,
Encargado de Operaciones 2, Coordinador del area de Egresos, Jefe del Departamento de
Operaciones, Oficiales de Call Center, Coordinador de Call Center, Jefe de Servicio al Cliente, Auxiliar
de tesoreria, Jefe de Administracion y Finanzas.

3. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
= AFI-RFE-015

4. DEFINICIONES

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

5. USO DE FORMULARIOS Y DOCUMENTOS

Solicitud de retiro

Fotocopia del documento de identificacion
Bitacora de control

Contrato de afiliacion

Listado de llamadas

Respaldo de llamadas realizadas

Impresion de formula de retiro

Reporte de pago de retiros

Cierre Diario de Sucursales

Ley 7983, 7523 y sus respectivos reglamentos.
Poderes (especial, especialisimo, general o generalisimo)
Pronunciamiento Juridico
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6. PLATAFORMA TECNOLOGICA

Sistema Sysde PENSION 2000
Sistema SBA1

POLITICAS APLICABLES

7.1 El calendario general de retiros para los fondos de pension voluntarios en
colones y dolares y fondos obligatorios, asi como los megafondos es el
siguiente:
Fondo Tipo de Dia de corte |Dia solicitud de fondos Dia de pago Limite de
retiro Pago
Voluntario [Parcial Martes y jueves | Lunes antes de las 10:00 | 12 dias habiles posterior
Colones al medio dia. AM a la recepcién de la
solicitud de retiro.**
Voluntario | Parcial Martes y jueves | Lunes antes de las 10:00 | 12 dias habiles posterior
Délares al medio dia. AM a la recepcién de la
solicitud de retiro.
Voluntario [Total Martes y jueves | Lunes antes de las 10:00 | 12 dias habiles posterior
Colones al medio dia. AM a la recepciébn de la
solicitud de retiro.
Voluntario | Total Martes y jueves | Lunes antes de las 10:00 | 15 dias hébiles posterior
Délares al medio dia. AM a la recepcién de la
solicitud de retiro.
ROPC Martes y jueves | Lunes antes de las 10:00 | 15 dias hébiles posterior
al medio dia. AM a la recepcion de la
solicitud de retiro.
FCL Martes y jueves | Lunes antes de las 10:00 | 15 dias hébiles posterior
al medio dia. AM a la recepcion de la
solicitud de retiro.
Megafond Martes y jueves | Lunes antes de las 10:00 | 15 dias hébiles posterior
o] al medio dia. AM a la recepcion de la
solicitud de retiro.

Nota : Para efectos de definir la fecha a partir de la cual se inicia el conteo de

los dias de pago, se utilizara la fecha en gue el cliente realizg el tré

la sucursal.

7.2

7.3

mite en

Para todo retiro mayor a un millén de colones o dos mil quinientos
dolares, se debera adjuntar fotocopia del documento de identidad (cédula de
identidad o de residencia).

El funcionario de servicio que atiende al cliente, sera responsable de:
= Solicitar al cliente el documento de identificacion.
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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 esta
realizando el tramite.

» Verificar que la firma en la documentaciéon sea igual a la estampada
en el documento de identificacion.

De no cumplir con lo expuesto anteriormente, el trdmite no se realizara.

7.4 Toda solicitud de retiro deberd completarse en todos sus espacios en
forma clara y legible, ademas debera obligatoriamente llenarse el espacio
designado para la declaracion de verificacion de los documentos de identidad.

7.5 Toda solicitud de retiro debera ser tomada en cuenta en forma diaria para
efectos de requerimiento de fondos y revisiones de cuotas, nimero de cuenta
de ahorros y otras revisiones, con los documentos enviados por fax u originales
gue se reciban en forma diaria.

7.6 Para el caso de solicitar documentaciéon adicional no presentada por el
cliente, se debe verificar antes de realizar el requerimiento a servicio al cliente,
la recepcion de los documentos originales y solo una vez realizada esta
revision, se podra solicitar, en primera instancia al ejecutivo de pensiones que
realizd el trdmite y sino se obtuviese resultado se procedera a contactar al
cliente el envio de informaciébn o documentacién adicional. Esta situacién
deberd realizarse a més tardar el tercer dia habil posterior a la recepcion de la
solicitud y servicio al cliente deberé dar respuesta de la solicitud a mas tardar el
cuarto dia habil posterior a su recepcion.

7.7 Todo retiro mayor a un millén de colones o dos mil quinientos ddlares, sera
enviado para su verificacion con el cliente a los ejecutivos de call center o a los
de mantenimiento de cartera segun sea el caso. Lo anterior mediante el envio
del listado indicado en el anexo 4.

7.8 Para toda solicitud de retiro mayor a un millon de colones o dos mil
guinientos dolares, el personal de egresos del Dpto. de Operaciones, debera
llevar a cabo la verificacion de que la firma de la solicitud y la cédula, sea igual
a la del contrato de afiliacibn. En caso de que existan discrepancias entre
ambas firmas, se procedera a elevar el caso al Coordinador del area de
Egresos, quien deberd tomar en cuenta las siguientes situaciones:

7.9 Determinacion 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 procedera por
medio del ejecutivo a cargo, ( ejecutivos de call center y/o
ejecutivos de mantenimiento de cartera) a localizar al cliente, para
esto se utlizard en primera instancia la informacion 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 procedera a utilizar los detallados en
la solicitud de retiro, lo anterior con el fin de solicitarle al cliente
gue proceda a llenar de nuevo la documentacion.

= 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
procedera por medio del ejecutivo a cargo ( ejecutivos de call
center y/o ejecutivos de mantenimiento de cartera), a realizar la
confirmacion via telefénica con el cliente, utilizando para esto los
numeros telefénicos registrados en el sistema o fuente externa (
diferente a lo indicado por el solicitante en el formulario de retiro.
Lo anterior se debera realizar en un plazo maximo de tres dias
habiles.

= En caso de no localizarse al cliente, se debera documentar la
gestion realizada por el ejecutivo y se procedera al envio de un
telegrama, con copia al expediente, a la direccion establecida en
la solicitud de retiro, o0 en la base de datos, indicando que existen
problemas para la realizacion del pago.

= Los parametros de seguridad que se tomaran en cuenta para
realizar el pago seran los siguientes:

= En caso de ser depdsito en cuenta de ahorros, si la cuenta del
solicitante tiene mas de un afio de antigiiedad y fue abierta por el
cliente, se considerara un tramite seguro, en caso de que la
cuenta halla sido abierta a solicitud de la Operadora, se debera
confirmar con el cliente el nimero de la misma.

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

= Si el cliente no posee el niumero de cuenta y exista duda sobre la
documentacién de los retiros, se solicitara al cliente que se
presente a solventar las dudas en la documentacion.

= En caso de ser pago por medio de transferencia electrénica al
Banco Popular al igual que la anterior se considerara un tramite
seguro.

= No se aceptardn 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 permitirdn trdmites realizados por terceras personas sin la debida
documentacion legal que les autorice, en estos casos el pago se realizara a
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nombre del afiliado titular. En caso de llevarse a cabo tramites por terceras
personas debera llevarse a cabo lo siguiente:

= Se debera presentar un poder conferido ante un notario publico,
en escritura publica y debidamente inscrito los que asi 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 situacion especial, pondréa la huella digital de su dedo
pulgar derecho, ante dos testigos, en caso de faltarle dicha
extremidad procedera a estampar la huella de cualquier otro de
sus dedos, indicAndose cual es el dedo y a cual extremidad
pertenece, teniendo siempre la constancia del notario respecto a
este acto.

= El oficial de Operaciones 1, deberd, como forma de confirmacion,
proceder a contactar en forma telefonica al Notario respectivo, por
medios externos a la documentacion aportada por el solicitante,
para verificar la emision del poder indicado.

» El oficial de Operaciones 1, deber& hacer la verificacion respectiva
ante el Colegio de Abogados, respecto a si el Notario se
encuentra debidamente incorporado y habilitado para ejercer.

» Debera remitirsele toda la documentacién a la asesoria juridica 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 inscripcion y validez
del poder e inscripcion del mismo cuando esto sea necesario.

= Con toda la documentacion de respaldo referida y que cumpla
legalmente con todo lo necesario, mas la documentacién normal
de retiro que maneja la Operadora, se iniciaran los procesos de
retiro para la solicitud en cuestion.

7.11 Todo trAmite que se envie a consulta a servicio al cliente debe ser
contactado y los que no lo son seran informados al coordinador de Egresos,
para coordinar el envio 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 &rea de retiros,

realizar la revision del cumplimiento de los requisitos para llevar a cabo dicha
transaccion.
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7.13 Es responsabilidad del Coordinador del area de Egresos realizar las
revisiones pertinentes a los documentos de respaldo de los retiros, a fin de
verificar que el trdmite esté acorde a los procedimientos establecidos.

7.14 Todo retiro de fondos debe ser mediante la boleta de retiro disefiada para
tal fin, no se aceptaréa solicitudes en otro tipo de documentacion, ya sean cartas
u otros medios.

7.15 Es falta muy grave obviar este procedimiento y sera sancionado segun
corresponda el funcionario que incumpla alguna clausula del mismo.

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Emision de Solicitudes de Retiro

Nota Importante: Las solicitudes de retiro Unicamente se pueden realizar
presentdndose 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 cubiculo del asesor de pensiones y solicita
informacion sobre el procedimiento para hacer retiros de su Plan de pensiones,
voluntario.

8.1.1.2 EIl 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 Pension 2000, y verifica si el cliente
efectivamente mantiene contrato de pensién 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 o0 7983 y sus respectivos
reglamentos, segun sea el caso.

8.1.1.4 Para aquellos contratos firmados bajo el amparo de la ley 7523, el
cliente debe mantener cinco afios de antigiedad y haber aportado el
equivalente a 60 cuotas. (se debe verificar lo relacionado a beneficio fiscal,
cantidad de retiros por afio y monto maximo permitido.) Para los contratos
firmados bajo la ley 7983 el afiliado debe poseer una antigiiedad de cinco afios
y medio y haber realizado aportaciones por 66 meses. ( se debe verificar lo
relacionado a beneficio fiscal, cantidad de retiros por afio y monto maximo
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 EIl 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 verificacion de las condiciones para
poder realizar el tramite.

8.1.1.9 Verifica ademas la forma de pago, en caso de ser cuenta de ahorro,
verifica que el cliente halla anotado el numero 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 tramitara en la
sucursal o periférica. Sino el tramite debe solicitarse mediante transferencia
electronica del BPDC.

8.1.1.11 Sitodo esta en orden y el documento debidamente lleno, tomando en
consideracion el tiempo de apertura de la cuenta para los clientes que no la
posean, indica al cliente la fecha del deposito de los fondos, esto de acuerdo al
cronograma de pagos del apartado de politicas.

8.1.1.12 El oficial de servicio debera realizar un cierre de dia el cual consistira

+ Levantara un listado con todas solicitudes de retiro recibidas en el dia
(ver anexo 2).

« Enviara dicho listado mediante correo electrénico al Oficial de
Operaciones encargado del control de cierres asi como al Coordinador
de Sucursales y Periféricas.

8.1.1.13 Posteriormente envia 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 documentacion 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 verificacion de las condiciones para
poder realizar el tramite.

8.1.2.7 Verifica ademés la forma de pago, en caso de ser cuenta de ahorro,
verifica que el cliente halla anotado el nimero 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 tramitara
en la sucursal o periférica.

8.1.2.9 Si todo esta en orden y el documento debidamente lleno, tomando en
consideracion el tiempo de apertura de la cuenta para los clientes que no la
posean, indica al cliente la fecha del depodsito de los fondos, esto de acuerdo al
cronograma de pagos del apartado de politicas.

8.1.2.10 El oficial de servicio debera realizar un cierre de dia el cual consistira
en lo siguiente:

» Levantard un listado con todas las solicitudes de retiro recibidas en el
dia (ver anexo 2).

 Enviara dicho listado mediante correo electronico al Oficial de
Operaciones encargado del control de cierres asi como al Coordinador
de Sucursales y Periféricas

8.1.2.11 Posteriormente envia original de la solicitud junto con la
documentacion respectiva por el correo interno del Banco.

8.2 Recepcion de las Solicitudes de Retiro

8.2.1 Un Oficial de la Unidad de Control de Calidad recibe la documentacién
proveniente de las Sucursales y Periférica. Se deberan separar los diferentes
tipos de documentacién de la siguiente forma: Solicitudes de Retiro, Retiros de
Quinguenio, Contratos Voluntarios, Contratos Obligatorios, Ademdums, Boletas
de Gestién y Otra Documentacion.

8.2.2 El Oficial de la Unidad de Control de Calidad realizara la verificacion de
las siguientes condiciones dentro de las boletas de Retiros:
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. Solicitudes de Retiros Voluntario:

» Exactitud de informacién general (nombre, cédula, nimero
de contrato)

» Concordancia de Firmas (de Afiliado y de Ejecutivo)

» Aplicacion y exactitud de documentacion adicional (fotocopia
de cedula al dia y firma bien definida).

» Definicion de la forma de pago (tipo y cuenta)

8.2.3 De la anterior revision se asignara la condicion de Aceptado o Devuelto
de acuerdo con los estandares definidos para cada caso.

8.2.4 Las Solicitudes conformes son anotadas en el Cuadre de Cierres y
Produccion con la indicacion 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 electrénico se procede a conformar la Bitdcora de
Retiros con los retiros recibidos y marcados como tales.

8.2.5 Se deberan separar las solicitudes de Fondos Obligatorios de aquellos
Voluntarios que han sido aprobadas y la produccién 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 Devolucion de Documentacion,
que se presenta en el Anexo No.5, donde se indica el numero de boleta, el
codigo, tipo de retiro y motivo de rechazo. Se actualiza en la Bitacora la
recepcion del documento indicando el problema presentado (motivo
devolucion).

8.2.7 La boleta junto con la documentacion original que es devuelta, se
remiten al Departamento de Ventas para que procedan con la remisién fisica
hasta la Sucursal o Periférica. La devolucién deberé realizarse a través de
oficio del Departamento de Operaciones y sera 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 EIl Oficial de Operaciones designado en la Unidad de Egresos, recibird
los correos electrénicos de las sucursales y periféricas con los cierres de
retiros de cada uno y los anotard en un Cuadre de Cierres (Anexo No.4) junto
con la informacion 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 algun faltante de documentacion, 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 pasara al encargado
de ingresarla al sistema.

Dicho funcionario realizara una revisién general de la solicitud verificando que
contenga la firma del afiliado, la firma del ejecutivo en los espacios de
verificacion de la firma y de verificacion de requisitos.

8.3.2 Sitodo esta en orden procede a digitar la solicitud en el sistema Pension
2000 (proceso diario), siguiendo los pasos e introduciendo la informacién que el
sistema solicita, incluyendo los patronos a cancelar con base en la
documentacion presentada. En el caso de retiros de Fondos Voluntarios, una
vez ingresadas todas las solicitudes del dia se procede a elaborar el reporte de
llamadas telefénicas 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 dias hébiles posteriores a su recepcion.

8.3.3 Se determinara la forma de pago la cual debera ser por medio de
depdsito a cuenta de ahorro ( por medio de cheque solo en casos de
excepcion) o transferencia electronica del BPDC. Se debera verificar la
exactitud de la cuenta de ahorro en el sistema SBAl. Se debe aportar el
comprobante respectivo.

8.3.4 EIl encargado de ingresar las solicitudes al sistema, deberd imprimir el
comprobante del sistemay firmar en el espacio de Realizado por. Procedera a
conjuntar todos los comprobantes (solicitud de retiro, comprobante de sistema
y comprobante de cuenta de ahorro) para todos los tramites 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 politicas de este procedimiento. El coordinador del Area de
Retiros procedera a solicitar los fondos de manera formal al Departamento de
Administracion y Finanzas.

8.5 Procesamiento y Funcion de Pago de las solicit  udes

8.5.1 Con base en la programacion de la fecha de pago, el Oficial de Pago
procede a la revision 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 Ademas verifica que el medio de pago, incluyendo el nimero de la
cuenta de ahorro (si es el caso) que el sistema asocio a este retiro sea igual a
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la que el ejecutivo indicé en la solicitud y procede a generar las solicitudes de
pago por usuario de aplicacion.

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 algun
problema son devueltas al encargado de la digitacion.

8.5.4 Se procede a generar en el Sistema las solicitudes por usuario de
digitacién y marcar aquellas que se encuentran debidamente revisadas y
aprobadas.

8.5.5 El Oficial de Pago procede a la Aprobacion 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 segun el saldo.

8.5.8 Se emite el Reporte de Retiros Pagados, con el desglose de los retiros
pagados (incluye el nimero de identificacion, nombre del afiliado, monto
pagado y la forma de pago).

8.5.9 EIl 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, debera dar la indicacion para que el Oficial de
Pago emita los documentos de respaldo.

8.5.10 El oficial de Pago, debera generar y firmar un oficio original en el
espacio de HECHO POR, luego pasa ese mismo oficio al Coordinador de
Retiros para su revision.

8.5.11 El coordinador de egresos hace una segunda revisién 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 aprobacion.

8.5.12 El Jefe del Departamento de Operaciones hace una ultima revision del
pago y procede a firmarlo y pasarlo al Departamento de Administracion y
Finanzas para su respectiva acreditacion.

8.6 Documentacion 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
administracion 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 area de egresos. Este deberé ser sellado
y recibido por el contador

Tres juegos con los respectivos sellos para el area de recaudacion.
Igualmente debera ser sellado y recibido por recaudacion
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ANEXO 1

Solicitud de Retiro
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/ OPERADORA DE PLANES DE PENSIONES  gmy

{4 DE PLANES DE P1 banco
Popular DE [L. ::::{’1!‘1 n;{r}]r:‘llj ;;}':1];: DE 23 popu lar

;ﬂmm]gj o] : b | o
dﬂlu“”mcmrﬁhm/ DESARROLIO COMUNAL. S.A v de desanallo comunal

SOLICITUD DE RETIRO N 00257682

-

‘\
Farka: 01- FEBRERD-2003 Contraln Na - 100-38782 | Cuenta 32389
nombre el afiaon. GASTRO CASTRO PEREMCEIO
Cebgdua; 1-234-567 Talétonn:  123-45-66 | Femail. CCASTRO®AFFILCR
= L
Direcclén HEREDIA, SAN PABLOD, DE L& CRUZ ROJA 350 ESTE, CASA COLOR YERDE MAND DERECHA.
1. RETIRO PARCIAL  Monto ¢ 1.000.000.00 [
Monto dal refira en lefras: UM MILLOM DE COLOMES
En numeras;
2. RETIRO TOTAL [REVOCACION)
KA e PERSOMAL, OTRA INVERSION, ETC
3. FORMA DE PAGO: CUEMTADE AHORRO
{ ) Uepasitar en cuents da ahoros oel Barco Pupular M, 0007 234565-7
OBSERVACIONES: CUALGQUIER IMDICACION ADICIOMNAL QUE EL CLIEMTE DESEE
1V e e fa Sucursa N procadidt o curtuba s ue s identificaciin presentads corsspands 4
ducarranty triginel, valio, sin stereciones y wigonte. Adinismn aste corespands 3 I3 parsonia g rratizg ol mite y.8 fimna del 0ocUmena B
fglal a ta idantificacidn. Firma p Laduia
I Firma de Afiliado y cedula: = — — .
DE USO INTERNOQ
1. v i Ly ohdE , e prodedide & verifiear lng dalne dela balela contra el sisfema, ingresa g G
INfOTIaGIDN ¥ he GOrrGRGraD 0T [SiaTNG, que 8l Cieme Naya realizadu.e it confomme o b indicedo on o prozedimients de eilee, Mglmaris hn
varificads iy causns dal rali y fie procadidy & brindap bessonia @ sandnin eon el fin de selarar dis Al respect anme sy aentsion
v
2 Yo, o caduls . by procadide g rasar ok Aars conim el sl y fe
vierificada gque &f clignla Uede reaiiza o irarmle,
Firme:
Teléfono: 261.-8920 - Fax: 262-7670 - Apartado: 2232-3000 - E-mail: popular_pensioncs@bp.fi.cr

", r - -
z | 3 e aht DAHTES
CIRMGINAL . SERVICID AL CLIENTE - COPIA; SUCURSAL « COPIA CLIENTE
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ANEXO 2
CIERRE DIARIO SUCURSALES Y PERIFERICAS
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FORMULARIO DE CIERRE DIARIO DE RECEPCION DE SOLICIT UDES DE RETIRO

POPULAR PENSIONES S.A.

SUCURSAL O
FECHA 02/01/03 PERIFERICA |MORAVIA
NUMERQO DE SOLICITUD| NOMBRE DEL AFILIADO TIPO DE RETIR O MONTO
12345]Ricardo Gonzéalez R. Parcial 350,000.00
12346]Carlos Castro C Total total
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ANEXO 3

Requisitos para retiros
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Planes voluntarios

1.
2. Fotocopia de la cédula de identidad

3.

4. Certificacion de la CCSS o del régimen sustituto que certifique su condicién

o

Formulario de retiro debidamente lleno y firmado por el cliente
Indicar teléfonos y direccion donde se pueda contactar

de pensionado o invalidez en los casos necesarios.

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

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

En los casos de retiro de bienes de una persona fallecida presentar acta de
defuncion.

Planes de Pension Obligatoria

A A

Formulario de retiro debidamente lleno y firmado por el cliente

Fotocopia de la cédula de identidad

Indicar teléfonos y direccion donde se pueda contactar

Fotocopia de Orden Patronal

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

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

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

Los interesados (beneficiarios del afiliado en caso de muerte) deben
presentar certificacion 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 Capitalizacion Laboral

agrwONE

Formulario de retiro debidamente lleno y firmado por el cliente

Fotocopia de la cédula de identidad

Indicar teléfonos y direccion donde se pueda contactar

Fotocopia de Orden Patronal

Carta extendida por el patrono donde haga constar el rompimiento de la
relacion laboral. (debe indicar la fecha del rompimiento de la relacion
laboral)

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

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

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

Cuadratura de Cierres y Produccion Aprobada y Recha

zada
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Cuadre de Cierres y Produccién Aprobada y Rechazada
Retiros Obligatorios

CUADRO RECEPCION DE RETIROS OBLIGATORIOS

FECHA SOLICITUD [# CEDULA NOMBRE FONDO |[SUCURSAL ESTADO CONTROL CALIDAD MOTIVO DEVOLUC
1BM1/2006] 159306 |2-555-2497 LOPEZ AGUIRRES AMPARD FCL  |AGUAS SACAS INGRESADOD |APROBADO
1BM1J2006] 152333 |204510876  |LUIS G. MAYORGA CASTRO FCL  |ALAJUELA INGRESADO |APROBADD
16M1/2006) 157947 11-84-13835 | OLMAN AGUILAR ESPINOZA FCL  |ALAJUELA INGRESADO |DEVOLUC FIRMA AFILIADO DIFERNTE
1BM1i2006) 147948 |G01650831 ANMGELA GONZALEZ YENEGAS FCL [ALAJUELA INGRESADOD |DEVOLUC FALTA FIRMA AFILIADO
1BM1J2006) 157954 |206730003 |WILLALOBOS VEGA LEMIER FCL  |ALAJUELA INGRESADD |APROBADD
16/ 12006) 157955 |G01340384  |SEGURA NARAMJO JORGE FCL |ALAJUELA INGRESADOD |DEVOLUC FALTA CARTA EMPRESA
TBM1/2006] 167945  |1-284-G50 GOMNZALEZ AMADOR RICARDO FCL  |ALAJUELA INGRESADO |DEVOLUC
16M1/2006] 157613 |9-107-394 GALARZA ARGUELLO MANUEL FCL _[caria INGRESADOD |APROBADO
TEM1J2006] 147H12 17362128 BACA LUQUEZ MANUEL FCL  [CAra INGRESADO |APROBADD
16M1/2006) 158767 |5-130-307 CENTEMNO FAJIARDO BARTOLO FCL |CARIARI INGRESADOD [DEVOLUC FIRMA AFILIADO DIFERNTE
1BM1/2006) 158769 |7-130-739 OBREGON CHAVARRIA KEYLOR FCL  |CARIARI INGRESADO |APROBADD
1BM1/2006) 158770 |5-329-548 GUADAMUZ GARCIA MILCIADES FCL |CARIARI INGRESADOD |APROBADO
1BM1J2006) 153392 |3-341-624 OLMAN R. MORALES CESPEDES FCL |CARTAGO PERI. | INGRESADD [APROBADO
TBM1/2006) 163393 |3-296-665 RODOLFO CAMACHO SOLANO ROPC |CARTAGO PERL | INGRESADO |APROBADO
1B 1/2006) 156608 |3-398-511 JOMATHAN ARAYA SANCHEZ ROPC |CARTAGO. INGRESADD |APROBADO
1BM1/2006)  156R11 3-288-474 HERIBERTO CESPEDES CALDEROM FCL  |CARTAGO. INGRESADD |APROBADD
16 1/2006) 146612  |3-330-320 MOMICA MONGE NAVARRD FCL |CARTAGO. INGRESADOD |DEVOLUC FALTA CARTA EMPRESA
1BM1/2006) 15661E  |3-351-667 MARIA JIMEMEZ AGUILAR FCL  |CARTAGO. INGRESADD |APROBADD
16M1/2006) 156617  |3-310-576 RICARD O FERMNANDEZ AGUILAR FCL |CARTAGO. INGRESADOD |APROBADO
1BM1J2006] 120040 |1-373-342 MNAYVARRO ALVARADO JOSE RODOLFO FCL  |ESCAZU INGRESADO |APROBADD
181 1/2006 9300 1 467 387 HILDA MAYRA LIZANO CASTILLO FCL |GOICOECHEA INGRESADOD |APROBADO
TBM1J2006) 154878 |701110965  |JACQUELIMNE BOX LOPEZ FCL  |LIMON MO INGRESO|DEVOLUC FALTA FIRMA AFILIADO
1BM1J2006) 155184 202080711 Rafael Cubero Moscoso FCL |OROTIMNA MO INGRESD|DEYOLUC FALTA FIRMA AFILIADO
1BM1J2006) 155182 |202811277  |mMario gdo Quesada Arguedas FCL  |OROTIMA MO INGRESO|APROBADO
1BM1/2006) 1551858 |60O3610789  |Felir Rodriguez Mejias FCL |OROTIMNA MO INGRESD|APROBADO
1B 1/2006) 155181 603490435  |Karla Y. Peraza Mena FCL |OROTIMNA INGRESADD |APROBADO
TBM1/2006) 169306 |2-555-247 AMPARD LOPEZ AGUIRRE ROPC |SAN CARLOS MO INGRESO[APROBADO
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ANEXO 5

Boleta de Devolucion de Documentacion
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% BOLETA CONTROL DE DEVOLUCIONES 4
Popular £ Departamento de Comercializacion y Ventas ! Popular £
! Pensiones Pensiones
Siempre confiables Siempre confiables
Tipo de Devolucion: (R)Retiros / (A) Addendum
Nombre de Coordinador: Adrian Siles (V)Contrate Voluntario (T) Transferencia/
(G) Gestion
Ho.Doc Hombre Afiliado Tipo Ejecutiva Fecha Motivo Devolucion
Hecho Por: Revisado Por: Recihido Por:
Rebeca Meneses Molina Ing. Bernal Loria Arce
He revisado ¥ corrohorado que la informacion
Area Control de Calidad  Departamenio de Area Control de Calidad  Deparitamenio de anteriormente citada, cumple con los requisitos y
Operaciones Operaciones normas establecidos para la recepeiin de los mismos.

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 gestion y addemdun Debido al hecho de
gue ya habia laborado en esta unidad, se me ha facilitado la elaboracién de la misma,
sin embargo en este punto destaco el apoyo que me han dado las compafieras de
dicha unidad y también los del area de ingresos los cuales me han permitido entender
la forma en que se revisan documentos tales como contratos voluntarios, los cuales

desconocia la forma en que se realizaba su revision hasta entonces.

El dia 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 recomendd
gue realizara ciertas modificaciones y que tomara como guia algunos puntos del

procedimiento de pago de quinquenios.

Ademas, se me aconsejo realizar un manual de aceptacion 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 revision detallada de cada documento, para que asi se tenga claro
cuales son los diferentes puntos en los cuales se tiene que tener cuidado a la hora de
inspeccionarlos. Se tomo la decisién de empezar con el manual para los contratos

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

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

contrato obligatorio:
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Activida
d N°

Responsable

Descripcion

1

Cliente

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

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
pagina Web de SICERE (www.sicere.sa) el
cumplimiento del plazo de retiro

Ejecutivos de
Ventas/ Cajero

Reciben a las personas que deseen afiliarse a
Popular Pensiones y se encargaran de llenar los
formularios respectivos de una forma correcta, y
adjuntara los documentos de respaldo que se
requieran para este tipo de tramites tanto para
fondos voluntarios u obligatorios.

Reciben a las personas que deseen realizar algun
retiro y se encargaran de llenar los formularios
respectivos de una forma correcta, y adjuntara los
documentos de respaldo que se requieran para
este tipo de tramites

Oficial de Control
de Calidad

Recibe la documentacion proveniente de las
Sucursales y Periféricas

Oficial de Control
de Calidad

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

Oficial de Control
de Calidad

El oficial de la Unidad de Control de Calidad
generard un cuadro de cierres diarios en la cual se
debera indicar la fecha de cierre, nombre del
ejecutivo, tipo de documento, nombre de la
sucursal. ( Anexo 1)

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.

Oficial de Control
de Calidad

El oficial de la Unidad de Control de Calidad hace
revision de las Solicitudes de Retiros Voluntario,
corroborando la exactitud de la informacion general
(nombre, cédula, ndmero de contrato),
concordancia de firmas (de Afiliado y de Ejecutivo),
aplicacion y exactitud de documentacion adicional
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(fotocopia de cedula al dia y firma bien definida) y
Definicién de la forma de pago (tipo y cuenta ).

Oficial de Control
de Calidad

El oficial de la Unidad de Control de Calidad hace
revision de las Solicitudes de afiliacion,
corroborando la exactitud de la informacion general
(nombre, cédula, numero de  contrato),
concordancia de firmas (de Afiliado y de Ejecutivo)
y aplicacion y exactitud de documentacion
adicional (fotocopia de cedula al dia y firma bien
definida, contrato, poder y constancia de direccion

)

10

Oficial de Control
de Calidad

El oficial de la Unidad de Control de Calidad hace
revision de las Boletas de Gestion y addemdums

11

Oficial de Control
de Calidad

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

El oficial de la unidad de control de -calidad
generard un oficio para la debida devolucion de los
documentos al departamento de promocion y
ventas.

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

12

Coordinador de
Egresos

Revisa las devoluciones y firma la hoja de
devolucion en el espacio Revisado por, hace
entrega de oficio, hoja de devolucion y documentos
fisicos al Jefe de Operaciones.

13

Jefe de
Operaciones

Hace una ultima revision de documentos antes de
hacer el envio de los mismos al departamento de
promocién y ventas.

14

Oficial de Control
de Calidad

Los documentos que se encuentren en orden
seran entregados a las areas correspondientes
solicitando los recibidos de los mismos.

15

Oficial de Control
de Calidad

Generara un informe de produccion en el cuél se
detalle el nombre del ejecutivo, fecha de cierre,
cantidad de produccion aceptada, cantidad de
produccion devuelta y el nombre de la sucursal (
Anexo 3)
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ANEXO 1

Cuadro de Cierres Diarios
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OPERADORA DE PENSIONES DEL BANCO POPULAR

CUADRO DE CIERRES DIARIOS

FECHA 25/02/2008 SUCURSAL NICOYA
FORMULARIO NOMBRE AFILIADO TIPO DOCUMENTO
1798 Arguedas Jimenez Rosa del C. Voluntario
1799 Arguedas Jimenez Edgardo Volunatio
1800 Vela Montero Ana Isabel Obligatorio
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ANEXO 2

Boleta de Devolucién de Documentacion
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&

Pensiones
Siempre confiables

! Popular £

BOLETA CONTROL DE DEVOLUCIONES

) Departamento de Comercializacion y Ventas

&

! Popular £-
Pensiones
Siempre confiables

MNombre de Coordinador: Adrian Siles

Tipo de Devoluciin: (R)Retiros / (A) Addendum,
(V)Contrate Yoluntario (T) Transferenciaf
(G) Gestion

Arvea Controlde Calidad  Departamenio de
Operaciones

Ho.Doc Hombre Afiliado Tipo Ejecutivo Fecha Motivo Devolucion
Hecho Por: Revisado Por: Recihido Por:
Reheca Meneses Molina Ing. Bernal Loria Arce

Area Controlde Calidad  Depariamenio de

Operaciones

He revisado ¥ corrohorado que la informacion
anteriormente citada, cumple con los requisitos ¥
normas establecidos para la recepcion de los mismos.
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ANEXO 3

Informe de Produccién Diario
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PRODUCCION DEL 14- 01-08

EJECUTIVO FECHADE CIERRg |  Canidad Cantidad SUC 0 PER TIFD
Ingresada D evuelta
Dinnizg Diaz Mendoza Mendoza 214 252007 0 1|Cafias plataforma Recupersdo
Dinnis Disz Mendoza Mendoza 201 272007 1 0 Hatillo plataforma Recuperado
Dinnia Diaz Mendoza Mendoza 281 252007 1 0|Guapiles plataforma Recuperado
Leidy =dis Hernsndez 124 272007 2 OfLitman Recupersdo
Leidy Sdiz Hernandez 191 272007 1 0|Guaples Recuperado
Leidy =dis Hernsndez 264 22007 B OfLitman Recuperado
Laura Salas Arguedas 10001 2008 4 0 Martenimiento
Dinnia Disz Mendoza Mendoza 0401 /2008 2 1 |Catiat Platatorma
Mawricio Campos Arias 10401 2008 4 2 |Joisza
Fernanda P arra Silva 1401 72008 B 0|San Jose
Dinnia Disz Mendoza Mendoza 10401 /2005 1 0|Tres Rios P lstaforma
Dinnia Diaz Mendoza Mendoza 10801 2008 3 0|Guarco Platatorma
Dinnia Disz Mendoza Mendoza 110172005 2 0|F arsizo Platatorma
Dinnia Diaz Mendoza Mendoza 1001 2008 3 0 [Hetedia Plataforma
Sandra Jimenez Vet oas 1000172008 2 O{Ciudad Meily
Dinnia Diaz Mendoza Mendoza 09401 f2008 1 O|Limon
Mawricio Campos Ariag 10401 2008 1 0 |Joiszar Recuperado
Dinnia Diaz Mendoza Mendoza 09401 f2008 2 2 |Siguirres Plataforma
Dinnizg Diaz Mendoza Mendoza 10001,2008 3 0 [Siguirres Plataforma
Dinnia Disz Mendoza Mendoza 10401 /2005 3 0|La Fortuna Platafoma
Dinnia Diaz Mendoza Mendoza 10001 20085 0 1[San Ramon
Dinnia Diaz Mendoza Mendoza 10001 2008 2 4 |Cartago plataforma
Ronald Alvarez YWaletio 1101 2008 4 0[S arapigui
Dinnis Disz Mendoza Mendoza 0901 2008 2 1 |Micova Plataforma
Dinnig Disz Mendoza Mendoza 09012008 0 4|Guapiles plataforma
Dinnis Disz Mendoza Mendoza 0901 2008 3 0 |G uapiles plataforma
Dinnia Diaz Mendoza Mendoza 0501 f2008 4 0|Guapiles plataforma
Hinia Jara Nufes 174 202007 2 0[P urtarenas Recupersdo
¥inia Jara Nufes 31 M 252007 5 0P untarenas
Johanna Jimenez Vega 1107172008 ] 1|5an Jose
Johanna Jimenez Yega 11101 2008 12 1]5an Jose
TOTAL i 13
HECHO POR RECIBIDG POR

Hugo &, Sanchez Azofeifa

SC



REVISION DE UNA BOLETA CONTRATO OBLIGATORIO

El contrato debe de incluir los siguientes documentos
1) Formulario Solicitud de afiliacion

2) Copia de documento de identidad

3) Solicitud de traslado

4) Poder

1) FORMULARIO DE SOLICITUD DE AFILIACION

Este documento debera contener la siguiente informacion, la cual debera ser clara 'y
legible

a) n°de formulario

b) firmay credencial del ejecutivo

¢) nombre y apellido de afiliado

d) tipo de documento de identidad

€) numero de cedula del afiliado

f) genero

g) nacionalidad

h) direccion exacta de residencia

i) direccion de patrono

i) actividad econdmica

k) naturaleza de negocio

I) nombre de la compafiia en la que el afiliado labora
m) numero patronal*

n) cuadro de perfil de cliente

0) firma del afiliado en fondos

p) n° cedula de beneficiario ( si aplicase)
g) nombre de beneficiario ( si aplicase)

r) porcentaje de reparticion para beneficiarios ( si aplicase)
s) fecha de nacimiento

t) estado civil

u) lugar de nacimiento

v) Fecha de afiliacion

w) teléfono de afiliado y empresa

x) origen de los fondos

y) puesto que desempefa en la empresa
Z) ingreso promedio

* No aplica para afiliacion nueva
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2) COPIA DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACNION

En caso de nacionales se debera presentar copia de cedula por ambos lados
Los extranjeros deberan aportar cedula de residencia, pasaporte o permiso de trabajo,

ademas debera aportar copia de comprobacion de derechos de asegurado
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3) DE SOLICITUD DE TRASLADO

Este documento debera contener la siguiente informacion, la cual debera ser clara y

legible:

A) Ne° de formulario

B) tipo de documento de identificacion
C) genero de afiliado

D) nombre de afiliado

E) numero de identificacion

F) direccion exacta de afiliado

G) teléfono de residencia y patrono
H) numero patronal

1) nombre de patrono

J) direccioén de patrono

K) fecha de tramite

L) situacion actual

M) firma de afiliado
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A06 No. de FormularioQi D 2 izﬁéff«-A

SOLICITUD TRASLADO DE ENTIDAD AUTORIZADA

Tipo de Documento de Identificacion:
B m=p KCédula de Identidad D Seguro Social ( solo extranjeros) Sexo: M E FD < C

Datos del Afiliado:

Nombre Completo: P Lk, Olm g @Z Qﬁmm 6/0@744,

Primer Apellido: 1 O Oluiowes.

Segundo Apellido: S 0loA

E === Numero de Identificacion:

Direccipn Residencia:
D

D mp

4§‘026 4
Qo0 Froms 4 :

VYN I
G m=b| TeléfonoNo. _LJF 4} 7)94 CelularNo. 8682057 Fax No.
A,

Direccion Electronica: N
Apartado Postal: /) /&

F )

Datos del Patrono
H ===p| Numero Patronal: 21 ) 5 [0/ [5Z/§2§2Q ) %QO[ Tel. No. LZ H & -0l
| ==mp| Nombre del Patrono: CcL T RaNIol o~
J =mmp| Direccién del Patrono: y ' : S
200 Mefun ©
d‘l [M

K== Fecha del Tramite: /8 -02- 2009 lo Guozo

SITUACION ACTUAL CON LA OPERADORA

FCL: ccss ROPC: EQ P 44£;4 I ’@%;M

OPERADORA SELECCIONADA

L )

FCL: KI: _ POPULAR PENSIONES _ ROPC: Xl POPULAR PENSIONES

M s XLUZS Amr\ C\\r/uCJ b

Nombre y fitma del Afiliado Firma del Funcionario
Hora: 3:00PM Sello CCSS

SENOR TRABAJADOR: RECUERDE QUE LA LEY NUMERO 7983 LE PERMITE ESCOGER UNA ENTIDAD AUTORIZADA PARA QUE
ADMINISTRE SU FONDO DE CAPITALIZACION LABORAL Y OTRA DISTINTA PARA LA ADMINISTRACION DEL REGIMEN
OBLIGATORIO DE PENSIONES COMPLEMENTARIAS.

AUTORIZO A LA C.CSS. A SUMINISTRAR LA INFORMACION A LAS OPERADORAS INVOLUCRADAS EN LA PRESENTE
GESTION, A EFECTOS DE CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY 7983.




4) PODER

OTORGAMIENTO DE PODER ESPECIALISIMO PARA SOLICITAR, TRAMITAR Y
GESTIONAR ANTE EL SICERE Y DEMAS ENTIDADES RELACIONADAS EL
TRASLADO ENTRE OPERADORAS EN VIRTUD DE LA LIBRE TRANSFERENCIA
QUE GARANTIZA LA LEY 7983

YO 2244& ( }miézj %5/134@ S0 ‘2‘32 Mo ! 20 Q’JEt AL ;Z!Z@%
e By Quo| 1 2- 6435 ~026 Ve d0 & am Ca o4

(Indicar cualidddes completas), en razén de no poder presentarme en forma directa a realizar los tramites y
gestiones que se detallan otorgo en forma expresa e irrevocable, de conformidad con lo establecido en los
articulos mil doscientos cincuenta y uno siguientes y concordantes del Cédigo Civil, los siguientes poderes
especialisimos que se dar4 a:

A. Para que el Apoderado en mi representacién se apersone ante las entidades relacionadas y en forma
particular ante las oficinas que tenga a bien establecer el SISTEMA CENTRALIZADO DE RECAUDACION
(SICERE) de La Caja Costarricense del Seguro Social, de conformidad con lo establecido en los articulos diez
y cincuenta y seis de la Ley siete mil novecientos ochenta y tres y ciento dos siguientes y concordantes de su
respectivo Reglamento, asi como de lo establecido en su documento denominado “PROCEDIMIENTO DE
TRASLADO DE AFILIADOS ENTRE ENTIDADES AUTORIZADAS ”, a solicitar el traslado de la
totalidad de los recursos que se encuentren a mi nombre en la Operadora_ 854 O P O

bajo el contrato nimero a la OPERADORA DE PLANES DE PENSIONES
COMPLEMENTARIAS DEL BANCO POPULAR Y DE DESARROLLO COMUNAL SOCIEDAD
ANONIMA, domiciliada en Heredia frente a la fosforera, cédula juridica nimero uno-dos cinco tres
cinco cero dos. B. Para que tramite y o gestione ante el SICERE la efectiva materializacién del
traslado de recursos a que se refiere el punto A, pudiendo para tal efecto suscribir los documentos
que fueren necesarios de acuerdo a los requerimientos de las oficinas tramitadoras. El suscrito deja
claramente establecido que los poderes especialisimos otorgados al mandatario lo autorizan a
realizar todas y cada una de las gestiones necesarias, que tengan por objeto para materializar en
el momento oportuno y de acuerdo con los requerimientos legales y reglamentos aplicables, el
traslado efectivo de los recursos dados arriba de tal forma que se me acredite finalmente como
afiliado de la OPERADORA DE PENSIONES COMPLEMENTARIAS DEL BANCO POPULAR SA.
Plazo del mandato: Este poder se extendera en le tiempo hasta que efectivamente y de acuerdo
con la ley el apoderado este en condiciones de ejecutar a derecho el mandato recibido por parte del
suscrito y mientras se encuentre pendiente el traspaso de recursos a que se hizo referencia antes.
Autorizacién para protocolizar; Autorizo en forma expresa al apoderado a presentarse ante el
notario publico que le determine, con el fin de solicitar la protocolizacién del presente contrato en su
totalidad. Este poder es de caracter gratuito. Es todo. En fe de lo anterior y ratificado lo dicho firmo
en HEREDIA a las 3:00 p.m. horas deldia__ /| § — O 2 del 2008

X Lv;s A“\SI\ Choves 5. 01@0/# S 050246

Firma y Numero de cédula del Afiliado

Testigo: Testigo:
Cédula: Cédula:
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CONCLUSIONES DEL TRABAJO
La realizacion de este proyecto de practica 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 permitian acercarme mas a estas otras areas 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 desconocian de mi, no solo en departamento mio, ya que en el mes de
Abril la Unidad de Control de Calidad, la cual fue una de las areas en las que
enfoqué mi trabajo, paso a ser parte del departamento de promocién 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 aceptacion de diferentes elementos para que tales ideas
sean provechosas no solo para una persona, llamese jefe o coordinador, sino

para toda la empresa en si.

57



58



