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1. Introducción:    

Este procedimiento se utiliza para hacer cambio de la Administradora de Inversiones de las 
aportaciones al SIACAP 
 

2. Objetivos del procedimiento:  
Tramitar las solicitudes de transferencia de cuentas a la entidad Administradora de Inversiones 
seleccionada por el funcionario. 
 

3. Campo de aplicación:   
3.1. Departamento de Estudio y Evaluación de Personal 
 

4. Definiciones:  
4.1. SIACAP: Sistema de ahorro y capacitación de Pensiones de los Servidores Públicos 

 
5. Referencias:  Ninguna 
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6. Descripción-metodología: 
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Inicio

Llenar  formulario de Solicitud de Transferencia  

Copia de cédula 
Copia de S. S 

Funcionario 

Envío de formulario a D. R. H 

¿Revisa y verifica si los datos del  
código de cuenta del afiliado y el 
nombre de la Administradora de 

Inversiones, seleccionada son 
correctos?

Elaboración de nota

Envío de  nota, formularios y 
documentos adjuntos, a la 

Entidad Registradora Pagadora 

Formularios completos y 
documentos adjuntos 

 Tramita solicitud y 
envía original a R. H. 

FinFuncionarios de la 
Entidad 
Registradora

A/P  
Depto. de 
Estudio y 
Evaluación de 
Personal

Si 

No 

Funcionario 

Elaborar nota de 
solicitando corrección 
al funcionario. 

Revisa y envía a 
funcionario el 

formulario original 
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7. Manejo y archivo de procedimientos: 

Cada destinatario del área es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.  
Entiéndase por archivo, la acción de mantener los procedimientos en lugares seguros, 
apropiados y  de fácil acceso para su consulta, revisión o puesta al día. 
 

8. Anexos: 
FCUTP-DRH-49-2007.  Formato de Solicitud de Transferencia Individual a otra           
                                         administradora de Inversiones del SIACAP 
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_____________________ 
Licda. Lisbeth Singh 

Jefa de Estudio y Evaluación 
 

 
 

_____________________ 
Ing. Axel Martínez 

Director de Recursos Humanos 
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