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CODIGO: 'AFILIACION Y DESAFILIACION DE SERVIDORES &Wlmg
COVIPOL - ... PUBLICOS POLICIALES Y PERSONAL DE SERVICIO A

COVIPOL

1. INTRODUCCION

Lo Guia de llenado de Formularios para Afiliacion y Desafiliacion de servidores
puUblicos policiales y personal de servicio a COVIPOL, es el documento técnico que
establece los datos requeridos y describe la” forma de llenar los mismos en los
formularios, para el logro de productos que contribuyen a la afiliacion y desafiliacion.

La revision y actualizacion de la presente Guia es responsabilidad de la Division
Préstamos en coordinacion con la Unidad de Planificacion, en el marco de las
disposiciones del Sistema de Organizacion Administrativa y del Organo Rector de este
Sistemma v que puedan derivar en cambios y considerando su relacion con el
Reglamento y personal de servicio a COVIPOL. La aplicacion de este Manual es para
todo el personal de COVIPOL, en el dmbito de sus funciones y airibuciones.

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de la presente Guia es establecer los datos requeridos y la forma
de llenar los formularios en el marco de los procedimientos de afiliacion y desafiliacion
de servidores publicos policiales y personal de servicio en el marco de las afribuciones
de las unidades organizacionales involucradas. -

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICIOS
Los objetivos especificos de la presente Guia son:

e Evitar errores en los formularios de solicitud dé afiliacion y desafiliacion.

«  Opftimizar el tiempo de los procedimientos para mejorar la atencion a las/los
servidores publicos policiales yo las/los dfiliados

« Fortalecer las metodologias de COVIPOL.

3. AMBITO DE APLICACION Y CUMPLIMIENTO

El contenido de la presente Guia es de aplicacion y cumplimiento para todas las
unidades organizacionales y todo el personal en sus diferentes niveles, vy
especialmente al personalinvelucrado directamente en los mismos.

4. ELABORACION, APROBACION Y DIFUSION DE LA GUIA

La elaboracion de la Guia de Lienado de Formularios de Afiliacion y Desafiliacion de
servidores publicos policiales vy personal de servicio a COVIPOL, es responsabilidad de
la Division de Préstamos. Es responsable también de llevar el control de versiones
aprobadas del documento, debiendo hacer constar el nUmero de version en cada
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hoja del mismo. Considerando la relacidn con el Reglamenio y Manual de
Procedimientos de Afiliacion vy Desafiliacion de servidores publicos policiales y
personal de servicio.

La aprobacion de la Guia es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva, mediante
Resolucion Administrativa.,

Es responsabilidad del Departamento Adminisfrativo Financiero, la difusion de la Guia
de lUenado de Formularios de Afiliacion y Desdafiiacion de servidores publicos
policiales y personal de servicio a COVIPOL und vez aprobado, utilizando para ello, los
canales v medios de comunicacion interna definidos en el Reglamento Especifico
del Sistema de Organizacion Administrativa y el Manual de Organizacion y Funciones
del Consejo Nacional de Vivienda Policial.

5. REVISION DE LA GUIA

Es responsabilidad de la Division de Préstamos, la revision de la Guia, al menos una vez
al afo, en base a la experiencia institucional en su aplicacion, a la efectividad vy
oportunidad de sus procedimienios, su interrelacidn con las ofras unidades
organizacionales, la dindmica administrativa vy la situacion normativa vigente.

Como resultade de la revision, lg Division de Préstamos informard o la Direccion
Ejecutiva, sobre la necesidad o no de su modificacion.

6. MODIFICACION DE LA GUIA

La Divisidbn de Préstamos, es responsable de presentar un proyecto de Guia de
Lienado de Formularios de Afiliacion y Desdfiliacion de servidores publicos policiales y
personal de servicio a COVIPOL gjustada cuando se haya determinado |a necesidad
de su modificacién, producto de la revisibn, modificacion del Reglamento y del
Manugl de Procedimientos de  Afiliacion vy Desafiliacidn de servidores publicos
policiales v personal de servicico a COVIPOL, emision de disposiciones normativas que
dispongan su medificacion o por instruccion expresa de la Direccion Ejecutiva.

7. CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTAC%C’)N

Lo Division de Préstamos, es responsable de la conservacion v custodia de la Guia de
Llenado de Formularios de Afiliacion y Desafiiacion de servidores pUblicos policiales y
personal de servicio a COVIPOL, documentacion generada para su elaboracion y/o
modificacion y su aprobacion v la documentacion resultante de la aplicacion de la
Guia.
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8. DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

8.1. FORMULARIO DE AFILIACION A - 01

FORMULARIC A0 b
SOLICITUD DE AFILIACION |

| DATOS DELSOLICITANTE |

1 N FECHADESOUCITUD /4 [
GRADO:
NOMBRES ¥ APELLIDOS:
A N" DE Cl.:
NTOETELEFONO.. ________  N"DECELULAR: o
CORAEQ ELECTRONICO:
e DEPARTAMENTO: e MUNICHRIO.

UNIDAD POLICIAL:

2

Selor Qirector Ejecutive de COVIPOL, soficito ser offfiedo al Conseje Nocional de Vividnda
Policial, declarando la aceptadidn y conformidad con todas fas conditiones del Reglamento de
Afifiecidn y Desafiflacion de Servidores Publicos Peliciales Personal de Servicie a COVIPOL y
odemds autarize el descuento covréspondiente de misalario mensuaf medionte bofeta de pogo

3 de hoteres,
FIRMA BRI $FOLICTTANTR

[ INFORMACION A LLENAR POR COVIFOL ?
J

Recepcionada:
4 OBSERVACKINES

e

o e
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1. Fecha de Solicitud: Llenar la fecha en la cual estd realizando la solicitud de
afiliccion

2. Grado: Registrar el escalén de la jerarquia policial obtenido.
Nombres y Apellidos: Regis"rror los nombres v apellidos completos como se
encuentra en su Cédula de Identidad
N° de ClI: Registrar el NUmero de Cédula de Identidad
N° de Teléfono: Registrar nimero de teléfono
N° de Celular: Registrar nUmero de celular (en caso de tener mds de un numero
registrar)
Correo electrénico: (opcional) Registrar correo electrénico del solicitante
Departamento: Registrar el Departamento en el cual trabaja.
Municipio: Registrar el Municipio en el cual trabagja
Unidad Policial: Registrar la Reparticion Policial en la cual trabaja el afiliado

3. Firma del Solicitante: Registrar la firma la cual tiene que coincidir con la de la
Cédula de |dentidad

4. Observaciones: Lugar llenado por la Division de Préstamos en caso de existir
alguna observacion

5. Recepcionade: Firma vy sello del funcionario que recepciond la dfiliacion.

Nota. Adjuntar al formulario la fotocopia de la Cédula de Identidad con la firma
correspondiente del solicitante con boligrafo azul.
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8.2. FORMULARIO DE DESAFILIACION C - 01

¥ — -
CONSEJO NACIOMAL DE VIVIENDA POLICIAL ‘j

FORMULARIO Cox e
! |SOLICITUD DE DESAFILIACION| ot

1 t BATOS DEL SOLICITANTE |
oo EECHA DE A0UCITUR / i 7

NORMBRES ¥ AFELLIDOS:
" DE €L
14" DE TELERONG,: ° DE CELULAR:
CORRED ELEETRONICO:
DEFARTAMENTG: MLNICIPIE:
UNIDAD POUCIAL;

3 Tl oM

4 : —

[ INFORMACION A LLEMAR FOR COVIPOL }

Recepcionado:
5 OBSERVACHINES
6 ............................. " S—— "
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1. Fecha de Solicitud: Lienar la fecha en la cual estd realizando la solicitud de
desafiliacion.

2. Grado: Registrar el escalén de la jerarquia policial obtenido.
Nombres y Apellidos: Registrar los nombres y apellidos completcs como se
encuenira en su Cédula de .Idenﬁdcsd
N° de Cl: Registrar el NOomero de Cédula de Identidad
N° de Teléfono: Registrar niUmero de teléfono
N° de Celular: Registrar nUmero de celular (en caso de tener mds de un nUmero
registrar)
Correo electronico: (opcional) Registrar correo electronico del solicitante
Departamento: Registrar el Departamento en el cual frabaja.
Municipio: Registrar el Municipio en el cual irabaja
Unidad Policial: Registrar la Reparticion Policial en la cual trabaja el afiliado

3. Causa de la Desdfiliacion: Registrar la causa por la cual estd realizando la soli-
citud de desdfiliacion.

4. Firma del Solicitante: Registrar la firma la cual fiene que coincidir con la de la
Cédula de Identidad

5. Observaciones: Lugar llenado por la Divisién de Préstamos en caso de la impro-
cedencia de la Desafiliacion

4. Recepcionado: Firmay sello del funcionario que recepciono el formulario.

Nota. Adjuntar al formulario la fotocopia de la Cédula de Identidad con la firma
correspondiente del solicitante con boligrafo azul.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL (COVIPOL)
RESOLUCION ADMINISTRATIVA

CITE: COVIPOL/D.E.JRAE N° 005/2023

VISTOS Y CONSIDERANDO:

] Que, el Consejo de Vivienda Policial (COVIPOL) como organismo publico descentralizado de la Policia
Boliviana, desarrolla sus funciones especificas, atribuidas en su correspondiente Estatuto Organico de acuerdo a

 los principios que rigen la Administracion Publica, establecidas en el articulo 232 de la Constitucién Politica del
stado. '

B

' Que, la Policla Boliviana dentro de su estructura organizacional, cuenta con el Consejo Nacional de
\/ivienda Policial (COVIPOL), que tiene como mision fundamental, satisfacer las necesidades de viviendas de-
rés social de los servidores publicos policiales, en estricta sujeciéon a lo establecido por la Constitucion
olitica del Estado Plurinacional de Bolivia.

5790 de fecha 11 de septiembre de 1978 y de acuerdo al articulo 130 de la Ley Organica de la Policia Nacional
" (hoy Boliviana), establece que es una INSTITUCION DESCENTRALIZADA DE DERECHO PUBLICO, CON
' PERSONERIA JURIDICA PROPIA Y AUTONOMIA DE GESTION, ENCARGADA, DE PLANIFICAR,
OMOCIONAR, CONSTRUIR Y ADJUDICAR VIVIENDAS DE INTERES SOCIAL PARA LOS SERVIDORES

UBLICOS POLICIALES.

Que, el Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL) cuenta con su Estatuto Organico aprobado
ediante Decreto Supremo Nro. 22600 de fecha 20 de septiembre de 1990, cuyas modificaciones. fueron
\ aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26950 de fecha 8 de marzo de 2003, en el cual se determina y
| establece su naturaleza juridica, estructura y funciones.

Que, el Estatuto Organico de Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL) en su articulo 24
blece que el DIRECTOR EJECUTIVO ES LA PRIMERA AUTORIDAD ADMINISTRATIVAY REPRESENTAAL
ONSEJO CON EL PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA.

" nor los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad compromiso e interés social, ética,
' transparencia, igualdad competencia, eficacia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.”

Que, el Decreto Supremo N° 15790, en su Art. 5 establece: "Dentro de los benéficiarios del Consejo se
an en el campo de aplicacioén obligatorio del presente Decrefo: a) El personal de la Policia Nacional en
ervicio activo. b) El personal de la Policia Nacional en lista "A” y el de disponibilidad. ¢) El personal
dministrativo de la Policia Nacional”.

Que, el Decreto Supremo N° 26950 que establece en su Art. 2. (Modificacién al articulo 63 del Estatuto
rganico de COVIPOL) Se muodifica el tenor del Articulo 63 del Estatuto Orgénico de COVIPOL, aprobado
1ediante Decreto Supremo N° 22600, en los siguientes términos: “A partir de la fecha la afiliacion a COVIPOL es
oluntaria, debiendo, a tal efecto, elaborarse tarjetas individuales de inscripcién y control de aporfes, cuya
evolucién seré obligatoria por parte de la Entidad cuando el funcionario policial afiliado a la misma se acoja a la
bilacién. Los socios de COVIPOL que opten por retirarse, gozardn de la devolucion de sus aportes al momento
e su-jubilacién, debiendo COVIPOL atender estos con sus propias disponibilidades. Los socios que hayan
olicitado su retiro cesarén en el goce de todos los derechos que los brinda COVIPOL. El personal policial que
ubiese adquirido obligaciones emergentes de prestaciones que oforga el Consejo de Vivienda Policial, asf como
us garantes, no podrén solicitar su retiro de COVIPOL, mientras se encuentre pendiante la cancelacion de sus
deudos con la Entidad. La devolucién de los aportes individuales que fueron descontados obligatoriamente con
anterioridad a la vigencia del presente Decreto Supremo, la realizara COVIPOL con sus Propios Recursos,
| tomando para tal efecto el perfodo sefialado en el Articulo 8 inciso b) de la Ley N° 2251 de 9 de octubre de
ALE 001'll

. Que, laLey N° 1178 que regula los sistemas de administracion y de control de los recursos del Estado y
' su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Plblica, con el objeto de, entre ofros,
" programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
* cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del
* Sector Publico. :

7.‘

- ' 1

La Paz, 09 de febrero de 2023

Que, el Consejo de Vivienda Policial (COVIPOL) fue creado e instituido, mediante Decreto Supremao Nro. -

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Art. 232 establece que: “La Administracién Publica se rige -
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Que, el Art. 6 de la Ley N° 1178 “El Sistema de Programacioén de Operaciones traducira los objeti\{os ¥
lanes estratégicos de cada entidad, concordantes con los planes y pollticas generados por el Sistema Nacional
o ‘Planificacion, en resultados concretos a alcanzar en el corto y mediano plazo; en tareas especificas a
gjecutar; en procedimientos a emplear y en medios y recursos a utilizar, todo eil_o en funcion 'der tiempo y del
 gspacio. Esta programacion seré de cardoter integral, incluyendo tanto las operaciones de funcionamiento como
as de ejecucion de preinversion e inversion. El proceso de programacién de inversiones debera correspopder a
yectos compatibilizados con las politicas sectoriales y regionales, de acuerdo con las normas del Sistema

. Nacional de Inversion Publica.”

Que, la Resolucién Suprema N° 217055 Numeral 1 del Sistema de Organizacién Administrativa establece
Sistema de Organizacién Administrativa en el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologlas, que a
 partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional. y del Programa de
. Operaciones Anual, requlan el proceso de estructuracién organizacional de las entidades pablicas, contribuyendo
" al logro de los objetivos institucionales’. En su Numeral 2 de objetivos del Sistema de Organizacion
" Administrativa sefiala que “El objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa, es optimizar la
sstructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de
forma que acompafie eficazmente los cambios que se producen en el plano economico, politico, social y
| fecnoldgico. Los objetivos especificos son: Lograr la satisfaccién de las necesidades de los usyarios de los
. servicios publicos. Evitar la duplicacion y dispersién de funciones. Determinar el éambito de competencia y
. autoridad de las areas y unidades organizacionales. Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la
" comunicacién, la coordinacion y el logro de los objetivos. Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr
" un mayor nivel de productividad y eficiencia econémica”,

¢ Que, mediante Informe Técnico COVIPOL - DP N° 025/2022, con referencia “Remisién proyecto de
~ Reglamento, Manual de procedimientos y Gula de llenado de formularios de afiliacion y desafiliacion de
" miembros de la Policla Boliviana al Consejo Nacional de Vivienda Policial”; &l respecto, establece que se
. procedié al analizar el Reglamento de afiliaciones y desafiliaciones de COVIPOL vigente, existiendo un
~ procedimiento innecesario y requisitos, como situacién de quienes son afiliados y cuando pueden desafiliarse; se
. vio'la necesidad de modificar y adecuar el Reglamento de afiliaciones y desafiliaciones como también la
" elaboracion del Manual de procedimiento para las afiliaciones y desafiliaciones y Ia Gula del llenado de los
. formularios que son documentos importantes para contar con registros, se realiz6 la adecuacién conforme a la

cesidad que se requiere para continuar con el trabajo que realiza la Division de Prestamos, por lo que se
sugiere se remita a la Unidad de Asesorfa Legal para su respectiva revision y en caso de no contar con alguna
servacion se remita a la Junta Directiva para su respectiva aprobacion.

Que, por Informe CITE:DAF-AFV-0310-INF/22 con referencia a “Informe reglamento, manual de
« procedimientos y gufa de llenado de formularios para afiliacién y-desafiliacion de servidores publicos policiales y
" personal de servicio de COVIPOL" del analisis realizado y de las recomendaciones y ajustes realizados por la
. Unidad de Asesoria Legal, planificacién fue trabajando los ajustes necesarios como la correccion de
. observaciones identificadas por la Unidad de Asesorla Legal al Reglamento, Manual de procedimientos y Guia
. por lo que han recogido los elementos planteados en el proyecto cumplimiento con el contenido minimo vy el
3 formato establecido, por lo que se recomienda a Direccion Ejecutiva se remita a Junta Directiva para la
- respectiva aprobacion.

Que, por Informe UAL-CGV-1123-INF/22, con referencia a “Atencién a proyecto de Reglamento, Manual
* de procedimientos y Gula de llenado de formularios para afiliacion y desafiliacion de servidores publicos
b policiales y personal de servicio de COVIPOL”; al respecto, del analisis realizado a los antecedentes, de acuerdo
€ alos informes: COVIPOL - DP N° 025/2022 e informe CITE:DAF-AFV-0310-INF/22 en cuanto a la necesidad y la
.~ justificacion realizada, su procedencia técnica y legal, no contraviene la norma legal por lo que debera ser puesto
g a conacimiento y aprobacion mediante Resolucion expresa por Junta directiva de COVIPOL y Direccion Ejecutiva
W de acuerdo a sus competencias.

e

Que, conforme a las atribuciones descritas y conferidas por el Estatuto Orgénico, el Director Ejecutivo,
. emite la presente Resolucion Administrativa.

| POR TANTO:

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL (COVIPOL) EN MERITO A
* TODO LO ESTABLECIDO Y EN USO DE SUS ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS ESTABLECIDAS EN EL
| ESTATUTO ORGANICO DE COVIPOL. "

| RESUELVE:

. PRIMERO: APROBAR la GUIA DE LLENADO DE FORMULARIOS PARA AFILIACION Y DESAFILIACION DE
I SERVIDORES PUBLICOS POLICIALES Y PERSONAL DE SERVICIO A COVIPOL en sus ocho (8) numerales,
§ texto que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.
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EGUNDO: DEJAR SIN EFECTO toda disposicion contraria a la presente Resolucion Administrativa.

CERO: El Departamento Administrativo Financiero queda encargado del fiel y estricto cumplimiento de la :

esente Resolucion Administrativa. %
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