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1. INTRODUCCION

La Guia de Llenado de Formularios para Afiliacion y Desdfiliacion de servidores
publicos 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 dfiliacion y desdfiliacion.

La revision y actuadlizacidon de la presente Guia es responsabilidad de la Division
Préstamos en coordinacion con la Unidad de Planificacién, en el marco de las
disposiciones del Sistema de Organizacion Administrativa y del Organo Rector de este
Sistema y 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 atribuciones.

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 atribuciones
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 de dfiliacién y desdfiliacion.

e Optimizar el tiempo de los procedimientos para mejorar la atencidon a las/los
servidores publicos policiales yo las/los afiliados

e Fortalecer las metodologias de COVIPOL.

3. AMBITO DE APLICACION Y CUMPLIMIENTO

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

4. ELABORACION, APROBACION Y DIFUSION DE LA GUIA

La elaboracion de la Guia de Llienado de Formularios de Afiliacion y Desafiliacion de
servidores publicos policiales y 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 versidon en cada
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hoja del mismo. Considerando la relacidn con el Reglamento y Manual de
Procedimientos de Afiliacion y Desdfiliacion de servidores publicos policiales y
personal de servicio.

La aprobaciéon de la Guia es responsabilidad de la Direccidn Ejecutiva, mediante
Resolucion Administrafiva.

Es responsabilidad del Departamento Administrativo Financiero, la difusion de la Guia
de Lllenado de Formularios de Afiliacidon y Desdfiliacion de servidores publicos
policiales y personal de servicio a COVIPOL una vez aprobado, utilizando para ello, los
canales y 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 ano, en base a la experiencia institucional en su aplicacion, a la efectividad y
oportunidad de sus procedimientos, su interrelacidn con las otras unidades
organizacionales, la dindmica administrativa y la situacién normativa vigente.

Como resultado de la revision, la Division de Préstamos informard a la Direccidn
Ejecutiva, sobre la necesidad o no de su modificacion.

6. MODIFICACION DE LA GUIA

La Division de Préstamos, es responsable de presentar un proyecto de Guia de
Lienado de Formularios de Afiliacion y Desdafiliacion de servidores puUblicos policiales y
personal de servicio a COVIPOL ajustada cuando se haya determinado la necesidad
de su modificacion, producto de la revision, modificacién del Reglamento y del
Manual de Procedimientos de Afiliacion y Desafiliacion de servidores publicos
policiales y personal de servicio a COVIPOL, emision de disposiciones normativas que
dispongan su modificacién o por instruccidon expresa de la Direccidn Ejecutiva.

7. CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

La Divisidon de Préstamos, es responsable de la conservacion y custodia de la Guia de
Llienado de Formularios de Afiliacion y Desdfiliacion de servidores publicos policiales y
personal de servicio a COVIPOL, documentacién generada para su elaboracion y/o
modificacion y su aprobacién y la documentacién resultante de la aplicacion de la
Guia.
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8. DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

\'z\/ 8.1. FORMULARIO DE AFILIACION A -01

~——

( CONSEJO NACIONAL DE ¥IVIENDA POLICIAL w

FORMULARIO A:0% Ea
SOLICITUD DE AFILIACION

[ DATOS DEL SOLICITANTE J
1 FECHA DE SOLICITUD A S
—

B /;_FIADID: —\\1

MOMBRES ¥ APELLIDOS:
2 N° DE Cl.:
M® DE TELEFONO.: N® DE CELULAR:

CORREQ ELECTRONICO:

DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:

UNIDAD POLICIAL:

J/

Seflor Director Ejecutive de COVIPOL, solicito ser afiiado al Consejo Nocional de Vivienda
Policial, declarands lo aceptacidn y conformided con todas las condiciones del Reglamento de
Afitiacidn p Desafiliacidn de Servidores Pdblicos Policiales Personal de Servicio a COVIPOL y
odemds autorize el descuento correspondiente de mi solario mensual medisnte boleta de pago

de haberes,
3 -

[ INFORMACION A LLENAR POR COVIPOL ]

Receprionado:
4 OBSERVACIONES
- - -—— - - -—— -—— - :
Noba: - La aflanin a COPOL e wolunbaria para Sub Of cabn, Sargenios, y Perang de Sreico. i
- Eldwicusnta por afilacién corriipond @ 1% del TOTAL GANADG :
- ELPRESEMTE DOCUMENTO CORSTITUNE UNA DECLARACION JURADA, POR LD QUE Su CONTENIDD TIENE VERAODAD EN LOS DATOS |
REGETRADDS 1
e - - - - - - - 1
CONAPOL - TELEFDRDS: 3230 B30T 360 1021 FAK: 3360 1016 Disscridir Ecbiicia "Lon Ryee”

[Panta Bajs), P kel L Cotdiion, Awida Are Rro. 2489
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1. Fecha de Solicitud: Llenar la fecha en la cual esta realizando la solicitud de
afiliacion

2. Grado: Registrar el escaldn de la jerarquia policial obtenido.
Nombres y Apellidos: Registrar los nombres y apellidos completos como se
encuentra en su Cédula de Identidad
N° de ClI: Registrar el NUmero de Cédula de Identidad
N° de Teléfono: Registrar nUmero de teléfono
N° de Celular: Registrar nUmero de celular (en caso de tener mas 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 trabaja
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 Identidad

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

5. Recepcionado: Firma vy sello del funcionario que recepciond la afiliacién.

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

.

N4

( CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL w

B FORMULARIO C-ox @
% [SOLICITUD DE DESAFILIACION

1 [ DATOS DEL SOLICITANTE J
— — * FECHA DE SOLICITUD ) ] I
/;HADD: \

NOMBRES ¥ APELLIDOS:
N DE Cl.:
N" DE TELEFOMNO.: N* DE CELULAR:

2 CORREQ ELECTROMICO:
DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:
UMIDAD POLICIAL:

3 m————— | 0

4 - — —lp

INFORMACION & LLENAR POR COVIPOL

Recepcionado:
OBSERVACIONES
5 | - >
1
|
E Y pyeyep—— ES—— - - - - -

Piota: - Moproceds & dunaliaciin m ci i sxivtencis di ool wignbs m COVIPOL, 4 o solicitants i garints personal y par los Generales, |
S, Effcialrs  pirional da sarvicic con ol gride da Jale u Oficial,
- U vir fectuada la desafilacién, o procede de manera inmediats s devakecidn & sporti, mima oue estl iulta @ reguiitas
witiblicidon an ol Raglarminte di Divokicién de Azortis.
- ELPRESENTE DOOUMENTD COMETITUYE Uka DECLARALOION JURADA, POR LD OUE S0 CONTERIDG TIENE vERAODAD EN LOA DATEL
MEGETRADOS

IIWIFOL - TELEFOROS: 2-230 2007 160 LA L FAK: 32511006 Diewcridn: Ddifics "Lon Aeyes”
{Panis Gajal. Pl bl Ls Cotddon, dvenida dre Aim. 2488
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1. Fecha de Solicitud: Llenar la fecha en la cual estd realizando la solicitud de
desafiliacion.

2. Grado: Registrar el escaldn de la jerarquia policial obtenido.
Nombres y Apellidos: Registrar los nombres y apellidos completos como se
encuentra en su Cedula de Identidad
N° de CI: Registrar el NUmero de Cédula de Identidad
N° de Teléfono: Registrar nUmero de teléfono
N° de Celular: Registrar nUmero de celular (en caso de tener mas de un nUmero
registrar)
Correo electréonico: (opcional) Registrar correo electronico del solicitante
Departamento: Registrar el Departamento en el cual trabaja.
Municipio: Registrar el Municipio en el cual trabaja
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 tiene que coincidir con la de la
Cédula de Identidad

5. Observaciones: Lugar llenado por la Division de Préstamos en caso de la impro-
cedencia de la Desdfiliacion

6. Recepcionado: Firma vy 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.



