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GOBIERNO DEPARTAMENTAL
AUTONOMO DE TARIJA





	FORMULARIO F-1A 
 PRESENTACIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA FILE PERSONAL

PARTIDA PRESUPUESTARIA 117  


	


	· I. HOJA DE VIDA DEBIDAMENTE DOCUMENTADO Y ACTUALIZADO   
· II. LLENAR LA BOLETA CENSAL (FORMULARIO DE DATOS PERSONALES), DECLARACIÓN JURADA 

· DE INCOMPATIBILIDAD POR RAZON DE PARENTESCO, DOBLE PERCEPCIÓN Y AUTENTICIDAD DE DOCUMENTACIÓN  
· III. DECLARACIÓN JURADA DE BIENES Y RENTAS ( ANTERIOR A LA POSESIÓN O FECHA DEL MEMORANDUM)

· IV. FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

· V. FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE NACIMIENTO 

· VI. FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE MATRIMONIO (SI CORRESPONDE) 

· VII. FOTOCOPIA DE LIBRETA DEL SERVICIO MILITAR (SI CORRESPONDE) 

· VIII. UNA FOTOGRAFIA  4X4 (CON FONDO ROJO) 

· IX. DEBERÁ REALIZAR EL MARCADO DE ASISTENCIA MEDIANTE REGISTRO BIOMÉTRICO 
·      U OTRO MECANISMO DE CONTROL AUTORIZADO
· X.  PORTANDO DOS FOTOCOPIAS DE CEDULA DE IDENTIDAD Y DOS FOTOCOPIAS DEL MEMORANDUM, REALIZAR
·      SU REGISTRO EN EL BANCO NACIONAL DE BOLIVIA ( O BANCO QUE CORRESPONDA CUANDO SE TRATE DE 
·      UNIDADES DESCONCENTRADAS O UNIDADES SECCIONALES DE DESARROLLO) Y ABRIR SU CUENTA DE CAJA DE 
·      AHORRO, PARA ABONAR MENSUALMENTE SU HABER, POSTERIORMENTE PROPORCIONAR EL Nº DE CUENTA A LA
·      DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS/ AREA DE RECURSOS HUMANOS  
· XI. AFILIARSE A LAS AFPs ( EN CASO DE ESTAR REGISTRADO ADJUNTAR REPORTE DE LA AFP QUE CONSIGNE EL

·       NUA)

· XII. DEBE AFILIARSE A LA CAJA DE SALUD CORDES ( O ENTE GESTOR DE SALUD QUE CORRESPONDA EN CASO DE

·        UNIDADES DESCONCENTRADAS O UNIDADES SECCIONALES DE DESARROLLO), CON LA PAPELETA DE PAGO DE
·         FORMA INMEDIATA  

· XII. HASTA EL 20 DE CADA MES DEBERÁN PRESENTAR EL DESCARGO DEL REC-IVA EN EL FORMULARIO Nº 110
·        LLENADO E IMPRESO EN EL DA VINCI 
NOTA: EL PLAZO PARA LA PRESENTACIÓN DE TODA LA DOCUMENTACIÓN EXIGIDA ES DE 48 HORAS  
·  


           FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO 




FIRMA DEL TÉCNICO DE RECURSOS HUMANOS 
                   C.I. Nº 







SELLO 
	FORMULARIO F-1B 
 PRESENTACIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA FILE PERSONAL

PARTIDA PRESUPUESTARIA 121  


	


	· I. HOJA DE VIDA DEBIDAMENTE DOCUMENTADA Y ACTUALIZADA
· II. LLENAR LA BOLETA CENSAL (FORMULARIO DE DATOS PERSONALES), DECLARACIÓN JURADA 

· DE INCOMPATIBILIDAD POR RAZON DE PARENTESCO, DOBLE PERCEPCIÓN Y AUTENTICIDAD DE DOCUMENTACIÓN  
· III. FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

· IV. FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE NACIMIENTO 

· V. FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE MATRIMONIO (SI CORRESPONDE) 

· VI. FOTOCOPIA DE LIBRETA DEL SERVICIO MILITAR (SI CORRESPONDE) 

· VII. UNA FOTOGRAFIA  4X4 (CON FONDO ROJO) 

· VIII. DEBERÁ REALIZAR EL MARCADO DE ASISTENCIA MEDIANTE REGISTRO BIOMÉTRICO 

·      U OTRO MECANISMO DE CONTROL AUTORIZADO

· IX. PORTANDO DOS FOTOCOPIAS DE CEDULA DE IDENTIDAD Y CONTRATO, REALIZAR

·      SU REGISTRO EN EL BANCO NACIONAL DE BOLIVIA ( O BANCO QUE CORRESPONDA CUANDO SE TRATE DE 
·      UNIDADES DESCONCENTRADAS O UNIDADES SECCIONALES DE DESARROLLO) Y ABRIR SU CUENTA DE CAJA DE 
·      AHORRO, PARA ABONAR MENSUALMENTE SU HABER, POSTERIORMENTE PROPORCIONAR EL Nº DE CUENTA A LA
·      DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS/ AREA DE RECURSOS HUMANOS
· X. AFILIARSE A LAS AFPs (EN CASO DE ESTAR REGISTRADO ADJUNTAR REPORTE DE LA AFP QUE CONSIGNE EL

·       NUA)

· XI. DEBE AFILIARSE A LA CAJA DE SALUD CORDES ( O ENTE GESTOR DE SALUD QUE CORRESPONDA EN CASO DE

·       UNIDADES DESCONCENTRADAS O UNIDADES SECCIONALES DE DESARROLLO), CON LA PAPELETA DE PAGO DE

·       FORMA INMEDIATA  

· XII. HASTA EL 20 DE CADA MES DEBERÁN PRESENTAR EL DESCARGO DEL REC-IVA EN EL FORMULARIO Nº 110

·        LLENADO E IMPRESO EN EL DA VINCI 

· XIII. DOCUMENTACIÓN QUE DEBEN PRESENTAR MENSUALMENTE PARA LA CANCELACIÓN DE SUELDO LOS DOS
·         PRIMEROS DÍAS HABILES DEL MES SIGUIENTE: 
·                    - Fotocopia de Contrato vigente

·                    - Reporte de asistencia 

·                    - Informe de Actividades del mes correspondiente con el visto bueno 
·                      Del inmediato superior 

NOTA: EL PLAZO PARA LA PRESENTACIÓN DE TODA LA DOCUMENTACIÓN EXIGIDA ES DE 48 HORAS  

·                      


           FIRMA DEL CONTRATADO 




FIRMA DEL TÉCNICO DE RECURSOS HUMANOS 

                   C.I. Nº 







SELLO 
	FORMULARIO F-1C 
 PRESENTACIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA FILE PERSONAL

PARTIDA PRESUPUESTARIA 252  


	


	· I. HOJA DE VIDA DEBIDAMENTE DOCUMENTADO Y ACTUALIZADO

· II. LLENAR LA BOLETA CENSAL (FORMULARIO DE DATOS PERSONALES), DECLARACIÓN JURADA 

· DE DOBLE PERCEPCIÓN Y AUTENTICIDAD DE DOCUMENTACIÓN  
· III. FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

· IV. FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE NACIMIENTO 

· V. FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE MATRIMONIO (SI CORRESPONDE) 

· VI. FOTOCOPIA DE LIBRETA DEL SERVICIO MILITAR (SI CORRESPONDE) 

· VII. UNA FOTOGRAFIA  4X4 (CON FONDO ROJO) 

· VIII. DEBERÁ REALIZAR EL MARCADO DE ASISTENCIA MEDIANTE REGISTRO BIOMÉTRICO 

·      U OTRO MECANISMO DE CONTROL AUTORIZADO

· IX.  PORTANDO FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD Y CONTRATO, DEBERA REALIZAR

·        SU REGISTRO EN EL BANCO NACIONAL DE BOLIVIA ( O BANCO QUE CORRESPONDA CUANDO SE TRATE DE 
·        UNIDADES DESCONCENTRADAS O UNIDADES SECCIONALES DE DESARROLLO) Y ABRIR SU CUENTA DE CAJA
·        DE AHORRO, PARA ABONAR MENSUALMENTE SU HABER, POSTERIORMENTE PROPORCIONAR EL Nº DE CUENTA
·        A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS/ AREA DE RECURSOS HUMANOS  

· XI. AFILIARSE A LAS AFPs ( EN CASO DE ESTAR REGISTRADO ADJUNTAR REPORTE DE LA AFP QUE CONSIGNE EL

·       NUA)

· XII. FOTOCOPIA DEL REGISTRO DEL NIT 

· XII. DOCUMENTACIÓN QUE DEBEN PRESENTAR PARA LA CANCELACIÓN DE SUELDO, LOS TRES PRIMEROS DÍAS

·        HÁBILES DEL MES SIGUIENTE: 
·                                                        - SOLICITUD DE CANCELACIÓN EMITIDA POR EL INMEDIATO SUPERIOR DIRIGIDA 

·                                                           A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

·                                                        - NOTA DE CERTIFICACIÓN DE ASISTENCIA DEL INMEDIATO SUPERIOR AL

·                                                           DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS 

·                                                         - INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES CORRESPONDIENTE 
·                                                         - FOTOCOPIA DEL CONTRATO VIGENTE 

·                                                         - FOTOCOPIA DEL NIT Y CUMPLIENDO EL TRIMESTRE PRESENTAR FORM. Nº610

·                                                            SELLADO POR EL BANCO
·                                                         - COMPROBANTE DE PAGO DE APORTES A LA AFP 
NOTA: EL PLAZO PARA LA PRESENTACIÓN DE TODA LA DOCUMENTACIÓN EXIGIDA ES DE 48 HORAS  

·  


           FIRMA DEL CONSULTOR 




FIRMA DEL TÉCNICO DE RECURSOS HUMANOS 

                   C.I. Nº 







SELLO 
FORMULARIO F-2




INFORME No.  / 20…




A: 





DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS/





DIRECTOR DE UNIDAD DESCONCENTRADA/ 





 EJECUTIVO SECCIONAL DE DESARROLLO 


          DE: 





TÉCNICO DE RECURSOS HUMANOS


     REFERENCIA:
INCUMPLIMIENTO EN LA PRESENTACIÓN DE 





DOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA 





FILE PERSONAL      



FECHA: 

De mi mayor consideración: 

	NOMBRE Y APELLIDOS DEL SERVIDOR PÚBLICO/PERSONAL CONTRATADO  
	AREA ORGANIZACIONAL DONDE TRABAJA 
	FECHA DE INGRESO 
	OBSERVACIÓN 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Atentamente,

  




FIRMA DEL TÉCNICO DE RECURSOS HUMANOS          
  




NOMBRE……………………….                                                  
                                                                
CARGO:……………………………                                               

FORMULARIO F-3
Tarija,……………………….
Señores
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS/

AREA DE RECURSOS HUMANOS   
Presente.- 

Ref. Adjunto documentación para el File Personal 
Con el objeto de que se introduzca al File Personal adjunto la siguiente documentación: 

	DOCUMENTO ADJUNTO 
	ORIGINAL O FOTOCOPIA 

	
	

	
	


Con este motivo, saludo a usted muy atentamente

Cc. Arch

FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO                                                                FIRMA DEL TÉCNICO DE RECURSOS HUMANOS 
NOMBRE……………………….                                                                   NOMBRE…………………………………………
C.I.Nº……………………….                                                              
    SELLO: 
ENTREGUE CONFORME 



    RECIBI CONFORME 



  
FORMULARIO F-4








  Nº.  GOB/LDA/0  /2012

DE:

            




 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS




 (DIRECTOR DE UNIDAD DESCONCENTRADA 





  /EJECUTIVO SECCIONAL DE DESARROLLO) 
                    

             GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO  DE TARIJA

A:                                         ………………………………………………..
OBJETO:

           LLAMADA DE ATENCION

LUGAR Y FECHA:
           Tarija,  de ………..  del  20…
Señor (ra):

Comunico a Usted, que de la revisión de su File Personal, se evidencia la falta de documentación exigible para el ejercicio de la función pública, incumpliendo lo dispuesto en el Artículo 9 inciso a) del Reglamento Interno de Personal, por lo que se le LLAMA LA ATENCION y se le conmina para que en el plazo 72 Horas a partir de su legal notificación realice la entrega de la documentación faltante a la Dirección de Recursos Humanos, en caso de incumplimiento se procederá  de acuerdo a lo establecido de acuerdo a disposiciones legales en actual vigencia.
Atentamente,

c.c. Arch.
       Dir. RR.HH.

MEMORANDUM









