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CONDICIONES GENERALES
PERSONAL EVENTUAL

CARGO: TECNICO Il
TECNICO EN ARCHIVO

1. ANTECEDENTES.

La Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua (EMAGUA), fue creada mediante
Decreto Supremo N° 0163 del 10 de junio de 2009, bajo tuicion del Ministerio de
Medio Ambiente y Agua, con la finalidad de ejecutar programas y proyectos de
inversion para el desarrollo.

EMAGUA tiene como objetivo implementar programas y proyectos en el marco de las
politicas y objetivos estratégicos de desarrollo, medio ambiente y recursos hidricos
definidos en las competencias asignadas al Ministerio de Medio Ambiente y Agua,
asi como realizar la ejecucion y monitoreo de proyectos de inversion para el
desarrollo a su cargo, estableciendo sus resultados, efectos e impactos en el marco
de sus competencias.

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula vy
operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la
Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua (EMAGUA), en el marco de lo dispuesto
por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y el Decreto
Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal.

Mediante Resolucion Administrativa No.073 de fecha 06 de mayo de 2014, el Director
General Ejecutivo de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua, aprueba la
adecuacion de los Perfiles de Cargo y Remuneraciones para el Personal Eventual de
la Entidad.

Mediante Resolucion Administrativa N°EMAGUA/DGE-045/2019 de fecha 27 de junio
de 2019, se aprueba el Ajuste a la Escala Salarial de la Entidad Ejecutora de Medio
Ambiente y Agua.

Mediante Ley del Estado Plurinacional No. 1493 de fecha 17 de diciembre de 2022, se
aprueba el Presupuesto Institucional de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y
Agua para la gestion 2022, misma que considera recursos para el grupo de gasto
10000 “Servicios Personales”.
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Por lo tanto, en el marco de lo sefialado anteriormente, los convenios de cooperacion
vigentes y de acuerdo a las necesidades institucionales de la Entidad Ejecutora de
Medio Ambiente y Agua, de contar con personal idoneo y calificado, se ha
determinado por conveniente contratar los servicios de un TECNICO Il — TECNICO
EN ARCHIVO dentro de la modalidad PERSONAL EVENTUAL a PLAZO FIJO, de
acuerdo a las siguientes especificaciones:

2. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo TECNICOQ Il
Descripcion del Cargo TECNICO EN ARCHIVO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA

Dependencia FINANCIERA - UNIDAD ADMINISTRATIVA

ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y

Lugar de trabajo AGUA - OFICINA NACIONAL

3. SUPERVISION

La verificacion del cumplimiento de las funciones, tareas y actividades a desarrollar
en el APOYO ADMINISTRATIVO — TECNICO EN ARCHIVO, estara a cargo del Jefe de
Unidad Administrativa o su inmediato superior a cargo.

4. OBJETO

Generar, planificar y elaborar los procesos de organizaclon, identificacion,
clasificacion, inventariarian y digitalizacion de archivos de gestion y central, que son
el producto de los actos administrativos y ejecucion de proyectos ejecutados por
EMAGUA, respondiendo a solicitudes de informacion provenientes de los usuarios
internos y externos.

5. FUNCIONES

a) Efectuar todas las actividades tendientes a la organizacion, conformacion y
reglamentacion del Archivo Central de EMAGUA.

b) Elaborar normativa Archivistica (reglamentos especificos y manuales de
procedimientos) de organizacién de archivos de gestion central.

c) Realizar tareas de reordenamiento y sistematizacion de documentos de las
diferentes areas organizacionales, programas y proyectos, para la gestion de la
informacion de las Gerencias de EMAGUA.
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d) Realizar tareas de descripcion de documentos, inventarios y catélogos de las
diferentes areels organizacionales, programas y proyectos de EMAGUA que se
encuentran localizados en el Archivo Central.

e) Coordinar trabajos de custodia y tratamiento documental consistentes en la
ordenacion fisica de la documentacion de acuerdo a las series documentales
establecidas de EMAGUA.

f) Capacitar al personal de EMAGUA en la administracion de gestion de archivos
fisicos, digitales y el correcto proceso de transferencias documentales al Archivo
Central segun normativa archivistica establecida.

g) Efectuar tareas de formacion y capacitacion a funcionarios a sus cargos y/o
encargados de archivo en las diferentes unidades organizacionales.

h) Realizar las gestiones correspondientes y necesarias para contar con las
condiciones necesarias para el funcionamiento del Archivo Central.

i) Brindar asesoramiento técnico oportuno a todos los servidores publicos
involucrados en el manejo documental que requieren apoyo.

j) Emitir copias fotostaticas legalizadas de la documentacion que se encuentra en
su custodia.

k) Difundir mediante instrumentos de control y descripcion de informacion
generada por EMAGUA

) Desarrollar y promover toda actividad y tarea concerniente al campo de la
archivistica y administracion documental

m) Velar por la memoria institucional de EMAGUA.

n) Otras actividades que le sea delegada por el inmediato superior.

6. REQUISITOS
6.1. FORMACION
Técnico Superior o Medio, Egresado, Universitario y/o Técnico), estudiante
universitario.

6.2. EXPERIENCIA

e Experiencia General: 2 afios a partir de la emision del certificado
correspondiente
e Experiencia Especifica: 6 meses a partir de la emisién del certificado
correspondiente en cargos similares.
7. OTROS REQUISITQOS (no excluyente)

e Politicas Publicas

e ey 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e Responsabilidad por la Funcion Publica
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e Prevencion de la Violencia

e |dioma Originario

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Con las diferentes Unidades de la Estructura Organizacional de la Entidad Ejecutora
de Medio Ambiente y Agua.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Con las diferentes entidades publicas, descentralizadas, desconcentradas,
autoénomas y autarquicas.

RESULTADOS ESPERADOS

Gestion optima y cumplimiento de las funciones definidas, detalladas en informes de
actividades y resultados obtenidos.

INFORMES

El TECNICO EN ARCHIVO deberd presentar un informe final a la conclusion del
contrato o cuando el inmediato superior asi el instruya, dirigida al Gerente Nacional
Administrativo y Financiero a través del jefe de Unidad Administrativa o su inmediato
superior a cargo, conforme a los alcances de los puntos 4, 5y 10.

REMUNERACION

La modalidad de pago corresponde a la Partida Eventual y la remuneracion sera en
forma mensual por un monto equivalente a Bs 5.494.00 (Cinco Mil Cuatrocientos
Noventa y Cuatro 00/100 Bolivianos).

VIGENCIA DEL CONTRATO

El contrato Tendra una duracion por el periodo comprendido entre la suscripcion del
contrato hasta el 30 de Abril de 2023, mismo que podra ser ampliado por un nuevo
periodo, de acuerdo a requerimiento institucional previa evaluacion satisfactoria.
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