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PRESENTACIÓN 

 

El presente Manual de Organización y Funciones, tiene la finalidad de presentar una 

visión conjunta de la estructura organizacional de la Unidad Operativa Boliviana de la 

Autoridad Binacional Autónoma del Sistema Hídrico TDPS (UOB-ALT), así como la 

descripción de las funciones asignadas a las diferentes áreas organizacionales. 

También establece la relación de dependencia de cada área organizacional respecto a las 

demás y las instancias de coordinación interna e interinstitucional, el organigrama general 

que muestra las áreas organizacionales que forman parte de la estructura. 

El Manual de Organización y Funciones, constituye un elemento de control que coadyuva a 

verificar el cumplimiento de las funciones asignadas a cada área organizacional, que guardan 

estrecha relación con los objetivos asignados a las mismas; por ello, es de suma importancia 

que éste sea constantemente actualizado para apoyar más efectivamente al proceso de 

análisis organizacional permanente. 

El presente documento es de uso práctico, útil y exclusivo de la UOB-ALT, su alcance 

llega a toda la Entidad y su aplicación tiene carácter de obligatorio para todos los (as) 

Servidores (as) Públicos (as) de esta Institución Pública Desconcentrada del Ministerio de 

Medio Ambiente y Agua. 
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UNIDAD OPERATIVA BOLIVIANA 

DE LA AUTORIDAD BINACIONAL AUTÓNOMA DEL LAGO TITICACA 

DESAGUADERO, POOPÓ y SALAR DE COIPASA  

 
1. ANTECEDENTES.  

1.1 Sistema Hídrico del Titicaca, Desaguadero, Poopó y Salar de Coipasa (TDPS).  

Éste sistema Hídrico, está constituida por las siguientes 

cuatro cuencas hidrográficas: Lago Titicaca (T), Río 

Desaguadero (D), Lago Poopó (P) y Lago Salar de Coipasa 

(S), genéricamente denominado como Sistema Hídrico 

TDPS.  

El Sistema TDPS1, es una cuenca endorreica, cuya área se 

encuentra ubicada entre Perú, Bolivia y Chile.  

La superficie de éste Sistema es de 143.900 Km2, 

comprende la parte altiplánica de la sub-región de Puno 

(Perú), y de los departamentos de La Paz y Oruro (Bolivia).  

Los principales problemas ambientales que se registran en este Sistema Hídrico son: La 

degradación de ecosistemas, la pérdida de biodiversidad y el deterioro de la calidad del agua. 

1.2 Autoridad Binacional Autónoma del Sistema Hídrico TDPS.  

Los gobiernos de Bolivia y Perú en 1992, acordaron la creación de la Autoridad Binacional 

del Sistema Hídrico del TDPS 2  (ALT); por intercambio de Notas Revérsales del 12 de 

diciembre de 1992 y establecieron el marco de su funcionamiento por intercambio de Notas 

Revérsales del 10 de mayo y 15 de junio de 1993, suscrita por los Ministros de Relaciones 

Exteriores de ambos países.  

El objetivo general de la ALT es: promover y conducir las acciones, programas y proyectos; dictar 

y hacer cumplir las normas de ordenamiento, manejo, control y protección en la gestión del agua 

del Sistema Hídrico Titicaca-Desaguadero-Poopó-Salar Coipasa (TDPS), en el marco del Plan 

 
1 Plan Director Global Binacional (PDGB) “Resumen Ejecutivo”, Pág. 3 
2 Idem 
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Director Global Binacional de dicho sistema, aprobado en 1992, y el Programa de Operaciones 

Anual, aprobado por las Cancillerías, anualmente. 

Posteriormente, en mayo de 1996 se suscriben las Notas Revérsales que aprueban el Estatuto 

y Reglamento de Manejo Económico y Financiero de la ALT, que son ratificados por Ley de la 

República de Bolivia Nº 1972, del 30 de abril de 1999 y Ley de la República del Perú Nº 26873, 

del 10 de noviembre de 1997. 

La ALT, es una Entidad de derecho público internacional, que se rige por su Estatuto y su 

Reglamento de Manejo Económico y Financiero. 

1.3 Base legal de Creación. 

La Unidad Operativa Boliviana de la Autoridad Binacional Autónoma del Sistema Hídrico – TDPS 

(UOB-ALT), fue creada el 14 de marzo de 1995, mediante Resolución Ministerial No. 29/95, del 

entonces Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente, como: “Encargada de la 

ejecución de los Programas y Proyectos, así como de la planificación, coordinación y control de 

los planes operativos en el área boliviana”3.  

El Estatuto de la ALT4, en su Art. 14, señala: 

“Los estudios, obras y actividades relacionadas con el Plan Director, serán ejecutadas de acuerdo a 

los planes anuales aprobados, en el sector boliviano, por la Unidad Operativa Boliviana, dependiente 

técnicamente de la ALT, en cuanto se refiere a dichos planes y administrativamente dependerá del 

Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente”. 

El Decreto Supremo Nº 28631 (08-Mar-2006), que reglamenta a la Ley Nº 3351 de Organización 

del Poder Ejecutivo, establece las atribuciones de los Ministerios del Poder Ejecutivo, entre ellos, 

la del Ministerio del Agua y las entidades bajo su tuición o dependencia. 

El Decreto Supremo Nº 28939 (22-Nov-2006), que modifica el Art. 62 del D.S. Nº 28631, 

determina que la UOB-ALT, es una Institución Pública Desconcentrada del Ministerio de Medio 

Ambiente y Agua. 

 

 

 
3 Artículo primero de ala Resolución Ministerial N° 029/95 
4 Ídem, Pág. 8. 
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1.4 Marco Legal. 

El marco legal que rige el funcionamiento de la UOB-ALT, es el siguiente: 

- Constitución Política del Estado, promulgada el 7 de febrero del 2009. 

- Ley Nº 1333, del 27 de abril de 1992 y Reglamento en Materia de Contaminación 

Hídrica. 

- Ley Nº 3302, del 16 de diciembre del 2005. 

- Ley Nº 3351, del 21 de febrero del 2006. 

- Decreto Supremo Nº 28631, del 08 de marzo del 2006. 

- Decreto Supremo Nº 28939, del 22 de noviembre del 2006. 

- Ley Nº 1178, de Administración y Control Gubernamental (SAFCO) y todos sus 

Reglamentos. 

- Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Público, del 27 de octubre de 1999. 

1.5 Visión de la UOB-ALT. 

Realizar el manejo integrado de los recursos hídricos e hidrobiológicos dentro el Sistema 

Titicaca, Desaguadero, Poopó y Salar de Coipasa (TDPS), realizando, ejecutando y/o 

supervisando: estudios, planes, programas, proyectos, asesoramiento y apoyo técnico a 

instituciones públicas, privadas y organizaciones sociales; con el objeto de contribuir al 

desarrollo sustentable de la región e integrar el manejo de la información del Sistema TDPS5. 

1.6 Misión de la UOB-ALT. 

“Ser el organismo articulador y/o ejecutor de todas las actividades dentro el sistema Titicaca, 

Desaguadero, Poopó y Salar de Coipasa, aportando para satisfacer las demandas y 

necesidades de las poblaciones de la región mediante el manejo equilibrado de los recursos 

hídricos equipados con medios tecnológicos acorde a las necesidades, con recursos 

económicos suficientes y recursos humanos calificados y motivados, que nos permita apoyar 

a otras instituciones y proyectar tecnología a ser empleada en todo el territorio nacional”6 

 

 
5 Plan Estratégico Institucional de la UOB-ALT (2011-2015). Pág. 23. 
6 Ídem, Pág. 23. 
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1.7 Atribuciones de la UOB-ALT. 

- De manera general el Art. 1ro. de la Resolución Ministerial N° 029/95, del 14 de marzo de 

1995, establece que la UOB-ALT, es: encargada de la ejecución de los Programas y 

Proyectos, así como de la Planificación, Coordinación y Control de los Planes operativos en 

el área boliviana, del Sistema Hídrico TDPS. Asimismo, para operacionalizar dicho 

mandato, se han establecido las siguientes atribuciones específicas:  

- Crear, mantener y actualizar la información de los recursos hídricos e hidrobiológicos, 

generando información de los mencionados recursos en el sistema Hídrico TDPS.  

- Monitorear y sistematizar la información de calidad y cantidad de los recursos hídricos en el 

Sistema Hídrico TDPS; coordinando con las instituciones involucradas en esta temática.  

- Ejecutar, supervisar o participar en los planes, proyectos y actividades contemplados en el 

Plan Director Global del Sistema Hídrico TDPS, de la Autoridad Binacional Autónoma (ALT). 

Ejecutar las políticas y decisiones del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.  

- Coordinar con los Gobiernos Autónomos Departamentales de La Paz y Oruro, para la 

participación en los planes, proyectos y trabajos que se ejecuten en el Sistema Hídrico 

TDPS.  

- Coordinar con los Gobiernos Autónomos Municipales y Organizaciones Sociales de las 

diferentes poblaciones asentadas dentro el Sistema Hídrico TDPS, con el fin de prestar 

asesoramiento y/o capacitación en aspectos relacionados con la temática del agua y la 

conciencia ambiental.  

- Realizar la promoción y gestión de programas, planes, proyectos y estudios ante 

instituciones públicas, privadas y ONG´s, relacionadas con la investigación científica, 

manejo y aprovechamiento racional de los recursos hidrobiológicos en el Sistema Hídrico 

TDPS.  

- Coordinar con las instituciones competentes para apoyar a la protección y seguridad de los 

recursos hídricos del Sistema Hídrico TDPS. 

- Suscribir acuerdos, convenios y documentos, con instituciones públicas, privadas y 

universidades, de manera que se garantice el intercambio de información actualizada y la 



MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA 
UNIDAD OPERATIVA BOLIVIANA 

DE LA AUTORIDAD BINACIONAL AUTONOMA 
DEL SISTEMA HÍDRICO - TDPS 

 

Manual de Organización y Funciones UOB-ALT 
Pág. 6 

 

capacitación de los Servidores Públicos, en áreas relacionadas con el recurso hídrico e 

hidrobiológico del Sistema Hídrico TDPS.  

1.8 Objetivo del Manual de Organización y Funciones.  

El presente Manual, tiene por objeto mostrar en forma clara, sencilla y precisa, la estructura 

de la Unidad Operativa Boliviana de la Autoridad Binacional Autónoma del lago “Titicaca” y 

sus unidades organizacionales. Describe también, la codificación estructural, los 

niveles jerárquicos, el objetivo de la Institución, sus funciones y sus relaciones de 

coordinación, de acuerdo a lo establecido por el Servicio Nacional de Administración de 

Personal, en la Guía de Elaboración del Manual de Organización y Funciones. 

1.9 Metodología. 

La elaboración del presente Manual ha sido realizada bajo un enfoque deductivo, partiendo 

de la estructura, objetivo y funciones de la UOB - ALT, hasta llegar a definir los objetivos y 

funciones particulares, hasta el nivel de las Unidades.  Para esto, se ha desarrollado el 

Análisis Organizacional y el Diseño Organizacional, establecidos en las Normas Básicas del 

Sistema de Organización Administrativa. 

Por ello, lo fundamental de la metodología fue la participación de las Unidades y de un equipo 

de análisis en la definición y corrección de sus objetivos y funciones 

2. ESTRUCTURA ORGÁNICA. 

2.1 Codificación de la Estructura Organizacional. 

2.1.1 Codificación. 

El Sistema de Codificación de la UOB-ALT, está conformado por tres dígitos numéricos, 

representando cada uno de ellos a un nivel de la estructura jerárquica. 

A continuación, se describe el orden y significado de los dígitos: 

CODIFICACIÓN DE LA UOB - ALT 
1er digito 2do digito 3er digito 

   

Director General Unidad Área 
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2.1.2 Asignación de Código a las Unidades 

1er 2do 3er Nombre de las Unidades 

1 0 0 Dirección General 

1 0 1 Área Secretaria General 

1 1 0 Unidad de Planificación y Proyectos 

1 1 1 Área de Medios Navales 

1 2 0 Unidad de Recursos Hídricos y SIG 

1 2 1 Área de S.I.G. 

1 2 2 Área de Recursos Hídricos 

1 3 0 Unidad de Transparencia 

1 4 0 Unidad Administrativa 

1 4 1 Área de contabilidad 

1 4 2 Área de Activos Fijos 

1 4 3 Área de Recursos Humanos 

3. DESCRIPCIÓN ORGANIZATIVA POR UNIDADES. 

3.1 DIRECCIÓN GENERAL.  

1. IDENTIFICACIÓN 

Código 100 

1.1 Nombre de la Unidad   Despacho Director General de la UOB – ALT 

1.2 Nivel Jerárquico    Superior 

1.3 Tipo de Unidad Organizacional Sustantiva 

1.4 Dependencia    Ministerio de Medio Ambiente y Agua 

1.5 Ejerce Supervisión   Unidad de Planificación y Proyectos 

      Unidad de Recursos Hídricos y S.I.G. 

      Unidad Administrativa 

1.6 Número Unidades mismo nivel  0 

1.7 Relaciones Intra – institucionales Viceministerio de Recursos Hídricos y Riego 

Dirección   General   de   Cuencas   y   Recursos  

Hídricos 

Dirección General de Asuntos Jurídicos 

Dirección General de Asuntos Administrativos 

Dirección General de Planificación 
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Unidad de Auditoría Interna 

Unidad de Comunicación Social 

Unidad de Transparencia 

Unidad de Recursos Humanos 

Todas las Unidades de la UOB - ALT 

1.8 Relaciones interinstitucionales Ministerio   de   Economía   y   Finanzas   Públicas  

Dirección General de Límites, Fronteras y Aguas 

Internacionales Transfronterizas Servicio Nacional 

de Meteorología e Hidrología (SENAMHI) 

Servicio Nacional de Hidrografía Naval (SNHN) 

Instituto Boliviano de Tecnología Nuclear (IBTEN) 

Institución Pública Desconcentrada de Pesca y  

Acuicultura (IPD-PACU) 

Gobierno Autónomo Departamental de La Paz 

(GADLP) 

Gobierno   Autónomo   Departamental   de   Oruro 

(GADOR) 

Universidad Mayor de San Andrés (UMSA) 

Universidad Técnica de Oruro (UTO) 

Autoridad   Binacional   Autónoma   del   Sistema 

Hídrico TDPS (ALT) 

Organismos de Financiamiento Externo 

Organizaciones Sociales 

Otras Entidades del Sector Público 
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2. UBICACIÓN ORGANIZACIONAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  OBJETIVO DEL DESPACHO DEL (A) DIRECTOR (A) GENERAL  

Realizar gestiones de coordinación, cooperación y desarrollo de actividades de 

preservación de los recursos hídricos e hidrobiológicos, desarrollo rural sustentable, 

conservación de ecosistemas, riego, y otros de acuerdo a las necesidades prioritarias de 

los sectores sociales que se encuentran asentados en la parte boliviana del Sistema 

Hídrico TDPS, ante organismos nacionales e internacionales pertinentes en el tema.   

4.  ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

a. Establecer objetivos de gestión de la UOB-ALT, dirigidos a alcanzar los objetivos 

Institucionales.  

b. Ejecutar todas las acciones institucionales, internas o externas, en estricta sujeción a 

los objetivos, políticas y disposiciones legales.  

c. Asistir a reuniones del Ministerio de Medio Ambiente y Agua o de la Cancillería. 

d. Presentar oportunamente al (a) Ministro (a) de MMAyA, el Plan Operativo Anual y 

Presupuesto de la UOB-ALT, correspondiente a la siguiente gestión.  
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e. Presentar al (a) Ministro (a) de MMAyA, los Estados Financieros de la gestión anterior 

con dictamen de auditores independientes, cuando corresponda.  

f. Proponer al MMAyA, planes y proyectos de financiamiento, inversión y 

funcionamiento.  

g. Ejecutar las políticas y decisiones aprobadas por el MMAyA.  

h. Elabora el Informe de Gestión al (a) Ministro (a) de MMAyA, que describa los 

resultados de la actividad operativa y administrativa.  

i. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentos, resoluciones y 

acuerdos.  

j. Analizar y coordinar la problemática institucional, convocando y presidiendo reuniones 

periódicas de los Servidores Públicos.  

k. Requerir a las unidades de la UOB-ALT, información adicional y/o extraordinaria 

necesaria para el proceso de toma de decisiones.  

l. Aprobar y/o autorizar con su firma:  

1) Estados financieros, presupuestos de gestión.  

2) Comprobantes de egreso, cheques y planillas de pago de acuerdo a escalas   

vigentes.  

3) Contrataciones y despidos de los Servidores Públicos permanentes y 

eventuales.  

4) Contratación de consultores independientes ya sean estos de línea o producto.  

5) Contratos por la compra de bienes y servicios, conforme a disposiciones legales 

vigentes.  

m. Aprobar la organización de la UOB-ALT, previo cumplimiento de requisitos estipulados 

en el Manual de Organización y Funciones y disponer su remoción, cuando 

corresponda.  

n. Administrar a los (as) Servidores (as) Públicos (as), bajo su dependencia directa.  

o. Ejecutar otras tareas inherentes al cargo delegadas por el (la) Ministro (a) del área. 

3.2 AREA DE SECRETARIA GENERAL.  

1.  IDENTIFICACIÓN  

1.1 Nombre de la Unidad  Área de Secretaria General  
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1.2 Nivel Jerárquico  Asesoramiento    

1.3 Tipo de unidad organizacional  De apoyo    

1.4 Dependencia  Director General    

1.5 Ejerce Supervisión  Ninguna    

1.6 Número de unidades del mismo nivel  Ninguna    

1.7 Relaciones Intra-institucionales  Dirección de la U.O.B.    

1.8 Relaciones interinstitucionales  Con  Secretaria de  Diferentes  Instituciones  

Públicas y Privadas por delegación del (a) 

Director (a) General de la U.O.B.  

2. UBICACIÓN ORGANIZACIONAL  
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3. OBJETIVO DEL AREA DE SECRETARIA GENERAL. 

Organizar, Elaborar, registrar y encaminar la documentación de la Unidad Operativa 

Boliviana de ingreso y salida. 

4. ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

a. Recepción de la documentación que ingresa y sale de esta Unidad.   

b. Archivo de Documentación    

c. Elaboración de oficios, notas de servicio y mensajes navales.  

d. Asistir y apoyar al Director General en la elaboración de la documentación.  

e. Registrar toda la documentación que ingrese y salga de esta Unidad   

f. Enviar la documentación física y digital a las instancias que corresponda.  

g. Organizar, archivar y conservar la documentación y correspondencia de la Unidad de 

acuerdo a normas vigentes.  

h. Realizar el seguimiento de la documentación recibida y expedida de la Unidad.  

3.3 UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS.  

1. IDENTIFICACIÓN  

 

1 Código 1 1 0 

 

1.1 Nombre de la Unidad  Unidad de Planificación y Proyectos  

1.2 Nivel Jerárquico  Ejecutivo  

1.3 Tipo de unidad organizacional  De apoyo  

1.4 Dependencia  Director General  

1.5 Ejerce Supervisión  Consultores  

1.6 Número de unidades del mismo nivel  3  

1.7 Relaciones Intra-institucionales  Unidad de Recursos Hídricos y SIG.  

Unidad de Transparencia.  

Unidad Administrativa.  
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1.8 Relaciones interinstitucionales Con diferentes instituciones de la Administración 

Pública y privada, por delegación del (a) Director 

(a) General.   

UBICACIÓN ORGANIZACIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. OBJETIVO DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS.  

Planificar, elaborar, coordinar y dirigir las actividades necesarias para los estudios, 

planes, proyectos y campañas a ser desarrollados dentro del Sistema Hídrico TDPS.  

4. ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

a. Plantear, ejecutar las actividades de carácter técnico, determinadas por la UOB-ALT.   

b. En coordinación con la Unidad Administrativa y Unidad de Recursos Hídricos y SIG, 

elaborar el programa de Operación Anual.   

c. Coadyuvar a la mejor ejecución de los proyectos.  

d. Coordinar las diferentes actividades relacionadas al aprovechamiento de los recursos 

hídricos e hidrobiológicos.  

e. Coordinar periódicamente sobre los avances y resultados obtenidos en los diferentes 

proyectos, con el (la) Director (a) General de la UOB-ALT.  
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f. Coordinar con diferentes entidades Técnicas, la ejecución de los convenios 

interinstitucionales de carácter público y privado.  

g. Coordinar con instituciones nacionales e internacionales con jurisdicción en el 

sistema Hídrico TDPS, proyectos que apoyen el desarrollo, en los diferentes 

componentes hidrobiológicos.  

h. Coordinar con el Jefe de la Unidad de Recursos Hídricos, los trabajos relacionados 

al aprovechamiento de aguas.  

i. Elaborar informes al (la) Director (a) General de la UOB-ALT, que expongan los 

resultados de la gestión técnica operativa.  

j. Administrar el personal bajo su dependencia directa.  

k. Ejecutar, coordinar y sugerir otras tareas inherentes al cargo.  

3.3.1 ÁREA DE MEDIOS NAVALES.  

1.  IDENTIFICACIÓN  

Código 111 

1.1 Nombre de la Unidad  Medios Navales  

1.2 Nivel Jerárquico  Asesoramiento  

1.3 Tipo de unidad organizacional  De apoyo  

1.4 Dependencia  Unidad Planificación y Proyectos  

1.5 Ejerce Supervisión  Ninguno  

1.6 Número de unidades del mismo nivel  1  

1.7 Relaciones Intra-institucionales  Unidad Planificación y Proyectos  

1.8 Relaciones interinstitucionales 

Con diferentes Unidades de la Armada 

Boliviana por delegaciones  del (a) Director 

General de la UOB. 
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UBICACIÓN ORGANIZACIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. OBJETIVO DEL AREA DE MEDIOS NAVALES.  

Garantizar la eficiencia operativa de las Unidades de Superficie, mediante la adecuada y 

eficiente administración y gestión del material naval, asignado a la Unidad, complementando 

el trabajo con actividades de mantenimiento, conservación y reparación de mencionado 

material en la medida de las posibilidades. 

4. ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

a. Lleva un registro detallado de las exigencias del material naval en la Unidad, 

consignando las altas y bajas en el inventario general.  

b. Formula y propone el plan anual de actividades de mantenimiento y reparación de 

material naval.  

c. Establece los parámetros básicos de evaluación de eficiencia operativa de la 

Unidad, desde el punto de vista de la disponibilidad de medios navales. 

d. Es el directo responsable de la organización y correcto funcionamiento del depósito 

o almacén de material naval en coordinación con el Director de la Unidad.  

e. Eleva los requerimientos necesarios para mantener la eficiencia operativa de la 

Unidad, desde el punto de vista de la provisión de material naval.  
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f. Satisface las necesidades de material naval de la Unidad, para el adiestramiento de 

su personal.  

2.4 UNIDAD DE RECURSOS HIDRICOS Y SIG.  

1. IDENTIFICACIÓN  

Código 1 2 0 

 

 

1.1 Nombre de la Unidad  Unidad de Recursos Hídricos y SIG.  

2.2 Nivel Jerárquico  Ejecutivo  

1.3 Tipo de unidad organizacional  De apoyo  

1.4 Dependencia  Director General  

1.5 Ejerce Supervisión  Técnico (s) en SIG.  

1.6 Número de unidades del mismo nivel  3  

1.7 Relaciones Intra-institucionales  Unidad de Planificación y Proyectos  

Unidad de Transparencia   

Unidad Administrativa. 

1.8 Relaciones interinstitucionales  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con diferentes instituciones de la Administración 

Pública y privada, por delegación del (a) Director  

(a) General   
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UBICACIÓN ORGANIZACIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. OBJETIVO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HIDRICOS Y SIG.  

Planificar, coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades programadas y 

relacionadas a los recursos hídricos para los estudios, planes y proyectos a ser 

desarrollados dentro el Sistema Hídrico TDPS.  

4. ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

a. Plantear, coordinar y ejecutar las actividades de carácter técnico relacionadas con los 

recursos hídricos del Sistema TDPS, aplicando los Sistemas de Información 

Geográfica.  

b. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la UOB-ALT.  

c. Elaborar y verificar los mapas de la jurisdicción del Sistema Hídrico TDPS.     

d. Revisar periódicamente de manera coordinada con los Jefes de Unidad y el Director 

General, los avances y resultados obtenidos a través de las diferentes actividades y 

trabajos técnicos realizados en el Sistema TDPS.    

e. Proponer iniciativas que optimicen las actividades técnicas relacionadas a los recursos 

hídricos del Sistema Hídrico TDPS.  
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f. Proponer y/o gestionar actividades intra e interinstitucionales, que mejoren la gestión 

de los recursos hídricos en el Sistema Hídrico TDPS.   

g. Coordinar periódicamente planes, proyectos y otras actividades relacionadas al 

aprovechamiento de las aguas en el Sistema Hídrico TDPS con la Dirección de Línea 

de Recursos Hídricos de la ALT, la Unidad de Recursos Hídricos del Vice  

h. Ministerio de Recursos Hídricos y Riego del MMAyA, y otras Instituciones afines.     

i. Desarrollar y elevar Informes al (a) Director (a) General, que expongan los resultados 

de la gestión técnica operativa.   

j. Administrar a los Servidores Públicos bajo su dependencia directa, velando siempre 

por su bienestar laboral enmarcándose en la normativa vigente.  

k. Sugerir, coordinar y ejecutar otras tareas inherentes al cargo.  

3.2.1. AREA DE SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA (SIG).   

IDENTIFICACIÓN 

 

Código 1 2 1 

1.1 Nombre de la Unidad  Área de SIG.  

1.2 Nivel Jerárquico  Asesoramiento  

1.3 Tipo de unidad organizacional  De apoyo  

1.4 Dependencia  Unidad Recursos Hídricos y SIG.  

1.5 Ejerce Supervisión  Ninguno  

1.6 Número de unidades del mismo nivel  3  

1.7 Relaciones Intra-institucionales  

Unidad de Recursos Hídricos y 

SIG.  

1.8 Relaciones Interinstitucionales 

Con diferentes instituciones de la 

Administración Pública y privada, 

por delegación del (a) Director (a) 

General y Jefe de la Unidad de 

Recursos Hídricos y SIG. 
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2. UBICACIÓN ORGANIZACIONAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. OBJETIVO DEL AREA DE SIG.  

Planificar, coordinar y elaborar todas las actividades relacionadas con los Sistemas de 

Información Geográfica (SIG), para contribuir a la gestión de los recursos hídricos del 

Sistema TDPS.  

4. ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

a. Plantear, coordinar y ejecutar todas las actividades relacionadas con los SIG.  

b. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Recursos Hídricos y SIG.   

c. Elaborar y verificar los mapas de la jurisdicción del Sistema Hídricos TDPS.  

d. Proponer iniciativas que optimicen las actividades técnicas relacionadas con los SIG.  

e. Apoyar en el mantenimiento de los equipos de computación de la UOB-ALT.  

3.2.1. ÁREA DE RECURSOS HÍDRICOS.  

1. IDENTIFICACIÓN  
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Código 1 2 2 

 

1.1 Nombre de la Unidad  Área de Recursos Hídricos  

1.2 Nivel Jerárquico  Operativo   

1.3 Tipo de unidad organizacional  De apoyo  

1.4 Dependencia  Jefe Unidad Recursos Hídricos y SIG.  

1.5 Ejerce Supervisión  Ninguna.  

1.6 Número de unidades del mismo nivel  3  

1.7 Relaciones Interinstitucionales  Con todos los niveles de la Unidad.  

1.8 Relaciones interinstitucionales  Con diferentes instituciones de la Administración 

Pública y Privada, por delegación del (a) Director 

(a) General y Jefe Unidad Recursos Hídricos y 

SIG 

.  
2. UBICACIÓN ORGANIZACIONAL  
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3. OBJETIVO DEL ÁREA DE RECURSOS HIDRICOS.  

Planificar, coordinar y elaborar todas las actividades relacionadas con los temas y 

operaciones técnicas de la Unidad de Recursos Hídricos y SIG. Para contribuir a la 

gestión de los Recursos Hídricos del Sistema TDPS.   

4. ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

a. Plantear, coordinar y ejecutar todas las actividades relacionadas con los temas 

técnicos y operativos con referencia al área fisicoquímica en la Unidad de Recursos 

Hídricos y SIG.  

b. Coadyuva al cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Recursos Hídricos y SIG.   

c. Elaborar y verificar información de orden técnico en función a estudios de calidad y 

manejo integrado de los recursos e hidrobiológicos del Sistema Hídrico TDPS.    

d. Proponer iniciativas que optimicen las actividades técnicas relacionadas a la gestión 

integral de los recursos hídricos e hidrobiológicos del Sistema Hídrico TDPS.   

e. Sugerir y ejecutar otras tareas inherentes al cargo.  

2.5 UNIDAD DE TRANSPARENCIA.  

1. IDENTIFICACIÓN  
Código 130 

1.1 Nombre de la Unidad  Unidad de transparencia   

1.2 Nivel Jerárquico  Ejecutivo  

1.3 Tipo de unidad organizacional  De apoyo.  

1.4 Dependencia  Director General  

1.5 Ejerce Supervisión  Ninguna.  

1.6 Número de unidades del mismo nivel  3  

1.7 Relaciones Intrainstitucionales  Unidad de Planificación y Proyectos 
Unidad de Recursos Hídricos y SIG.   
Unidad Administrativa.  

1.8 Relaciones interinstitucionales  Con diferentes instituciones de la 

Administración Publica y Privad, por delegación 

del (a) Director (a) General. 

 

 



MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA 
UNIDAD OPERATIVA BOLIVIANA 

DE LA AUTORIDAD BINACIONAL AUTONOMA 
DEL SISTEMA HÍDRICO - TDPS 

 

Manual de Organización y Funciones UOB-ALT 
Pág. 22 

 

2. UBICACIÓN ORGANIZACIONAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. OBJETIVO DEL LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA  

Implementar la Política Nacional de Transparencia y lucha Contra la Corrupción, Política 

de Descolonización de la Ética Pública y Revolución del servidor(a) Público (a) y recibir 

e investigar denuncias sobre posibles hechos de corrupción y/o falta de Transparencia 

en la Unidad Operativa Boliviana.     

4. ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

a. Autorizar informes mensuales y viajes del personal interno de la UT.  

b. Asistir a reuniones el Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la 

Corrupción.  

c. Realizar acciones permanentes que permitan una adecuada implementación de la 

Política Nacional de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción.  

d. Conocer y supervisar todos los asuntos puestos en conocimiento de la UT, en 

coordinación con los responsables de cada componente.  

e. Emitir los informes de sustento de sus actuaciones con la debida motivación y 

fundamentación.  
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f. Requerir información a servidores públicos, aéreos o unidades de la entidad sin 

distinción de grado o jerarquía, así como a otras entidades cuando se trate de 

contractar información por presuntos hechos de corrupción.   

g. Velar por el cumplimiento de plazos y etapas en todos los asuntos y procedimientos 

en los que intervengan la Unidad de Transparencia.  

h. Realizar el seguimiento y coordinación con servidores públicos de la Unidad, de otras 

áreas de la entidad y otras entidades o instancias para el cumplimiento de las 

funciones asignadas a la Unidad de Transparencia.  

i. Elaborar y `poner en consideración de las instancias competentes de la entidad la 

programación operativa de la Unidad, así como el Reglamento Interno de esta Unidad.  

j. Establecer mecanismos de control interno para asegurar que la información de acceso 

público de la Entidad se encuentre actualizada y disponible.  

k. Impulsar el procedimiento de las investigaciones preliminares por presuntos hechos 

de corrupción e iniciar investigaciones de oficio cuando cuente con elementos de 

convicción suficientes al efecto.  

l. Realizar eventos de capacitación interna y externa sobre las materias de su 

competencia, así como también organizar eventos de socialización de la normativa 

aplicable.  

m. Diseñar y poner en consideración de las instancias competentes, manuales, guías 

normas internas y otros instrumentos necesarios para el cumplimiento eficaz y 

eficiente de las funciones de la TRP.  

n. Velar porque la MAE cumpla con la obligación de rendir cuentas, incluyendo la emisión 

de estados financieros, informes de gestión, memorias anuales y otros   

2.6 UNIDAD ADMINISTRATIVA.   

Código 1 4 0 

 

1.1 Nombre de la Unidad  Unidad Administrativa  

1.2 Nivel Jerárquico  Ejecutivo.  

1.3 Tipo de unidad organizacional  De apoyo.  

1.4 Dependencia  Director General.  

1.5 Ejerce Supervisión  Área de Contabilidad  

Área de Activos Fijos  

Área de Recursos Humanos  

1.6 Número de unidades del mismo nivel  3  
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1.7 Relaciones Intra-institucionales  Unidad de Planificación y Proyectos.  

Unidad de Recursos Hídricos y SIG.  

Unidad de Transparencia.  
1.8 Relaciones interinstitucionales  Con diferentes instituciones de la 

Administración Pública y Privada, por 

delegación del (a) Director (a) General  

 
2. UBICACIÓN ORGANIZACIONAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. OBJETIVO DEL LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.  

Planificar, organizar, coordinar y administrar los recursos de la UOB-ALT, en términos de 

eficacia, eficiencia y licitud, formulando y dirigiendo la ejecución de políticas económicas 

que permiten una óptima aplicación de los recursos humanos, materiales y financieros.   

4. ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS.  

a. Elaborar el Plan Operativo Anual de actividades y financiera en coordinación con la 

Unidad de Planificación y Proyectos. 
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b. Evaluar y diagnosticar las finanzas de la UOB-ALT; asimismo, sugerir ajustes en los 

objetivos y políticas económicas financieras.   

c. Presentar balances de ejecución del presupuesto a consideración del (a) Director (a) 

General.  

d. Elaborar flujos, pronósticos y otros documentos financieros   

e. Sugerir transferencias de partidas presupuestarias, conforme a disposiciones legales 

vigentes.  

f. Velar por el cumplimiento de las leyes fiscales y otras que no afecten a la UOB-ALT.  

g. Participar y/o supervisar la gestión de trámites ante instituciones tutores, de 

fiscalización y financiamiento, en materia de cumplimiento de obligaciones, obtención 

de divisas, empréstitos, refinanciamientos, liquidación de impuestos, aprobación de 

presupuestos, desembolsos y reposición de fondos.   

h. Velar por el cumplimiento de los procedimientos inherentes a su Unidad.  

i. Tomar decisiones priorizando la aplicación de recursos financieros en función de los 

costos involucrados.  

j. Informar periódicamente al (a) Director (a) General, sobre la ejecución del 

presupuesto.  

k. Aprobar y autorizar con su firma, comprobantes de ingreso, egreso y cheques, 

verificando diariamente los saldos bancarios y mensualmente sus respectivas 

conciliaciones.  

l. Aprobar con su firma los pedidos de bienes y servicios en función al POA.  

m. Velar porque las adquisiciones de bienes y servicios se efectúen cumpliendo las 

normas legales vigentes.  

n. Sugerir se emita las resoluciones administrativas correspondientes.  

o. Autorizar los gastos menores con recursos de Caja Chica de la Dirección General.  

p. Cumplir con las recomendaciones de los Informes de Auditoria Interna o Externa. 

Coordinar con los encargados de las áreas afectadas y efectuar los seguimientos 

respectivos.  
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q. Elaborar informes al Director, que expongan los resultados de la gestión 

administrativa y financiera.  

r. Ejecutar, coordinar y sugerir otras tareas inherentes al cargo.  

2.7 AREA DE CONTABILIDAD  

 
1.  IDENTIFICACIÓN  

Código 1 4 1 

1.1 Nombre de la Unidad  Área de Contabilidad  

1.2 Nivel Jerárquico  Asesoramiento  

1.3 Tipo de unidad organizacional  De apoyo.  

1.4 Dependencia  Unidad Administrativa  

1.5 Ejerce Supervisión  Ninguna  

1.6 Número de unidades del mismo nivel  3  

1.7 Relaciones Intra-institucionales  Unidad Administrativa  

1.8 Relaciones interinstitucionales  Con diferentes instituciones de la 

Administración Pública y Privada, por 

delegación del (a) Director (a) y Jefe Unidad 

Administrativa. 
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2. UBICACIÓN ORGANIZACIONAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. OBJETIVO DEL AREA DE CONTABILIDAD  

Administrar y controlar los recursos de la UOB-ALT, en términos de eficacia, eficiencia y 

licitud, elaborando la documentación correspondiente y así realizar una revisión de todos 

los movimientos mensuales.  

4. ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

a. Revisar todos los movimientos contables, así como la presentación de la ejecución 

presupuestaria de manera mensual; es decir, lleva control contable de los ingresos y 

egresos.   

b. Coadyuva en las tareas de Secretaria, activos fijos, almacenes y los demás servicios 

que sean de su competencia y los que le asígnenla dirección y su Jefe inmediato.  

c. Programar, administrar el uso de los recursos de la Unidad.   

d. Elaborar planilla de haberes mensuales de los funcionarios tomando en cuenta los 

descuentos aprobados por ley.  
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e. Elaborar órdenes de pagos previa certificación presupuestaria, para el pago según las 

partidas presupuestarias correspondientes.  

f. Elaboración de remisión de documentación de los movimientos realizados, verificando 

la correcta apropiación de cuentas para proporcionarle al Encargado de Contabilidad 

del MMAyA.     

g. Presentación de flujos de efectivo consolidado, conciliación bancaria, extractos 

bancarios y otros adicionales a Contaduría.    

h. Control de las partidas presupuestarias asignadas.  

i. Supervisa el uso adecuado de los bienes, equipos, inmuebles y otros de la Unidad.  

j. Elaboración de los inventarios de activos fijos dentro de la UOB-ALT, remitir 

información al encargado de Activos Fijos del MMAyA.   

k. Controlar la dotación de material y su posterior revisión en Almacenes.   

l. Establecer un control de los Servicios Públicos.  

m. Elaborar y redactar notas, cuadros y otros.  

n. Archivar documentos correctamente.  

o. Despachar la correspondencia interna y externa.  

2.8 AREA DE ACTIVOS FIJOS  

1.  IDENTIFICACIÓN  

Código 1 4 2 

1.1 Nombre de la Unidad  Área de Activos Fijos  

1.2 Nivel Jerárquico  Asesoramiento.  

1.3 Tipo de unidad organizacional  De apoyo.  

1.4 Dependencia  Unidad Administrativa  

1.5 Ejerce Supervisión  Ninguna  

1.7 Relaciones Intra-institucionales  Unidad Administrativa  
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1.8 Relaciones interinstitucionales  Con diferentes instituciones de la 

Administración Pública y privada, por 

delegación del (a) Director (a) General y Jefe 

Unidad Administrativa.  

2. UBICACIÓN ORGANIZACIONAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. OBJETIVO DEL AREA ACTIVOS FIJOS.  

Administrar y controlar los activos fijos, muebles e inmuebles de la Unidad Operativa 

Boliviana, logrando la racionalidad en la distribución en  el marco del Sistema de 

Administración de Bienes y Servicios, para optimizar el normal desarrollo de las 

actividades administrativas- operativas de esta Cartera de Estado.   

3. ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

a. Participar en la Recepción de Activos Fijos (Nuevos y otros que ameriten, tales como 

transferencias de otras instituciones).   

b. Participar cuando se requiera a la apertura de sobres por compras.  

c. Atender todas las solicitudes de asignación de Activos Fijos autorizados por el Jefe de 

Unidad.  
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d. Asignar activos fijos a los nuevos funcionarios que se incorporen a la Unidad Operativa 

Boliviana.  

e. Atender las devoluciones de Activos Fijos por Retiro de funcionarios.  

f. Controlar la salida y el ingreso de activos fijos, mediante formulario.  

g. Coordinar el mantenimiento de los Equipos Electrónicos (Equipos de Computación, 

equipo de comunicación, etc.).  

h. Preparar informes de acuerdo a solicitud del Jefe de la Unidad Administrativa 

Financiera o del Director de la Unidad Operativa Boliviana.  

i. Efectuar las actualizaciones de asignación de activos fijos.  

2.9 AREA DE RECURSOS HUMANOS.  

1.  IDENTIFICACIÓN  

Código 1 4 3 

 
1.1 Nombre de la Unidad  Área de Recursos Humanos  

1.2 Nivel Jerárquico  Ejecutivo  

1.3 Tipo de unidad organizacional  De apoyo.  

1.4 Dependencia  Unidad Administrativa  

1.5 Ejerce Supervisión  Ninguna  

1.6 Número de unidades del mismo 

nivel  
3  

1.7 Relaciones Intra-institucionales  Unidad Administrativa  

1.8 Relaciones interinstitucionales  Con diferentes instituciones de la Administración 

Administración Pública y privada, por 

delegación del (a) Director (a) General y Jefe 

Unidad Administrativa. 
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2. UBICACIÓN ORGANIZACIONAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. OBJETIVO DEL AREA DE RECUROS HUMANOS.  

Ejecutar las funciones y las operaciones del Sistema de Administración de Personal y sus 

Subsistemas, en el marco de la ley de Administración y Control Gubernamentales 1178 y la 

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público, cumpliendo de manera eficaz y eficiente la 

administración de los Recursos Humanos de la Unidad Operativa Boliviana.      

3. ATRIBUCIONES y OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

a. Controlar la asistencia del personal.  

 

b. Llevar el registro del personal de acuerdo a su filiación Personal.  

c. Llevar el registro de control de permisos y licencias del personal de la UOB.  

d. Llevar el registro de control de vacaciones del personal de la UOB.  

e. Realizar el seguimiento al personal eventual (civil) de la afiliación en la Caja  

f. Nacional Salud y en la AFP y exigir la presentación del Form. AVC 07 de afiliación.  
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g. Exigir la presentación el certificado de Declaración Jurada de Bienes y Rentas antes, 

durante y después del ejercicio del cargo.   

h. Llevar al día la documentación referente al manejo del personal de la UOB.  

i. Elaborar el Rol de Vacaciones del personal destinado, tomando en consideración 

trabajo de urgencia  

j. Es responsable de mantener permanentemente la Disciplina y cumplimiento de todas 

las disposiciones emitidas por la Dirección de la UOB.  
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