
	

	

MANUAL DE DESCRIPCION DE 
CARGOS, PUESTOS Y FUNCIONES 

 

	
 

CODIGO: 
MDCPF - SEDES	

	

UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA - UAF    
     
RESUMEN DE PUESTOS:    
     

CODIGO 
CARGO CARGO PUESTO FRECUENCIA 

PUESTO CODIGO                 PUESTO 

     
MDPCF-02 JEFE DE UNIDAD  JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA  1 MDPCF-02-UAF-01 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO ADMINISTRATIVO  1 MDPCF-05-UAF-01 
MDPCF-08 ASISTENTE  SECRETARIA  1 MDPCF-08-UAF-01 

  TOTAL PUESTOS  3  
ÁREA DE PRESUPUESTOS    

MDPCF-03 RESPONSABLE DE ÁREA RESPONSABLE DEL ÁREA DE PRESUPUESTOS 1 MDPCF-03-UAF-01 
MDPCF-04 ANALISTA I ANALISTA DE PRESUPUESTOS  1 MDPCF-04-UAF-01 
MDPCF-06 AUXILIAR I AUXILIAR DE PRESUPUESTOS 1 MDPCF-06-UAF-01 

  TOTAL PUESTOS ÁREA DE PRESUPUESTOS 3  
ÁREA DE CONTABILIDAD    

MDPCF-03 RESPONSABLE DE ÁREA RESPONSABLE DEL ÁREA DE CONTABILIDAD 1 MDPCF-03-UAF-02 
MDPCF-04 ANALISTA I ANALISTA DE CONTABILIDAD – FONDO ROTATORIO 1 MDPCF-04-UAF-02 
MDPCF-04 ANALISTA I ANALISTA DE CONTABILIDAD  1 MDPCF-04-UAF-03 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE CONTABILIDAD  1 MDPCF-05-UAF-02 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE CONTABILIDAD  1 MDPCF-05-UAF-03 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE CONTABILIDAD  1 MDPCF-05-UAF-04 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE CONTABILIDAD  1 MDPCF-05-UAF-05 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE CONTABILIDAD  1 MDPCF-05-UAF-06 
MDPCF-06 AUXILIAR I AUXILIAR DE CONTABILIDAD 1 MDPCF-06-UAF-02 

  TOTAL PUESTOS ÁREA DE CONTABILIDAD 9  
ÁREA DE TESORERIA    
MDPCF-03 RESPONSABLE  DE ÁREA  RESPONSABLE DEL ÁREA DE TESORERIA 1 MDPCF-03-UAF-03 
MDPCF-04 ANALISTA I ANALISTA DE TESORERIA  1 MDPCF-04-UAF-04 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE INGRESOS  1 MDPCF-05-UAF-07 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE EGRESOS  1 MDPCF-05-UAF-08 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE TESORERÍA 1 MDPCF-05-UAF-09 
MDPCF-06 AUXILIAR I AUXILIAR DE TESORERIA 1 MDPCF-06-UAF-03 
MDPCF-06 AUXILIAR I CAJERO - SEDES LA PAZ  1 MDPCF-06-UAF-04 
MDPCF-06 AUXILIAR I CAJERO - SERES EL ALTO  1 MDPCF-06-UAF-05 
MDPCF-06 AUXILIAR I CAJERO - CD-VIR  1 MDPCF-06-UAF-06 
MDPCF-06 AUXILIAR I CAJERO - USACSIA  1 MDPCF-06-UAF-07 
MDPCF-06 AUXILIAR I CAJERO - ASISTENCIA PÚBLICA 1 MDPCF-06-UAF-08 

  TOTAL PUESTOS ÁREA DE TESORERIA 11  
ÁREA DE ADQUISICIONES    
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MDPCF-03 RESPONSABLE  RESPONSABLE DEL ÁREA DE ADQUISICIONES 1 MDPCF-03-UAF-04 
MDPCF-04 ANALISTA I ANALISTA DE ADQUISICIONES I 1 MDPCF-04-UAF-05 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE ADQUISICIONES I 1 MDPCF-05-UAF-10 

  TOTAL PUESTOS ÁREA DE ADQUISICIONES 3  
ÁREA DE ACTIVOS FIJOS    

MDPCF-03 RESPONSABLE DE ÁREA RESPONSABLE DEL ÁREA DE ACTIVOS FIJOS 1 MDPCF-03-UAF-05 
MDPCF-04 ANALISTA I ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS - INCORPORACIONES 1 MDPCF-04-UAF-06 
MDPCF-04 ANALISTA I ANALISTA  DE ACTIVOS FIJOS - ASIGNACIONES 1 MDPCF-04-UAF-07 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE ACTIVOS FIJOS  1 MDPCF-05-UAF-11 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE ACTIVOS FIJOS  1 MDPCF-05-UAF-12 

  TOTAL PUESTOS ÁREA DE ACTIVOS FIJOS 5  
ÁREA DE ALMACENES    

MDPCF-03 RESPONSABLE DE ÁREA RESPONSABLE DEL ÁREA DE ALMACENES 1 MDPCF-03-UAF-06 
MDPCF-04 ANALISTA I ANALISTA DE ALMACENES  1 MDPCF-04-UAF-08 
MDPCF-05 TÉCNICO I  TÉCNICO DE ALMACENES  1 MDPCF-05-UAF-13 
MDPCF-05 TÉCNICO I  TÉCNICO DE ALMACENES  1 MDPCF-05-UAF-14 
MDPCF-05 TÉCNICO I  TÉCNICO DE ALMACENES  1 MDPCF-05-UAF-15 

  TOTAL PUESTOS ÁREA DE ALMACENES 5  
ÁREA DE SERVICIOS GENERALES    

MDPCF-03 RESPONSABLE RESPONSABLE DEL ÁREA DE SERVICIOS GENERALES 1 MDPCF-03-UAF-07 
MDPCF-04 ANALISTA I ANALISTA DE MANTENIMIENTO 1 MDPCF-04-UAF-09 
MDPCF-04 ANALISTA I ENCARGADO DE TRANSPORTE 1 MDPCF-04-UAF-10 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE INFORMACIONES 1 MDPCF-05-UAF-16 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE COMBUSTIBLE 1 MDPCF-05-UAF-17 
MDPCF-05 TÉCNICO I TÉCNICO DE MECANICA 1 MDPCF-05-UAF-18 
MDPCF-06 AUXILIAR I AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 1 MDPCF-06-UAF-09 
MDPCF-06 AUXILIAR I AUXILIAR DE MECANICA 1 MDPCF-06-UAF-10 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR I 1 MDPCF-07-UAF-01 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR I 1 MDPCF-07-UAF-02 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR I 1 MDPCF-07-UAF-03 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR I 1 MDPCF-07-UAF-04 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-05 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-06 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-07 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-08 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-09 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-10 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-11 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-12 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-13 
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MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-14 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-15 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-16 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-17 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-18 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-19 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-20 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-21 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-22 
MDPCF-07 AUXILIAR II  CONDUCTOR II 1 MDPCF-07-UAF-23 
MDPCF-07 AUXILIAR II  LIMPIEZA 1 MDPCF-07-UAF-24 
MDPCF-07 AUXILIAR II  LIMPIEZA 1 MDPCF-07-UAF-25 
MDPCF-07 AUXILIAR II  LIMPIEZA 1 MDPCF-07-UAF-26 
MDPCF-07 AUXILIAR II  LIMPIEZA 1 MDPCF-07-UAF-27 
MDPCF-07 AUXILIAR II  LIMPIEZA 1 MDPCF-07-UAF-28 
MDPCF-07 AUXILIAR II  PORTERIA 1 MDPCF-07-UAF-29 
MDPCF-07 AUXILIAR II  PORTERIA 1 MDPCF-07-UAF-30 
MDPCF-07 AUXILIAR II  PORTERIA 1 MDPCF-07-UAF-31 

  TOTAL PUESTOS ÁREA DE SERVICIOS GENERALES 39  
     

  
TOTAL PUESTOS UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 78 

 
	

	

	

	


