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MANUAL DE ORGANIZACION
PRIMERA PARTE

INTRODUCCION

El desarrollo constante de Ia Institucion determina la necesidad del Manual ¢
Organizacion del PROGRAMA NA CIONAL DE LUCHA CONTRA EL SIDA, con
el proposito de operar ordenadamente.

En consecuencia es necesario establecer una adecuada distribucion, de deberes,
autoridades y responsabilidades entre los funcionarios que, con el aporte de sus
diversas actividades y especialidades, mantiencn al ente en crecimiento constante.

Este conjunto de aptitudes podra seguir desenvolviéndose con posibilidades de éxite si
Se asegura para todos un minimo de orden.

Los buenos propositos, la inteligencia y la preparacion técnica no podran volcarse al
logro de los objetivos comunes si se permite que impere la confusién antes que '
organizacion.

El presente manual no puede considerarse un elemento de caracter absolutamente
estatico, si no que debido a los constantes cambios en la operatoria del PROGRAMA,
debe ser periddicamente revisado y renovado a los efectos de mantener su utilidad.

La Organizacion establecida estd basada en las siguientes premisas:

a) La conduccién de la Institucion esta a cargo del Director del Programa Nacior: :
de Lucha contra el SIDA, dentro del marco de referencia establecido por la
Direccion General de Epidemiologia del Ministcrio de Salud, del cual depende.

La Direccion del Programa en su geslion cjecutiva es asistida por una Unida:
Consultiva denominada “COMITI TlfCNIC()”, integrado por especialistas, y por t
grupo de sectores -con funciones especilicas bien diferenciadas por Ia especialid: |
respectiva.

b) Los diferentes sectores en-que funcionalmente se divide el PROGRAMA seran
considerados a nivel de JEFES DEPARTAM ENTALES, cuyos responsable
constituiran junto al ASESOR JURIDICO y la oficina del PERSONAL, el equij :
ejecutivo responsable de Ia orientacion de las actividades del PROGRAMA.
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c¢) Las limitaciones que actualmente cnfrenta la Institucion en cuanto al espacio
fisico, seleccion y designacion de funcionarios y los recursos financieros, que adema:
de ser reducidos, no son de libre disponibilidad , no son facilmente sorteables y s¢
constituyen en fuertes restricciones a la intencion del PROGRAMA de fortalecerse ,
adecuarse al ritmo que avanza la demanda de los servicios del Programa, por cllo,
cabe la recomendacion de que tan pronto se rompan cl csquema limitante, se proceda a
la revision del presente Manual.

I -OBJETIVOS

Este Manual de Organizacion tiene por objetivo fundamental proporcionar al
PROGRAMA un instrumento basico que regle las actividades y decisiones asumidos
por el PROGRAMA via su Director.

La estrategia a seguir en procuras de la optimizacion de los servicios prestados por e!
PROGRAMA, abarca los siguientes aspectos.

a) ORGANIZACION

Se mantiene una ORGANIZACION racionalmente definida, a través de la cual pucden
ser dirigidas todas las decisiones que hacen del quchacer del PROGRAMA.

b) PLANIFICACION

Procurar que se formulen planes y objetivos bien definidos, que abarquen todas las
operaciones que requieran aquellas actividades previamente priorizadas, asignando
con claridad la delegacion de autoridad y delimitando perfectamente responsabilidad
Asimismo, establecer las normas que permitan la evaluacion de las metas logradas.

¢) ADMINISTRACION :

La estructura administrativa formulada busca asegurar en todo momento, un apoyo
logistico a los sectores ejecutores de las actividades a un costo minimo y a un maxime
de eficacia.

d) PERSONAL :

No obstante a la limitacion sciialada respecto al Personal. se buscard un plante] de
funcionarios calificados y permanentemente sometido a programas de actualizaci¢n de
su preparacion académica como asimismo, de su vocacion de servicio.
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II - ORGANIZACION INSTITUCIONAL

Otro aspecto muy importantc y fundamental para lograr las actividades eficient:
eficaces, constituye la observacion de los siguicnics principios de organizacion:

a) Asignar [unciones cn forma exclusiva, lo cual implica que una vez consignada a un
scctor, la misma funcion no sc puede consignar a otro.

b) Las funciones deberan ser claras y correctamente descriptas y perfectame
comprendidas por el responsable de su cjecucion

. : 5 ' : s }
¢) Acordar la autoridad pertinente y necesaria que permita ejercer plenamente 'la
responsabilidad asignada en forma bien definida y perfectamente delimitada.

d) Comunicar a las partes interesadas las modificaciones surgidas respecto al alcar
de la responsabilidad.

e¢) Cada funcionario cumplira sus funciones respondiendo a las ordenes ¢ instrucciones
recibidos de un solo superior.

f) Constituir mecanismo de control que permita vigilar la eficiencia con que se ap!l’
la autoridad delegada a los funcionarios.

g) Las observaciones o criticas manifiestas por los funcionarios deben ser tenidas en
cuenta, discutidas y atendidas con el mayor cuidado y prontitud si corresponde.

h) Cualquier modificacion en el Contrato de Trabajo o de Prestacion de Servicios
los funcionarios debe ser estudiada y aprobada con el consentimiento previo de su j (e
inmediato.

.

1) Proveer en cantidad suficiente y a tiempo, todos los medios necesarios para el
mejor cumplimiento de las funciones.

Il - DELEGACION DE AUTORIDAD

Generalmente la ejecucion de una tarea por un funcionario corresponde a una
autoridad delegada, sin embargo, en todos los casos, el jefe retiene frente a su
superior, la responsabilidad y la autoridad sobre resultados finales producidos por sus
subalternos.
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1V - COMUNICACIONES

Cada jefe o superior debera interpretar y comunicar o explicar a sus subalternos, la
normas, disposiciones ¢ instrucciones por él recibidas de la superioridad. Ademas
mantendra informado el personal a su cargo, con respecto a todos los asuntos y
cuestiones que afecten o puedan estar relacionados con las tareas encomendadas al
mismo.

A su vez, cada funcionario deberd mantener ampliamente informado al jefe respective
con relacion a los aspectos mas importantes de las actividades a su cargo, y con
preferencia a cualquier cambio o correccion que sca necesario para el mejor
cumplimicnto de su tarca.

La comunicacion entre todos los scctores de la Organizacion deben mantenerse en la
forma mas directa y racional que la practica y ¢l buen sentido aconsejan.

Todo cambio por designacion, traslado, o intcrinato de un funcionario debe merecer
una reunion informativa en ¢l momento inicial de la gestion dejando bien claro su
relacionamiento dentro de la Organizacion.

Todo agregado a este Manual de Organizacion es obligacion de todo funcionaric
informar y tomar notas y registros para su posicrior incorporacion en el mismo.

V- ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La actualizacion de este Manual esta intimamentce ligado a la idea de que una empresz
dinamica debe reconsiderar periodicamente si su estructura satisface el cumplimientce
de sus objetivos y si es apta para desarrollar adccuadamente sus politicas.
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SEGUNDA PARTE

EL PROGRAMA NACIONAL DE LUCHA CONTRA EL SIDA

El PROGRAMA es un Organismo del Sector Publico dependiente de la DIRECCIGN
GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA del Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social, cuyo recursos humanos y financicros cstan contemplados en el Presupuesto
General de la Nacion.

Esta representado y administrado por una DIRECCION quicn es responsable de I
conduccion y orientacion de todas las actividades que desarrolla.

Los planes se ajustan a la politica del gobierno nacional y sus objetivos considerados
viables y realizables son los siguientes:

a) Disminuir el riesgo de infeccion por VIH y otras ETS a través de I
implementacion de un programa educativo que logre interrumpir todo patron de
conducta que ﬁnpliquc ricsgo de infeccion, buscando modificar no solo la conducta de
quienes estan en alto riesgo sino también la de quienes tienen posibilidad de gratificar
ciertas conductas.

b) Garantizar el control de calidad de sangre y derivados a los efectos de disminuir al
minimo, el riesgo de transmision del VIH y otras ETS a través del fortalecimiento de la
red de bancos de sangre tanto a nivel central como regional.

c¢) Posibilitar la determinacion diagnostica de la infeccion por VIH en forma
progresiva y gratuita en las principales cabeceras regionales.

d) Fortalecer el sistema de vigilancia epidemiologica de la infeccion por VIH/SIDA. y
de las demas ETS a nivel central y regional. ’

e) Disminuir el impacto de la infeccion por VIII/SIDA vy el de las demas ETS a nivel
-individual, grupal y comunitario.

{) Desarrollar un programa de prevencion de la infeccion del VIH por drogadiccita,
coordinando acciones del Programa Nacional con las entidades oficiales y ONG que
trabajan en la prevencion de la drogadiccion.

2) Continuar la descentralizacion del PROGRAMA NACIONAL DE LUCHA
CONTRA EL SIDA, con la creacion de PROGRAMAS REGIONALES DE SIDA.
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TERCERA PARTE

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION
NIVEL 11

DEPARTAMENTO DE ATENCION INTEGRAL
DEPARTAMENTO DE LABORATORIO
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y COMUNICACION
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL 111

DIVISION DE ATENCION MEDICA
DIVISION DE ATENCION SICOLOGICA
DIVISION DE CONSEJERIA
DIVISION DE ASISTENCIA SOCIAL

DIVISION DE LABORATORIO
DIVISION DE BANCO DE SANGRE
DIVISION DE EDUCACION
DIVISION DE COMUNICACION
DIVISION DE APOYO ’I‘ECNICO

DIVISION DE RENDICION DE CUENTAS
DIVISION DE TESORERIA
DIVISION DE COMPRA Y SUMINISTRO
DIVISION DE CONTABILIDAD
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

DIVISION DEI, PERSONAL

R
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PROGRAMA
NACIONAL DE
LUCHA CONTRA EL SIDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR : DIRECCION

NIVEL
DENOMINACION

OBJETIVOS

RELACION DE
DEPENDENCIA

: DIRECCION

: DIRECCION

: Desempenar el mas alto nivel ejecutivo de la Adminis-
fracion y de la prestacion de servicios def PROGRA-
MA tratando de desarrollar su gestion de acuerdo
con las politicas establecidas por la Direccién Gene
ral de Epidemiologia del Ministerio de Salud Public:
y Bienestar Social.

: Depende de la Direccion General de Epidemiologis
del Ministerio de Salud. Supervisa los Departamentos
de "ATENCION INTEGRAL", " LABORATORIO ™, " VIG -
LANCIA EPIDEMIOI OGICA ", " EDUCACION Y COMU-
NICACION" y de " ADMINISTRACION Y FINANZAS *,
mas los sectores de "ASESORIA JURIDICA" y Ia ofici-
cina del PERSONAL..

Es asistido por el COMITE TECNICO para los asun-
tos que considere pertinente realizar la respectiva
consulta técnica.

__FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Ejerce la representacion del PROGRAMA. En tal sentido puede suscribir
y ejecutar contratos, escrituras y otros instrumentos ptblicos y privados
en los que los intereses del PROGRAMA estén en juego.

2 - Es el Tesorero del PROGRAMA y como tal, gestionar y recibir la transfe-
rencia de los fondos asignados al PROGRAMA en el Presupuesto Genera
de Gastos de la Nacién y es el responsable de la Rendicién de Cuentas.

FECHA DE APROBACION

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION PAGINA :
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PROGRAMA
NACIONAL DE
LUCHA CONTRA EL SIDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECCION

/ 3 - Responder ante la Direccion General de Epidemiologia del M.S. P.y BS
por el funcionamiento del PROGRAMA a su cargo y el cumplimiento de s

funciones.

4 - Dictar resoluciones y reglamentos de aplicacién interna.

i

5 - Elevar a consideracion del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social e!

Anteproyecto de Presupuesto y proponer las modificaciones presupuer.

rias del PROGRAMA

6 - Proponer nombramientos, ascensos, suspension y remocion de funciona-

rios del PROGRAMA y contratar y rescindir servicios de jornaleros.

7 - Fijar los horarios de atencién de oficina y turnos de trabajo.

Establecer multas a Ia falta de observacion y ordenar el pago de trabajc

en horas extraordinarias.

8 - Autorizar y aprobar las drdenes de compra de bienes y coniratacion de

servicios previstos en el Presupuesto.

9 - Suscribir cheques para la cancelacion de cuentas del PROGRAMA.

10 - Autorizar la provision de bienes, medicamentos y reactivos.

11 - Redactar el pliego de bases y condiciones para los flamados a licitacion
presidiendo todos los actos de licitaciones y aprobar o rechazar las ofe:

tas presentadas.

12 - Ordenar inspecciones y auditorias técnicas y administrativas.

13 - Disponer la instruccion de sumario administrativo al personal.

FECHA DE APROBAGION

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION

PAG!
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PROGRAMA
NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
LUCHA CONTRAEL SIDA|SECTOR : DIRECCION

14 - Elevar a la Direccion General de Epidemiologia del M.S.P. y B.S. periodi-
camente, los informes sobre la marcha def PROGRAMA. ¥

15 - Suscribir la Memoria Anual, el Balance General, v los inventarios de bie-
nes de la Institucion.

16 - Vigilar el desarrollo de la gestion del PROGRAMA verificando el cumpli-
miento de politicas y estrategias establecidas y adoptando las decisiones
que estime convenientes para el mejor logro de Jos fines previstos. Y

17 - Aprobar la estructura y las modificaciones de |a ORGANIZACION INSTI-
TUCIONAL DEl PROGRAMA.

18 - Mantener Ia armonia laboral dentro de la Institucion.

19 - Delegar la sufuciente autoridad en cada nivel aplicativo conforme a
ferarquia y linea de mando.

20 - Promover [a capacitacion del personal de la Institucién, independiente
mente de categorias laborales con miras a elevar al grado de eficiencia y
y la calidad en la prestacion de servicios.

21 - Mantener informado al personal de Ia Institucion a través de la jefatura
correspondiente sobre los cambios de organizacion, normas y decisiones
que los afecten, buscando asi su cooperacion,

22 - Participar y hacer participar a los subordinados de mandos directivos,
intermediarios y operativos en la toma de decisiones y en la solucion de
conflictos.

23 - Establecer controles internos para la proteccion de los bienes de la
Institucién, para la realizaciéon y mantenimiento del inventario de los bienes.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION PAGINA
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PROGRAMA

NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
LUCHA CONTRAEL SIDA|SECTOR : DIRECCION

24 - Establecer controles administrativos internos para la precision y confic -
lidad de los Estados Financieros emitidos en fa Institucion.

25 - Tramitar oportunamente los asuntos a su cargo y autorizar con su firme
los documentos y expedientes vinculados al PROGRAMA.

26 - Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y los procedimientos este /o-

cidos relativos a la gestion Administrativa, Financiera y Administracién de
Personal del PROGRAMA.

27 - Recibir y evaluar informes producidos por cada sector de la Institucion

28 - Ejecutar y hacer ejecutar cualquier otra funcion competente al cargo.

FECHA DE APROBACION FECHADE VIGENCIA FECHA DI REVISION PAGIM

‘Uu




PROGRAMA
NACIONAL DE
LUCHA CONTRAEL SIDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: COMITE TECNICO

NIVEL

: CONSULTIVO

DENOMINACION : COMITE TECNICO

OJETIVOS  Expedirse sobre asuntos somelidos a su considera-
cion por la Direccion del PROGRAMA

RELACION DE

DEPENDENCIA ¢ Esta constituido por cada convocatoria para tratar
aspectos muy especificos.

FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Estudiar y analizar la cuestion sometida a su consideracién y evaluar las
consecuencias de su ejecticion.

2 - Recomendar las pautas convenientes tanto para el caso en estudio comao
para el tratamiento de situaciones similares.

3 - Suscribir con Ia Direccion las resoluciones aprobadas.

4 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

FECHA DE APROBACION

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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PROGRAMA
NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
LUCHA CONTRAEL SIDA [SECTOR : ASESORIA JURIDICA ]

NIVEL : ASESORAMIENTO

DENOMINACION : ASESORIA JURIDICA

OJETIVOS : Cubrir los aspectos juridicos del PROGRAMA tan:
en lo que atafe a su organizacién interna como a
relacion con'terceros.

RELACION DE ‘

DEPENDENCIA Depende de la Direccién y como ejerce una funci-
Staff, para tener fuerza e jecutiva sus recomendaci -
nes deben ser introducidas a travez de las decisio;

_ FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Realizar estudios sobre los aspeclos juridicos de Jas actividades ¢
FPROGRAMA, a los efectos de Ia adopcion de medidas tendientes a ob: -
ner la mejor posicién legal del mismo, para el cumplimiento de su funci. .

2 - Preparar, redactar y revisar contratos ¥ sus modificaciones, como asimis-
mo todo otro elemento juridico refativo a la actividad del PROGRAMA,

3 - Analizar e informar a la Direccion cualquier disposicion legal que afeci

4 - Ejercer el patrocinio de letrado, ante todos los fueros y jurisdicciones, de
los asuntos judiciales en los cuales ef PROGRAMA sea parte interesada.

5 - Prestar asesoramiento juridico a todos Jos pacientes que son objetor

de discriminacion o que se sientan lesionados en sus derechos humans s
por el comportamiento de la sociedad ante su enfermedad.

FECHA DE APROBACION

FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION PAGINS




PROGRAMA
NACIONAL DE

|

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LUCHA CONTRAEL SIDA|SECTOR -

ASESORIA JURIDICA

6 - Cooperar y apoyar a las Divisiones de Educacion, Comunicacién y Conse-

feria sobre aspectos legales consagrados en los Derec

nuestra legisfacién.

7 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

hos Humanos y ¢ .

|

FECHA DE APROBACION

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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PROGRAMA

NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LUCHA CONTRAEL SIDA|SECTOR ; SECRETARIA

NIVEL : SECRETARIA DE DIRECCION
DENOMINACION ! SECRETARIA
OBJETIVOS : Realizar todas las tareas de secretaria relativas a los

asuntos generales del PROGRAMA.

RELACION DE

DEPENDENCIA : Depende de la Direccion.

 FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Redactar la correspondencia, memorandums, resoluciones y cualquier
otro tipo de escrito referente a las actividades del PROGRAMA.

2 - Mantener archivo de toda documentacién que lo requiera.

3 - Recibir y atender a las personas que concurran ala Direccion solicitan-
do informaciones propias del sector, entrevistas o reuniones con el jefe.

4 - Concertar y coordinar las audiencias de la Direccion conforme a sue

instrucciones.

5 - Recibir, registrar, tramitar y disiribuir todos los documentos, expedientes,

telegramas, notas y otros dirigidos a la Direccion.

6 - Tramitar los documentos, expedientes y notas varias que requieren I

aprobacién y firma del Director.
7 - Atender las comunicaciones telefénicas.

8 - Controlar la limpieza de la oficina del Direclor.

FECHA DE APROBACION FECHADE VIGENCIA

FECHA DE REVISION

PAGINA :

19




PROGRAMA
NACIONAL DE
LUCHA CONTRAEL SIDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: SECRETARIA

9 - Informar a la Direccién de las novedades de Ja Secretaria en el momen-

to oportuno.

10 - Mantener archivo organizado y actualizado de los documentos de la
Direccion, facilitando la ubicacion de los mismos Vv proporcionar
informaciones réapidas y precisas.

11 ~ Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
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PROGRAMA
NACIONAL DE
LUCHA CONTRAEL SIDA

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

SECTOR:  ATENCION INTEGRAL

. Suministrar al infectado por el VIH/SIDA v asuenlo
no la necesaria atencién médica, sicolbgica,” juricica
y asistencia sdcial para lograr un estilo de vida garan-

- Depende de la Direccion y supervisa las actividac

NIVEL : DEPARTAMENTO
DENOMINACION : ATENCION INTEGRAL
OBJETIVOS

tizado por los derechos humanos.
RELACION DE
DEPENDENC.'A

de las divisiones a su cargo.
FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por las divisiones d:

ATENCION MEDICA, ATENCION SICOLOGICA, CONSEJERIA'Y ASISTEN-

CIA SOCIAL.

2 - Promover y coordinar la normatizacién de los procedimientos de diagnos-

ticos tratamientos y bioseguridad en VIH/SIDA.

3 - Coordinar con el Dpto. de EDUCAGION Y COMUNICACION programas - .

difusion de las normas y procedimientos establecidos o adoptados.

4 - Autorizar conjuntamente con Ja DIRECCION la distribucién de medica-

mentos a los infectados por el VIH/SIDA.

5 - Promover Ja capacitacion y actualizacion de conocimientos en nue' s

técnicas de tratamiento del VIH/SIDA a funcionarios designados por el Dpto.

6 - Elaborar planes de la actividades del DEPARTAMENTO e informar

FECHA DE APROBACION

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION
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PROGRAMA
NACIONAL DE
LUCHA CONTRAEL SIDA

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR:  ATENCION INTEGRAL

periédicamente de la marcha de la ejecucion.

7 - Participar en la elaboracion de Presupuesio del PROGRAMA y del Pliego
de Bases y Condiciones para las licitaciones de medicamentos y demas
elementos o materiales utilizados en el DEPARTAMENTO.

8 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
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PROGRAMA

NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
LUCHA CONTRAEL SIDA|SECTOR - ATENCION INTEGRAL

NIVEL : DIVISION

DENOMINACION : ATENCION MEDICA .
I

OBJETIVOS . Mejorar el nivel de vida de los infectados por el SIDA.

RELACION DE

DEPENDENCIA : Depende del Departamento de ATENCION INTEGR/.._.

FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Coordinar las medidas que garanticen la prestacion adecuada de servicic s
de diagnostico y tratamiento a portadores sanos v enfermos dei VIH/SID 4.

2 - Promover y coordinar la investigacion con el propésito de obtener
mejores normas de procedimientos para el tratamiento del VIHISIDA.

3 - Mantener permanentemente actualizadas las normas, farmacos en genere
y demas elementos utilizados por el servicio de atencién.

4 - Administrar los servicios de atencién médica y el recetario a los pacientes
del SIDA,

5 - Promover las actividades de capacilacion y aclualizacién de conocimier;
tos en nuevas técnicas del personal a dicho servicio.

6 - Elaborar planes de las actividades e informar periédicamente de Ja
marcha de ejecucion,

7 - formar y supervisar el drchivo de fichas médicas, adoptando Jas med’ )
; . . , /
das pertinentes para ofrecer al . paciente suficiente garantia de fa /

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENGIA FEGHA DE REVISION PAGINA-
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PROGRAMA
NACIONAL DE
LUCHA CONRA EL SIDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘

SECTOR : ATENCION INTEGRAL

confidencialidad de Ja informacion.

8 - Cooperar con cualquier otro centro o asociaciéon de atencion médica.

9 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
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PROGRAMA
NACIONAL DE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘l

LUCHA CONTRAEL SIDAISECTOR :  ATENCION INTEGRAL
NIVEL : DIVISION
DENOMINACION : ATENCION SICCLOGICA
OBJETIVOS : Procurar que las personas con diagnostico de

infeccion y de enfermedad relacionada con el
VIHISIDA y las que las rodean, reaccionen positiva-
mente frente a sus problemas.

RELACION DE
DEPENDENCIA

__FUNCIONES PRINCIPALES :

: Depende del Departamento de ATENCION INTEGRAL.

1 - Brindar asistencia sicolégica y apoyo moral a los pacientes y su entorno,

2 - Coordinar sus actividades con las demds divisiones de este Departamenio.

3 - Cooperar con el Departamento de EDUCACION Y COMUNICACION en el
disefio y seleccion de materiales didécticos e informativos.

4 - Elaborar planes de las actividades e informar periddicamente de la

marcha de ejecucion.

5 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

(4

|
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PROGRAMA
NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LUCHA CONTRAEL SIDA|SECTOR : ATENCION INTEGRAL

NIVEL : DIVISION
DENOMINACION : CONSEJERIA
OBJETIVOS : Preparar emocionalmente, a las personas antes y

después de las pruebas del VIH/SIDA

RELACION DE
DEPENDENCIA : Depende del Departamento de ATENCION INTEGR: .
FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Brindar apoyo y consejeria en los aspectos que involucran a la infecciér
por VIH/SIDA y otras ETS.

2 - Implementar y coordinar el funcionamiento apropiado de los diversos ser-
vicios de Consejeria antes y después de la prueba por el VIH.

3 - Promover la capacitacion y actualizaciéon permanente del personal vinct
lado a la consejeria.

4 - Administrar las érdenes de anélisis, procesar la codificacién de las perso-
nas sometidas a pruebas del VIH y expedir certificados de resultados.

5 - Adoptar las medidas necesarias para garantizar la confidencialidad de
los resultados laboratoriales.

G - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION PAC A ."“
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PROGRAMA
NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
LUCHA CONTRA EL SIDA |SECTOR : ATENCION INTEGRAL

NIVEL : DIVISION
DENOMINACION : ASISTENCIA SQCIAL
OBJETIVOS . Procurar que la persona infectada por VIH/SIDA €/-

cuentre solucion a los problemas colaterales que en-
frenta en su niedio ambiente.

RELACION DE
DEPENDENCIA : Depende del Departamento de ATENCION INTEGR/

FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Brindar apoyo de cualquier naturaleza al paciente.

2 - Coordinar sus actividades con las que realizan los demés sectores respr
sables directamente del tratamiento del paciente.

3 - Realizar estudios del paciente produciendo un diagnéstico sobre su esta-
do en aspectos tales como : el miedo, la pérdida de calidad de vida, ser:
miento de pesar, culpabilidad, depresion, pérdida de autoestima, inquieti:
espirituales, problemas laborales, relacionamiento conla sociedad, etr
para obtener perfiles de los casos estudiados.

3

4 - Procesar las informaciones y obltener parametros de comportamiento e in-
formar periddicamente los resultados obtenidos.

5 - Cooperar y participar en la elaboracion de planes de actividades de lo-
diferentes sectores del PROGRAMA.

6 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
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PROGRAMA

NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LUCHA CONTRAEL SIDAISECTOR - LABORATORIO

NIVEL : DEPARTAMENTO

DENOMINACION : LABORATORIO

RELACION DE

SANGRE.

FUNCIONES PRINCIPALES :

nitarios del pafs.

pruebas.

todo el personal del Departamento.

1 - Coordinar y supervisar las actividades de su seclor.

OBJETIVOS : Fortalecer y consolidar el Centro de investigacior.
estudios y procesamientos de las distintas pruebas
para el diagnéstico del VIH.
Estatiecer normas de proceaunienios en la teciica
obtencion, provision y manejo de sangre.

DEPENDENCIA . Depende de fa Direccién Yy supervisa las actividades
de las divisiones de LABORATORIO y BANCO DE

2 - Coordinar su plan de acciéon con los demés sectores del PROGRAMA.

3 - Planificar, orientar y ejecutar las actividades lendientes a posibilitar |-
determinacién diagnéstica de fa infeccion por VIH en todos los centros = -

4 - Promover la investigacién ¥ la incorporacion de nuevas técnicas de diag-
nosticos laboratoriales y de normas para ef manejo de los materiales de

5 - Promover actividades de capacilacion y actualizacion permanente de

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENGIA
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PROGRAMA
NACIONAL DE .
LUCHA CONTRAEL SIDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: LABORATORIO

6 - Procesar Jos datos sobre [os resultados de sus actividades e informara 4

Direccion.

7 - Participar de la elaboracion del Presupuesto del PROGRAMAYy del Pliego
de Bases y Condiciones para las licitaciones de reactivos.

8 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
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PROGRAMA

NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
LUCHA CONTRAEL SIDA|SECTOR : LABORATORIO

NIVEL : DIVISION
DENOMINACION : LABORATORIO.
OBJETIVOS : Garantizar un servicio altamente especializado para

la deteccion de la infeccion por el VIHISIDA.

RELACION DE 4
DEPENDENCIA : Depende del DEPARTAMENTO DE LABORATORIO.

_FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Mantener actualizado el conocimiento de la infeccion por el VIHISIDA
a través de la deteccion de anticuerpos anti VIH en portadores y enfermus.

2 - Coordinar actividades para establecer un sistema nacional de diagnostico
laboratorial de complejidad creciente,

8 - Fiscalizar el control de calidad del diagndstico serolégico en todos sus
niveles.

4 - Monitorear las necesidades y proponer soluciones para facilitar la confir-
macion del diagnéstico de patologias asociadas al VIH.

5 - Promover actividades de capacitacion y actualizacion permanente de
todo el personal vinculado a la Red de Laboratorio de VIH/SIDA.

6 - Fiscalizar el cumplimiento de las medidas que aseguren el caracter confi-
dencial de todo resultado serologico.

7 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
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PROGRAMA
NACIONAL DE
LUCHA CONTRA EL SiDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: LABORATORIO

NIVEL

DENOMINACION

OBJETIVOS

RELACION DE
DEPENDENCIA

: DIVISION

: BANCOS DE SANGRE

: Mejorar los servicios de provision de sangre.

: Depende del DEPART AMENTO DE L ABORATORIO.

FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Coordinar actividades para normatizar y controlar el manejo de los Ban-
cos de Sangre publicos y privados a los efectos de asegurar que toda san-
gre (hemoderivados) a ser transfundida se encuentre exenta de VIH.

2 - Coordinar la ejecucién de actividades educativas para fa autoexclusién

de donantes de riesgo.

3 - Promover la capacitacion del personal vinculado a las actividades de los

Bancos de Sangre y hemoderivados.

4 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
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PROGRAMA
NACIONAL DE
LUCHA CONTRA EL SIDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR:  VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

NIVEL
DENOMINACION

OBJETIVOS

RELACION DE
DEPENDENCIA

: DEPARTAMENTO

: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

: Mejorar la notificacién de los casos de SIDA en e
Describir las caracteristicas epidemiolégicas de la
infeccion de VIH/SIDA en Paraguay sequn la informa-

cion disponible.

Estimar el numero de casos de SIDA y de infectados

en el pais.

: Depende de la DIRECCION.

FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Coordinar actividades de recoleccién, tabulacién y difusion de informa-
cibn, relacionadas a infeccién por VIH, casos de SIDA y faclores determi-

nantes.

2 - Implantar la Ficha de Notificacion de VIH/SIDA a nivel nacional.

3 - Coordinar estudios de investigacion epidemiologica.

4 - Elaborar y divuigar normas de Vigilancia Epidemioldgica del VIHISIDA.

5 - Promover la capacitacién y actualizacion de recursos humanos ligados
al sistema de Vigilancia Epidemiolégica,

6 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
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PROGRAMA
NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ]
LUCHA CONTRAEL SIDA|SECTOR - EDUCACION Y COMUNICACIOF

NIVEL : DEPARTAMENTO

i
DENOMINACION ! EDUCACION Y COMUNICACION
OBJETIVOS : Orientar e jlustrar todos los aspectos relacionado

con el SIDA y difundir Ios avances tecnoldgicos ob-
tenidos en la investigacion cientifica en el tratamien-
miento de dicha enfermedad.

RELACION DE
DEPENDENCIA : Depende de la DIRECCION y supervisa las Divis
nes de Educacién, Comunicacién y Apoyo Técnico.

FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Coordinar y stpervisar las actividades de los sectores de Educacién
Apoyo Técnico.

2 - Planificar y organizar campanas de educacion y comunicacién social para
la prevencion y control del SIDA a nivel nacional.

3 - Apoyar y promover la integracion de otros sectores gubernamentales
no gubernamentales al programa educativo e informativo de prevencic ;
ETS/SIDA.

4 - Formar, enriquecer, actualizar Y promocionar una biblioteca del y para
el SIDA

5 - Dirigir, orientar y administrar la edicion de revista, boletin o periédi.u
infornativo, y promocionar su circulacion.

6 - Promover la capacitacion de agentes multiplicadores de informacion y

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION PAGY
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PROGRAMA
NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘
LUCHA CONTRA EL sipa SECTOR - EDUCACION Y COMUNICACION “f

educacion, I
7 - Coordinar sus actividades con Jas de los demdas sectores del PROGRAMA.
8 - Emitir informes periodicos de |a cobertura del servicio de educacién.

9 - Participar en la elaboracisn del Presupuesto Anuaj del PROGRAMA.

10 - Realizar olras tareas relacionadas €on sus funciones.
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PROGRAMA
NACIONAL DE
LUCHA CONTRAEL SIDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: EDUCACION Y COMUNICACION

NIVEL DIVISION

DENOMINACION EDUCACION

OBJETIVOS Establecer los mecanismos necesarios para la orien-
tacion e ilustracion a la poblacién sobre todos los
aspectos que conforma la problematica del SIDA.

RELACION DE !

DEPENDENCIA Dependé del DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y
COMUNICACION.

FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Coordinar, fomentar y realizar todas las actividades que tefigan por ob-
jeto la difusién de conocimiento necesario para lograr cambios de compor-
tamiento y précticas aconsejadas en la poblacion general y en grupos bien
definidos con comportamiento de riesgo.

2 - Propocionar y coordinar globalmente todas las actividades de capacita-
cién, informacién y actualizacién dirigidas a personal médico, paramédico
y otros ligados directa e indirectamente al PROGRAMA.

3 - Motivar y coordinar el apoyo a las actividades educativas del sector pri-

vado.

4 - Promover la preparacién e impresién de materijales didécticos y difundir
todas las publicaciones sobre el SIDA.

5 - Preparar y someter a consideracién de su superior los planes anuales de
sus actividades y elevar informes periédicamente de Jas realizadas.
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PROGRAMA ‘

NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCICNES
LUCHA CONTRAEL SIDA SECTOR - EDUCACION Y COMUNICACION '

6 - Disenar técnicas adecuadas a Jos diferentes niveles y perfiles de la educ
cion paraguaya, para el desarrolio del programa educativo sobre el SID A

7 - Propiciar, coordinar y orientar reuniones, talleres, jornadas, conferencias,
congresos o cualquier otro evento Cultural sobre el SIDA,

8 - Establecer mecanismo de capacitacion de organismos, entidades, asoci-

ciones o grupos de voluntarios para fortalecer e/ sistema educativo sobr
el SIDA.

9 - Elaborar planes e informar periédicamente sobre el desarrollo de as ac.
tividades.

10 - Realizar otras tareas relacionadas Con sus funciones,
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r PROGRAMA

NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
LUCHA CONTRAEL SIDA |SE CTOR : EDUCACION Y COMUNICACIC i

}

pautas de tratamiento y de comportamiento def ViH/
SIDA, obtenida o adoptadas por e/ PROGRAMA.

RELACION DE

DEPENDENCIA : Depende dej DEPARTAMENTO DE EDUCACION
COMUNICACION.

~ FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Coordinar sus actividades con todos jos sectores del PROGRAMA de pr -
ducir, utilizar, aplicar o a asimilar normas Y procedimientos.

2 - Planificar, promover, orientar y ejecutar programas de actualizacién de
informaciones sobre los fogros lecnoldgicos en técnicas de prevencior
métodos de diagnéstico y de atencion a los afectados del VIH/SIDA.

3 - Promover Ia edicién de revista, boleiin e informativo para canalizarila e -
municacién.

4 - Establecer mecanismo de capacitacion adecuada a Jos diferentes medios
de comunicacién para optimizar el desarrolfo de/ PROGRAMA

5 - Propiciar Ia formacién de la biblioteca especializada del PROGRAMA,

6 - Suscribir al PROGRAMA,’en revistas, folletos, boletines v demas medios
escritos de contenido cientifico.

7 - Realizar otras tareas relacionadas Con sus funciones.
FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION PACG
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PROGRAMA

NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LUCHA CONTRAEL SIDA |SECTOR - EDUCACION Y COMUNICACION

NIVEL : DIVISION
DENOMINACION : APOYO TECNICO
OBJETIVOS I Producir los materiajes didacticos, revistas, follatos

boletines efc. A fin de facilitar Y apoyar las activid- -
des de las divisiones de EDUCACION y COMUNICA-

CION.

RELACION DE

DEPENDENCIA : Depende del DEPART AMENTO DE EDUCACION v
COMUNICACION.

.FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Disehar y producir lodos los materiales educativos e informativos que Je

fuera solicitado.

2 - Cooperar con el Departamento de Administracion y Finanzas en la com-

pra de insumos y materias primas utilizados.

3 - Supervisar los lrabajos de imprentas Cuyos servicios son contratados po

el PROGRAMA

4 - Cooperar en todo lo requerido por las Divisiones de EDUCACION ¥ CO-

MUNICACION.

5 - Realizar otras tareas realcionadas con sus funciones,
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PROGRAMA
NACIONAL DE
LUCHA CONTRAEL SIDA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR : ADMINISTRACION Y FINANZ AS

NIVEL
DENOMINACION

OBJETIVOS

RELACION DE
DEPENDENCIA

SUBORDINADOS
DIRECTOS

DEPARTAMENTO

ADMINISTRACION Y FINANZAS

Desarrollar todas las tareas y gestiones necesari-
para obtener un adecuado y eficaz funcionamien: -
de la administracién y de fas Finanzas del PROGE.

MA

Depende de la DIRECCION y supervisa fas activid-
des de las Divisiones subordinadas a ella.

© - DIVISION TESORERIA
- DIVISION CONTABILIDAD

- DIVISION COMPRA Y SUMINISTRO

- DIVISION RENDICION DE

CUENTAS

- DIVISION SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Planificar, orientar, coordinar y supervisar el Presupuesto del PROGRAN 4
NACIONAL DE LUCHA CONTRA EL SIDA, en todas sus etapas y proceso-

Elaboracion de anteproyecto, ejecucion, control y rendicion.

2 - Responder ante Ia Direcciéon del Programa por el funcionamiento dei Dpto

y el cumplimiento de sus funciones.

3 - Establecer normas y procedimientos de la administracién presupuestar .

4 - Administrar conjuntamente con ja Direccion, los bienes del PROGRAMA.

i
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PROGRAMA
NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LUCHA CONTRAEL SIDA SECTOR - ADMINISTRACION Y FINANZ AS

5 - Proponer planes de priorizacién de los gastos y de lag inversiones.‘

6 - Mantener informado a la DIRECC

tados y preparar el proyecto de
GRAMA.

ION, de los saldos de rubros presupues-
modificacion del presupuestoe del PRO-

7 - Gestionar ante ¢/ Ministerio de Sajtid Publica la fransferencia de fondo de

los rubros previstos en el Presupuesto, retirar y depositar en la cuenta he .
bilitada a tal efecto. ‘

8 - Suscribir con Ia DIRECCION Jos cheques girados contra Ia cuenta,

9 - Encargarse de| cumplimiento de todas las obfigaciones del PROGRAMA.

10 - Programar las vacaciones de los funcionarios a su cargo, cuidando rio aj-
terar el normal desarrollo de las actividades de/ Dpto.

12 - Promover ¥ controlar que todos jos documentos dirigidos a Jos sectores a
Su cargo sean tramitados en tiempo oportuno.

13 - Controlar a adecuada organizacién, conservacién Y actualizacién def a; -
chivo de documentos de Su sector.,

14 - Realizar reunjén de trabajo con Jos

jefes y responsables de los sectores
a su cargo.

15 - Atender las consultas de fos sectores del PROGRAMA y de terceros.
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PROGRAMA
NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LUCHA CONTRAEL SIDA {SECTOR - ADMINISTRACION Y FINANZ AS

16 - Cumplir y hacer cumplir la legisfacion vigente y demds disposiciones fec-
les relacionada con la gestién administrativa y financiera a su cargo.

17 - Solicitar informes periédicos respecto de las actividades y novedades de
los sectores a su cargo.

18 - Coordinar y participar en el proceso de Licitacién Pablica y Concursos o
Precios relacionadas a la adquisicion de bienes o de servicios por el Pl -
GRAMA.

19 - Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas generales para la consecu-
ci6n de los objetivos y metas del PROGRAMA.

20 - Representar al PROGRAMA, cuando sea designado por el Director, ar e
organismos internacijonales u oficiales que tengan relacién con las activi: -
des propias del Departamento.

21 - Autorizar con su firma los documentos y expedientes vinculados a la ges-
tidén administrativa.

22 - Promover la preparacién de informes y la memoria anual del Dpto.
23 - Capacitar directa e indirectamente el recurso humano a su cargo, promo-
viendo su participacién en Seminarios, Talleres, Conferencias, Congresos

y ofros. :

24 - Velar por el cumplimiento de las obligaciones tributarias del PROGRAM .
como Agente Retentor.

25 - Controlar el movimiento de la cuenta bancaria del PROGRAMA y verificar
las conciliaciones bancarias mensuales.
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26 - Controlar que se mantenga un Stokc minimo de materiales y dtiles de ofici-
naen el almaceén, para facilitar el desarrollo normal de las actividades de
los diferentes sectores del PROGRAMA. |

27 - Ordenar inspecciones técnicas y administrativas en los sectores a su ¢ - |
go, en los casos necesarios.

28 - Controlar que se realice ¥y se mantenga actualizado el inventario de Jos

bienes que integran el patrimonio de |a Institucién, con indicacion de fa uni |
dad usuaria. ’

29 - Autorizar la impresién de los formularios y materiales impresos a utflizar- ‘
se en los distintos sectores de la Institucion. !

30 - Certificar con su firma las actuaciones administrativas que se originan er ’
el Dpto. y en las que interviene, conforme a jos procedimientos establec!
dos.

31 - Controlar el uso racional de los equipos de oficina, materiales y utiles dj-
versos de los sectores a su cargo.

32 - Supervisar al personal a su cargo, exigiendo el cumplimiento de horario,
trabajo asignado y demas aspectos disciplinarios, conforme a las disposi-
ciones establecidas.

33 - Definir con el Director las compras de bienes o contratacién de servicios
via compra directa, siempre que no exceda el limite establecido de 2.000
jornales minimos legales para actividades diversas no especificadas en fo
Capital de la Rea. y que el PROGRAMA cuente cori los fondos disponibles
en el rubro afectado.

34 - Controlar que se cumpla con la rendicion de cuenta documentada, men-

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION PAGIN 1




PROGRAMA
NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LUCHA CONTRAEL SIDA |SECTOR - ADMINISTRACION Y FINANZ AS

sual, al M.S.P. y B.S., de los fondos
oportuno, ajustandose a lo estableci
tas de la Administracion Central.

presupuestarios recibidos, en tier
do en el Manual de rendicion de Cur -

36 - Programar la presentacion del Anteproyecto de presupuesto del FRQO-
GRAMA dentro del plazo establecido por el Ministerio de Hacienda.

36 - Realizar otras tareas propias del rea.

FECHA DE APROBACION
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PROGRAMA
NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LUCHA CONTRAEL SIDA |SECTOR - ADMINISTRACION Y FINANZ AS

NIVEL : SECRETARIA DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION : SECRETARIA

OBJETIVOS . Realizar recepcion, registro, tramites, mecanografia,
archivo de notas recibidos remitidos por el Departa-
mento. .

RELACION DE

DEPENDENCIA : Subordinado al DPTO. DE ADMINISTRACION Y
FINANZ AS.

_FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Recibir y atender a las personas que concurran ala Dpto. Administrativo

solicitando informaciones propias del sector, entrevistas o reuniones con
la jefatura,

2 - Concertar y coordinar las audiencias de la Jefatura administrativa, con-
me a sus instrucciones.

3 - Recibir, registrar, tramitar y distribuir todos los documentos, expedientes,
telegramas, notas y otros dirigidos a la Jefalura administrativa.

4 - Tramitar los documentos, expedientes y notas varias que requieren la
aprobacién y firma del jefe administrativ .

5 - Atender las comunicaciones telefonicas.

& - Controlar la limpieza de la oficina del jefe administrativo.

7 - Informar a la Jefatura de las novedades de la Secretaria en el momento

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION PAGINA :
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PROGRAMA

NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
LUCHA CONTRAEL SIDA {SECTOR - ADMINISTRACION Y FINANZAS

oportuno.

8 - Mantener archivo organizado y actualizado de los documentos del Dpto.,

facilitando la ubicacion de los mismos y proporcionar informaciones rapi- !
das y precisas. 3

9 - Redactar y procesar notas, memorahdums, o]

irculares y otros documentos '
originados en e/ Dpto. administrativo.

10 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
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NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ]
LUCHA CONTRA EL SIDA|[SECTOR : ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL : DIVISION
DENOMINACION : RENDICION DE CUENTAS
OBJETIVOS

: Garantizar que los requisitos establecidos en las nor-
mas vigentes enr manejo de fondos publicos, se cum-
plan a tiempo v a plenitud.

RELACION DE : Depende del DPTO. DE ADMINISTRACION Y FINAN
DEPENDENCIA ZAS.

1 - Coordinar sus actvidades con la Division de Compra y Suministro.

2 - Elaborar y someter a consideracion del Superior el calendario de proce..a-
miento de las compras de bienes y servicios.

3 - Preparar carpetas y legajos de la documentacion de los gastos realizados

4 - Archivar las copias de las rendiciones
por el Ministerio de Salud Publica
palde la gestién administrativa.

de cuenta presentadas y aprobad-
y de cualquier otro documento que -es-

5 - Mantener informado al superior respecto a cualquier incovenjente surgidc

en el proceso de la Rendicion y de las medidas adoptadas o a adoptars:
para obviar el problema,

6 - Preparar cualquier informe que e/ PROGRAMA estd obligado a remitir so-
bre la gestién presupuestaria.

7 - Mantener informado al Jefe del Dpto. de la situacion de Ja rendicion de
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LUCHA CONTRAEL sipA [SECTOR - ADMINISTRACION Y FINANZA-"»

de cuentas.

8 - Orientar, coordinar, dirigir y controlar ef desarroflo de lag actividades
los funcionarios a su cargo.

9 - Cumplir y hacer cumplir la legisiacion vigenie y [os procedimientos estza-
blecidos sobre fa materia.

10 - Controlar la adecuada utilizacion y conservacién de los equipos y ot
de oficina del sector.

11 - Elevar informes periodicos correctos y oporiunos a la jefatura adminis-
trativa.

12 - Recibir, clasificar y registrar los Comprobanies de Ejecucién Presup:
taria (C 10) transferidos ala Institucion ya sean gastos corrientes, ga -
tos de capital o sueldos.

Rendicion de Cuentas,

14 - Verificar que |a confeccién de Legajos de Rendicién de Cuentas de us
gastos efectuados por cada C 10 recibido por la Institucion, se ajusten a
los procedimientos Y plazos establecidos, y presentarios a la firma de Ia
Administracion y Direccién del PROGRAMA.
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NACIONAL DE MANUAL DFE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘
LUCHA CONTRAEL SiDA |SECTOR - ADMINISTRACION Y FINANZ AS j

15 - Remitir al Departamento de Rendicién de Cuentas del M.S.P v B.S. los le- !‘

gajos de rendicién de cuentas para su revision y aprobacién. “

16 - Atender los reparos senalados por el Dpto. de Rendicion de Cuentas de
M.S.Py B.S. alos legajos presentados y realizar las correcciones dentr
del plazo sepalado. ‘

17 - Organizar archivos de legajos de rendicion de cuentas presentados y !
aprobados por el Dpto. de Rendicién de Cuentas del M.S.P. y B.S.

18 - Cuidar la conservacién Y guarda de Jos legajos de rendicién de cuentas
ya presentados y aprobados, por el tiempo que establecen jag leyesya! s

efectos de verificacion por parte de 6rganos de control interno y externo.

19 - Programar las vacaciones de los funcionarios a su cargo de manera que
las actividades del sector se desarrollen normalmente.

20 - Brindar ayuda técnica en temas relacionados ala gestion de su sectc.,
cuando lo requieran los demds sectores de la Institucion,

21 - Realizar otras tareas inherentes a su sector.
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NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
LUCHA CONTRAEL SIDA |SECTOR : ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL : DIVISION

DENOMINACION : TESORERIA l

OBJETIVOS . Desarrolfar Ia politica financiera del PROGRAMA.

RELACION DE : Depende del DPTQ. DE ADMINISTRACION ¥ FINAN-

DEPENDENCIA ZAS. '
_ FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Orientar y ejecutar la politica financiera a regir con el Ministerio de Sajud j
y con los proveedores de bienes y servicios def PROGRAMA.

2 - Controlar los ingresos y depositar los fondos transferidos a la cuenta del !
PROGRAMA. :

3 - Confeccionar drdenes de pagos y los cheques autorizados por el Departa- ’
mento Administrativo y fa Direccion. |

4 - Controlar las notas de créditos y débitos bancarios y mantener informado
al jefe sobre el saldo actualizado.

5 - Realizar todas las gestiones necesarias para lograr las transferencias de
fondos presupuestarios. :

6 - Preparar planilias de pagos y devolucién de impuestos.

7 - Preparar el calendario de Jas obligaciones pendientes de pagos del PRO-
GRAMA.

8 - Efectuar todos los pagos, previamente aulorizados, conforme con las nor-
FECHA DE APRCBAGION FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION PAGINA :
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mas y procedimientos vigentes.

ciba.

a los funecionarios del PROGRAMA.

tor.

13 - Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Je
nen con sus funciones.

16 - Realizar otras tareas inherentes a su sector.

9 - Controlar la validez y el aspecto legal de los documentos que expida yre-
10 - Efectuar pagos de sueldos, bonifaciones, remuneraciones extraordinariz .
17 - Mantener organizado Y actvalizado el archivo de documentaos de su sec-

12 - Coordinar las actividades de su sector con fa Divisién de Contabilidad.

gales y otros que se relacio-

14 - Devolver a Contabilidad los antecedentes de cheques pagados a provee
dores, a funcionarios para ia prosecucion de los tramites correspondiente -.

15 - Mantener un archivo organizado y actualizado de Jos documentos recjbi-
dos y emitidos en su secior y suministrar informes correctos Y oportunos.

i
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]

SECTOR:  ADMINISTRACION Y FINANZ AS

NIVEL : DIVISION

DENOMINACION : COMPRAY SUMINISTRO

OBJETIVOS : Proveer en el momento oportuno y a costos razona-
bles los bienes y servicios necesarios para el cumpli-
miento de las actividades del PROGRAMA.

RELACION DE

DEPENDENCIA Depende del Dpto. DE ADMINISTRACION Y FINAN-
ZAS.

_ FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Programar adecuadamente las compras de bienes y servicios controlando
que los proveedores cumplan estrictamente Jas especificaciones de calidad,

cantidad, tamarfio, precio, periodo de enirega etc.

2 - Preparar planifla de ubicacién y seleccion de los proveedores conforme a
los requerimientos de los distintos sectores def PROGRAMA.

3 - Remitir a los proveedores de bienes y servicios los pedidos
to y de adquisicion, previa autorizacion de su superior.

4 - Determinar en coordinacion con los sectores correspondientes, niveles
adecuados de existencia de bienes que eviten faltas o inmovilizacién exc:

sivas e innecesarias.

5 - Recepcionar los bienes adquiridos controlando las condiciones y calidad,

y luego de registrar almacenar y custiodarlos.

6 - Atender y despachar los pedidos, previamente autorizados.

de presupues—-{

FECHADE APROBACION

FECHA DE VIGENCIA

FECHA DE REVISION

PAGINA :

51




NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONEZ

LUCHA CONTRAEL SIDA SECTOR - ADMINISTRACION Y FINANZAS

7 - Mantener registro e inventario permanente y realizar recuentos periodic
8 - Elevar pedido de Compra de acuerdo a niveles de inventario.

9 - Elevar informes y solicitar bajas de bienes con fechas de vencimiento pa-
sadas, deterioradas o perdidas,

10 - Coordinar Y supervisar la recepcién de Jos bienes y servicios adquiric’ =
por la Institucion,
i
11 - Cuidar que todos los movimienios de entradas ¥ salidas de materiajes v u-
tiles de oficina estén registrados Y respaldados con los documentos pert’

12 - Organizar Yy mantener actualizado e/ archivo de los documentos origi \a-
dos en el sector ¥ de los recibidos.

14 - Comprobar |a verificacion periodica de los saldos de Jog registros de in-
ventario y compararios con las existencias fisicas.

15 - Verificar que los bienes y materiales almancenados estén clasificados,
ordenados e /den[ificados, cuidando su conservacion.

16 - Realizar otras fareas refacionadas Con sus funciones,

IEReat-rels APROBACIQN FECHADE VIGENCIA FECHA DE REVISION PAGINA :
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PROGRAMA
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LUCHA CONTRA EL SIDA SECTOR : ADMINISTRACION Y FINANZ .S

NIVEL : DIVISION
DENOMINACION : CONTABILIDAD
OBJETIVOS . Proveer informacion correcta y oportuna relacionzca

con la registracion y control contable de las operz-
ciones y de Jos bienes patrimoniales adquiridos ¢ -
cibidos en donacién.

RELACION DE .
DEPENDENCIA . Depende del Dpto. DE ADMINISTRACION Y FINANZ 4= ’

—FUNCIONES PRINCIPALES :

del Dpto. Administrativo.

2 - Mantener actualizadas jas registraciones del PROGRAMA con los medi-
mas apropiados y siguiendo jos principios de contabilidad publica.

3 - Mantener registros de inventario permanente de todos los bienes del RO-
GRAMA.

|

!

4 - Mantener actualizado el registro e informar a las autoridades competent-
sobre el inventario de bienes patrimoniales del PROGRAMA. I

5 - Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias entre los regisiros diaf
PROGRAMA y def MINISTERIO DE SALUD PUBLICA y los bancos.

6 - Elaborar una adecuada informacién para decisiones de 6rden adminjist
tivo-financiero, con Ja periodicidad que e sean requeridos.
FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENGCI A FECHA DE REVISION Ps
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7 - Preparar y suscribir conjuntamente con el jefe del Dpto. Administrativo y
la Direccién los balances de Situacion Patrimonial, Cuadro de Resultados
Operacionales y el Inventario de Bienes.

8 - Preparar e informar sobre fa ejecucion presupuestaria.

9 - Preparar Planilla de Costos sectoriales’y los pliegos de bases y condicio-
nes para los concursos de precios y licitaciones.

10 - Establecer normas y procedimientos para asegurar la documentacién, r: -
gistro y control de todas Jas operaciones refacionadas a la gestion  adr:
nistrativa del PROGRAMA.

17 - Participar apoyando a las Jefatura Administrativa y Financiera, en la de-
Cision sobre los sistemas de registros principales y auxiliares de forms-
que se pueda contar con informaciones contables y financieros correcto: '
V oportunos.

12 - Brindar orientaciones segun las consultas formuladas por los demds sec-
tores de la Institucion y de terceros.

13 - Controlar Ia adecuada conservacion de los equipos de oficina v la utilize
cién racional de los materiales y utiles de su sector.

"4 - Mantenerse informado de jas disposiciones, decretos, resoluciones ¥
olros que se relacionen con sus funciones.

"= - Participar apoyando Ja gstion de la Jefatura Administrativa en la elabora
2'on del Anteproyecto de Presupuesto de Ja Institucion,

"< - Recibir y controlar todo's Jos documentos relacionados a adquisiciones
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putacion de rubro segun el clasificador presupuestario vigente.

17 - Compilar y centralizar todo movimiento contable de la Institucién,

tificar la afectacién al Presupuesto de la Institucion.

Institucion, en calidad de Agente Retentor.

dos del Ministerjo de Hacienda.

participacién,

22 - Realizar otras aclividades inherentes a sus funciones.

realizadas o servicios utilizados por la Institucién para sy liquidacién e im-

18 - Organizar archivo y listado de documentos que corresponden a compre

misos ya asumidos por la Institucién y que estan pendientes de pago, cuan-

19 - Controlar el cumplimiento de las exigercias impositivas por parle de la

20 - Controlar que se registren las devoluciones de saldos de fondos recibi-

21 - Certificar con su firma las actuaciones administrativas, balances, estados
contables y otros que se originan en el Departamento y enlos que se le dé

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA FECHA DE REVISION
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DENOMINACION : PATRIMONIO

OBJETIVOS . Lievar el control, registro y archivo del inventario de
bienes de ia Instilucién, debidamente valorizado.

RELACION DE
DEPENDENCIA : Subordinado a la Division de Contabilidad.

—FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Planificar conjuntamente con el Jjefe de la Division de CONTABILIDAD |- -
actividades de su seccién, considerando los objetivos y las politicas estable-
cidas por fa Institucion.

2 - Elabarar el inventario de bienes de la Institucién de acuerdo con Jas indi-
caciones recibidas del Dpto. de Patrimonio Fiscal.

3 - Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes muebles e in-
muebles de la Institucién debidamente valorizado. :

!

4 - Codificar los bienes patrimoniales de |a Institucién, ajustandose a las dis-
posiciones legales establecidas para la administracion, control, cusiodia,
clasificacién y régimen de formularios de los bienes de! Estado.

5 - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.
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[

NIVEL : DIVISION
DENOMINACION : SERVICIOS GENERALES
OBJETIVOS : Organizar y coordinar las tareas de : mantenimiento

del edificio, de los equipos y maquinarias, instalacio-
nes eléctricas y sanitarias, de seguridad de la Institu-
cién y servicios miscelaneos.

RELACION DE o

DEPENDENCIA * Depende del Dpto. DE ADMINISTRACION Y FINAN.
ZAS.

FUNCIONES PRINCIPALES :

7 - Planificar conjunlamente con el jefe administrativo jas actividades a se;

desarroladas por su seclor, de acuerdo a Jos objetivos y politica de la Ins-
titucion.

2 - Dirigir y custodiar el cumpiimiento de las siguientes funciones: a) Vigilan-
cia y seguridad, b} Maestranza, c) Radio y central telefénica, d) encuader-
nacién y archivo, e )} Mantenimiento de edificio, equipos y muebles de ofici.
na, f} Mantenimiento Yy reparacion de equipo de transporte, g) Control a

conductores, h) Expedicién de ordenes de traba fo y devales de combus-
tibles.

3 - Coordinar sus actividades con los demss seclores de la Institycion.

4 - Realizar otras tareas inherenie a sy secior.
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LUCHA CONTRAEL 51DA |SECTOR -

SERVICIONES GENERALES

DENOMINACION * TRANSPORTE

OBJETIVOS . Administrar y controlar ef uso de las unidades de
ransporte de |a Institucién,

RELACION DE
DEPENDENCIA

FUNCIONES PRINC

1 - Coordinar con los demas sectores de |
rios, las actividades de Ja seccion, conf

vigentes.

2 - Controlar ef estado general de las

Institucion al inicio de

3 - Administrar el yso de los vehicuyl

Subordinada a /a Division de Servicios Generales.

IPALES :

a Institucion, en los casos nece 3a-
orme a las normas y procedimic. ios

la jornada de lrabajo.

de éstos prestan servicios.

4 - Organizar, coordinar Y controfar fas ac

rrolfar a los choferes.,

5 - Llevar un registro de

tar el mantenimiento viare

mal funcionamiento.

unidades de transporte propiedad de /-

08 en colaboracién con los sectores cun-

tividades que corresponde desa

control de mantenimiento de cada vehiculo y solicil

s

paracion de los mismos para asequrar su nor-

6 - Cuidar el abastecimiento de combusﬁbles y lubricantes para todos jc
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vehiculos, propiedad de Ia Institucion,

7 - Llevar registro del combustible utilizado y el kilometraje recorrido por o
vehiculos de la Institucion,

8 - Tramitar las documentaciones de Jos vehiculos referentes a chapas, habilj-
tacién y otros. ‘

9 - Verificar al término de |a Jjornada de trabajo que las unidades con itine:
rio de retorno en el dia estén en la plaza de estacionamiento de la Insti .1
cién.

10 - Realizar otras tareas propias al sector. i
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DENOMINACION : CENTRAL TELEFONICA

OBJETIVOS : Establecer las comunicaciones telefonicas con Jos'!
distintos sectores de Ia Institucion.

RELACION DE .
DEPENDENCIA . Subordinada a la Divisién de Servicios Generales.
F UNCIONES PRINCIPAL_E§__:

7- Atender._/as Hamadas telefénicas.

2 - Establecer comunicacion con los distintos sectores de la Institucién que
disponen teléfonos internos, segun la solicitud de las ilamadas telefénicas.

3 - Realizar las ilamadas telefénicas solicitadas por las distintas dependen
dencias de Ia Institucion.

4 - Realizar los reclamos correspondientes de los teléfonos con problemas.

5 - Atender consultas de los diferentes seclores de la Institucion y de terc: -
ros que esta a su alcance.

& - Informar a la Jefatura de Servicios Generales sobre las actividades y nove-
dades de su sector.

7 - Llevar registros de mensa jes recibidos y remitidos.

= - Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones.

—_
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DENOMINACION : MANTENIMIENTO

OBJETIVOS * Realizar tareas de mantenimiento de muebles y equi-
pos y limpieza de predios y oficinas de Ia Institucion.

RELACION DE

DEPENDENCIA Subordinada a la Divisién de Servicios Generales.

FUNCIONES PRINCIPALES :

1-Llevar a cabo la limpieza e higiene de todas las dependencias de Ia Instii: -
cién.

2 - Higienizar los sanitarios, colocar papel higiénico y desodorizar of ambien-
te de los mismos.

3 - Recoger las bolsas de basura

¥ los desechos de Jas distintas depende: -
cias de la Institucién,

4 - Solicitar la provisién de los materiales de limpieza necesarios para reali- !
zar sus servicios.

5 - Atender el mobiliario de las diferentes oficinas dandole lustre.

6 - Controlar el buen estado de

puertas, cerraduras, muebles, instalaciones y
otros, en forma periédica.

7 - Realizar otras tareas propias al sector.
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[ PROGRAMA ]

NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
LUCHA CONTRAEL SIDA |SECTOR - SERVICIONES GENERALES

DENOMINACION : SEGURIDAD

OBJETIVOS . Desarrollar actividades relacionadas a la seguridad

del edificio y de los bienes patrimoniales de la Insti-
tucion.

RELACION DE

DEPENDENCIA ! Subordinacia a Ia Division de Servicios Generales.

—FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Responde ante ef Jjefe de Division por el funcionamiento de Ja seccion Ve
cumplimiento de las actividades a sy cargo.

2 - Atender Ia seguridad del edificio,

del mobiliario y demés bienes patrimo-
niales de la Institucion.

3 - Controlar al término de |a jornada el cierre de todas Jas oficinas de la Ins.
titucion.
4 - Efectuar recorridas de contro/ en fodo el edificio.

5 - Informar a la Jefatura inmediata, las anormalidades que surjan.

6 - Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que afectan la gestion a su cai -
go. ' g

7 - Realizar ofras tareas propias a su sector.
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PROGRAMA

NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES L
LUCHA CONTRAELSIDAISECTOR: PERSONAL

NIVEL : DIVISION
DENOMINACION : PERSONAL

OBJETIVOS : Coordinar lo mejor posible los intereses del personal
y de la Institucion para beneficio mutuo. Coordinar y
administrar las politicas fijadas en el manejo del per-
sonal; administrar las legislaciones vigentes relacir
nadas con todas fas fases de las actividades del pe -
sonal. Promover la realizacién de actividades sociale .

RELACION DE
DEPENDENCIA . Depende de la DIRECCION.

FUNCIONES PRINCIPALES :

1 - Proporcionar a la Direccion jas informaciones que orienten y faciliten la de-
Cisién sobre: a) Ubicar a fos nuevos funcionarios segtin las caratristicas téc-
nicas y humanas, procurando su répida adaptacion al ambiente laboral. b)
Evaluacion de la capacidad de los aspirantes a través de estudios de refr

rencias, contactos directos y pruebas de eficencias,

2 - Participar con e/ Director en |a seleccion de los candidaios que reunan las
condiciones mas adecuadas a Jas necesidades a cubrir.

3 - Orientar, capacitar y entrenar a los funcionarios en coordinacion con lo:
Departamentos del PROGRAMA.

i

< - Mantener archivo actualizado sobre los datos personales y antecedentes
de cada funcionario.

- -Planificar y organizar con juntamente con el Director, las actividades espe.
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i LUCHA CONTRAEL SiDA |SECTOR - PERSONAL

PROGRAMA
NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

cificas que corresponda realizar la Divisién de Personal atendiendo objeti-
vos y politicas establecidas y la legislacion vigente.

g - Verificar y conformar los registros de las sanciones, despidos, promocj:
nes, jubilaciones y traslado del personal de fa Institucién.

7 - Verificar toda documentacién relacionada con los movimientos del perso-
nal de la Institucion tanto técnico como administrativo.

8 - Cuidar que los jefes y/o responsables de los diferentes sectores de la lnsi -
tucion dispongan de informes actualizados referentes al personal a sucs -
go, relativo a faltas con o sin aviso, llegadas tardias y otros aspectos.

8 - Recibir, controlar y tramitar los expedientes de orden judicial, embargo
de sueldos, conforme a las normas vigentes.

|
10 - Controlar e/ marnejo adecuado de los documentos de todos los aspecto

del personal de Ia Institucién, por el personal a su cargo, protegiendo la
confidencialidad de los mismos y limitar el acceso.

1 - Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y las normas establer
das por la Institucién, que hace a la administracién de personal.

*2 - Controlar la asistencia, el comportamiento de los funcionarios, el cumpli-

~ miento del horario, el cémputo de las horas trabajadas y remitir el informe
a la Direccién para presentar a ja Direccién de Recursos Humanos del M.S.
P.yB.S.

"I - Elevar a consideracion de Ja Direccion el informe para el Plan de vacac;:.-
ciones anuales con las sugerencias y recomendaciones de los responsables
fectoriales, para evitar trastornos y alteracion del normal desenvolvimien-
:C de las tareas de la Institucién,
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NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LUCHA CONTRAEL SIDA[SECTOR - PERSONAL

del personal contratado.

15 - Preparar bases y condiciones de los res

17 - Realizar otras tareas inherentes a su sector.

14 - Soliéitar y dirigir la instruccién de sumarios administrativos al personal.

pectivos contratos de servicios'

18 - Mantener el archivo completo y aclualizado de los legajos de los funcio-
narios y preparar los certificados de trabajo que se solicite.,
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PROGRAMA NACIONAL DE CONTRC)L DE SIDA/ITS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: Coordinacion de Provectos ;

NIVEL  : Departamento v

DENOMINACION: Departamento de Coordinacién de Proyectos L

OBJETIVOS: Fortalecer y complementar los componenles del Programa | Nacional de
Control  de SIDA/ITS por intermedio de ¢ geslién de recursos financieros
y de apoyo téenico, por intermedio de Proyectos prcsenlados a donantes
nacionales e internacionales.

RELACION DE DEPENDENCIA : Depende de la Direccién del Programa

FUNCIONES PRINCIPALES:

* Elaboracion y presentacion de Proyectos a msmuuoneq donantes de
recursos 6 de apoyo técnico. :

¢ Gestionar [a consecucién de los mismos.

» Coordinacién de ejecucion de actividades y arliculacién con instituciones
¥ /o dependencias efecloras.

* Moniloreo y evaluacién de los Proyectos.

* Preparacion de informes técnicos.




