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Introduccioén

El Mecanismo de Coordinacion de Pais de Guatemala (MCP-G) es una instancia
multisectorial integrada por representantes de tres sectores; Gobierno, Cooperacion
Internacional y Sociedad Civil, cuyo fin principal es gestionar y dar seguimiento de
las propuestas subvencionadas por el Fondo Mundial de lucha contra el Sida la
Tuberculosis y Malaria (FM), en Guatemala.

Con el fin de contribuir al logro de sus objetivos, mision y vision, el MCP-G, ha
disefiado una serie de manuales normativos adicionales a los documentos de
gobernanza (Estatutos, la Politica de ética y Resolucién de Conflictos de Interés),
los cuales orientan al MCP-G y su secretariado para el desarrollo de las actividades
gue conllevan cada una de las funciones principales del MCP-G.

El Presente manual de procedimientos forma parte del paquete de manuales
mencionados anteriormente y define los procesos, actividades y normativa para la
primera funcién del MCP-G que corresponde a la Organizacién y funcionamiento
del MCP-G y su secretariado. Se divide en cuatro secciones, para cada uno de
los procesos, y se clasifican de la siguiente forma:

1. Procesos Politicos

2. Procesos Técnicos

3. Procesos Técnicos Administrativos
4. Procesos Administrativos Operativos

El Manual de Operaciones esta disefiado para el uso de los miembros de la
Asamblea del MCP-G, Junta Directiva, Comité de Monitoreo, Comisiones de trabajo
y personal del secretariado del MPC-G.



Objetivos del manual

Brindar una panordmica completa e integral sobre los procesos y
procedimientos operativos del Mecanismo de Coordinacion de Pais de
Guatemala —-MCP-G.

Presentar el marco que sustenta y regula el propésito, roles, organizacién
y funcionamiento general del MCP-G.

Presentar el conjunto de procesos con sus respectivos procedimientos y
actividades para el desarrollo efectivo de las funciones operativas basicas
del MCP-G.



Procesos Politicos

Seccién |

1. Elecciény 11 Conformacion del comité electoral e inicio del proceso electoral
actualizacion de 1.2 Mecanismos de seleccion de representantes por delegacién
representantes 1.3 Mecanismo de seleccidn de representantes al MCP-G por designacién
14  Mecanismo de seleccion de representantes al MCP-G por votacién
15 Mecanismo de seleccidn para observadores en el MCP-G
1.6 Resolucién de quejas
1.7 Actualizacion de la representacion
2. Desarrollo de 2.1 Eleccién de Junta Directiva del MCP-G
Asamblea del MCP-Gs | 2.2 Preparacién y convocatoria a las Asamblea del MCP-Gs ordinarias y extraordinarias
del MCP-G
2.3 Desarrollo de Asamblea del MCP-Gs ordinarias y extraordinarias del MCP-G
2.4 Prevencién y manejo de violaciones a estatutos y conflictos de interés
3. Desarrollo de 3.1 Preparacion y convocatoria a las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Junta
Reuniones de Junta Directiva MCP-G
Directiva 3.2 Preparacion y presentacion de informes trimestrales y memoria anual
3.3 Desarrollo de reuniones ordinarias y extraordinarias de Junta Directiva
3.4 Evaluacion de desempefio de los miembros de Asamblea del MCP-G
3.5 Evaluacidn de desempefio de los miembros de Junta Directiva
3.6 Evaluacion del desempefio de los miembros de la Secretaria Técnica del MCP-G




PROCESOS POLITICOS

Para fines del presente manual se define como Procesos Politicos los que son desarrollados por las estructuras que integran el
MCP-G y que se orientan a las negociaciones con los actores involucrados en la respuesta de las enfermedades, asi como a la toma
de decisiones para el desarrollo efectivo de las subvenciones del Fondo Mundial en Guatemala.
Participantes en estos procesos
Proceso 1 Proceso 3
Desarrollo de Asamblea del
MCP-Gs
2.1 2.2 23 2.4
Asamblea del X X X X
MCP-G
Junta Directiva X X X X X X X | X X X X X X
Secretaria X X X X X X X X X X X X
Técnica
Asistente X X X X X X
Técnico
Comision X X X X
Electoral
Comité de Etica X
Terna X
evaluadora
Administrador X
de fondos




Proceso 1:

Eleccion y actualizacion de representantes del MCP-G

No. Actividad Responsable Participan Norma
1.1.1 | Identificacién y propuesta de Junta Directiva | Secretariado El proceso inicia en agosto cada 2 afios y concluye en
candidatos para conformar la la primera semana de diciembre con la acreditacion.
Comision Electoral. La Comision Electoral se integra por 3 miembros de
1.1.2 | Presentacion y aprobacién de Junta Directiva | Asamblea del sectores diferentes sin conflicto de interés, quienes
candidatos MCP-G deben ser propuestos por la Junta Directiva y
1.1.3 | Elaboracion del plan de accion y Comision Secretariado aprobados en Asamblea del MCP-G Ordinaria o
del presupuesto, con el respectivo Electoral Extraordinariat
cronograma para el proceso El MCP-G debe incluir recursos dentro del presupuesto
electoral. general para desarrollar el proceso electoral. El
1.1.4 | Aprobacién del plan, cronograma | Asamblea del Comisién presupuesto general se solicita cada 3 afios y se define
y presupuesto para el proceso MCP-G Electoral anualmente entre la JD y el secretariado.
electoral La comision debe actuar en coordinacion con la Junta
1.1.5 | Elaboraci6n y difusién de la Junta Directiva | Asamblea del Directiva segun lo establecen los Estatutos y la Politica

convocatoria publica para el
proceso de seleccion de
representantes al MCP-G e inicio
del desarrollo del proceso
electoral conforme al plan de
accion y cronograma de
actividades aprobados.

MCP-G

Electoral.

Todo el proceso de seleccidn de representante debe
estar estructurado y sujeto a un plan, cronograma de
actividades y presupuesto elaborado por la Comision
Electoral, debidamente aprobado por la Asamblea del
MCP-G.

1 Para el proceso electoral se entiende como conflicto de interés, cuando una persona forma parte del Receptor Principal (RP), Sub receptor (SR) o que
tenga cualquier tipo de vinculo con los antes mencionados, aunque no labore directamente en alguno de ellos.




6. El proceso de seleccién de representantes inicia con
la convocatoria en por lo menos un medio de
comunicacién masiva de mayor divulgacion, dirigida a
todos los sectores participantes del MCP-G, explicando
los mecanismos y las normas de participacion
conforme a lo estipulado en los estatutos y la politica
de seleccidn correspondiente.

7. Al finalizar el proceso la Comision Electoral realiza un
informe para la Junta Directiva con los resultados.

Proceso 1: Eleccidn y actualizacion de representantes del MCP-G

No. Actividad Responsable Participan Norma

1.2.1 | Elaboracion de carta solicitando Junta Directiva Secretariado
la designacion de los La delegacién de los representantes de las instituciones de
representantes de Gobierno Gobierno, debe ser firmada por la mas alta autoridad de

1.2.2 | Envio de carta a instituciones de Comision Secretariado cada ministerio.

Gobierno, adjuntando la Electoral La seleccibn de representantes de una institucion de
documentacion correspondiente. Gobierno, debe ser realizada en estricto apego y

1.2.3 | Seleccion y nombramiento de Alta autoridad cumpliendo los requerimientos y el perfil establecidos en el
representantes de conformidad a del Ministerio articulo 6 del Estatuto y 5.1 del Manual de Eleccion de
requisitos y perfil enviados. de Gobierno representantes del MCP-G.

1.2.4 | Revision del cumplimiento de Comision Secretariado En caso de que el o los representantes delegados no
requisitos de las personas Electoral cumplan con los requisitos se solicitara a la institucion
nombradas. correspondiente que designe a otro representante.

1.2.5 | Ratificacién de representantes Junta Directiva | Secretariado En caso de que el o los nuevos delegados no cumplan con
propuestos por instituciones de los requisitos, la representacion quedara vacante.
Gobierno. En caso de renuncia o suspension de un representante,

1.2.6 | Participacién en programa virtual | Junta Directiva | Representantes sea titular o suplente, la Junta Directiva solicitara a la
de induccion al MCP-G de Gobierno institucion nombrar a otro representante.

nombrados Todo candidato a representante debe pasar

satisfactoriamente un programa virtual de induccién con el
acompafiamiento de la Junta Directiva.




7. Al finalizar el proceso la Comision Electoral realiza un
informe para la Junta Directiva con los resultados.

Proceso 1: Eleccién y actualizacion de representantes del MCP-G

propuestos por sectores
participantes.

No. Actividad Responsable Participan Norma

1.3.1 | Envi6 carta a la coordinacion de Comisién Secretariado | 1. Los sectores participantes en mecanismo de seleccion
Agencias Bilaterales y del Electoral y corresponden a los citados en el Articulo 4, inciso 4.3, del
Sistema de Naciones Unidas Junta Directiva Manual de Elecciones, que incluye a los siguientes:
para que seleccionen a sus Agencias de Cooperacion Internacional, (Sistema de
representantes, adjuntando la Naciones Unidas y Agencias Bilaterales o Multilaterales).
documentacion del caso. 2. Los sectores participantes, deben realizar una Asamblea

1.3.2 | Asamblea del MCP-G de Representantes Comisién del MCP-G con las instituciones de su sector para designar
Agencias de Cooperacion de las Agencias Electoral a sus representantes.
Internacional? para elegir a sus de Cooperacién 3. Notificar la seleccién de sus representantes a la Comision
representantes. Electoral, mediante un acta donde conste el proceso, y

1.3.3 | Seleccibn y notificacién de Representantes Comisién mostrar una amplia participacion de sus representados, la
representantes de conformidad a | de las Agencias Electoral lista de las personas participantes y su firma
requisitos y perfil enviados. de Cooperacion correspondiente cuando esta Asamblea del MCP-G sea

1.3.4 | Revision del cumplimiento de Comision Secretariado presencial. Si es de forma virtual, Gnicamente el acta de
requisitos de representantes Electoral dicha Asamblea del MCP-G.
propuestos por sectores 4. La seleccion de representantes del sector de Cooperacion
participantes. Internacional, debe ser realizada en estricto apego y

1.3.5 | Ratificacion de representantes Junta Directiva | Secretariado cumpliendo los requerimientos y el perfil establecidos en el

articulo 6 del Estatuto y 5.1 del Manual de Eleccion de
representantes del MCP-G.

2 Agencias del Sistema de Naciones Unidas y Agencias de Cooperacion Bilaterales, cada una de estas instancias delegan a un titular y un suplente que deben
pertenecer a diferente institucion.




1.3.6

Participacion en programa virtual
de induccion al MCP-G

Titulares y
suplentes
designados

Junta Directiva

En caso de renuncia o suspensién de un representante, el
suplente pasa a titular y el sector debera seleccionar a otro
suplente.

Se recomienda que la titularidad de los representantes
debe alternarse cada afio entre sus representantes lo cual
debe ser notificado al MCP-G mediante una nota o definirlo
desde el inicio del periodo en el acta de seleccion.

Todo candidato a representante debe pasar
satisfactoriamente un programa virtual de induccién bajo la
orientacién y supervision de la Junta Directiva.

Proceso 1: Eleccion y actualizacion de representantes del MCP-G

elecciones para este mecanismo
de seleccidn por votacion.

Junta Directiva

No. Actividad Responsable Participan Norma

1.4.1 | Convocatoria a todos los sectores Comisién Secretariado 1. Los sectores participantes en este mecanismo de
interesados en participar en el Electoral seleccion corresponden a los citados en el Manual de
proceso Elecciones?® .

1.4.2 | Reunion Informativa para Comision Junta Directiva 2. La Comisién Electoral dard los lineamientos de
Organizaciones de Sociedad Civil Electoral participacion, y forma de acreditar las
sobre el proceso electoral. representaciones.

1.4.3 | Inscripcién en el padrén electoral | Organizaciones | Representante 3. Las instituciones de los sectores participantes, deben
del sector correspondiente de Sociedad del Sector enviar la documentacion que les acredita de acuerdo a

Civil los requisitos establecidos.

1.4.4 | Revisién y Aprobacién del padrén Comision Secretariado 4. La seleccion de representantes de los sectores

electoral que regira en las Electoral y participantes, debe ser realizada en estricto apego y

cumpliendo los requerimientos y el perfil establecidos
en el Manual de Elecciones.

3 Pertenecen a este sector, Organizaciones de Jovenes, Nifios y Nifias, Mujeres, Pueblos Originarios, Usuarios de Drogas, Grupos Clave (HSH/MTS/Trans) y
Poblaciones Afectadas por las enfermedades.
4 Acta de Asamblea del MCP-G de eleccidn de representantes, convocatoria realizada para integrar su sector, registro fotografico, listado de organizaciones

inscritas en el padrén con sus datos de contacto y un plan de comunicacién para compartir informacién del MCP-G con sus asociados, el cual debe ser avalado
por el sector.




1.4.5 | Desarrollo de las Asamblea del Sectores Comision
MCP-Gs generales de cada constituyentes Electoral
sector representante para elegir a de OSC
Sus representantes

1.4.6 | Entrega de actas de Asamblea Sectores Comision
del MCP-Gs de OSC con constituyentes Electoral vy
nombramiento de sus de OSC Secretariado
representantes

1.4.7 | Revision y aceptacion o rechazo, Comision Secretariado
del cumplimiento de requisitos de Electoral
la organizacién de los sectores
participantes en este mecanismo.

1.4.8 | Proceso de induccion para Comisién Secretariado
nuevos miembros del MCP-G Electoral

10.

Cada sector elige un titular, un suplente como
representantes, pero debera indicar el nombre de un
tercer suplente que solo ingresara a ocupar una silla
en el MCP-G en caso de renuncia de uno de los dos
representantes principales.

Al concluir la eleccién de representantes, cada sector
debera enviar el acta correspondiente consignando los
datos de contacto de sus representantes, ademas,
otros medios de verificacion de la Asamblea del MCP-
G (listado, registro fotografico)

Por lo menos un miembro de la Comisién Electoral y/o
JD debera participar como observador en el proceso
de seleccion del sector de Sociedad Civil.

En caso de que el o los candidatos no cumplan los
requisitos se solicitara a todos los miembros del
padrén a suscribir nuevas candidaturas. En caso de
gue el o los nuevos candidatos no cumplan con los
requisitos, la representacion quedara vacantes.

En caso de renuncia o0 suspensibn de un
representante, el suplente pasa a titular y el que obtuvo
el tercer lugar en la votacion pasa a ser suplente

Los representantes deben pasar satisfactoriamente un
programa virtual de induccién bajo la orientacion y
supervision de la Junta Directiva.

Proceso 1: Eleccidn y actualizacion de representantes del MCP-G

Actividad

Responsable

Participan

Norma

151

Recepcidon de quejas o
inconformidades sobre el proceso
electoral provenientes de las
diversas organizaciones,
instituciones, grupos o personas
que pertenecen a algun sector

Comisién
Electoral

Secretariado

1. Corresponde a la Comision de Etica y Gobernanza
investigar y resolver las quejas relacionadas al
proceso de seleccion de representantes, que se
presenten y sus resoluciones son de caracter
inapelable.




1.5.2 | Investigacién de quejas o Comision de Participantes
anomalias que le sean reportadas Etica y del proceso
Gobernanza electoral
1.5.3 | Enviar a la Comision Electoral la Comision de Comision
resolucion correspondiente Etica y Electoral y
Gobernanza | Junta Directiva
1.5.4 | Informar a las partes interesadas Comision Secretariado
sobre la resolucion de la Electoral

Comision de Etica y Gobernanza
y las acciones a tomar

Se realizara un proceso de careo para conocer las
discrepancias y se recomendara entablar un
proceso conciliatorio.

El Comité de Etica envia un informe a la Comision
Electoral y Junta Directiva sobre los resultados del
proceso.

Si las partes interesadas no logran un acuerdo, no
se acepta la nominaciéon de los candidatos a
representantes.

Proceso 1: Eleccion y actualizacion de representantes del MCP-G

No. Actividad Responsable Participan Norma

1.6.1 | Actualizacion del listado oficial de Comision Secretariado . Corresponde a la Secretaria Técnica mantener
miembros representantes titulares Electoral actualizada la lista oficial de representantes titulares
y suplentes del MCP-G, y suplentes del MCP-G ratificados con sus
ratificados. direcciones, teléfonos y correos electrénicos.

1.6.2 | Revision, organizacion y archivo Comision Secretariado . Los miembros del MCP-G deben estar registrados en
de la documentacién de soporte Electoral el Portal de Contactos del Fondo Mundial.
de los representantes del MCP-G, . Los sectores son responsables de informar a la Junta
de forma fisica y electrénica, Directiva de cualquier cambio en sus representantes.

1.6.3 | Recepcion y traslado a la Junta Secretariado | Junta Directiva . Los representantes titulares y suplentes, son
Directiva de la renuncia o baja de responsables de informar a la secretaria ejecutiva, de
cualquier representante, titular o cualquier cambio de direccién, teléfono o correo
suplente, del MCP-G. electrénico.

1.6.4 | Solicitud para nombrar sustituto Secretariado / | La institucién o . Lasecretaria ejecutiva, debe mantener actualizado el

de representante que ha
renunciado o ha sido de baja del
MCP-G, al sector que

Junta Directiva

coordinador de
sector que
corresponda

registro de la documentacién que acredita al
representante del MCP-G y disponible en la pagina




corresponda, exclusivamente en
los mecanismos de seleccién por
designacion o delegacion.

1.6.5

En caso de renuncia o baja de un
representante, seleccionado por
votacién se procede a nombrar al
candidato seleccionado en el
tercer lugar del Ultimo proceso
electoral del sector para que
asuma el cargo de suplente y se
informa a la Asamblea del MCP-
G.

Secretariado /
Junta Directiva

Web, debidamente organizado por sector vy
representante.

Proceso 2: Desarrollo de Asamblea del MCP-Gs Ordinarias y Extraordinarias

No. Actividad Responsable Participan Norma

2.1.1 | Se convoca a Asamblea del Junta Directiva | Secretariado La Junta Directiva es el 6rgano ejecutivo y
MCP-G de MCP-G para eleccion del MCP-G administrativo del MCP-G, integrada por
de miembros de Junta Directiva Presidencia, Vicepresidencia y Vocal, electos
conforme a los estatutos y democréaticamente entre los sectores miembros del
normas vigentes. MCP-G. Los cargos seran elegidos de acuerdo a

2.1.2 | Se proponen y aprueban Miembros Secretariado lo establecido en el Articulo 19 de los Estatutos del
candidatos para el primer cargo con derecho a MCP-G
gue corresponda sustituir en el voto Los miembros de Junta Directiva, ejerceran sus
periodo. cargos por el plazo de dos (2) afios. Se permite la

2.1.3 | Se procede a votacion, conteo y Miembros Secretaria reeleccion para el mismo o distinto cargo de Junta
seleccién del candidato para el con derecho a Técnica Directiva, solamente una vez, siempre y cuando
primer cargo a sustituir. voto hayan sido reelegidos por su sector para continuar

2.1.4 | Unavez elegido, el primer cargo Miembros Asistente en el MCP-G. _ o
a sustituir en el periodo que se con derecho a Técnico La eIgCC|on de miembros de Junta Plre_ctlva se
trate, se procede a proponer y voto llevara a cabo por cargo, por mayoria simple, a




aprobar candidatos para el
segundo cargo que corresponda
sustituir en el periodo.

2.1.5 | Se procede a votacidn, conteo y Miembros con
seleccion del candidato para el derecho a voto
segundo cargo a sustituir.

2.1.6 | Una vez elegido, el segundo Miembros
cargo a sustituir en el periodo que | con derecho a
se trate, se procede a proponer y voto
aprobar candidatos para el tercer
cargo que corresponda sustituir
en el periodo, si este fuera el
caso.

2.1.7 | Se procede a votacidn, conteo y Miembros
seleccion del candidato para el con derecho a
tercer cargo a sustituir, en caso voto
necesario.

2.1.8 Se procede a Iajuramentacién de Junta Directiva | Junta Directiva

los nuevos miembros de Junta
Directiva y a actualizar los
registros correspondientes.

saliente

electa

través de votacién secreta por los miembros del
MCP-G con derecho voto, presentes en la
Asamblea del MCP-G.

4. En caso de empate o no haber mayoria simple,

debera repetirse el proceso de votacion,
participando Unicamente los candidatos que
ocuparon los dos primeros lugares y en caso de
persistir el empate el presidente de MCP-G tendra
doble derecho a voto, ejerciéndolo siempre, de
forma secreta.

5. Los miembros salientes, colaboraran por la nueva
Junta Directiva los primeros tres meses, para
garantizar la continuidad de los procesos a su
cargo, considerandosele durante ese periodo,
como miembros honorarios en la Asamblea del
MCP-G, con voz, pero sin voto.

Proceso 2: Desarrollo de Asamblea del MCP-Gs Ordinarias y Extraordinarias

No. Actividad Responsable Participan Norma
2.2.1 | Revisi6n y preparacion de Presidente JD Asistente 1. La Asamblea del MCP-G se reunira en forma
mociones concretas con / Secretaria Técnico ordinaria cada 3 meses, en estos casos, la Junta
documentacién de sustento para Técnica Directiva convocara a la proxima Asamblea del
su inclusién en agenda de MCP-G. Se reunira extraordinariamente cuando la
Asamblea del MCP-G, conforme Junta Directiva lo estime conveniente o se lo
a criterios y normas establecidas. soliciten la Junta Directiva, al menos dos (2) de los
2.2.2 | Elaboracioén de la agenda y Junta Directiva | Secretariado representantes de los sectores miembros que lo

definicién de fecha, hora, lugar y




convocatoria para realizacion de
Asamblea del MCP-G

2.2.3 | Envio de convocatoria, agenda y Secretariado Asistente
documentacién de soporte y acta Técnico
de la Asamblea del MCP-G
anterior a miembros titulares y
suplementes el MCP-G,
confirmacién de asistencia
conforme normado en estatutos.

224 Secretariado Asistente

Técnico

Preparacion de documentacion y
logistica para el desarrollo de la
Asamblea del MCP-G.

consideren pertinente con al menos cinco dias
habiles de anticipacion.

La convocatoria a las Asamblea del MCP-Gs
ordinarias debera ser distribuida ocho (8) dias de
anticipacion, via electrénica, u otro medio idéneo
gue demuestre acuse de recibo, a los miembros
titulares y suplentes del MCP-G. En la misma se
indicara el caracter de la Asamblea del MCP-G, la
fecha, hora y lugar de la misma. Si se tratare de
una extraordinaria, debera convocarse en la misma
forma, con tres (3) dias de anticipacion.

A toda convocatoria se debe acompanar la agenda,
acta de la Asamblea del MCP-G anterior y cuando
sea el caso, los documentos que se discutiran en
la misma.

La agenda de Asamblea del MCP-G debe tener
como puntos fijos: revision de potencial conflicto de
interés de los participantes en la Asamblea del
MCP-G, de acuerdo a la temética a abordar,
aprobaciéon del acta de la Asamblea del MCP-G
anterior, revision del cumplimiento de acuerdos,
reporte de monitoreo estratégico y de los comités
permanentes, reportes de Receptor Principal, y
nuevos acuerdos de Asamblea del MCP-G.

El Secretariado es responsable del envio y
confirmacién de la convocatoria con la agenda a
tratar, dejando constancia escrita de tal verificacion
o las circunstancias por las cuales no fue posible
confirmar, asi como de mantener actualizada la
lista electrénica de miembros titulares y suplentes
del MCP-G.




Proceso 2: Desarrollo de Asamblea del MCP-Gs Ordinarias y Extraordinarias

No. Actividad Responsable Participan Norma

2.3.1 | verificacién del quérum de Junta Directiva Secretaria Solo podran participar en una Asamblea del MCP-
acuerdo al registro oficial de y secretariado Técnica G, los representantes titulares y suplentes,
miembros titulares y suplentes personal del secretariado e invitados especiales.
2.3.2 | Apertura de reunién, lectura 'y Presidencia | Asamblea del La Secretaria Técnica constatara antes del inicio,
aprobacion de la agenda. del MCP-G MCP-G que _Ios represe_ntantes de I_os sectores que

533 Presidencia de | Secretariado pgrumpan sean miembros acreditados. o
Desarrollo de agenda, aprobacion 1D/ Asamblea Sise prfesenta una persona que no ha_S|dq invitada
y documentacion de resoluciones. del MCP-G se hard la con;ulta a la .Junta Directiva para
proceder a solicitar su retiro. En los casos de
2.3.4 | Elaboracion y aprobacion del acta | Secretariado / Asistente Asamblea del MCP-Gs virtuales el administrador,
de Asamblea del MCP-G Presidencia Técnico con instruccién de la Junta Directiva procedera a
realizada. bloquear a la persona para gque no pueda acceder.
2.3.5 | seguimiento a los acuerdos, Junta Directiva Asistente Los miembros del MCP-G, Ginicamente pueden ser
resoluciones y compromisos de / Secretaria Técnico representados por su titular y/o suplente. El titular

Asamblea del MCP-Gs del MCP-
G.

Técnica

0 suplente en su caso, no puede ejercer mas de
una representacion.

En las Asamblea del MCP-Gs presenciales,
solamente se sentaran en la mesa principal los
representantes con derecho a voto, debidamente
acreditados.

Cuando la Asamblea del MCP-G se realice de
manera virtual, solamente tendra derecho a voto
el/la titular, o en su ausencia el/la suplente.

Para que una Asamblea del MCP-G Ordinaria, sea
considerada valida, serd necesario que se
encuentren presentes, a través de sus
representantes titulares y/o suplentes, la mitad
mas uno de los sectores miembros.

Para que una Asamblea del MCP-G Extraordinaria,
sea considerada valida, serda necesario que se
encuentren presentes, a través de sus




10.

11.

12.

13.

14.

representantes titulares y/o suplentes, como
minimo el sesenta (60%) por ciento de los sectores
miembros.

Si en la fecha y hora sefaladas en la convocatoria,
no se hubiera reunido el quérum establecido, la
Asamblea del MCP-G se celebrara validamente,
treinta minutos después de la hora convocada, en
el mismo lugar, y con los representantes de los
sectores miembros presentes.

Las Asamblea del MCP-Gs seran dirigidas por la
Presidencia y en su ausencia por la
Vicepresidencia.

Al inicio de cada Asamblea del MCP-G, sea
ordinaria o extraordinaria, el presidente procedera
a preguntar si existen participantes que puedan
tener alguna situacion potencial de conflicto de
interés, de acuerdo a la temética a abordar. Todos
los miembros titulares y suplentes, deben asistir
puntualmente a las Asamblea del MCP-Gs
convocadas, manteniendo una participacion activa
y respetuosa.

Tienen derecho a voto Unicamente los miembros
titulares, en el nimero que establece el Estatuto
del MCP-G, de acuerdo al sector que representan.
La secretaria técnica participara en las Asamblea
del MCP-Gs con voz sin voto y sera responsable
del registro legal y toda la documentacién del MCP-
G.

Los representantes pueden hacer uso de la
palabra, con ética de discusién y respetando el
disenso. El uso de la palabra se ejercera en el
tiempo determinado dentro de la agenda a tratar, y
la administracién de los tiempos, serd coordinada
por quien presida la Asamblea del MCP-G.

En caso que una sola persona ocupe mas espacio
del establecido para exponer sus puntos o Si sus
opiniones son reiterativas, o repiten lo que otros
miembros han expresado con anterioridad, la




15.

16.

17.

18.

persona que preside la Asamblea del MCP-G
puede llamar al orden, esto con el fin de dar la
oportunidad a todos de participar en igualdad de
condiciones para todos los miembros.

Las resoluciones se adoptaran por mayoria simple
de votos de los representantes titular o suplente,
en su caso, de los sectores con derecho a voto,
quienes conformaron el quérum inicial de la
respectiva Asamblea del MCP-G.

Para eleccion de miembros de Junta Directiva,
comisiones, decisiones relacionadas al RP o SR
monitoreo estratégico y decisiones relacionadas
con el conflicto de interés el voto seréa ejercido en
la forma que la Asamblea del MCP-G decida
(secreto o a mano alzada). Para decisiones de
otros asuntos en que haya consenso, sera
suficiente votar a mano alzada. Decisiones de
urgencia podran realizarse de forma electrénica
cuando no se pueda hacer en el momento de la
Asamblea del MCP-G.

En caso de votacion electrénica, la Junta Directiva
deberd informar el resultado de la votacion al dia
siguiente del cierre de la misma

Los hechos conocidos y resueltos por la Asamblea
del MCP-G, incluyendo los votos validos emitidos,
se grabaran y documentaran en minutas en forma
fisica y electrénica, debiendo socializarse a mas
tardar dos (2) dias siguientes de realizada la
Asamblea del MCP-G, los representantes de los
sectores  miembros  podran  enviar  sus
observaciones al secretariado dentro del plazo de
dos (2) dias siguientes; con las correcciones y/o
aclaraciones. Se socializara el acta definitiva a
mas tardar al dia siguiente. En caso de recibir dos
observaciones respecto al mismo punto de agenda
en diferente sentido, la Junta Directiva transcribira
literalmente lo relativo a ese punto de agenda,




conforme las grabaciones de la referida Asamblea
del MCP-G.

19. Cuando la reunion es de forma presencial se debe

registrar la participacion mediante un listado de
asistencia y registro fotografico.

Proceso 2: Desarrollo de Asamblea del MCP-Gs Ordinarias y Extraordinarias

No. Actividad Responsable Participan Norma

2.4.1 | Monitoreo periédico y sistematico, | Asamblea del | Junta Directiva Todos los miembros de Junta Directiva deben
del cumplimiento de estatutos y la MCP-G / acatar, cumplir y velar por cumplimiento de
Politica de Etica, prevencion y Estatutos y Politica relacionada a la Etica,
resoluciéon de conflictos de prevencion y resolucion de conflictos de intereses
intereses. del MCP-G.

2.4.2 | Notificacién a Junta Directiva Asamblea del | Junta Directiva Cada 2_§mols ?_e sollgltalra g toldos los rr:jlemcbrofsl_ s:n
sobre cualgier sospecha de MCP-G de Interés del MCP-G, incluyendo al personal de El
violacién a los Estatutos y/o Secretariado ’ y P
Celililswl el LSO Tk La Junta Diréctiva tiene la autoridad de aplicar los
interés, adjuntando la evidencia E o . phical
relevante, de acuerdo al caso. statut9§ y la Po_l|t|ca dg Etica, prevencion y

243 | cuando hava d : - - - resolucién de confllctos_de intereses y resgl\_/er en
“uando haya denuncias o Presidencia y Secretaria aquellos casos potenciales con el propésito de
identificacién de casos obvios y Junta Directiva Técnica evitar violaciones.
evidentes de violacion a los del MCP-G Junta Directiva queda obligada a informar de sus
Estatutos y/o de potencial resoluciones a la Asamblea del MCP-G, quien tiene
conflicto de intereses, se la potestad de ratificar o modificar dichas
analizan, resuelven y se informa a resoluciones.
la Asamblea del MCP-G y a
interesados por medios
electrénicos.

2.4.4 | En caso de violaciones a los Junta Directiva Secretaria
Estatutos y/o Politica de Etica, del MCP-G Técnica /
prevencion y resolucion de Asamblea del
conflicto de intereses, se MCP-G.




investiga el caso y propone una
resolucion a la Asamblea del
MCP-G.

2.45

En caso de emergencia, la Junta
Directiva, puede convocar a
Asamblea del MCP-G
Extraordinaria o proceder a
someter su resolucién a una
votacion electrénica con la
participacion de todos los
miembros del MCP-G e informar
de los resultados a la Asamblea
del MCP-G.

Junta Directiva
y Asamblea
del MCP-G

Secretaria
Técnica

2.4.6

Se confirman resoluciones sobre
violaciones a los Estatutos y/o
potenciales o reales casos de
conflicto de intereses de Junta
Directiva o toman decisiones
sobre sus propuestas o se
traslada el caso a la Comision de
Etica y Gobernanza

Asamblea del
MCP-G

Secretaria
Técnica

Proceso 3: Desarrollo de Reuniones de la Junta Directiva del MCP-G

No. Actividad Responsable Participan Norma

3.1.1 | Elaboracion y establecimiento de | Junta Directiva Secretaria La Junta Directiva sesionara en forma ordinaria por
acuerdos con Junta Directiva Técnica lo menos una (1) vez al mes, de acuerdo a un
sobre el cronograma de cronograma establecido y extraordinariamente
actividades del MCP-G al inicio cuando lo estime conveniente o se lo solicite al
de cada afo. menos uno de sus miembros.

3.1.2 | Revision y preparacion de Presidencia | Junta Directiva La convocatoria con la respectiva agenda de las
maociones concretas con JD/ Secretariado reuniones debera ser elaborada y distribuida cinco
documentacion de sustento y Secretariado (5) dias de anticipacion, via electrénica, u otro

agenda de reunién.




3.1.3 | Elaboracion de la agenda y Presidencia Asistente
definicién de fecha, hora, lugary JD/ Técnico
convocatoria para realizacion de Secretariado
reunion de Junta Directiva de
acuerdo a cronograma anual
aprobado

3.1.4 | Envio de convocatoria a Secretaria Asistente
miembros de Junta Directiva del Técnica Técnico
MCP-G y confirmacion de
asistencia conforme normado en
estatutos.

3.1.5 | Preparacion de documentacién y Secretaria Asistente
logistica para el desarrollo de la Técnica Técnico

reunién y elaboracion de minuta
de las reuniones.

medio idéneo, adjuntado la documentacién de los
temas a tratar que se requiera.

La Secretaria Técnica es responsable del envio y
confirmacién de la convocatoria con la agenda a
tratar, dejando constancia escrita de tal verificacion
o las circunstancias por las cuales no fue posible
confirmar.

Es responsabilidad de los miembros de Junta
Directiva, comunicar su direcciéon, correo
electrénico y teléfono para recibir informacion y ser
localizados, asi como cualquier cambio en estos.
Las decisiones de Junta Directiva se tomardn,
siempre y cuando haya mayoria, o por lo menos
dos de los integrantes estén de acuerdo.

Las reuniones de Junta Directiva, solo seran
efectivas si asisten por lo menos dos de sus
integrantes.

Las comunicaciones de Junta Directiva seran
firmadas por el presidente de la misma o en los
casos que requiera por todos sus integrantes.

El Secretariado es responsable de elaborar la
minuta que corresponda a cada reunién y dara
seguimiento a las resoluciones de Junta Directiva.

Proceso 3: Desarrollo de Reuniones de la Junta

Directiva del MCP-G

No. Actividad Responsable Participan Norma
3.2.1 | Definicién / actualizacion Junta Directiva Asistente La Junta Directiva participara de forma activa en la
periddica de lineamientos, | Secretaria Técnico elaboracién de informes, boletines informativos y

contenidos y alcances de
informes trimestrales, boletines,
memoria e informe anual del
MCP-G.

Técnica

memoria anual de labores del MCP-G aportando
Sus sugerencias para enriquecer los documentos.
Se solicitara al Comité de Monitoreo informacion
sobre el avance de las subvenciones de forma




3.2.2 | Elaboracion y preparacion de Junta Directiva Asistente
informes trimestrales, boletines | Secretaria Técnico
y/o memoria / informe anual Técnica

3.2.3 | Discusion y solicitud de ajustes, Junta Directiva | Junta Directiva
aclaraciones o ampliacion de / Secretaria
informacion segun sea el caso Técnica

3.2.4 | Realizacién de ajustes y/o Junta Directiva Asistente
modificaciones ordenadas y / Secretaria Técnico
aprobacion de informes Técnica
trimestrales y/o memoria / informe
anual.

3.2.5 | Difusion y distribucion a Junta Directiva Asistente
organizaciones y grupos de Técnico

interés

periddica para tener informacion disponible cada
trimestre en las Asamblea del MCP-Gs del MCP-G
e incluir en los informes o boletines informativos.
La Presidencia conjuntamente con la Secretaria
Técnica deberan elaborar y presentar cada tres (3)
meses y al final de cada afio, un informe de
labores, sobre los acuerdos, asi como avances y
logros de los aspectos resueltos por la Junta
Directiva.

Los informes trimestrales, asi como anual de
labores seran distribuidos por medios fisicos o
electronicos a los representantes de los sectores y
organizaciones de interés que Junta Directiva
establezca en cada caso, por la Secretaria
Técnica.

Los informes financieros del MCP-G, Boletines
Informativos y de Avances de las Subvenciones se
presentan de forma trimestral a la Asamblea del
MCP-G.

Los reportes financieros que corresponden al
Fondo Mundial se envian de forma anual en
diciembre de cada afio.

Los informes de los RP sobre el desarrollo de las
subvenciones son presentados de forma semestral
durante el periodo de vigencia de cada
subvencion.




No.

Proceso 3: Desarrollo de Reuniones de la Junta Directiva del MCP-G

Actividad

Responsable

Participan

Norma

3.3.1

Apertura de reunion, lectura y
aprobacion de la agenda.

Presidencia de
JD

Junta Directiva

3.3.2

Desarrollo de agenda, aprobacion
y documentacién de resoluciones.

Junta Directiva

Secretaria

Técnicay

Asistente
Técnico

3.3.3

Elaboracion y aprobacion de la
minuta de reunion.

Junta Directiva

Asistente
Técnico

3.34

Seguimiento a los acuerdos,
resoluciones y compromisos de
Asamblea del MCP-Gs del MCP-
G.

Junta Directiva

Secretaria
Técnica

©

Solo podran participar en las reuniones de Junta
Directiva, los miembros electos para dichos cargos
debidamente acreditados, acompafiados del
personal técnico del secretariado e invitados
especiales de acuerdo a la agenda
correspondiente.

La Secretaria Técnica es apoyo técnico en las
reuniones de Junta Directiva con voz sin voto.

La Secretaria Técnica constatara antes del inicio,
que los miembros que participan sean los
acreditados.

Para que una sesion de Junta Directiva se
considere valida, seréd necesaria la presencia de al
menos 2 de sus miembros,

Las reuniones seran dirigidas por la Presidencia y
en su ausencia lo hara la Vicepresidencia.

Todos los miembros, deben asistir puntualmente a
las reuniones convocadas, manteniendo una
participacion activa y respetuosa.

Cuando la reunion es de forma presencial se debe
registrar la participacion mediante un listado de
asistencia y registro fotografico.

Las resoluciones se tomaran por mayoria simple.
En caso de discrepancias por parte de uno de los
miembros, las decisiones se tomaran por mayoria,
pero con el razonamiento del voto en contra
cuando corresponda lo cual debe estar consignado
en la minuta de la sesion.




Procesao PDesarrollo de Re onhes de DIre a de =

No. Actividad Responsable Participan Norma

3.4.1 | Revisiény actualizacién periédica | Junta Directiva | Secretariado La evaluacion del desempefio de los miembros del
de los criterios, instrumentos, MCP-G se basara en el cumplimiento de un
procedimientos y cronograma conjunto de factores definidos de acuerdo a sus
para la evaluacion del responsabilidades establecidas en el Estatuto del
desemperio de los miembros del MCP-G y el perfil le miembros.
MCP-G La Junta Directiva hard una evaluacion del

3.4.2 | Evaluacion periddica, conforme al | Asamblea del Secretariado desempefio de los miembros del MCP-G se
cronograma, del desempefio de MCP-G realizara una vez al afo, durante los meses de
los miembros del MCP-G y diciembre y enero para ello se tomard en
planteamiento de compromisos consideracion la participacién y ausencias en las
de mejora Asamblea del MCP-Gs a las cuales se les ha

3.4.3 | Discusion de los resultados de la Asamblea del Secretariado convocado durante el afio.
evaluacion y planes de MCP-G Debe haber en todos los casos un plan de
compromiso de acciones de compromisos y de acciones correctivas y/o de
mejora mejora del desempefio de todos los miembros del

3.4.4 | Seguimiento al cumplimiento de Junta Directiva | Secretariado MCP-G.
los planes de compromisos de La Junta Directiva define las acciones a considerar
mejora cuando el desempefio y participacion de alguno de

los miembros no sea satisfactoria.
Proceso PDesarrollo de Re ohes de Dire a de P

No. Actividad Responsable Participan Norma

3.5.1 | Revision y actualizacién periodica | Junta Directiva | Secretariado La evaluacion del desempefio de los miembros de
de los criterios, instrumentos, la Junta Directiva del MCP-G se basara en el
procedimientos y cronograma cumplimiento de un conjunto de factores definidos
para la evaluacién del de acuerdo a sus responsabilidades establecidas
desemperio de los miembros del en el Estatuto del MCP-G vy el perfil le miembros.
MCP-G La Junta Directiva hard una evaluacion del

3.5.2 | Evaluacion periédica, conforme al | Junta Directiva | Secretariado desempefio, se realizara una vez al afio, durante

cronograma, del desempefio de

los meses de diciembre y enero para ello se tomara




los miembros del MCP-G y en consideracién la participacion y ausencias en

planteamiento de compromisos las reuniones a las cuales se les ha convocado

de mejora durante el afio y su participacién y aportes para la
3.5.3 | Discusion de los resultados de la | Junta Directiva | Asamblea del toma de decisiones.

evaluacion y planes de MCP-G 3. La evaluacién se realizara de acuerdo a un

compromiso de acciones de instrumento que se aplicara de la siguiente forma:

mejora a. Presidente/a y vicepresidente/a evalUan al
3.5.4 | Presentacion de resultados a la Junta Directiva | Asamblea del vocal

Asamblea del MCP-G MCP-G b. Presidente/a y vocal evallan al
3.5.5 | Seguimiento al cumplimiento de | Junta Directiva | Secretariado vicepresidente/a

los planes de compromisos de c. Vocal y \vicepresidente/a evalian al

mejora presidente/a

4. La Secretaria Técnica pondera las calificaciones y
realiza un informe con los resultados

5. La Junta Directiva conoce el resultado y discute
sobre los mismos para socializar con la Asamblea
del MCP-G.

6. Debe haber en todos los casos un plan de
compromisos y de acciones correctivas y/o de
mejora del desempefio de todos los miembros de
la Junta Directiva.

7. LaJunta Directiva define las acciones a considerar
cuando el desempefio y participacion de alguno de
los miembros no sea satisfactoria.

Proceso 3: Desarrollo de Reuniones de la Junta Directiva del MCP-G

Actividad Responsable Participan Norma
3.6.1 | Revisiony actualizacién periddica | Junta Directiva Secretaria 1. La evaluacion del desempefio de los miembros de
de los criterios, instrumento, Técnica / la Secretaria Técnica del MCP-G se basara en el
procedimiento y cronograma para Asistente cumplimiento de wun conjunto de factores
la evaluacion del desemperio de Técnico / debidamente aprobados por la Junta Directiva,

los miembros del MCP-G Contador definidos de acuerdo a sus responsabilidades




3.6.2

Evaluacion periddica, conforme al
cronograma, del desempefio de
los miembros de El Secretariado
del MCP-G y planteamiento de
compromisos de mejora

Junta Directiva

3.6.3

Discusion de los resultados
generales de la evaluacion y toma
de decisiones para mejorar el
desemperio del personal de la
secretaria técnica

Junta Directiva

3.6.4

Discusion de los resultados y
elaboracién de planes de
medidas correctivas y/o de
mejora del desemperio con cada
uno de los miembros de la
Secretaria Técnica.

Junta Directiva

Personal del
Secretariado

3.6.5

Seguimiento al cumplimiento de
los planes de s de mejora

Junta Directiva

Personal de El
Secretariado

establecidas en el Estatuto del MCP-G y perfiles de
los puestos.®

La evaluacién del desempefio de los miembros del
secretariado se realizard una vez al afio, durante
los meses de diciembre y enero

Los miembros del secretariado seran evaluados en
su desempefio por la Junta Directiva, en caso de
ser necesario se realizard una encuesta electronica
con la membresia para tener otros elementos de
juicio en el proceso de evaluacion.

Debe haber en todos los casos un plan de acciones
correctivas y/o de mejora del desempefio personal
de todos los miembros del secretariado; elaborado
de forma personal y discutido; el de la Secretaria
Técnica con la Junta Directiva y el demas personal
con la Secretaria Técnica.

Proceso 3: Conduccion de El Secretariado

No. Actividad Responsable Participan Norma
3.7.1 | Publicacién de TDRy Junta Directiva | Junta Directiva Se realiza la publicacién de la convocatoria junto
convocatoria y Equipo ST con los TDR del personal a contratar en la pagina
SRRl ccicccion de terna evaluadora Asamblea del web y se socializa con la Asamblea del MCP-G,
MCP-G Cooperantes, RP y otras organizaciones que
373 | Recencion de oferas - trabajen en la respuesta a las enfermedades.
- P Secretariado Terna Se reciben ofertas en un plazo de 3 semanas
evaluadora En Asamblea del MCP-G se conforma una terna
3.7.4 | Evaluacion y seleccion de Terna para revision de ofertas integrada por
oferentes calificados evaluadora

representantes de los 3 sectores del MCP-GS.

> Ver en ANEXOS formato para evaluacién del personal de El Secretariado
6 Los integrantes de la terna deben poseer capacidades técnicas y comunicacion asertiva para poder realizar procesos de contratacion de RRHH




3.75 Realizaciéon de entrevistas Terna Junta Directiva
evaluadora
3.7.6 | Realizacion de informe con Terna
resultados finales evaluadora
3.7.7 | Presentacion de resultados Terna Junta Directiva
Evaluadora
3.7.8 | Notificacion de resultados Secretariado | Junta Directiva
3.7.9 | Realizacion y firma del contrato Administrador Persona
de fondos del contratada

MCP-G

Se hace un filtro de las ofertas que cumplen con
los requerimientos y se programa las entrevistas.

Se evalla los resultados de los entrevistados y se
presenta un informe a la JD en un plazo mayor de
una semana.

La Junta Directiva evalla las ofertas y los
resultados de las entrevistas y selecciona al/os
candidatos idoneos.

Se notifica a los participantes los resultados en un
plazo no mayor de una semana

Se notifica a las personas seleccionadas para
ocupar los cargos para que inicien el proceso de
contratacion con el Administrador de Fondos del
MCP-G




Procesos Técnicos
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PROCESO PROCEDIMIENTO
4. Desarrollodel | 41 Conformacion de comisiones de trabajo
trabajo de

comisiones del
MCP-G

4.2

4.3

4.4

Preparacion de agendas, propuestas e informes técnicos
Administracién de reuniones de comisiones de trabajo del MCP-G

Evaluacion del desempefio de las comisiones de trabajo del MCP-G




PROCESOS TECNICOS

Los Procesos Técnicos aplicados en este manual, se refieren a las actividades que el MCP realiza a través de distintas comisiones
técnicas de trabajo que se conforman, con el objeto de desarrollar productos relacionados con las subvenciones de
VIH/TB/Malaria; asi como para otros apoyos que brinda el Fondo Mundial mediante consultorias en distintas areas que favorecen
el desarrollo efectivo de las propuestas de pais para la respuesta a las enfermedades.

Proceso 1

ACTORES

Junta Directiva

Secretaria X X X

Técnica

Asistente X X

Técnico

Comision X X X X

Técnica




Proceso 4: Desarrollo del trabajo de comisiones del MCP-G

Procedimiento 4.1: Conformacion de las Comisiones de Trabajo del MCP-G
No. Actividad Responsable Participan Norma
4.1.1 | Revision de criterios y Secretaria La Asamblea del MCP-G crearan las comisiones
procedimiento para la creacion de Técnica técnicas ad-hoc que consideren pertinentes, de
comisiones consultivas o técnicas / Junta caracter temporal o permanente, describiendo las
en los estatutos, politicas y Directiva funciones y responsabilidades que se les asignen.
manuales Las comisiones técnicas se integrardn con
4.1.2 | |dentificacion y propuesta de Junta Directiva |  Secretaria representantes de los Sectores miembros - del
candidatos conforme a naturaleza | / Asamblea del Técnica MCP-G;  por ~personas indiiduales o
b sarliEan. MCP-G representantes de instituciones que, no siendo
113 — - Secretana parte _ d_el MCP-G, _por su  experiencia ylo
+1-3 | Integracion y nombramiento de Asamblea del et conocimientos se les invite a participar y acepten
comisién y registro en el acta MCP-G Técnica ser parte de estas comisiones; o por quienes
correspondiente. voluntariamente deseen incorporarse, siendo
4.1.4 | Elaboracién y presentacion para Comisién Secretaria aprobadas por la Asamblea del MCP-G.
su aprobacion del plan, Técnica Técnica No pueden participar dentro de la comisién de ética
presupuesto y alcances de y gobernanza, representantes o miembros de las
trabajo de la comisién nombrada. instancias u organizaciones representadas en los
4.1.5 | Aprobacion del plan y alcances Junta Directiva |  Secretaria sectores que forman parte del MCP-G o que sean
de trabajo de comisién nombrada | / Asamblea del Técnica 0 vayan a aplicar como unidades ejecutoras de las
y realizacion de ajustes en caso MCP-G subvenciones aprobadas por el Fondo Mundial.
sean sugeridos y necesarios. Tampoco personal a cargo de consultorias u otro
trabajo remunerado.
El nombramiento de miembros para cargos de
comisiones técnicas debe realizarse de acuerdo a
los estatutos del MCP-G.




Proceso 4: Desarrollo del trabajo de comisiones del MCP-G

Procedimiento 4.2: Desarrollo del trabajo de Comisiones del MCP-G
No. Actividad Responsable Participan Norma
4.2.1 | Revisi6n de plan de trabajo, Coordinador de Las comisiones técnicas sesionaran de forma que
cronograma de reuniones y Comision consideren conveniente de acuerdo al plan de
compromisos para conformar trabajo y cronograma de reuniones previamente
agenda. acordado, para tratar los asuntos que les compete.
4.2.2 | Elaboracién de la agenda y definicion | Coordinador de Secretaria El coordinador de la comision técnica, es el
de fecha, hora, lugar y convocatoria Comision Tecnica responsable de elaborar la convocatoria y agenda
para realizacion de reunion de previo a cada reunioén, de acuerdo a los asuntos
CemiEiEn, acordados en el plan de trabajo y los avances y
4.2.3 | Envio de convocatoria a miembros de Coordinador acuerdos establecidos entre los miembros.
Comisién Técnica y confirmacion de Comision / La reunién de cada comisién serd convocada por
Bl Secretaria el coordinador de dicha comisién, por lo menos
Técnica X . Lo : .
= = - - cinco (5) dias de anticipacién, adjuntando copia de
4.2.4 Preparacion de documentacion y S?g;itiiga A‘Tséiﬁgge la agenda a tratar y la documentacion de soporte
Lg%'ﬁi%%a el tesielo dele en aquellos casos que corresponda.
— — . - La comisidn técnica proveera apoyo logistico y
4.2.5 | Definicién / actualizacion de Miembros de S?gﬁiﬁiga secretarial para la convocatoria, conduccién y
Rl Comsor sequimieno de las reuniones de'las comisiones
426 | Elaboracion de informes / propuestas, | Miembros de S?g(r:?]tiiga Eelcrclzlggrsdinador conjuntamente con la Comisién
el Técnica debers  elaborar y  presentar
4.2.7 | Discusion y solicitud de ajustes Junta Directiva / Comisién perlodlcamentg, en un periodo no mayor de tr_es )
) O ' A meses y al final de cada ano o de concluido el
aclaraciones o ampliacion de Asamblea del Técnica . L .
informacion segun sea el caso MCP-G trabajo de la comision que se trate, un informe de
4.2.8 | Realizacion de ajustes y/o Comision Secretaria sobre_ los acuerdos, asi como avances y logros
modificaciones ordenadas y Técnica Técnica obter_lldos. 3
aprobacién de informes y/o Los informes deberan ser presentados ante la
sugerencias técnicas. Junta Directiva y Asamblea del MCP-G para su
4.2.9 | Difusién y distribucién a Junta Directiva Secretaria conocimiento y aprobacion. Seran difundidos a las
organizaciones y grupos de interés, si Técnica instituciones y grupos de interés que la Junta
fuera necesario. Directiva y Asamblea del MCP-G estime
convenientes.




Proceso 4: Desarrollo del trabajo de comisiones del MCP-G

Procedimiento 4.3: Administracién de reuniones de comisiones de trabajo del MCP-G

No. Actividad Responsable Participan Norma
4.3.1 | Apertura de reunion, lectura 'y Coordinador de | Miembros de 1. Todos los miembros de una comision técnica,
aprobacion de la agenda. Comision Comision deben asistir puntualmente a las reuniones
Técnica Técnica convocadas, manteniendo una participacion activa
4.3.2 | pesarrollo de agenda, aprobacién | Coordinador / y respetuosa. o L .
y documentacion de resoluciones. Miembros de 2. la reunion de cad:?\ comision _ tecnica, Sera
Comision presidida por el coordinador de dicha comisién y
Técnica desarrollada conforma la agenda establecida y
4.3.3 | Elaboracion y aprobacion de Coordinador y 3 Elrada palra .el efecto. . | iol
minuta de reunién realizada. Miembros de . Las resoluciones se tomaran en lo posible por
s consenso y en caso de no lograrse, por mayoria
Cqm|§|on simple. En caso de empate, el coordinador
Tec_nlca ejercerd doble voto.
4.3.4 | seguimiento a los acuerdos, Coordinador Secretaria 4. Toda decision de la comision quedard
resoluciones y compromisos de Tecnica documentada en una minuta de trabajo.

Comision Técnica 5. La Secretaria Técnica proveera apoyo logistico y
secretarial para la conduccién y seguimiento de las
reuniones de las comisiones técnicas.

6. Cuando la reunion es de forma presencial se debe

registrar la participacion mediante un listado de
asistencia y registro fotogréafico.

Proceso 4: Desarrollo del trabajo de comisiones del MCP-G

Procedimiento 4.4: Evaluacion del desempeiio de comisiones de trabajo del MCP-G

No.

Actividad

Responsable

Participan

Norma

4.4.1

Revision perioddica de avances de
resultados de comisién durante el
periodo por el que fue creada, de
acuerdo a plan y metas de trabajo
aprobadas.

Coordinador de
Comision
Técnica /

Secretaria
Técnica

Junta Directiva

1. Periédicamente, en un periodo no mayor de tres

meses, asi como al final de cada afio y al concluir
el periodo de funcionamiento de una comision
técnica en aquellas de caracter temporal, se
presentardq ante Junta Directiva y Asamblea del




4.4.2 | |dentificacién de brechas o Comision Junta Directiva
variaciones y aplicacion de Técnica / Secretaria
medidas correctivas y/o de Técnica
mejora, en caso fueran
necesarias.

4.4.3 | Discusion / aprobacion de ajustes | Asamblea del | Junta Directiva
necesarios a los alcances, plan MCP-G / Secretaria
y/o lineamientos de trabajo y/o a Técnica
los miembros en caso fueran
necesarios.

4.4.4 | Agradecimientos a miembros de Junta Directiva Secretaria
comision al concluir su trabajo. Técnica

MCP-G, un informe de evaluacibn de su
desempefio de conformidad a los avances y
cumplimiento de las metas e indicadores
establecidos en sus correspondientes planes de
trabajo.

2. Corresponde a la Junta Directiva solicitar cambios

en la composicion de los comités cuando su
desempefio no sea apropiado y no estén
cumpliendo con su plan de trabajo y a la Asamblea
del MCP-G, su aprobacion.




Seccion lll

Procesos Técnicos Administrativos

Técnico-Administrativo

5. Conduccion de
El Secretariado

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Dotacidén y control de suministros, materiales y servicios basicos

Administracion. y control de caja chica

Pago y control de viaticos

Pago de salarios

Registro y control de activos fijos y bienes durables

Supervisidn de servicios contratados y traslado de némina y recibos de servicios
generales
Recepcidn, distribucidn, envio y archivo de correspondencia y atencién a clientes

Apoyo de El Secretariado alas Comisiones de trabajo

Contratacién del personal de El Secretariado




PROCESOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Los Procesos Técnico-administrativos aplicados en este manual, se refieren a las actividades que realiza el Secretariado del MCP
como apoyo logistico y de gestion; con el fin de dar cumplimiento al Plan de Trabajo anual del MCP-G y hacer seguimiento de los
compromisos de la Junta Directiva y de la membresia ante el Fondo Mundial.

Proceso 5
ACTORES

Junta Directiva X

Secretaria X X X X X X
Técnica
Asistente X X X X X X
Técnico
Asistente X X X X
Contable
Oficial de
Monitoreo
Personal de
apoyo
Comisidn X
Técnica
Administrador X X X X X X
de fondos del
MCP

x| X| X| X




Proceso 5: Conduccion de El Secretariado

No. Actividad Responsable Participan Norma
5.1.1 | calculo anual de los Junta Directiva Asistente Cada afio, previo a la elaboracion del Plan de
requerimientos de recursos | Secretaria Técnico Trabajo Anual, se debera realizar un diagndstico
materiales, equipo y servicios con Técnica anual de los bienes y materiales existentes del
su presupuesto, para el MCP-G. o
funcionamiento de la oficina y La _esnm_amén de requerimientos para el
cumplimiento del POA del MCP- funC|ona_m|ento del MCP-G se _deberé basar en los
G conforme a criterios, necesarios para el _cumplmjlento del P_Ian de
instrumento y procedimiento del Traba!o Anugl y el diagnostico de los bienes y
Fondo Mundial matenales_emstentes. N . .
5.1.2 | presentacion, discusion y Junta Directiva Asistente i|;1asst,1;%Zesclji%ifgndeini:%rrwgl%sr:s;naatlle”arl,esgullj%ostg
aprobacion de estimacion de |/ Secretaria Técnico anual del  MCP-G an I apropbaciérr)l ael
requerimientos con su Técnica presidente y Junta Directiva
r realizan aj -7 ) ' L
Euzsg:%%ess.toyse ealizan ajustes Toda solicitud de bienes y/o contratacion de
— — - - - servicios basicos o generales deberd estar
- ez gencel de [ Asistente Secretaria debidamente presupuestada, realizarse en el
SO SIS TIEZ e Tecnico Técnica formato establecido para el efecto, aprobada por
bmr:n(iz:]ﬁirgﬁfsngqaﬁg; as eE la Secretaria Técnica y notificada la Administrador
i » Imp ! de fondos del MCP para la prevision del pago
seguridad, transporte, correspondiente
rcnoez?grri];:sc'og;séF{S:;gfjni/iento Todo equipo, material e insumos recibido y que
de la oficingdel MCP-G salga de bodega para ser utilizado debe ser
— — — : - - registrado dentro del inventario, llevando asi un
5.1.4 | Revision periddica de existencias Asistente Secretaria adecuado control.
y presupuesto autorizado, Tecnico Técnica

elaboracion de solicitud en
formato autorizado y presenta a
aprobacion, de suministros de
limpieza, materiales y servicios
requeridos para funcionamiento
de oficina del MCP-G.

Todo servicios bésicos o generales deberan ser
supervisado, aprobado de  conformidad,
documentado en el formato establecido por la
Secretaria Técnica para el efecto y notificado
desde el inicio a la Administrador de fondos del
MCP para la previsién del pago correspondiente.




515

Envio de solicitud aprobada de
suministros, materiales y
servicios a proveedores
autorizados. Notificacion del
tramite para el compromiso de
pago correspondiente a
Administrador de fondos del
MCP.

Asistente
Técnico

Administrador
de fondos del
MCP

5.1.6

Gestion, recepcion y revision de
cantidad y calidad de suministros
y materiales de acuerdo a
especificaciones de solicitud y
firma de recibido la
documentacion autorizada a
proveedor. En caso de producto
deteriorado o que no cumple con
especificaciones, rechazo y
solicitud de cambio a proveedor
correspondiente. Notificacion a
Administrador de fondos del MCP
para el pago respectivo.

Asistente
Técnico

Administrador
de fondos del
MCP

5.1.7

Ingreso y ordenamiento en
bodega, registro en inventario y
archivo de documentos de
soporte, de acuerdo a normas y
formatos autorizados.

Asistente
Técnico

5.1.8

Solicitud y gestion de servicios
basicos de mantenimiento
programados a proveedores
autorizados, supervision y
aceptacion del servicio brindado,
firmando de conformidad la
documentacion oficial a
proveedor, archivando copia de
documentos de soporte.
Informacion a Administrador de

Asistente
Técnico

Secretaria
Técnica /
Administrador
de fondos del
MCP

7. Toda solicitud de uso y recepcién de productos,
materiales o suministros de la bodega debe ser
firmada y consignado el nombre de la persona a
quien le es entregada para su uso.




fondos del MCP para prevision
del pago correspondiente.

5.1.9 | Recepcién de requerimientos y Asjstepte Personal de
elaboracién de solicitud de Tecnico apoyo
suministros y/o materiales de
oficina o limpieza.

5.1.10 | Preparacion y entrega de Asistente Personal de
suministros y/o materiales de Técnico apoyo
oficina o limpieza.

5.1.11 | pescarga y actualizacion del Asistente Personal de
inventario en el libro y formato Técnico apoyo

autorizado, verificandose de que
el solicitante firme de recibido en
el libro del inventario.

Proceso 5: Conduccion de El Secretariado

No. Actividad Responsable Participan Norma

5.2.1 | se revisa y actualizan Asistente 1. El monto méximo disponible para compras por
periédicamente, formatos de Contable caja chica no excedera los Q1200.00.
registro, manejo y control de 2. El responsable del manejo de la caja chica es el
compra de bienes y contratacion Asistente Técnico. .
de servicios menores por caja 3. Unicamente se podran comprar bienes de
chica, se registran firmas consumo/uso genera Yy/o contratar servicios
autorizadas para su manejo y béasicos de urgencia para el funcionamiento del
entregan fondos MCP-G cuyo monto total, no sea mayor de los Q
correspondientes, segin normas. 200.00. Si el monto excede esta cantidad se

5.2.2 | se identifica necesidad de Asistente Asistente ((jgezk())eg% g'v'd'r la factura a modo de no pasar los

mpr ien ntr ion Técni ntabl ' . .

compra de bien o contratacion de echico Contable 4. Toda necesidad de compra de bienes vy/o

servicio menor o de urgencia. Se
revisa si hay disponibilidad
presupuestaria en el fondo de
caja chica.

contratacién de servicios basicos de urgencia con
fondos de caja chica, debe ser documentada por
medio de la solicitud de bienes y servicios.




5.2.3

Se elabora solicitud en formato
autorizado y autoriza la compra.

Asistente
Técnico

524

Se adquiere y paga el bien menor
solicitado y aprobado, se registra
/ firma transaccion realizada en
formato autorizado y archiva
documentacién de soporte
conforme a normas.

Asistente
Técnico

Asistente
Contable

5.2.5

En caso de servicios se solicita y
supervisa su realizacion. Al
concluirse se revisa y acepta de
conformidad, se procede al pago
al proveedor, quien extiende
recibo, registrandose transaccion
y firmandose en formato
autorizado y se archiva recibo
conforme a normas.

Asistente
Técnico

5.2.6

Periédicamente revisa
disponibilidad de fondos, al llegar
al limite autorizado para solicitar
reintegro o bien no exista
disponibilidad suficiente para
adquirir un bien o contratar un
servicio requerido, procede al
cierre en el formato autorizado,
se elabora solicitud y realiza
reintegro de fondos, adjuntando
documentacién de soporte
conforme a normas a la
Administrador de fondos del
MCP.

Secretaria
Técnica

Administrador
de fondos del
MCP

5.2.7

Se hace reintegro de fondos,
firmando de recibida
documentacion de transaccion,
se pasa a revision y VoBo. De El
Secretariado, archivando copia y

Asistente
Técnico

Secretaria
Técnica

10.

11.

Toda solicitud de compra de bienes y/o
contratacion de servicios basicos por caja chicha
debera ser aprobada por el Asistente Contable del
MCP-G para proceder a la compra.

Cuando el saldo de caja chica llegue al 70% de su
uso, serd necesario liquidarla, mediante
presentacion de informe de gastos con las
facturas originales ante la Administrador de
fondos del MCP por el Asistente Contable.

El informe de gastos de caja chica debera
presentarse a Junta Directiva del MCP-G, para
aprobacion de su reembolso.

El monto para el manejo de la caja chica se
acreditard mediante transferencia electrénica en
la cuenta del Asistente Técnico cada vez que se
apertura la caja a inicio del mes.

Al finalizar cada mes se elabora el reporte de
gastos se procede a realizar el reintegro del saldo.
Se pasa el reporte para revision y autorizacion de
la Secretaria Técnica.

Se llena un formato para solicitar desembolso del
siguiente mes.




procede a resguardo de fondos
conforme a normas.

Proceso 5: Conduccion de El Secretariado

No. Actividad Responsable Participan Norma

5.3.1 | se establece necesidad de viaje Presidencia JD Se deberd presentar con 6 dias de anticipacion las
al interior y revisa disponibilidad solicitudes de viaticos a la Secretaria Técnica del
de recursos presupuestarios. En Secretaria MCP-G. _ )
caso no exista disponibilidad se Técnica El equipo dgl _secretanado _debera elaborar una
procede a identificar y gestionar tabla para viaticos que se ajuste a los costos del
recursos de otras fuentes. lugar donde se realizara el viaje. Para ello se

5.3.2 | Existe disponibilidad de recursos Asistente Secretaria haran averiguaciones mediante los medios que
presupuestarios aprobados, se Técnico Técnica estén disponibles. La tabla~1 debera actualizarse
elabora y autoriza solicitud de por lo menos una vez por afio. -
anticipo de viaticos conforme a El pago de, transporte  por viaje y persona
escala y montos diarios corre_spondera de acuerdo a la cotlzgcmn los
autorizados en normas para el ”?ed'°~°: de transpprte mas co_nverller!tes y
destino. disponibles que realice la Secretaria Técnica del

5.3.3 | Se presenta, revisa solicitud, se Asistente Secretaria '\PA;Z ?a liquidacion del pago de viaticos y
efectlia pago de anticipo y firma Técnico Técnica transporte, la persona usuaria, debera presentar
gcc))g;]orrnewincjgglOa?rgrivrzsldb(;dcoog; de la factura de gastos cqrrespondientes, por gl
soporte confbrmeanormas transporte y el hospedaje. El sobrante debera

. - reembolsarse a la cuenta del MCP-G.

5.3.4 | Al concluir la visita, se procede a | Miembros de Secretaria Dichas solicitudes deberan tener el visto bueno del
elaborar y entregar liquidacion de JD ylo Técnica presidente del MCP-G y ser remitidas a la
gastos de viaje en formato y Comisiones del Secretaria Técnica para el desembolso de
fechas normadas, adjuntando MCP-G/ viaticos, a través del Contador del MCP-G, 5 dias
recibo de anticipo y documentos Asistente antes de la visita programada.
de gastos conforme a normas. E Tecnico En los siguientes 5 dias habiles de concluida la
informe de participacion visita, se debera liquidar los viaticos

5.3.5 | Se recibe liquidacion con Secretaria Asistente proporcionados mediante formato establecido con
documentacion de soporte Técnica Contable su respectivo informe de viaje y facturas de

conforme a normas, revisa,

transporte, alimentacion y hotel respectivo.




efectlian ajustes en caso
necesario. En caso de faltantes
de documentacién de soporte
establecida en normas, se
rechaza.

5.3.6

Si documentacion esta completa,
se procede a realizar la
liquidacién se elabora
documentacion de transaccion en
formatos oficiales, se firma de
recibido conforme y archiva copia
segln normas.

Asistente
Contable

7. El pago de anticipo y liquidacion de viaticos y

transporte se realizara por el MCP-G a través de
las gestiones del Asistente Contable del MCP-G.

Proceso 5: Conduccion de El Secretariado

No. Actividad Responsable Participan Norma

54.1 . i Asistente Administrador Se hace el llenado de las planillas con los
SOI'C'tu.d de transferencia Contable de fondos del descuentos que corresponda a cada
bancaria MCP colaborador/a.

54.2 L . Administrador Se IIena_e! formato para solicitud y se coordina con
Autorizacion y programacion de de fondos del el administrador de fondos del MCP-G las
transferencia MCP transferencias bancarias.

543 - — El administrador de fondos autoriza y programa

o Asistente Administrador las transferencias correspondientes.
Contable de fondos del

Retencion de ISR y descuentos
de ley

MCP

Se realiza la transferencia a la cuenta del
colaborador correspondiente y se solicita la firma
del recibo de pago.

Se archiva el expediente con los anexos que
correspondan.




Proceso 5: Conduccion de El Secretariado

No. Actividad Responsable Participan Norma
55.1 Se procede al registro inicial y Asistente Secretaria 1. Anualmente el Asistente Contable debera realizar
actualizacion periddica del Contable Técnica el inventario de los activos fijos y bienes durables
inventario de activos fijos y delMCP-G .
bienes durables, en formato y 2. Cada activo fijjo de la unidad debera tener un
seglin nomenclatura establecida numero correlativo de inventario asignado.
por contabilidad del MCP-G. 3. Cada miembro del MCP-G y de la oficina del MCP-
5.5.2 | Archiva y mantiene copia Asistente Secretaria G debera firmar hoja de inventario de los activos
actualizada de inventario de Contable Técnica fijos a5|g_nados a su persona y responsabilizarse
activos fijos y bienes durables de de los mismos.
la oficina del MCP-G -
Guatemala.
5.5.3 | Entrega bienes durables a Asistente Secretaria
personal responsable de uso y Contable Técnica
cuidado, llenando registro
personal de responsabilidades, el
cual se firma de aceptado de
conformidad, en formato y
normas establecidas.
5.5.4 | Archiva y mantiene actualizado Asistente
registro de responsabilidades de Contable
bienes durables conforme a
normas.
5.5.5 | En caso de remocion de un cargo Asistente Secretaria
o renovacion de equipo y bienes Contable Técnica

durables, procede a revisar /
recibir bienes de responsables de
Su uso, actualiza el registro de
responsabilidades y brinda copia
a responsable conforme a
formatos y normas establecidas.




Proceso 5: Conduccion de El Secretariado

No. Actividad Responsable Participan Norma
5.6.1 | Se recibe notificacion de Asistente Todo servicio contratado debe ser supervisado en
proveedores de servicios Contable su ejecucic')n Yy aprobado de conformidad a su
contratados con fechas finalizacion, segun el caso por los miembros de
programadas para brindar Junta Directiva, Secretaria Técnica y/o el
servicios generales mayores o de Asistente Técnico, llenando y firmando el formato
largo plazo y se archiva de recibido respectivo emitido por la Secretaria
notificacidn correspondiente. Técnica.' y o )
5.6.2 | En caso de servicios contratados, Secretaria Asistente La autorizacion de la compra de servicio, sera
mayores o de largo plazo, (como Técnica Técnico efectuadp por I"?‘ Junta Directiva con apoyo de la
servicios profesionales, IAsistente Secretaria Tecnlcay del Contqdpr del MCP-G y su
seguridad, limpieza, Contable pago correspondera a la Administrador de fondos
mantenimiento periddico de del MCP. . .
equipo de oficina, de computo, Se det_)era realizar un _control de todos los gastos
etc.,) se procede supervisar su pperatlvos de forma trimestral, y plasmarlo en un
adecuado cumplimiento. informe el cual se presenta al presidente del MCP-
5.6.3 | Al concluirse se revisa y acepta Asistente G.
de conformidad, se procede a Contable
elaborar, firmar y extender la
constancia de aceptacion de
conformidad al proveedor en
formato autorizado y se archiva
copia conforme a normas.
5.6.4 | se reciben recibos de cobro de Asistente Administrador
servicios generales y Contable de fondos del
profesionales (servicios MCP
profesionales, electricidad, agua,
alquiler de oficina, teléfono,
servicio de internet, etc.), se
registra en formato oficial, se
procede a solicitar su pago ante
la Administrador de fondos del
MCP, y a archivar factura.




Proceso 5: Conduccion de El Secretariado

No. Actividad Responsable Participan Norma

5.7.1 | Se recibe, clasifica y distribuye la Secretariado Cuando la correspondencia sea recibida en fisico
correspondencia a la persona se debe proporcionar una copia de la carta
que se destine. recibida con sello de recibido del MCP-G, el

5.7.2 | Se apoya en la preparacion / Asistente nombre de la persona que lo recibe y la hora,
reproduccion de documentos, Técnico Toda corresponden0|a recibida en fisico se
informes, presentaciones y procesay se archiva <_jonde correspgnda.
reportes / elaboracién de notas Sl Ia ,cprresponden’ua es a traves de correo
que requiera la Presidencia, eI(_actronlco se debera C’Onfll’m_al’ acuse de recibido
miembros de Junta Directiva y e informar que se dard seguimiento y respuesta
comisiones del MCP-G. oportuna. _

5.7.3 | Se envia la documentacion Secretaria Para las Asamblea del MCF'GS y reuniones de
correspondencia o correo ' Tacnica | Junta d'lr_ectl\llg, se preparard el materla}l a utilizar
electronico a donde Asistente con anticipacion, ya sea de fo[ma electronica, para

. : las reuniones virtuales o en fisico para reuniones
corresponda, llevandose control técnico .
de envio / recibido. presenciales. .
- Para las Asamblea del MCP-Gs se deberéa tener
5.7.4 Secretariado

Se atiende y trasladan las
llamadas telefénicas recibidas al
personal que corresponda.

disponible la agenda del dia, presentaciones y un
listado actualizado de la membresia o personas
invitadas para corroborar el Quorum.

No.

Actividad

Proceso 5: Conduccion de El Secretariado

Responsable

Participan

Norma

5.8.1

Se brindara apoyo logistico
cuando la comision lo requiera

Secretaria
Técnica

Asistente
Técnico y/o
Oficial de
Monitoreo

1. El apoyo a las comisiones de trabajo consiste en

realizar las convocatorias, hacer recordatorios de
las reuniones, proveer materiales que requieran y
en el caso de ser reuniones presenciales.




miembros del MCP-G

5.8.2 | Provisién de material de libreria, Asistente
espacio fisico y servicio de Técnico
internet.
5.8.3 | Servicio de alimentacién para los Asistente Asistente
participantes de la comisién técnico Contable
5.8.4 o Asistente Asistente
Viaticos de transporte para L
Contable técnico

2. Garantizar apoyo logistico’ y de alimentacion.
3. Provision de viaticos de transporte y hospedaje a
representantes de OSC.

”Toma de listado de asistencia, registro fotografico, provisidn de servicio de internet.




Seccioéon IV

Procesos Administrativos Operativos

Operativos-Administrativo

6. Elaboraciény
aprobacién de
planesy
presupuestos
anuales

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Elaboracion y aprobacién del plan anual operativo y presupuesto del MCP-G

Negociacion y aprobacion por el FM

Monitoreo de la ejecucidn del Plan de Trabajo y presupuesto

Elaboracion de informes técnicos y financieros

Rendicidn de cuentas del MCP-G




PROCESOS OPERATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Los Procesos Operativos-administrativos, comprenden las actividades de planificacion, presupuesto, elaboracion de informes y
periodicidad de los mismos para rendicién de cuentas a la Asamblea del MCP-G y el Fondo Mundial.

Proceso 6
ACTORES

6.1 6.2 6.3 6.4 6.5 6.6
Junta Directiva X X X X X X
Secretaria X X X X X X
Técnica
Asistente X X X X X X
Técnico
Asistente X X X X X
Contable
Asamblea del X X X
MCP-G




Proceso 6: Elaboracion y aprobacién de planes y presupuestos anuales

No. Actividad Responsable Participan Norma

6.1.1 Revision / andlisis de Junta Directiva Asistente 1. El plan OperatiVO anual debe contener f:lCt_iVidadeS,
cumplimiento del plan y ejecucion | / Secretaria Técnico responsables, fechas de cumplimiento e
presupuestaria del afio anterior e Técnica indicadores de cumplimiento de acuerdo formato
identificacién de acciones a establecido. o _
continuar e incluir en el Plan de 2. El informe de cumplimiento del Plan de Trabajo
Trabajo del préximo periodo anual y la ejecucion presupuestaria del MCP, asi

6.1.2 | Definicion de resultados y Junta Directiva Asistente como el P|~an de Traba]ody Presulpuesto p_ar(;a el
acciones a realizar en el proximo / Secretaria Técnico siguiente afio es presentado por el secretariado a
periodo. Actualizacion de Técnica la Junta Directiva en el mes de noviembre y a la
TETE T 2 i S e Asamblea del MCP-G en diciembre, para su
necesario respectiva aprobacion. Posteriormente se manda

— — al Fondo Mundial.

6.1.3 | Elaboracion y presentacion para Secretaria Asistente
su aprobacion del plan'y Técnica Técnico
presupuesto al pleno de Junta
Directiva.

6.1.4 Junta Directiva | Asamblea del

Aprobacién del plan y
presupuesto anual operativo por
Asamblea del MCP-G.
Realizacion de ajustes en caso
fueran requeridos y necesarios.

MCP-G

Proceso 6: Elaboracion y aprobacion de planes y presupuestos anuales

No. Actividad Responsable Participan Norma
6.2.1 | calculo anual de los Junta Directiva Asistente 1. La solicitud de fondos ante el Fondo Mundial, de recursos
requerimientos de recursos / Secretaria Técnico materiales, equipos y servicios con su presupuesto para el

materiales, equipo y servicios con
Su presupuesto, para el
funcionamiento de la oficina 'y
cumplimiento del Plan de Trabajo

Técnica

funcionamiento de la oficina del MCP-G y cumplimiento del
Plan de Trabajo Anual, debera:




Anual y Presupuesto del MCP-G
conforme a criterios, instrumento
y procedimiento del Fondo
Mundial.

6.2.2 | Presentacion, discusiony Junta Directiva Asistente
aprobacion de estimacion de |/ Secretaria Técnico
requerimientos con su Técnica
presupuesto y se realizan ajustes
sugeridos.

6.2.3 | Preparacion, envio, seguimiento Junta Directiva | Secretariado
y realizacion de ajustes de
solicitud de requerimientos y
presupuesto ante el Fondo
Mundial

6.2.4 | Seguimiento y recepcion de Junta Directiva | Asamblea del

notificacién de aprobacion final
de fondos por Fondo Mundial e
informacion a miembros del
MCP-G

|/ secretaria
técnica

MCP-G

Ser elaborado como minimo una vez al afio, en el
formato y siguiendo las normas, procedimiento y
plazos establecidos por el Fondo Mundial.
Aprobada previamente por la Junta Directiva y
Asamblea del MCP-G.

El Plan de Trabajo y Presupuesto para
funcionamiento del MCP-G durante un periodo se
calcula para 3 afos.

Al finalizar cada afio (1, Il y 1ll) se elabora el reporte
anual y se envia al fondo Mundial a mas tardar la
primera quincena de enero.

Con el reporte del afio Il se envia al FM la solicitud
de fondos para el siguiente periodo de 3 afios.

Proceso 6: Elaboracion y aprobacion de planes y presupuestos anuales

No. Actividad Responsable Participan Norma

6.3.1 Revision periédica de Junta Directiva/ Secretaria 1. La Secretaria Técnica Yy el contador del MCP-G
cumplimiento, avances y Técnica / deben presentar trimestralmente, ante la Junta
resultados de Plan de Trabajo Asistente Directiva un informe ejecutivo de avances,
Anual y ejecucion presupuestaria, Técnico / limitaciones y medidas correctivas del Plan de
de acuerdo a plan de trabajo Asistente Trabajo anual y su ejecucion presupuestaria.
aprobado. Contable 2. LaJunta Directiva agenda para cada Asamblea un

6.3.2 | |dentificaci6n de brechas o Junta Directiva Secretaria espacio para presentar los avances del
variaciones y aplicacion de Técnica / cumplimiento del Plan de Trabajo Anual y
medidas correctivas y/o de Asistente presupuesto del MCP-G
mejora, en caso fueran Técnico

necesarias.




6.3.3 | Elaboracién de informes de Junta Directiva Secretaria
cumplimiento, avances, Técnica /
resultados alcanzados y Asistente
ejecucion presupuestaria, con Técnico
medidas correctivas y./ o de
mejora realizadas y/o a tomar.

6.3.4 So”citud, discusion / aprobacién Junta Directiva Secretaria
de ajustes necesarios a los Técnica /
alcances, Plan de Trabajo anual Asistente
y/o presupuesto en caso fueran Técnico

necesarios.

Proceso 6: Elaboracién y aprobacion de planes y presupuestos anuales

No. Actividad Responsable Participan Norma

6.4.1 | Elaboracién del Plan de Trabajo Secretariado Equipo del El Plan de Trabajo y Presupuesto General trianual
cada 3 afios con su presupuesto secretariado se debe aprobar en Asamblgq

6.4.2 | Alfinalizar cada afio se prepara Secretariado | Junta Directiva Se presenta la nueva solicitud al FM para el
el informe de cumplimiento del mgwente p_grlodo de 3 afios junto con el informe
Plan de Trabajo del afio (rdneemetj)er:é::gon del ano Ill. Aprobados por la
correspondiente y la propuesta o
para el siguiente afio I&ﬁ:igrlrj\f)\r/: dse?léc%gjﬂl se presenta en el mes de

6488 Presentacion con resumen del Junta Directiva | Secretariado El Informe de ejecucion del afio Il se presenta en
cumpI|m|e~nto d‘?' Mar_(;o e un plazo no mayor a la primera quincena de enero
desempefio y Ejecucion del siguiente afio.
gg(;sr;jglttja(;stana I [PITEEEMEL E La solicitud de presupuesto debe ser firmada por

= cada uno de los sectores que integran el MCP por
6.4.4 | Presentacién con el Plan de Junta Directiva | Secretariado

Trabajo Anual para solicitar el
aval de la Asamblea

el titular o en su ausencia por el suplente.
Informes técnicos de otra indole como resultado
de procesos de evaluacion del MCP / JD /
Secretariado deben ser elaborados por la
Secretaria Técnica con el acompafiamiento de la
Junta Directiva.




Los informes de ejecucién presupuestaria y
financieros deben ser elaborados por el Asistente
Contable bajo la supervision de la Secretaria
Técnica.

Los Informes que corresponden a Monitoreo
Estratégico de las  subvenciones  son
responsabilidad del Oficial de Monitoreo
Estratégico en funciones, bajo la supervision de la
Secretaria Técnica.

Minutas de Junta Directiva y Actas de Asamblea
son responsabilidad del Asistente Técnico o en su
ausencia por la persona delegada por la
Secretaria Técnica y / o Junta Directiva.

Proceso 6: Elaboracién y aprobacion de planes y presupuestos anuales

No. Actividad Responsable Participan Norma

6.5.1 [ Informes de ejecucion financieray Secretariado Junta Directiva Los informes se ejecucion financiera vy
programética programatica del MCP-G se presentan cada afio

6.5.2 | Informes  financieros  para Asistente Junta en la ultima asamblea en diciembre.
Asamblea del MCP-G Contable Directiva/ Los mforr'n.es de avances de ejecucion financiera 'y

Secretaria programatica del M_CP-G a la Asamblea se
Técnica presentan de forma_tnmestral ya sea en Asamblea
o de forma electronica.

6.5.3 | Informe  de avances Asistente Junta Los avances de Monitoreo estratégico se
programaticos para Asamblea del Técnico Directiva/ presentan cada trimestre de forma resumida en
MCP-G Secretaria cada una de las asambleas durante el afio y con

Tecnica mayor detalle en los boletines informativos cada 3

6.5.4 Informe de Monitoreo Estratégico Oficial de ME Junta Directiva meses.

/ Secretaria Toda la informacién que se genera en el MCP
Técnica debe ser publicada en la pagina web del MCP
incluyendo las actas de las Asambleas realizadas

6.5.5 Informe de labores Oficial de ME Junta durante el afio.

Asistente Directiva/ Los informes de labores se deben presentar cada
Contable mes y solo aplican para el personal técnico que




Secretaria
técnica

trabaja por servicios profesionales contratados.
(Contabilidad y Monitoreo)




Organigrama funcional del MCP-G de Guatemala

Asamblea del
MCP-G

Junta Directiva

i

Comisioén Electoral

Comité de Etica

i - Administrador
MCP-G

Comisiones Ad-Hoc

Asistente contable

Asistente Técnico

Oficial de monitoreo

Personal de apoyo
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Listado de Anexos

Perfil de puestos

Metodologia de Evaluacién de Desempefio
Reporte Técnico del Equipo del Secretariado
Cuestionarios para Evaluacion de Desempefio
Formato para minutas de reuniones

Formato de minuta para Junta Directiva

Formato para actas de asamblea

Formato para listado de asistencia

Formato para Declaracién de Conflicto de Interés



PERFIL DE LA SECRETARIA TECNICA

Nombre del cargo:
Secretaria Técnica

Unidad a la que pertenece:
Secretariado del MCP-G

Naturaleza del cargo:
El Secretariado es el 6rgano ejecutivo de caracter técnico del MCP-G, tiene a su cargo el
trabajo gerencial de la administracion de este, de acuerdo con las disposiciones
emanadas de la Asamblea del MCP-G General y la Junta Directiva, debiendo ejecutar las
resoluciones adoptadas por los érganos rectores del MCP-G

Perfil del cargo

v' Profesional universitario en Ciencias Sociales y afines

v" Profesional con experiencia minima de 5 afios de trabajo en el drea de salud

v Experiencia minima de 5 afios en Gerencia de Proyectos VIH/Sida, Malariay TB

v Experiencia de trabajo a nivel multisectorial

v" Habilidades para la redaccién de documentos

v' Capacidad de trabajo e iniciativa en la toma de decisiones

v' Capacidad de trabajo bajo presion

v" Altamente deseado hablary escribir en inglés

v' Capacidad de mantener relaciones armdnicas en el dmbito de trabajo

v" Habilidad en el uso de paquetes Windows

Funciones:

a. Participar en Asamblea del MCP-Gs y Junta Directiva con voz, pero sin voto

b. Participary brindar apoyo logistico en comisiones de trabajo (cuando le sea requerido)

c. Dar seguimiento a las resoluciones de la Asamblea del MCP-G y Junta directiva

d. Cumpliry velar que se cumplan los objetivos del MCP-G

e. Elaboracion de informes, plan de trabajo, presupuesto y modificaciones necesarias a
efecto de presentar a la Junta Directiva

f.  Coordinary garantizar los procesos regulados en el manual de procedimientos

g. Administrar al recurso humano contratado por el secretariado

h. Participar en el proceso de evaluacion de desempefio anual del equipo del secretariado

i. Promovery fortalecer los mecanismos de comunicacion a nivel interno y externo

j. Mantener actualizada la informacion estratégica relacionada a la gestién del MCP-G

k. Procesary resguardar la informacién que ingresa al MCP-G

|. Informar alaJunta Directiva sobre las comunicaciones recibidas de diferentes audiencias

m. Divulgar la informacion que se genera en el MCP-G con quien corresponda

n. Recibir las opiniones o disensos respecto del funcionamiento del MCP-G; la ejecucién de

las propuestas y monitoreo de estas, lo cual pondrd en conocimiento de la Junta
Directiva

0. Colaborard estrechamente con todos los sectores miembros y érganos rectores del MCP-
G, sus comunicaciones seran en nombre de la Junta Directiva



p. Las otras atribuciones que determine la Asamblea del MCP-G y la Junta Directiva
Modalidad de contrato: Planilla con prestaciones
A quien reporta: Junta Directiva

[EEN

PERFIL DE LA ASISTENTE TECNICO

Nombre del cargo:
Asistente Técnico

2. Unidad a la que pertenece:

Secretariado del MCP-G

3. Naturaleza del cargo:

Brindar apoyo técnico, logistico y administrativo para el funcionamiento del MCP-G segun

sea requerido

4. Perfil del cargo

AN N N N NN

v

Profesional universitario en Administracién de Empresas y afines
Profesional con experiencia minima de 5 afios de trabajo en ONG
Experiencia de trabajo a nivel multisectorial

Habilidades para la redaccién de documentos

Capacidad de trabajo e iniciativa en la toma de decisiones

Capacidad de trabajo bajo presion

Altamente deseado hablary escribir en inglés

Capacidad de mantener relaciones armadnicas en el dmbito de trabajo
Habilidad en el uso de paquetes Windows

5. Funciones:

a. Apoyar en la elaboracion de informes, plan de trabajo, presupuesto y modificaciones
necesarias

b. Elaboracion de actas de Asamblea del MCP-Gs y minutas de reuniones de Junta directiva

c. Elaboracién de materiales, y documentos requeridos por la Secretaria Técnica

d. Apoyo logistico para la realizacién de las actividades programadas por el MCP-G

e. Revisién del correo del MCP-G

f.  Contratacion de servicios y compras a realizar por la secretaria

g. Actualizacién de datos de los miembros del MCP-G

h. Mantener actualizado el directorio del MCP-G en el Portal de Asociados del Fondo Mundial

i. Participacién en las Asamblea del MCP-Gs y reuniones de JD

j. Administracién y manejo de la Caja chica

k. Brindar apoyo a todas las actividades que sean solicitadas por la Secretaria Técnica.
Modalidad de contrato: Planilla con prestaciones

A quien reporta: Secretaria Técnica



PERFIL DE LA CONTADOR

1. Nombre del cargo:

Contador

2. Unidad a la que pertenece:

Secretariado del MCP-G

3. Naturaleza del cargo:

Administrar y llevar el registro contable de las actividades que se realizan con el

presupuesto del MCP-G

4. Perfil del cargo

ANANENE NN NN

v

Perito contador autorizado por la SAT y/o Técnico universitario en finanzas
Experiencia minima de 5 afios de trabajo en ONG

Habilidades contables y para la redaccion de documentos

Conocimiento de las leyes contables del pais y pago de impuestos
Capacidad de trabajo e iniciativa

Capacidad de trabajo bajo presion

Capacidad de mantener relaciones armonicas en el dmbito de trabajo
Habilidad en el uso de paquetes Windows y programas contables

5. Funciones:

@m0 a0 oo

Emision de contratos de trabajo y de servicios profesionales

Calculo y pago de prestaciones laborales

Elaboracion de planilla de salarios y/o servicios profesionales

Retencidn y pago de impuestos fiscales laborales

Emisiony pago de cheques de salarios y/o servicios profesionales y gastos administrativos
Emisién y elaboracion de finiquitos laborales

Elaboracion y control de libro de cuentas corrientes bancos, ejecucion presupuestaria y
todos los informes inherentes de la administracion financiera que se requieran
Presentacion de informes financieros cuando sea requerido por la Junta Directiva
Archivo de documentos contables (Facturas, Boucher, recibos, etc.)

Manejo y registro de inventarios

Trabajar conjuntamente con la direccion y Junta Directiva para la unificacién de controles
y registros

Elaboracion de tarjetas de responsabilidad de los equipos

Otros que se consideren necesarios para el buen funcionamiento de la ejecucion del
presupuesto

Modalidad de contrato: Servicios técnicos contra factura
A quien reporta: Secretaria Técnica



PERFIL DE OFICIAL DE MONITOREO

1. Nombre del cargo:

2.

3.

4.
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

Oficial de Monitoreo del MCP-G

Unidad a la que pertenece:

Secretariado del MCP-G

Naturaleza del cargo:

Brinda apoyo técnico y logistico al Comité de Monitoreo estratégico del MCP-G

Perfil del cargo

Profesional universitario en Ciencias de la salud y Carreras afines

Experiencia minima de 3 afios de trabajo con poblaciones clave

Experiencia en implementacion de sistemas de monitoreo y gestién de proyectos

Amplio conocimiento sobre Monitoreo Estratégico

Conocimiento sobre el desarrollo y ejecucidon de las subvenciones del Fondo Mundial
Capacidad para trabajar eficazmente con el personal y las partes organizacionales
interesadas

Habilidades para andlisis de datos e indicadores de salud y habilidades de analisis de datos
Habilidades interpersonales y capacidad para comunicarse e interactuar con funcionarios
de alto nivel del gobierno, ONG, agencias de la ONU y el sector privado

Capacidad de redaccion, elaboracién de presentaciones, comunicacion y experiencia en
edicién de propuestas como parte de un equipo de trabajo

Capacidad para trabajar en equipo

Experiencia previa de trabajo con el gobierno, cooperacién internacional o el sector
privado deseable

Alto grado de organizacion e iniciativa

5. Funciones:

d.

Elaborar el Plan anual de actividades de Monitoreo en conjunto con el Comité de
Monitoreo estratégico.

Elaborar agendas de trabajo para las reuniones y visitas de campo y las minutas e informes
correspondientes

Mantener actualizado el directorio de los integrantes del Comité de monitoreo

. Realizar convocatoria de los miembros del Comité de Monitoreo o solicitar al equipo del

secretariado convocar cuando sea necesario.

Apoyar al coordinador del Comité en la conduccién de las reuniones, elaboracion de
informes trimestrales a la Asamblea del MCP-G o a la Junta Directiva

Mantener comunicacién constante con los responsables de los RP de mantener
actualizados los tableros de mando de las subvenciones

Dar seguimiento a los planes de monitoreo de las subvenciones segln se defina en el
tablero de mando

Identificar y sugerir temas prioritarios para abordar en el Comité de Monitoreo a fin de
mejorar la ejecucion de las subvenciones



i. Acompafiar en Asamblea del MCP-Gs del MCP-G para apoyar al coordinador(a) del Comité
de ME durante sus presentaciones de informe de avances.

j.  Acompafar al comité en las visitas de campo que se programen durante el afio.

k. Presentar informe mensual y factura al contador del MCP-G para gestionar el pago sus
servicios.

I.  Apoyar en el proceso de fortalecimiento de los integrantes de sociedad civil dentro del
comité y otros procesos que sean requeridos por la secretaria técnica.

Modalidad de contrato: Servicios técnicos contra factura
A quien reporta: Secretaria Técnica



“-®

Mecanismo de Coordinaciéon de Pais
Republica de Guatemala

Metodologia para evaluacion de El Secretariado

Contiene:

Propuesta metodoldgica, indicadores e instrumentos de evaluacion



l. Antecedentes:

En 2017, el MCP-G de Guatemala fue notificado por el Fondo Mundial sobre los nuevos
lineamientos para el MCP-G en base al nuevo enfoque de financiacion, el cual asigna un
monto maximo de presupuesto para el funcionamiento del secretariado y del MCP-G.

Uno de los principales cambios realizados se enfoca en el financiamiento basado en
resultados, lo cual significa que el acuerdo de financiacion incluye el rendimiento del
MCP-G y de su secretaria para determinar el monto de los desembolsos.

Il. Objetivos y metodologia:

1. Objetivo:

Definir el procedimiento y mecanismos para la realizacion de una evaluacion anual para el
equipo que conforma El Secretariado del MCP-G, con el fin de obtener una
retroalimentacion que permita mejorar su desempefio en el marco de la implementacion de
las subvenciones financiadas por el fondo mundial en los temas de VIH, TB y Malaria.

Periodo y personal a evaluar:

v' Afo 20XX
v' Equipo de la ST (secretaria, asistente técnico y contador)

Niveles de la evaluacion:

v/ Evaluacion interna, a cargo del equipo que integra la Secretaria y la Junta
Directiva del MCP-G.

v' Evaluacion externa, realizada por los miembros que integran el Mecanismo de
Coordinacién de Pais y;

v' Evaluacion externa, con el apoyo de representantes de lo RP y de cooperacién
internacional, con quienes el secretariado tiene una interaccion importante
durante el periodo de la evaluacion.

Cada nivel evaluara distintos aspectos haciendo una ponderacién para promediar una nota
final y hara sus recomendaciones de mejora. La distribucion se plantea en el cuadro
siguiente.



1. Evaluacioén Interna

Forma de evaluacién

Ponderaciéon %

A) Autoevaluacion

Paso No.1 Cada miembro del equipo del
secretariado responde Cuestionario de
evaluacion No.1 de forma individual.

B) Secretaria a Asistente
Técnico y Contador

Paso No.2 La Secretaria Técnica programa
2 reuniones una con el Asistente Técnico y
otra con el Contador, y comparan resultados
de los aspectos evaluados, lo discuten y se
brinda retroalimentacién de mejora. Ambos
firman al final el documento que incluira la
nota final promediada.

C) Junta Directiva a
Secretaria Técnica

Paso No.3 La Junta Directiva evalta el
desempefio de la Secretaria, ambos se
rednen discuten el cuestionario que es el
mismo de la autoevaluacién y concluyen una
nota promediada, con aportes de mejoras.
Se obtendra una nota promediada

20%

D) Junta Directiva

Paso No.4 Los tres miembros de la Junta
Directiva reciben los informes de Ilos
indicadores del MCP-G y con esta
informacion posteriormente completan las
preguntas del Cuestionario No.2

15%

2. Evaluacién Externa

Forma de evaluacion

Ponderacion %

E) Titulares y suplentes
del MCP-G

Paso No.5 Los miembros titulares vy
suplentes del MCP-G, llenan el Cuestionario
No. 4 que les sera compartido en linea,
previo a ello se les proveera un documento
con el cumplimiento de los indicadores del
secretariado para que utilicen como
referencia en su evaluacion.

45%

F) Representantes de los
RP y de Cooperacion

Paso No. 6 Para esta evaluacion se utilizara
la misma metodologia del paso No. 5y
estara a cargo de representantes de los RP
y de Cooperacién Técnica que han tenido
una interaccion importante con el MCP-G
durante el periodo de la evaluacién.

20%

Total:

100%




2.

Indicadores

a. General:

El MCP-G evalta anualmente el desempefio general de la Secretaria del MCP-G.
El resultado de la evaluacién debe ser uno de esos cuatro valores: "Excepcional”,

"Actuacién buena", "Algunos problemas menores", "Problemas graves".

Se documenta en la minuta o acta de la Asamblea del MCP-G.

Indicador

Fuente de verificacion

Responsable

% de agendas y minutas de las
reuniones del MCP-G
(Asamblea del MCP-G y el
Comité de Monitoreo)
distribuidas a todos los
miembros del MCP-GG en un
plazo de 7 dias antes y después
de la reunién que corresponda.

Reporte técnico y
financiero ST.

* Fechas de envios
de agendas y
minutas.

Asistente de la ST

Con apoyo del
Consultor de ME.

En el contexto de la financiacion
de MCP-G, el plan de trabajo
anual y los informes financieros
se envian a FM en el plazo de
un mes después del final del
afio.

Reporte técnico y
financiero ST.

+ Fechas de envio de
informes financieros
en tiempo

Asistente de la ST

Contactos de la membresia del
MCP-GG actualizada e
informada

Reporte técnico y
financiero ST

+ Link pagina web
* No. de boletines
publicados

Asistente de la ST

# de propuestas preparadas,
presentadas y aprobadas en el
afo. (XXXX)

Reporte técnico y
financiero ST

Secretariado

% de ejecucién presupuestaria
XXXX

Reporte técnicoy
financiero ST

Contador con
supervision de la ST




]
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b. Reporte técnico y financiero de El Secretariado del MCP-G

Este reporte debe ser preparado por la secretaria del MCP-G, Asistente Técnico y Contador
y entregado a la Junta Directiva. Debera incluir una caréatula, introduccion, objetivos y en su
desarrollo dar respuesta a los indicadores aqui sefialados. Ademas, podran agregar
informacion complementaria que considere oportuna.

Este informe sera leido por la Junta Directiva y los miembros titulares y suplentes del MCP-
G, antes de emitir la evaluacion de desempefio de los miembros de El Secretariado.

Detalle segun indicadores:

Indicador No.1.

% de agendas y minutas de las reuniones del MCP-G (Asamblea del MCP-G y el Comité
de Monitoreo) distribuidas a todos los miembros del MCP-G o al Comité de Monitoreo en
un plazo de 7 dias antes y después de la reunién que corresponda.

c. REPORTE DE CONVOCATORIAS Y MINUTAS MCP-G 2020

Convocatorias a reuniones
Agenda Cumpli6 | Ponderaci
on
. . Fech nv . lazo
Tipo actividad ec a/cp ° Fecha/reunion P
catoria - - (consultar
Si No | Si No Tabla de
calificacion)
Tabla de calificacion
Cumpli6 plazo+ agenda =5 Cumplio plazo sin agenda = 3 Pts. No envi6 a tiempo s/agenda = 0
Pts. Pts.
No cumplio el plazo con agenda= 3Pts.




Envio de Actas o Minutas

Cumpli6 Ponderacién
Tipo actividad Fecha Fecha de envio plazo (consultar Tabla de
Si No calificacion)
Tabla de calificacion
Cumplio plazo =5 Pts. No cumplié plazo = 3 Pts. No envié =0 Pts.

Indicador No. 2

En el contexto de la financiacion de MCP-G, el plan de trabajo anual y los informes
financieros se envian a FM en el plazo de un mes después del final del afio.

REPORTE QUE CONTIENE PLAN DE TRABAJO ANUAL 2020 (POA) REPORTE
d. FINANCIEROS (reporte No.2)

POA
Informes Financieros

v" Mensual al administrador
v" Anual al MCP-G y FM (Antes de finalizar diciembre de cada afio)

En el siguiente cuadro, explicar si ha existido retroalimentacién del FM sobre el envio de la
informacion basados en revisiones realizadas en 2020 y las medidas de correccion
aplicadas en este tema detallando el problema y medida correctiva implementada.

Hallazgos y Recomendaciones Medidas correctivas implementadas
1. Ej.: Manejo inadecuado de planillas del
personal y pago del IGSS
2. Ej.: Procedimiento inadecuado para
manejo y revision de movimientos de
Caja chica

o g hw

Indicador No.3

Contactos de la membresia del MCP-G actualizada e informada

1. El directorio de miembros del MCP-G se actualiza constantemente y se publica en
el sitio web del MCP-G.




2. En la plataforma de contactos de la pagina del Fondo Mundial se actualiza la
informacién cuando se dan cambios en la composicion del MCP-G actualmente
todos los datos estan actualizados.

Link pagina web donde se encuentran los contactos de la membresia, sefialando los

periodos en los cuales se realiza la actualizacion del sitio.

Detallar el No. de boletines publicados en 20XX o mecanismos utilizados para la
diseminacion de la informacion. (Incluido en reporte No.3)

Indicador No. 4

# de propuestas preparadas, presentaras y aprobadas en el afio 20XX:
Ejemplo:

1. Propuesta de VIH 2023-2025.......

2. Propuesta TB....

3. Propuesta Malaria.......

4. Reprogramacion.......

Detallar el listado de propuestas preparadas definiendo su status: Periodo: montos
solicitados y aprobados, No. de reuniones de trabajo realizadas y modalidad durante el
afo 2020.

Propuesta | Periodo de | Monto No. Organizaciones | Status actual (**)
ejecucion solicitado. Reuniones | involucradas (*)

VIH

Transicion
Malaria

C19RM
2020

(*) Listar organizaciones incluyendo aquellas que no son parte del MCP-G

(**) Status de la propuesta: En revision, Aprobada o No aprobada

Descripcion de organizaciones participantes:

MCP-G = Miembros del MCP-G y Junta Directiva

OSC = Organizaciones de la Sociedad Civil y Poblaciones Clave
Cl = Socios Técnicos de la Cooperacién Internacional

MSPAS = Ministerio de Salud Publica y Programas

RP = Receptor Principal



% de ejecucion presupuestaria 20XX

Cuadro resumen que detalle de la ejecucion presupuestaria alcanzada durante 20XX y
detalle de los rubros donde se observe la forma de la ejecucion.

Alquiler de oficina

Gastos de operacion

Recurso Humano

Monitoreo Estratégico

Asamblea del MCP-Gs

Reuniones Junta Directiva y comisiones

Gastos de movilizacion de miembros MCP-G

Total

Acciones correctivas implementadas para 20XX.
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Cuestionario No. 1
AUTOEVALUACION Y REVISION CON COORDINADORA DE SECRETARIADO

20% Estimado equipo que conforma la Secretaria del MCP-G con el fin de poder realizar
una evaluacion completa del desempefio de las tareas que tienen a su cargo, le solicitamos
completar de forma individual en el apartado que corresponde a su puesto su
autoevaluacion, debiendo tener presente sus argumentos que justifiquen la calificacion
asignada. Una vez finalizada coordine con su jefe(a) inmediato (a) (secretaria o presidente
de la JD del MCP-G segun corresponda a su puesto) una reunién para revisar cada puntaje
y donde se validara la calificacion con su jefe quien previamente ya le ha calificado. Al
momento de revisar las notas se obtendra un promedio o bien pueden modificar de comun
acuerdo la nota atendiendo a sus consideraciones. Una vez finalizado completaran las
recomendaciones o0 enmiendas de preferencia fijando fechas de cumplimiento. Al terminar
su evaluacion usted se quedara con una copia de la evaluacion debidamente firmada por
ambos y sera archivada en su expediente para considerarla en la préxima evaluacion. Si la
sesion es virtual deben escanear el documento firmarlo guardar una copia y enviarlo a la
Secretaria para su archivo La evaluacion corresponde al afio 2020.

e. Cuestionario No. 1

Fecha:
Nombre Cargo:
Evaluador: Cargo:
SECRETARIA TECNICA
DESEMPENO 0 = Deficiente 2 = Puede mejorar 4 = Bueno 5 = Excelente
Aspecto a evaluar Calificacion del Calificacion del Promedio
colaborador evaluador

1. Dispone de acceso ordenado y
agil a minutas y acuerdos de JD o
del MCP-G en forma oportuna.

2. Coordina para la preparacion de
documentacién y logistica para
las distintas reuniones.

3. Se asegura que los recursos
materiales, equipo y servicios se




adeclien al presupuesto para
funcionamiento de la oficina,
POA y bajo los lineamientos del
FM.

4,

Apoya la revision de existencias y
presupuesto de  suministros,
materiales y servicios requeridos
para funcionamiento de oficina
del MCP-G.

5. Revisa periddicamente el
cumplimiento del POA y la
ejecucion presupuestaria  del
MCP-G.

6. Coordina el proceso de
adquisicién y pagos de servicios
contratados.

7. Hace revisiones y autoriza el uso

de la Caja Chica del MCP-G.

. Cumple con la entrega, de bienes

durables a personal responsable
de su uso y cuidado que incluye
registro actualizado (tarjeta de
responsabilidades)

9. Supervisa los productos vy
cumplimiento de los servicios
contratados mayores y de largo
plazo: servicios profesionales, de
seguridad limpieza.

10. Coordina la elaboracién vy
revisiéon de ejecucion
presupuestaria, seguimiento a
recomendaciones y control de los
recursos.

11. Apoya la preparacion,
reproduccion de documentos,
informes y presentaciones
requeridos por  Presidencia,
miembros de JD y Comisiones
del MCP-G.

12. Participa y apoya en la

elaboracion y andlisis del POA
del afio anterior e identifica
acciones para POA del afio
siguiente




13.

Coordina las autorizaciones,
requerimientos y presupuesto del
MCP-G, ante el FM.

14.

Coordina la revision periodica de
cumplimiento, avances y
resultados del POA y ejecucion
presupuestaria.

15.

Participa y coordina en la
identificacion de brechas,
medidas correctivas y mejoras
del POA'Y presupuesto.

16.

Responsable de la elaboracién y
presentacion de informes de
cumplimiento, resultados del
POA vy presupuesto incluyendo
las medidas correctivas.

17.

Verifica Quorum para la
realizacibon de Asamblea del
MCP-Gs y toma de decisiones.

18.

Evalla constantemente el
desempeio del personal a su
cargo, brinda retroalimentacion e
implementa las medidas
correctivas necesarias.

19.

Da seguimiento oportuno de las
decisiones que se tomanenJDy
en Asamblea del MCP-Gs.

20.

Gestiona comunicacion
adecuada con autoridades y
actores clave de la respuesta a la
salud.

PUNTUACION

Retroalimentacion y acuerdos

No.

Comentario del evaluador

Comentario del evaluado




Firma del presidente JD Firma del vicepresidente JD
Evaluador Evaluador

Firma del presidente JD Firma del colaborador
Evaluador Evaluado
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Cuestionario No. 2
AUTOEVALUACION Y REVISION CON COORDINADORA DE SECRETARIADO

20% Estimado equipo que conforma la Secretaria del MCP-G con el fin de poder realizar
una evaluacion completa del desempefio de las tareas que tienen a su cargo, le solicitamos
completar de forma individual en el apartado que corresponde a Su puesto su
autoevaluacién, debiendo tener presente sus argumentos que justifiquen la calificacion
asignada. Una vez finalizada coordine con su jefe(a) inmediato (a) (secretaria o presidente
de la JD del MCP-G segun corresponda a su puesto) una reunién para revisar cada puntaje
y donde se validara la calificacion con su jefe quien previamente ya le ha calificado. Al
momento de revisar las notas se obtendra un promedio o bien pueden modificar de comun
acuerdo la nota atendiendo a sus consideraciones. Una vez finalizado completaran las
recomendaciones o enmiendas de preferencia fijando fechas de cumplimiento. Al terminar
su evaluacion usted se quedara con una copia de la evaluacion debidamente firmada por
ambos y serd archivada en su expediente para considerarla en la préxima evaluacion. Si la
sesién es virtual deben escanear el documento firmarlo guardar una copia y enviarlo a la
Secretaria para su archivo La evaluacion corresponde al afio 2020.

f. Cuestionario No. 2

Fecha:
Nombre Cargo:
Evaluador: Cargo:
ASISTENTE TECNICO
DESEMPENO 0 = Deficiente 2 = Puede mejorar 4 = Bueno 5 = Excelente
Aspecto a evaluar Calificacion del Calificacion del Promedio
colaborador evaluador

I. Apoya en la elaboracion de las
agendas y realiza las
convocatorias para las
actividades que se planifican.




Il. Elabora las actas de Asamblea del
MCP-Gs y minutas de las
comisiones del MCP-G.

lll. Documenta apropiadamente las
discusiones tomadas por el MCP-
G en actas 0 minutas

IV. Participa en la preparacion de la
documentacién y logistica de las
Asamblea del MCP-Gs vy
reuniones de Comités vy
Comisiones

V. Elabora la memoria e informe
anual al MCP-G

VI. Envia la informacién que se
genera en Asamblea del MCP-
Gs, Comités y Comisiones a las
audiencias que corresponden

VII. Brinda apoyo técnico y logistico
para las actividades que realiza el
MCP-G

VIll.Mantiene un archivo ordenado de
documentos, actas y minutas que
se generan en el MCP-G.

IX. Apoya en la elaboracién del
boletin informativo trimestral

X. Participa en la evaluacion
periddica del desempefio de los
miembros del MCP-G y mejoras

Xl. Realiza la actualizacién periédica
de proveedores de servicios
béasicos de la oficina.

XIl. Apoya la revision periddica de
existencias y presupuesto
autorizado, elaboracion de
solicitudes y requerimientos de
suministros necesarios.

Xlll.Revisa y actualiza los
instrumentos administrativos que
son utilizados en la oficina.

XIV. Mantiene registro
actualizado de los miembros del
MCP-G y de los Comités y
Comisiones  conformadas vy




contactos en el Portal del Fondo
Mundial

XV.

Brinda servicio y mantenimiento
al equipo de cOomputo de la
oficina.

XVI.

Administra y actualiza
la Pagina Web del MCP-G

XVIL. Participa en el proceso

de célculo anual de los
requerimientos del MCP-G.

XVIII. Elaboracion del

Reporte Anual y presentacién a
la membresia.

XIX.

Apoya en el envio del
reporte anual de gastos del MCP-
G al FM.

XX.

Apoya en la elaboracion de
notas, informes y  otros
documentos que requiere la JD
del MCP-G.

PUNTUACION

Retroalimentacion y acuerdos

No.

Comentario del evaluador

Comentario del evaluado

Firma del presidente JD
Evaluador

Firma del presidente JD
Evaluador

Firma del vicepresidente JD
Evaluador

Firma del colaborador
Evaluado
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Cuestionario No. 3
AUTOEVALUACION Y REVISION CON COORDINADORA DE SECRETARIADO

20% Estimado equipo que conforma la Secretaria del MCP-G con el fin de poder realizar
una evaluacion completa del desempenfio de las tareas que tienen a su cargo, le solicitamos
completar de forma individual en el apartado que corresponde a su puesto su
autoevaluacion, debiendo tener presente sus argumentos que justifiquen la calificacion
asignada. Una vez finalizada coordine con su jefe(a) inmediato (a) (secretaria o presidente
de la JD del MCP-G segun corresponda a su puesto) una reunién para revisar cada puntaje
y donde se validara la calificacion con su jefe quien previamente ya le ha calificado. Al
momento de revisar las notas se obtendra un promedio o bien pueden modificar de comun
acuerdo la nota atendiendo a sus consideraciones. Una vez finalizado completaran las
recomendaciones o enmiendas de preferencia fijando fechas de cumplimiento. Al terminar
su evaluacion usted se quedara con una copia de la evaluacion debidamente firmada por
ambos y sera archivada en su expediente para considerarla en la préxima evaluacion. Si la
sesion es virtual deben escanear el documento firmarlo guardar una copia y enviarlo a la
Secretaria para su archivo La evaluacion corresponde al afio 2020.

g. Cuestionario No. 3

Fecha:
Nombre Cargo:
Evaluador: Cargo:
ASISTENTE CONTABLE
DESEMPENO 0 = Deficiente 2 = Puede mejorar 4 = Bueno 5 = Excelente
Aspecto a evaluar Calificacion del Calificacion del Promedio
colaborador evaluador

I. Participa en las discusiones de los
resultados de la evaluacién del
desempefiio a su cargo.




Il. Da seguimiento de los planes de
mejora, segun resultados de la
evaluacidn del desempefio.

lll. Revisa los documentos contables
y consigna las transacciones en
formatos oficiales cumpliendo
con los requerimientos
establecidos.

IV. Lleva un control adecuado del
proceso de registro de activos
fijos y bienes durables; vy
actualiza periédicamente en los
formatos autorizados.

V. Utiliza el sistema contable para el
registro de las transacciones.

VI. Consigna los movimientos
contables de forma ordenada
utilizando la  nomenclatura
establecida.

VII. Genera los reportes de forma
mensual y traslada la
informacién a la 1D,
administradory a la coordinacién
del secretariado y registra las
transacciones en los libros de
contabilidad minimos
establecidos en la Ley.

Vill.Mantiene el archivo fisico
ordenado de las transacciones
contables que se generan en el
MCP-G.

IX. Participa en coordinacion con la
Secretaria Técnica y Asistente
técnico la entrega bienes
durables a personal responsable
de uso y cuidado, llenando
registro en formato y normas
establecidas.

X. Archiva y mantiene actualizado
registro de responsabilidades de
bienes durables conforme a
normas.




Xl. Elabora los contratos del
personal antes de finalizar el
primer mes de cada afio y los
reporta ante el Ministerio de
Trabajo.

XIl. Lleva un registro adecuado de la
planilla y reporta los gastos que

corresponden segun la
legislacion de trabajo
oportunamente.

XIIl.En caso de remocion de un cargo
0 renovacion de equipo y bienes
durables, procede a revisar /
recibir bienes de responsables de
Su uso, actualiza el registro de
responsabilidades y brinda copia
a responsable conforme a
formatos y normas establecidas.

XIV. Elabora el registro
inicial y actualizaciéon periédica
del inventario de activos fijos y
bienes durables, en formato y
segun nomenclatura establecida
por contabilidad del MCP-G.

XV. Llevar el control de los recibos de
cobro de servicios generales y
profesionales (servicios
profesionales, electricidad, agua,
alquiler de oficina, teléfono,
servicio de internet, etc.), se
registra en formato oficial, se
procede a solicitar su pago ante
en la modalidad que corresponda
(emisién de cheque o}
transferencia bancaria) al
administrador de fondos.

XVI. Elabora, presenta vy
revisa los informes periddicos
(Mensualmente) de ejecucion
presupuestaria y da seguimiento
a recomendaciones para
garantizar el adecuado uso y
control de los recursos

XVIL. Revisa el manejo de la
caja chica para pagos menores
bajo la supervision de
Secretariado .




XVII. Apoya en la
elaboracion del presupuesto
anual para funcionamiento del
MCP-G

XIX. Presenta los avances
de la ejecucion del MCP-G a la
Junta Directiva el menos 3 veces
por afio.

XX. Colabora con la recoleccién de
firmas de cheques para pago de
salarios y se servicios de la
oficina del MCP-G

PUNTUACION

Retroalimentacion y acuerdos

No. Comentario del evaluador

Comentario del evaluado

Firma del presidente JD
Evaluador

Firma del presidente JD
Evaluador

Firma del vicepresidente JD
Evaluador

Firma del colaborador
Evaluado



Formatos

Formato de minutas para reuniones de Comités y Comisiones
Formato de minuta para reuniones de Junta Directiva
Formato para actas de asambleas

Listado de asistencia

Declaracion de Conflictos de Interés del MCP-G



MCP-G

Mecansmo de Coordinacién de Pais
GUATEMALA

01-202X

Reunién de Comisién XX

Llenar campos de entradas en color celeste []

. DETALLES DE LA REUNION

PAIS DURACION DE LA
No. REUNION (Si aplica) REUNION: (en horas)

FECHA: dd-mmm-aa MODALIDAD DE PRESENCIAL VIRTUAL
PERSONAS NO MIEMBROS DEL MCP REUNION:
FM ALF RP SR ST OTRO Trabajo Taller Informativa

TIPO DE REUNION:

Il. DATOS DE LA PERSONA QUE PRESIDE LA REUNION

NOMBRE:

APELLIDO:

CARGO:

Il PARTICIPANTES

OBJETIVO: Escribir objetivo .....




Escribir el desarrollo de la reunion........

ACUERDOS: Recapitular las decisiones tomadas en la parte de abajo

1.

ACCIONES:

RESPONSABLE:

FECHA DE VENCIMIENTO:

propone la fecha de cumplimiento de las mismas

Resuma a continuacion las acciones que se realizaran indicando quien es el responsable de dar seguimiento a la accién y para cuando se

HORA, FECHA, LUGAR DE LA
PROXIMA REUNION (dd:mmm:aa)

AGENDA PROPUESTA Escribir los temas propuestos en los espacios correspondientes

Tema #1

Tema #2

MINUTA ELABORADA POR:

NOMBRE:

FECHA:

CARGO:

FIRMA:




01-202X

Reunién de Junta Directiva

Llenar campos de entradas en color celeste []

. DETALLES DE LA REUNION

LY
MCP-G

Meconsmo oo Coordinaciin os Pois

GUATEMALA

PAIS: DURACION DE LA
No. REUNION (Si aplica) REUNION: (en horas)
FECHA: dd-mmm-aa MOBALIDAD DE PRESENCIAL VIRTUAL
PERSONAS NO MIEMBROS DEL MCP REUNION:
FM ALF RP SR ST OTRO Trabajo Taller Informativa
TIPO DE REUNION:
Il. DATOS DE LA PERSONA QUE PRESIDE LA REUNION
NOMBRE:
APELLIDO:
CARGO:
GOB COOP.INT. P. VUL PAF HSH MTS TRANS
SECTOR:

lll. PARTICIPANTES DE JUNTA DIRECTIVA




V. EQUIPO DEL SECRETARIADO

1 - s 7 ]
2 4
VI. MINUTA

OBJETIVO: ‘ Escribir objetivo .....

Escribir el desarrollo de la reunion.............

ACUERDOS: Recapitular las decisiones tomadas en la parte de abajo

2.

ACCIONES: RESPONSABLE: FECHA DE VENCIMIENTO:

Resuma a continuacion las acciones que se realizaran indicando quien es el responsable de dar seguimiento a la accioén y para cuando se
propone la fecha de cumplimiento de las mismas

HORA, FECHA, LUGAR DE LA
PROXIMA REUNION (dd:mmm:aa)

AGENDA PROPUESTA Escribir los temas propuestos en los espacios correspondientes

Tema #1
Tema #2
MINUTA ELABORADA POR:

NOMBRE: FECHA:

CARGO: FIRMA:




-4

éa -
Mecansme or Coordnacion oe Pos
GUATEMALA

Acta 01-2023
Asamblea xxx MCP-G

Llenar campos de entradas en color celeste []

. DETALLES DE LA REUNION

PAIS: DURACION DE LA
REUNION: (en
No. REUNION: (Si aplica) horas)
FECHA: dd-mmm-aa MODALIDAD DE PRESENCIAL VIRTUAL
REUNION:
PERSONAS NO MIEMBROS DEL MCP:
FM ALF RP SR ST OTRO ORDINARIA EXTRAORDINARIA
TIPO DE
ASAMBLEA:
TOTAL, PARTICIPANTES
CANTIDAD DE PERSONAS CON TOTAL DE MIEMBROS INCLUYENTO INVITADOS Y
DERECHO A VOTO INCLUYENDO SUPLENTES PERSONAL DEL
SECRETARIADO
SE LOGRO ESTABLECER QUORUM AL INICIO DE LA ASAMBLEA ‘ Sl NO

II. DATOS DE LA PERSONA QUE PRESIDE LA REUNION

NOMBRE:
APELLIDO:
SUROL EN EL MCP PRESIDENTE | | VICEPRESIDENTE VOCAL | | MIEMBRO |

GOB Cl P. VUL PAF HSH MTS TRANS
SECTOR*:

DESCRIPCION DEL SECTOR*

GOB Gobierno HSH Hombres que tienen sexo con hombres
(¢]] Cooperacion Internacional MTS Mujeres trabajadoras sexuales
P.VUL Poblaciones Vulnerables al VIH/TB/Malaria TRANS Personas transgénero

Miembros MCP




5 12
6 13
7 14
Invitados no miembros del MCP
1 2

Personal de la Secretaria Técnica

1 2

3

SELECCIONE LA CATEGORIA
ADECUADA PARA CADA TEMA DE LA
AGENDA
(Coloque una “X” en el cuadro que
corresponda)

osjwoidwo)
sejnsuo)
043U
selsandoud
sopJanay
09J0MUOA
Ne¥ile)

dDIN S3u01223|3
|edidulig J01daday
A4 sauoldeposaN
BIIUJD| PIOUIISISY

Escriba los puntos de
agenda del dia segun el
orden aprobado y
seleccione la categoria con
#Tema | una(X)aladerecha

SOpJande sojuaIWINgas
dDIN 01sandnsaud A yOd
dDIN [3p ezuBUISGOD
uoIdUGANS 3P 3IBID)

VII. ACTA

Escribir el desarrollo de la reunién.............

ACUERDOS: Recapitular las decisiones tomadas en la parte de abajo

3.

ACCIONES: RESPONSABLE: FECHA DE VENCIMIENTO:

Resuma a continuacion las acciones que se realizaran indicando quien es el responsable de dar seguimiento a la accion y para cuando se propone
la fecha de cumplimiento de las mismas




DECISIONES TOMADAS

} SI LA ELECCION FUE POR VOTACION, INDICAR EL METODO Y LOS
CONCENSO Ne RESULTADOS
MODO EN QUE SE
TOMAN LAS DECISIONES
(Coloque una “X” en el )
cuadro que corresponda) VOTACION No METODO DE VOTACION MANO ALZADA
(Coloque una “X” en el cuadro que
corresponda)
VOTO SECRETO
INGRESO EL NUMERO DE MIEMBROS A FAVOR DE LA DECISION
>
INGRESE EL NUMERO DE MIEMBROS EN CONTRA DE LA DECISION
>
*|
i'n(;:’;szésoo eosr fgdicsu|ir§?ng$§§§'s°de| INGRESE EL NUMERO DE MIEMBROS DEL MCP QUIENES SE
grupo lzado p : ABSTUVIERON DE VOTAR >

RESUMEN DE DESICIONES DE LOS PUNTOS Y DE ACCIONES A TOMAR

NUMERO Y

TEMA DE ESCRIBA EN DETALLE LAS DECISIONES Y ACCIONES EN RESPONSABLE FECHA VENCIMIENTO
LAS LINEAS DE ABAJO

AGENDA

TEMA #1

Para agregar un "Tema/accién/decision" adicional, resalte toda la fila correspondiente a la Gltima en la tabla. Haga clic derecho del raton y
seleccionar la opcion del menu "Insertar”, luego seleccione la opcién "Insertar filas abajo” opcion. Repita si es necesario afiadir mas filas.

SIGUIENTE REUNION (INCLUIR TEMAS PENDIENTES DE LA AGENDA NO COMPLETADOS EN LA REUNION REALIZADA)
HORA, FECHA, LUGAR DE LA PROXIMA REUNION

Pendiente definir

(DD:MM: AA)
AGENDA PROPUESTA PARA LA

SIGUIENTE REUNION ESCRIBIR LOS TEMAS PROPUESTOS EN LOS ESPACIOS CORRESPONDIENTES
TEMA #1 Recapitulacion de los temas que se trataron en lareunion anterior

TEMA #2

DOCUMENTACION DE SOPORTE Coloque una “X” en la casilla que corresponda

ANEXOS ADJUNTOS AL ACTA DE LA REUNION Si No

LISTADO DE ASISTENCIA




AGENDA

OTROS DOCUMENTOS DE SOPORTE

SIHAY “OTROS” MENCIONAR EN EL ESPACIO DE ABAJO:

Presentaciones de los temas tratados durante la actividad se adjuntan con el envio del acta

LISTA DE VERIFICACION (Cologue una “X” en la casilla que corresponda)

AGENDA CIRCULADA CON TIEMPO ANTES DE LA REUNION

La agenda para lareunién fue distribuida a
todos los miembros del MCP, suplentes y no
miembros del MCP por lo menos dos semanas
antes de llevarse a cabo lareunion.

LISTADO DE ASISTENCIA LLENO

Se llené un listado de asistencia de los
miembros del MCP, los suplentes y los no
miembros presentes al momento de lareunion.

DISTRIBUCION DEL ACTA UNA SEMANA DESPUES DE LA REUNION

Las actas de las asambleas se distribuyen a los
miembros del MCP, sus suplentes y no
miembros durante por lo menos una semana
para sus comentarios y sugerencias cambios o
enmiendas.

COMENTARIOS DE LOS MIEMBROS LUEGO DE LA REVISION HAN
SIDO INCORPORADOS EN EL ACTA

Comentarios de larevision de los miembros del
MCP incorporados en el acta han sido
aprobados y ratificados por el MCP.

ACTA DISTRIBUIDA A MIEMBROS Y NO MIEMBROS DEL MCP

La versién final de las Actas y Minutas del MCP
distribuidas a los miembros del MCP, los
suplentes y los no miembros y publicadas en la
pagina web del MCP en su caso, dentro de los 15
dias de su aprobacion.

GLOSARIO DE ACRONIMOS UTILIZADOS EN EL ACTA:

ACRONIMO SIGNIFICADO
FM Fondo Mundial

MCP-G Mecanismo de coordinacion de Pais de Guatemala
MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

RP Receptor Principal

B Tuberculosis

VIH Virus de Inmunodeficiencia Humana

ACTA ELABORADA POR:

ESCRIBA SU NOMBRE
>

FECHA




CARGO

FIRMA




Listado de Asistencia Pigina
Taller de Dialogo de Pais de VIH - Peten 1]de
Lugar: Hatel La Casona del Lago |Hora{ %00 Fecha: | 13 | Diic: de | 2022
Direccid San Benito, Petén Cant. de asistentes:
Temas: Cheque No_:
L
MCP-G Categoria de Gasto: EEMES-'
ot Nt
~ | Direccion 12 Calle 1-25 zona 10, Edificio Géminis Diez | E-mail mep.guatemalai®@gmaileom
=T Teléfonos [502] 23352711 |[5|:I2] 23352743 D=dezayuno | =refaccion A=almusrza
No Nombre Institucion bectet  Correo Electrénico Teléfono |[D A Firma




0=
MCP-G |
ANEXO |

DECLARACION DE NO CONFLICTO DE INTERES DE LOS MIEMBROS DEL MCP-G

Lugar y fecha:
Un real o potencial conflicto de interés se produce al tener un interés particular, privado, monetario
o de cualquier indole, directa o indirectamente relacionado con la adopcién de cualquier medida,
decisidn o transaccién que pueda adoptar el MCP-G que por ende pueda beneficiar indebidamente
a quien suscribe el presente documento, a personas relacionadas a quien suscribe este documentos,
a la institucidon/organizacién a la que pertenezco o a una organizacidén con la que me encuentre
relacionado/a.
Por tanto:
Yo identificado (a) con DPl o pasaporte N2

de nacionalidad como persona vinculada el MCP-G al formar parte de
Asamblea General a través de la firma del presente documento, declaro la ausencia de conflictos de
interés a la fecha en los procesos seguidos por el MCP-G; y me comprometo a manifestar en
cualquier situacion y bajo cualquier contexto, a la instancia correspondiente del MCP-G (segun se
describe en la Politica de Prevencién de Conflicto de interés del MCP-G), |a existencia de un conflicto
de interés real o potencial que me involucre; asi como circunstancias que objetivamente puedan
originarlo, sometiéndome al procedimiento establecido para su resolucidon. Sea un conflicto de
interés real o potencial, me abstendré de estar presente en cualquier discusién existente sobre el
tema, no teniendo ni voz ni voto al respecto.

Me comprometo asi mismo, a cumplir con las normativas descritas en la Politica de Prevenciéon de
Conflicto de interés del MCP-G, y a dar a conocer la existencia de un real o potencial conflicto de
interés a la institucion o sector al que represento, para que éstos puedan tomar las medidas que
consideren pertinentes. Asi, en aras de no perder su representatividad, el sector podra seleccionar
a otro representante ajeno al conflicto suscitado, para manifestar su posicidn y participar de las
discusiones y toma de decisiones respectivas.

Firma:

Fecha:

Sector al que representa:




