
ANEXO F

SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

I. MISIÓN Y ESTRUCTURA ORGÁNICA

A. La misión de la Secretaría de Administración y Finanzas (SAF) es ofrecer liderazgo y orientación en las actividades de apoyo administrativo, incluida la gestión presupuestaria y financiera, los servicios de tecnologías de la información de la Secretaria General, la planificación, la evaluación y el seguimiento operativo de programas, la gestión de servicios generales (incluidos los edificios y servicios de seguridad), la adquisición y contratación de bienes y servicios, así como la gestión y capacitación del personal, de conformidad con los principios establecidos de gestión profesional.

B. La SAF, sus dependencias y el personal asignado a la misma están bajo la dirección, supervisión y control general del Secretario de Administración y Finanzas, quien responde al Secretario General conforme al ordenamiento jurídico de la Organización de los Estados Americanos (OEA) y a lo dispuesto en la presente Orden Ejecutiva.

C. La SAF está compuesta por la Oficina Ejecutiva del Secretario de Administración y Finanzas y las siguientes dependencias:

1. Departamento de Recursos Humanos;

2. Departamento de Servicios de Gestión Financiera y Administrativa;

3. Departamento de Servicios de Información y Tecnología;

4. Departamento de Planificación y Evaluación;

5. Departamento de Compras; y

6. Departamento de Servicios Generales.

II. OFICINA EJECUTIVA DEL SECRETARIO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

A.
Funciones
1. Asesora a la Secretaría General y a los órganos políticos de la Organización en todas las cuestiones administrativas, financieras y presupuestarias, de recursos humanos, servicios de informática, de compras y seguimiento operativo de programas.

2. Representa al Secretario General ante los órganos políticos de la Organización, en misiones, reuniones internacionales y en otros eventos que traten cuestiones relacionadas con su área de competencia; prepara informes especiales y desempeña otras tareas que le asigne el Secretario General.

3. 
Coordina y supervisa:



a.
la aplicación de las disposiciones administrativas y presupuestarias dispuestas en la Carta de la Organización de los Estados Americanos, las Normas Generales, la resolución sobre el programa-presupuesto de la Asamblea General y demás instrumentos normativos de la Organización relacionados con la gestión de los recursos materiales (incluidos los sistemas) de la Secretaría General, el personal y otras actividades;



b.
la implementación de las recomendaciones del Inspector General y de la Junta de Auditores Externos, conforme las apruebe el Secretario General;



c.
el funcionamiento de las secciones de apoyo a la gestión administrativa y financiera de las Secretarías, así como al personal con responsabilidades administrativas y financieras en la sede de la Organización, y



d.
al personal con responsabilidades administrativas y financieras de las Oficinas y Unidades de la Secretaría General en los Estados Miembros, así como las oficinas de coordinación de programas y proyectos que se llevan a cabo fuera de la sede de la Organización.

4. Con la aprobación del Secretario General, emite memorandos administrativos y demás instrumentos normativos relacionados con la administración, preparados en cooperación con las áreas afectadas de la Secretaría General y del Departamento de Asesoría Legal; además, prepara y examina proyectos de órdenes ejecutivas y directivas que ha de emitir el Secretario General y que se relacionan con asuntos administrativos y financieros.

5. Supervisa la distribución redituable, racional y oportuna de los escasos recursos humanos y materiales (incluidos los servicios de sistemas) dentro de la Secretaría General, de acuerdo con el programa-presupuesto, la disponibilidad de recursos y las necesidades.

6. Mantiene a las dependencias de la Secretaría General informadas sobre la preparación, aprobación y proceso de ejecución presupuestaria, y proporciona la información y orientación necesaria para asegurar la adecuada coordinación de ese proceso y de otras iniciativas en el área administrativa.

7. Coordina los procesos de identificación y seguimiento de mandatos, así como la asignación de los recursos necesarios para lograr los resultados establecidos en dichos mandatos.

8. Asegura que se proporcionen los servicios de apoyo adecuados a los procesos de formulación, seguimiento y evaluación de programas y proyectos.

9. Salvo se disponga lo contrario mediante las órdenes ejecutivas o directivas del Secretario General, está autorizado para ejecutar, en nombre del Secretario General, aquellos documentos oficiales relacionados con el funcionamiento y la gestión regular de la Secretaría General, entre otros: órdenes de compra, contratos, documentos de viaje, acuerdos de cooperación técnica, contratos de arrendamiento y demás contratos de carácter presupuestario y administrativo. Ciertos aspectos de esta autoridad pueden ser a su vez delegados según las jerarquías funcionales a los Directores de Departamento de la SAF.

10. Establece la estructura de puestos de trabajo que asegure el logro de los resultados requeridos con los recursos asignados.

11. En consulta con las dependencias de la SAF, prepara el proyecto de programa-presupuesto del Fondo Regular de su área.

12.
Dirige, administra y supervisa la ejecución del programa-presupuesto de la Secretaría General y de la SAF, en particular, conforme a las instrucciones del Secretario General, las resoluciones pertinentes de la Asamblea General, los requisitos establecidos por los donantes de fondos externos y las normas y reglamentos de la Secretaría General.
13.
Supervisa el diseño, planificación y aplicación de las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Público (IPSAS) en la Secretaría General, lo que incluye:
a.
El establecimiento de la Unidad de IPSAS y Modernización de Gestión dentro de la Oficina Ejecutiva del Secretario de Administración;
b.
La identificación de las modificaciones necesarias de las prácticas de contabilidad y los procesos administrativos para ajustarse a las normas IPSAS;
c.
La identificación de las modificaciones necesarias en los sistemas de tecnología de la información para apoyar los procesos administrativos de contabilidad IPSAS;
d.
El desarrollo de materiales de capacitación para el personal de la Secretaría General para apoyar las modificaciones necesarias de los procesos y las prácticas; y
e.
El seguimiento de la formación del personal involucrado.
III.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

A.
Estructura
1. El Departamento de Recursos Humanos (DRH), sus dependencias y el personal asignado al mismo están bajo la dirección general, supervisión y guía del Director, quien responde al Secretario de Administración y Finanzas, conforme al ordenamiento jurídico de la Organización, al Reglamento de Personal, otros reglamentos pertinentes y lo dispuesto en la presente Orden Ejecutiva.

2.
El DRH está compuesto por las siguientes dependencias:

a.
Oficina del Director;
b.
Sección de Beneficios;

c.
Sección de Salud y Seguro Médico;

d.
Sección de Servicios de Personal; y

e.
Sección de Desarrollo Organizacional.

B.
Funciones
1. Oficina del Director
a. Asesora a la Secretaría General y a los órganos políticos en cuestiones de recursos humanos. Asesora, formula, propone, planea y organiza políticas, programas y procedimientos de gestión de personal que ha de considerar el Secretario General, el Secretario General Adjunto, los Secretarios, los Directores de Departamento y de Oficina y otros funcionarios de alto nivel de la Secretaría General.
b. Recomienda al Secretario de Administración y Finanzas los métodos y procedimientos para llevar a cabo los mandatos de la Asamblea General y de otros órganos políticos en el área a recursos humanos.
c. Encabeza el análisis y planificación de la fuerza laboral de la Organización mediante la recopilación, definición, análisis y elaboración de informes sobre datos cuantificables que sirven de apoyo a las iniciativas presentes y futuras sobre los recursos humanos.
d. De acuerdo con las disposiciones aplicables del Reglamento de Personal y otras disposiciones administrativas de la Secretaría General, aplica, gestiona e interpreta la política de personal de la Secretaría General, incluidos el sistema de clasificación de cargos, el reclutamiento, los servicios de personal, el sistema de remuneraciones, el sistema de contratación por resultados, los beneficios, los programas de seguros de médico y de vida, los procedimientos internos de reconsideración y disciplinarios, la contratación de empleados, las visas oficiales y los documentos de viaje oficiales, los viajes oficiales, el transporte de enseres domésticos, la evaluación del desempeño, el programa de pasantías de la Organización y la capacitación y el desarrollo organizacional del personal.
e. Realiza análisis de mejora con el objetivo de que los programas e iniciativas de desarrollo profesional adecuados concuerden con el desarrollo de habilidades críticas y los planes de sucesión en determinados equipos funcionales.
f. Sirve de conducto oficial y proporciona orientación proactiva sobre todas las cuestiones de personal entre los funcionarios y la Secretaría General.
g. Participa como integrante o secretaría técnica en comisiones, juntas y grupos de trabajo como el Comité Asesor de Reducción de Personal, el Comité Asesor de Selección y Promoción, el Comité Mixto de Seguros y el Consejo de Administración del Fondo Fiduciario de Beneficios Médicos. Mantiene enlaces con la Comisión de Jubilaciones y Pensiones de la OEA, el Comité del Fondo Panamericano Leo S. Rowe y el Comité de la Asociación del Personal de la OEA.
h. Investiga, adapta y promueve mejores prácticas, promueve la colaboración entre las unidades organizativas, asegura una implementación uniforme de las soluciones de recursos humanos y fomenta las capacidades generales de la Organización.
i. Introduce, dirige e influye en las iniciativas de gestión de cambio con los directivos para atender aquellos aspectos que contribuyan a mejorar el desempeño del personal. 
j. Responde ante el Secretario de Administración y Finanzas por la gestión de recursos y personal a su cargo.

2. Sección de Beneficios
a. Ofrece orientación sobre beneficios a funcionarios nuevos y actuales y a aquellos quienes se estén separando de la Organización; asesora al personal sobre la interpretación del Reglamento de Personal en lo relacionado con la gestión de beneficios.
b. Procesa las visas G-4 para funcionarios, consultores, pasantes y sus respectivos dependientes, cuando corresponda conforme al ordenamiento jurídico vigente.  Procesa los permisos de trabajo para los dependientes de aquellas personas que cuentan con la visa G-4, así como las visas G-5 para empleados domésticos.

c. Provee diversos certificados oficiales relacionados con la remuneración y empleo, incluidos aquellos necesarios para la obtención de licencias para conducir.

d. Autoriza, controla y procesa viajes relacionados con el reclutamiento, viajes al país de origen y repatriación.

e. Mantiene sistemas adecuados de información sobre personal, incluidos los archivos personales de cada funcionario y otros registros, según sea necesario para determinar las calificaciones, el historial del desempeño y sus prestaciones.

f. En colaboración la Sección de Servicios de Personal, administra el sistema de remuneración en y fuera de la sede, y realiza encuestas y estudios sobre remuneración, según sea necesario.

g. Administra los recursos del programa-presupuesto relacionados con las actividades y servicios del DRH.

h. Administra el programa de subsidio de educación y reembolso de gastos de matrícula para funcionarios. Administra además los documentos oficiales de viaje que utilizan los funcionarios para viajes oficiales de la OEA. 

i. Obtiene del ICSC (Comisión Internacional del Servicio Civil) información relacionada a los montos adjudicados al “per-diem” con el propósito de actualizar y publicar dentro de la Organización, cualquier cambio necesario.

3. Sección de Salud y Seguro Médico
a. Administra y supervisa los beneficios de los programas de seguros para funcionarios activos y jubilados. 

b. Proporciona apoyo técnico al Comité Mixto de Seguros y al Consejo de Administración del Fondo Fiduciario de Beneficios Médicos.

c. Ofrece atención clínica, incluidas evaluaciones y manejo de casos para los funcionarios. Proporciona asistencia médica de emergencia para los funcionarios en la sede.

  

d. Realiza exámenes médicos previos a la contratación y periódicos al personal de la Secretaría General.

e. Administra los beneficios de indemnización por accidentes de trabajo.

f. Desarrolla, coordina y supervisa los programas de orientación sobre prevención, bienestar y cuidado de la salud.

4. Sección de Servicios de Personal
a. Administra el programa de selección, reclutamiento y compensación con diversos mecanismos de empleo; gestiona otros asuntos relacionados con el personal como orientaciones, traslados, extensión y terminación de contratos.

b. En colaboración con la Sección de Beneficios, administra el sistema de remuneración en y fuera de la sede, y realiza encuestas y estudios sobre remuneración, según sea necesario.

c. Asesora a supervisores sobre la administración de puestos y las necesidades del personal.

d. En colaboración con Sección de Desarrollo Organizacional, implementa y supervisa la competencia para contratos continuos.

e. Monitorea y verifica el cumplimiento de las disposiciones que gobiernan los contratos por resultados dentro del ámbito de responsabilidad del DRH.

f. Administra el sistema de clasificación de cargos para todos los puestos mediante el uso del sistema de clasificación de la Organización de las Naciones Unidas para asegurar el uso de fondos de personal. Asimismo, apoya el desarrollo profesional, la evaluación, la gestión de cargos y el reclutamiento.

g. Actúa como Secretaría Técnica en los procedimientos internos de reconsideración y disciplinarios y, en consulta con el Departamento de Asesoría Legal, aporta pruebas documentales y testimoniales en apoyo de las acciones de personal de la Secretaría ante el Tribunal Administrativo de la OEA y ante otros foros pertinentes.

h. Prepara disposiciones del Reglamento de Personal y otros instrumentos normativos relacionados con la política de personal para que sean consideradas por el Secretario de Administración y Finanzas y aprobadas por la Oficina del Secretario General.

i. Mantiene una base de datos de consultores con contratos por resultados (CPR), presenta los informes correspondientes a los CPR de conformidad con las Normas Generales, las resoluciones de la Asamblea General y otros instrumentos normativos de la Secretaría General.

j. Mantiene información sobre toda acción y movimiento de personal mediante el uso del sistema automatizado de base de datos.

5. Sección de Desarrollo Organizacional
La Sección de Desarrollo Organizacional tiene las siguientes funciones:

a. 
Entrenamiento y Desarrollo:

(1) Identifica las necesidades de capacitación y elabora y gestiona los programas de capacitación para cubrir las áreas de mejora en habilidades y competencias del personal en virtud de los mandatos, la reestructuración de la Secretaría General y las jubilaciones proyectadas.
(2) Supervisa y/o lleva a cabo talleres de capacitación sobre diversos temas, incluidos los de liderazgo y administración.

(3) Gestiona todos los aspectos relacionados con el Sistema de Evaluación del Desempeño (PES), proporciona la capacitación pertinente y encabeza el planteamiento de mejoras y modificaciones al sistema.

b. 
Comunicación Interna y Programa de Pasantías: 

(1) Desarrolla y supervisa los sistemas y procesos para gestionar y mejorar las comunicaciones internas con el personal, incluyendo las comunicaciones al personal a través del sitio intranet “OASConnect”. Publica circulares para informar a los funcionarios sobre temas de interés y asuntos afines.

(2) Recopila, analiza y distribuye datos estadísticos relativos a áreas tales como dotación de personal, grados, tipos de funciones, distribución geográfica, género, productividad por departamento y otros informes sobre el personal, los cuales han de ser compartidos con diversos grupos organizacionales.

(3) Gestiona el reclutamiento, selección, colocación y evaluación de los pasantes como parte del programa de pasantías de la Organización.  

(4) En colaboración con la Sección de Servicios de Personal, implementa y supervisa la competencia para contratos continuos.

(5) Funciona como coordinadora de eventos destinados a promover el reconocimiento a funcionarios, entre los que cabe destacar la Ceremonia de Entrega de Reconocimientos y el desayuno que se organiza para las festividades de diciembre.

c. 
Eficiencia Organizacional:

(1) Desarrolla y supervisa proyectos de modernización en la operación de los sistemas de administración del personal.
(2) Gestiona una amplia serie de iniciativas para la mejora de los procesos operativos internos de recursos humanos para toda la Organización.
IV.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE GESTIÓN FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

A. Estructura

1. El Departamento de Servicios de Gestión Financiera y Administrativa (DSGFA), sus dependencias y el personal asignado al mismo están bajo la dirección general, supervisión y guía del Director, quien responde al Secretario de Administración y Finanzas conforme al ordenamiento jurídico de la Organización y a lo dispuesto en la presente Orden Ejecutiva.

2. El DSGFA está compuesto por las siguientes dependencias:

a.
Oficina del Director;

b.
Sección de Operaciones y Análisis Financiero; y
c.
Sección de Informes Financieros y Coordinación Administrativa.

B. Funciones

1.
Oficina del Director
a. A través del Secretario de Administración y Finanzas, asesora al Secretario General, el Secretario General Adjunto y otros funcionarios de alto rango de la Secretaría General, así como a los órganos políticos de la Organización sobre todos los aspectos relacionados con la gestión efectiva de los recursos de la Secretaría General y los confiados a este Departamento.
b. Establece la estructura de puestos de trabajo en el DSGFA que permita asegurar el logro de los resultados requeridos con los recursos asignados. Responde ante el Secretario de Administración y Finanzas por la gestión de recursos y personal a su cargo.

c. A través del Secretario de Administración y Finanzas, y bajo la dirección del Secretario General y del Secretario General Adjunto y en coordinación con el Departamento de Planificación y Evaluación, brinda asesoría y apoyo de carácter operativo en la formulación y publicación del programa-presupuesto. Gestiona las apropiaciones, asignaciones y otras acciones destinadas a la ejecución del presupuesto, según se requiera. Asesora directamente a todos los demás funcionarios de la Secretaría General sobre estos asuntos.

d. Recomienda al Secretario de Administración y Finanzas los métodos y procedimientos para llevar a cabo los mandatos de la Asamblea General y de otros órganos políticos relativos a los asuntos financieros.

e. Proporciona asesoría y asistencia técnica al personal directivo y de otras áreas de la Secretaría General en materia financiera y administrativa.

f. Actúa como Tesorero de la Secretaría General, Tesorero del Fondo Panamericano Leo S. Rowe, Secretario-Tesorero del Fondo Conmemorativo Leo S. Rowe, Secretario Técnico de la Junta de Auditores Externos y tesorero de otras entidades y fondos fiduciarios que se le asignen.

g. Promueve y dirige una metodología integrada para el desarrollo e implementación de un marco de administración financiera para la Organización. Lo anterior incluye la actualización de las políticas y procedimientos financieros existentes para que sean acordes con las mejores prácticas operativas y de administración de riesgos, y la elaboración de estrategias de comunicación para informar y educar a las partes interesadas.
h. Desarrolla métodos y mecanismos para monitorear el cumplimiento de las políticas y procedimientos financieros y administrativos y medir la observancia de las normas financieras.

i. Representa a la Secretaría General en reuniones interinstitucionales externas que traten de cuestiones financieras, fiscales y contables.

j. Coordina y evalúa los estados e informes financieros que ha de presentar el Secretario de Administración y Finanzas al Secretario General y a otros funcionarios de la Secretaría General, la Asamblea General, los órganos subsidiarios, los donantes y otras partes interesadas, con particular atención a la formulación de comentarios sobre la situación financiera de la Organización.

k. Coordina la preparación del informe anual de la Junta de Auditores Externos para su presentación al Consejo Permanente y a la Asamblea General.

l. Mantiene controles financieros en relación al uso y acceso de la información financiera.

m. Formula recomendaciones al Departamento de Servicios de Información y Tecnología y a otras dependencias de la Secretaría General sobre las medidas adicionales de seguridad que puedan resultar necesarias para mantener la integridad de las responsabilidades financieras, apoyar la auditoría financiera y garantizar la integridad de los datos financieros.

n. En coordinación con el Departamento de Servicios de Información y Tecnología, administra el mejoramiento e integración de las aplicaciones financieras del actual Sistema de Gestión de Recursos Institucionales. Dirige y administra los equipos funcionales de los proyectos interrelacionados, los cuales están compuestos por recursos departamentales, interdepartamentales y de consultoría y que tienen un impacto en las aplicaciones financieras. Dirige el estudio correspondiente de los procesos y procedimientos del DSGFA con el objetivo de rediseñar y modernizar sus prácticas.
o. Dirige el desarrollo e implementación de nuevos modelos de procesos financieros y administrativos para las Oficinas y Unidades de la Secretaría General en los Estados miembros y para las áreas funcionales en la sede, que se adapten a la perspectiva de la Secretaría General en materia de gestión de riesgos, como se establece en el Marco de Administración Financiera, y recomienda el uso tecnologías alternativas disponibles. 
2.
Sección de Operaciones y Análisis Financiero
a. Desempeña todas las funciones de tesorería y contabilidad financiera de la Secretaría General, con excepción de las específicamente delegadas o reguladas por las Normas Generales o las resoluciones de los correspondientes órganos políticos de la Organización.

b. Establece y mantiene cuentas de la Secretaría General y registros de las transacciones financieras de la Organización, de acuerdo con las Reglas Presupuestarias y Financieras y las Normas Generales.

c. Gestiona, analiza y valida los datos financieros de los sistemas financieros y subsidiarios, y garantiza la integridad y precisión de la información financiera incorporada a las aplicaciones financieras. Analiza y recomienda mecanismos financieros y de control interno.

d. Actualiza las políticas y procedimientos financieros existentes con el fin de que se ajusten a las normas internacionales; gestionar riesgos y adoptar mejores prácticas operativas. 

e. Administra todas las relaciones de la Secretaría General con instituciones bancarias; el cobro de las cuotas y demás contribuciones pagaderas a ésta, actúa como custodio de todo el dinero efectivo de la Secretaría General y es responsable de las inversiones, cartas de crédito y demás activos monetarios confiados a la Secretaría General, con excepción de aquellas funciones asignadas por Orden Ejecutiva a otra dependencia de la Secretaría General.

f. Desembolsa, analiza y registra los pagos efectuados por la Secretaría General y autoriza el pago de sueldos, beneficios afines y toda otra obligación financiera comprendida en su ámbito e incurrida en la sede.

g. Administra el registro y presentación de informes relativos a la asistencia y licencias del personal.

h. Supervisa la gestión del programa de reembolso de impuestos de conformidad con los acuerdos correspondientes concertados con los Estados miembros.

i. Administra la política de activos fijos tanto en la sede como en las Oficinas y Unidades de la Secretaría General en los Estados miembros.

j. Formula las recomendaciones pertinentes al Departamento de Servicios de Información y Tecnología para mejorar la funcionalidad de las aplicaciones financieras y orienta a dicho departamento sobre los problemas en el desempeño de tales aplicaciones financieras. Colabora con dicho departamento en la realización de pruebas funcionales y validación de mejoras a los sistemas de información.

k. Comparte la responsabilidad con el Departamento de Servicios de Información y Tecnología de asegurar la funcionalidad y el desempeño óptimos de las aplicaciones del actual Sistema de Gestión de Recursos Institucionales y el acceso continuo de los usuarios a las mismas. 

l. Administra, imparte y brinda orientación en relación a las apropiaciones y asignaciones de todos los fondos que administra la Secretaría General.

m. En consulta con todas las áreas de la Secretaría General, gestiona los registros y da seguimiento a la ejecución del programa-presupuesto de la Secretaría General.

n. En coordinación con el Departamento de Planificación y Evaluación, hace cumplir las políticas y directivas especiales sobre el nivel de asignaciones y programas aprobados, y verifica que todas las acciones presupuestarias sean acordes con tales políticas y directivas.

o. Mantiene el control de posiciones y toda documentación y archivos de respaldo necesarios para justificar las medidas presupuestarias, con fines de auditoría y análisis.

p. Implementa estrategias de comunicación para informar e instruir a las partes interesadas sobre asuntos financieros y administrativos.



q. Realiza una función de revisión interna de calidad y cumplimiento de los procesos financieros de DSGFA con el fin de mejorar la gestión responsable ante las partes interesadas.


3.
Sección de Informes Financieros y Coordinación Administrativa
a. Prepara todos los informes financieros oficiales de la Secretaría General, incluidos los informes internos para la administración y los estados formales para su presentación fuera de la Organización, de conformidad con las normas aplicables, con excepción de las funciones asignadas oficialmente a otra dependencia de la Secretaría General.

b. Prepara, analiza y certifica los estados e informes financieros mensuales, trimestrales, semestrales y anuales, incluido el informe anual, y garantiza el cumplimiento de las políticas y procedimientos de la Secretaría General con respecto a las transacciones financieras. Actúa como Secretaría Técnica de la Junta de Auditores Externos y es responsable de publicar la auditoría de cuentas y los estados financieros e informes anuales de la Secretaría General.  Coordina todas las auditorías externas específicas (parciales o totales) que requieren los donantes en los acuerdos para proyectos financiados con fondos específicos.

c. Sirve como coordinador de la SAF para la Sección de Apoyo Administrativo de cada Secretaría. Recomienda e implementa un modelo administrativo adecuado para estas secciones, el cual incluye: el diseño de una estructura de dotación de personal adecuada, la definición de las habilidades y capacitación requeridas, acceso a herramientas y orientación sobre la aplicación de políticas y procedimientos financieros y administrativos. Sirve de enlace con otros departamentos de la SAF, según sea necesario, a fin de garantizar un eficaz apoyo administrativo centralizado a las secciones de apoyo a la gestión financiera y administrativa.
d. Actúa como enlace de la DSGFA con los donantes, las misiones y las demás dependencias de la Secretaría General en lo que se refiere a la planificación y ejecución de los recursos de la Organización. Examina los acuerdos con donantes de fondos específicos y los presupuestos de los proyectos propuestos relacionados, las disposiciones de recuperación de costos indirectos, el desglose de asignaciones a los trabajos de los proyectos y los requisitos de presentación de informes.

e. Asegura que los proyectos sean incluidos en los registros financieros, de conformidad con las normas de la Organización y con los requisitos de cumplimiento y presentación de informes de los donantes; administra y confirma los datos financieros en el módulo de contabilidad de subvenciones y proyectos y asegura la integridad y exactitud de la información financiera que aparece en esta aplicación financiera.

f. Colabora con el Departamento de Servicios de Información y Tecnología en la prueba y validación de informes financieros específicos.
g. Actúa como Secretaría Técnica de la Comisión de Asuntos Administrativos y Presupuestarios (CAAP). Orienta a las Delegaciones con respecto a la estructura orgánica, administrativa, presupuestaria y financiera de la Organización, la Secretaría General y otras entidades del sistema interamericano.

h. Emprende estudios especiales para investigar cuestiones específicas y elabora documentos de posición sobre asuntos presupuestarios para la SAF. Coordina la preparación de documentos analíticos e informativos especiales en respuesta a las solicitudes de información de la CAAP y actúa como enlace del DSPF con el Secretario de Administración y Finanzas sobre asuntos de la CAAP.
V. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE INFORMACIÓN Y TECNOLOGÍA

A. Estructura

1. El Departamento de Servicios de Información y Tecnología (DSIT), sus dependencias y el personal asignado al mismo están bajo la dirección general, supervisión y guía del Director, quien responde al Secretario de Administración y Finanzas, conforme al ordenamiento jurídico de la Organización y a lo dispuesto en la presente Orden Ejecutiva.

2. El DSIT está compuesto por las siguientes dependencias:

a. Oficina del Director;
b. Sección de Servicios de Infraestructura;

c. Sección de Servicios de Análisis y Programación;

d. Sección de Servicios de Estructuración de la Información;

e. Sección de Aseguramiento de Calidad del Software y Administración de Sistemas; y

f. Sección de Seguridad Informática.

B. Funciones
1. Oficina del Director
a. A través del Secretario de Administración y Finanzas, el DSIT actúa como asesor principal de la Secretaría General y de los órganos políticos con respecto a todos los asuntos administrativos relacionados con los planes, políticas, procedimientos y normas que rigen el uso de los recursos en informática y comunicaciones de la Secretaría General.

b. Brinda servicios de representación ante los órganos políticos de la Organización, en misiones, reuniones internacionales y en otros eventos que traten cuestiones relacionadas con las tecnologías de la información y telecomunicaciones, prepara informes especiales y desempeña otras tareas que le asigne el Secretario de Administración y Finanzas.

c. Administra la infraestructura de informática y comunicaciones y el personal asignado, incluido todo lo relacionado con los planes, políticas, procedimientos y normas establecidas para el uso de los recursos tecnológicos y el manejo de los servicios de informática y comunicaciones de la Secretaría General.

d. Recomienda al Secretario de Administración y Finanzas métodos y procedimientos administrativos para cumplir con las directivas de la Asamblea General y de otros órganos de la Organización sobre políticas y programas relativos a la gestión de los servicios de tecnología de la información y comunicaciones.

e. Mantiene el control sobre el uso y acceso a la infraestructura central, los sistemas y los servicios de comunicaciones de voz y datos. Recomienda nuevos sistemas de información y tecnología para la Secretaría General.

f. Brinda asesoría a los órganos rectores, las misiones permanentes, la Secretaría General y otras entidades que lo soliciten en proyectos de tecnología y de comunicación de voz y datos.

g. Coordina los grupos de usuarios y dirige comités, subcomités, juntas o grupos de trabajo técnicos en cuestiones y actividades relacionadas con tecnología y comunicación de voz y datos.  Asegura que se tenga en cuenta la tecnología adecuada en la planificación y la ejecución de las modificaciones a las instalaciones físicas existentes o nuevas de la Secretaría General.

h.
Responde ante el Secretario de Administración y Finanzas por la gestión de recursos y personal a su cargo.

i.
El DSIT cuenta con personal asignado a las siguientes áreas de trabajo:


(1)
Arquitectura de los sistemas de información, bajo la figura de un “systems architect” cuyas funciones son dotar a la Sección de Servicios de Análisis y Programación de actualizaciones permanentes en las herramientas de análisis y programación, siendo un asesor permanente para el mantenimiento de las aplicaciones existentes y para el desarrollo de otras nuevas.  Evalúa, recomienda y brinda apoyo en el uso de herramientas de análisis de requerimientos y modelado, y establece las normas para su uso.


(2)
Administración de los recursos humanos y materiales, bajo la figura de un oficial administrativo.


2.
Sección de Servicios de Infraestructura

a.
Evalúa, planea y administra las infraestructuras de informática y comunicaciones de la Secretaría General, incluida la gestión de los equipos instalados o que se han de instalar, las redes locales y de área amplia (LAN/WAN), los servicios centrales de computación y comunicación de datos, los sistemas operativos, los componentes de software de clientes y los servicios de automatización, las telecomunicaciones, los servicios de multimedia y comunicaciones.

b.
Coordina la selección, instalación, implementación, prueba y gestión de los sistemas y los equipos de información tecnológica para proteger y controlar la integridad de los datos, las aplicaciones, los sistemas operativos y las redes de comunicación.

c.
Establece y mantiene las normas de equipo y software que pueden ser adquiridos e instalados en la Organización, administra el acceso a las redes de informática establecidas y controla el acceso autorizado para hacer cumplir las políticas de autenticación y seguridad de información para la conectividad del equipo existente.

d.
Define, administra y mantiene la conectividad a Internet. Administra la infraestructura y servicios de Web, correo y comercio electrónico, Internet e Intranet, incluidos los servidores de red, administración de páginas Web y herramientas de búsqueda.

e.
Planea y administra los servicios administrativos centrales para que sean seguras las comunicaciones entre la sede y las Oficinas y Unidades de la Secretaría General en los Estados miembros y otros usuarios remotos. 

f.
Planea y administra los servicios de apoyo tecnológico, incluidos los respaldos centralizados, el servicio de asistencia a los usuarios de sistemas críticos de la Organización y la infraestructura tecnológica. Coordina la capacitación de los usuarios para tener acceso a las herramientas que son puestas a su disposición.

g.
Administra las cuentas de los usuarios para servicios de Internet, de red, mensajería electrónica, comunicaciones y otros servicios compartidos.

h.
Analiza, recomienda, planea e instala las tecnologías para comunicaciones de voz que se requieren en la Organización, y establece normas, políticas y procedimientos de uso para las mismas.

i.
Administra y coordina los servicios y equipos de comunicaciones existentes incluida la telefonía local y de larga distancia, telefonía móvil e inalámbrica, teleconferencias, videoconferencias y tecnologías de convergencia.

3.
Sección de Servicios de Análisis y Programación

a.
Brinda apoyo y asesoramiento a toda la Organización con el objeto de transformar los procesos de la misma en sistemas informáticos uniformes y coherentes, en función del plan estratégico de la Organización.

b.
Mantiene los sistemas existentes y desarrolla todos aquellos sistemas necesarios que permitan a la Organización poner en práctica lo descrito en el punto anterior.

c.
Coordina con las otras dependencias de la Secretaría la integración de sistemas y aplicaciones administrativos básicos.

d.
Coordina con otras dependencias de la Secretaría General la homogeneidad de la interfaz gráfica de los distintos productos desarrollados, principalmente en lo que se refiere al diseño de interfaces Web.

4.
Sección de Servicios de Estructuración de la Información

a. Analiza, recomienda, instala y mantiene las infraestructuras tecnológicas necesarias para las aplicaciones de bases de datos, define necesidades de capacidad y crecimiento de las mismas, y establece normas y políticas internas para su uso.

b. Monitorea el desempeño y el comportamiento de las distintas bases de datos existentes y recomienda e implementa procedimientos para su optimización.

c. Define y administra los procedimientos de respaldo y recuperación de las bases de datos de la Organización.

d. Investiga y evalúa los problemas que puedan surgir tanto en las aplicaciones como en las estructuras de datos, y trata de resolverlos de la manera más eficiente y compatible con la infraestructura instalada.  Es la interfaz natural con los proveedores de bases de datos y coordina los trabajos relativos a sus áreas de competencia.

e. Es responsable de la integración eficaz de aplicaciones y de bases de datos mediante el uso de herramientas específicas.

5.
Sección de Aseguramiento de Calidad del Software y Administración de Sistemas

a.
Investiga, recomienda, planea y desarrolla, de acuerdo con los estándares de la industria, las políticas de aseguramiento de calidad del software para la verificación, validación y evaluación de todos los sistemas de informática de la Organización, tanto aquellos desarrollados por la Secretaría como aquellos adquiridos de terceros con sus respectivas actualizaciones.

b.
Establece, administra y mantiene las políticas, procedimientos y metodologías para el uso de técnicas y herramientas de pruebas, de acuerdo con las normas y mejores prácticas de la industria, tanto para las aplicaciones existentes como para el desarrollo de nuevas.  Prueba y recomienda herramientas de pruebas de software.

c.
Define las políticas y procedimientos relativos a la separación de funciones en coordinación con las demás áreas de la Secretaría a través del establecimiento de funciones y responsabilidades para cada sistema.

d.
Planea, coordina, estudia y recomienda cambios y administra la preparación y mantenimiento de la documentación técnica de los sistemas y los respectivos manuales de usuario, trabajando en conjunto con la Sección de Servicios de Análisis y Programación y otras áreas de la Organización.

e.
Organiza y controla toda la capacitación técnica y profesional relacionada con las actividades internas del Departamento. Elabora, planea y administra programas de capacitación interna.

6.
Sección de Seguridad Informática
a.
Bajo la figura de un oficial de seguridad y el personal asignado, su principal función es administrar los recursos necesarios para garantizar la seguridad de los sistemas de información de la Organización.

b.
Recomienda a las dependencias de la Secretaría General las medidas de seguridad necesarias para mantener la integridad de la infraestructura tecnológica, de telecomunicaciones y de datos en los sistemas de información de la Organización.

c.
Planea, formula y mantiene una infraestructura eficaz y avanzada para la seguridad de la información y protección de datos con el fin de salvaguardar los valiosos recursos y sistemas de información de la Secretaría General.  Asegura que dichos recursos y redes críticos para las operaciones de la Organización estén protegidos adecuadamente contra su uso incorrecto, acceso no autorizado, destrucción accidental o voluntaria y otras posibles amenazas.  Pone en práctica sistemas y arquitecturas de seguridad integrales y completos.  Supervisa y aplica las políticas y procedimientos de la Organización en materia de seguridad de la información.  Asesora a los Directores y al personal y mantiene enlaces con el Inspector General y los auditores en todas las cuestiones relacionadas con la seguridad de la información.  Lleva a cabo evaluaciones de riesgo y seguridad de la información de los sistemas de información de la Secretaría General y sus aplicaciones.

d.
Es responsable de mantener actualizado el plan de contingencia que permita mantener la continuidad operativa y la recuperación de los sistemas de la Organización en casos de desastres.
VI.
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN Y EVALUACIÓN
A.
Estructura

1.
El Departamento de Planificación y Evaluación (DPE), sus dependencias y el personal asignado al mismo están bajo la dirección general, supervisión y guía del Director, quien responde al Secretario de Administración y Finanzas, conforme al ordenamiento jurídico de la Organización y a lo dispuesto en la presente Orden Ejecutiva.


2.
El Director del Departamento cumple las funciones de Secretario Técnico de la Comisión de Evaluación de Proyectos de conformidad con la Orden Ejecutiva N.º 05-11 y sus modificatorias.


3.
El DPE está compuesto por las siguientes dependencias:

a.
Oficina del Director;

b.
Sección de Apoyo a la Planificación, Presupuesto y Seguimiento de Mandatos; y

c.
Sección de Apoyo a la Gestión de Proyectos.

B.
Funciones 

1.
Oficina del Director



a.
A través del Secretario de Administración y Finanzas, brinda asesoría a la Secretaría General en asuntos relacionados con la planificación presupuestaria, formulación del presupuesto y conversión de mandatos en programas y proyectos, así como las correspondientes evaluaciones.



b.
Asiste a la SAF en los temas que ésta requiera en su calidad de Secretaría de la CAAP.



c.
A través del Secretario de Administración y Finanzas, asesora a los directivos, incluido el Secretario General y el Secretario General Adjunto, sobre todos los asuntos relacionados con la formulación del programa-presupuesto, las estimaciones de las necesidades presupuestarias, la preparación de los programas para su incorporación en el documento del programa-presupuesto. 



d.
A través del Secretario de Administración y Finanzas, brinda asesoría al Secretario General sobre modificaciones a la estructura organizacional de la Secretaría General con el fin de mejorar el desempeño de las áreas y lograr el cumplimiento de los mandatos.  



e.
Controla el registro de las modificaciones a la estructura organizacional y, en coordinación con el Departamento de Asesoría Legal, colabora en la preparación de los correspondientes proyectos de órdenes ejecutivas y organigramas.



f.
Orienta a las delegaciones con respecto a la estructura orgánica, administrativa, presupuestaria y financiera de la Organización, de la Secretaría General y de otras entidades del sistema interamericano.



g.
En coordinación con los demás departamentos de la SAF, desarrolla y administra sistemas para el manejo de información, sistemas de información estadística y sus respectivos sistemas auxiliares técnicos, para uso de la Organización.



h.
Asesora a la SAF en materia de capacitación del personal para la aplicación de instrumentos de planificación, presupuesto, seguimiento y evaluación.



i.
Establece la estructura de puestos de trabajo que asegure el logro de los resultados requeridos con los recursos asignados.

2.
Sección de Apoyo a la Planificación, Presupuesto y Seguimiento de Mandatos



a.
Brinda apoyo a las dependencias de la Secretaría General, cuando ellas así lo requieran, en la formulación de sus planes operativos y en el uso de mecanismos de seguimiento de dichos planes.



b.
Recibe y analiza los planes operativos presentados por las áreas, en los cuales se incluyen actividades financiadas con el Fondo Regular y fondos específicos. 



c.
Asiste a todas las dependencias de la Secretaría General en la formulación de los presupuestos anuales y plurianuales de las actividades financiadas con el Fondo Regular y fondos específicos.



d.
Coordina con todas las dependencias de la Secretaría General el seguimiento y registro de los planes operativos y sus respectivos resultados.



e.
Registra el cumplimiento, en tiempo y en forma, de las actividades de seguimiento operativo de planes, programas presupuestarios y proyectos en todas las dependencias de la Secretaría General.



f.
Coordina y publica todos los datos e información relacionados con el programa-presupuesto y su ejecución, en colaboración con el DSGFA.



g.
En coordinación con el DGSFA, garantiza el adecuado control presupuestario y asegura que las medidas y decisiones del programa-presupuesto se adopten de acuerdo con las disposiciones de la resolución de programa-presupuesto de la Asamblea General, las Normas Generales, las Reglas Presupuestarias y Financieras y todas las políticas y procedimientos aplicables que se hayan establecido para la Secretaría General en la sede y fuera de ella.



h.
Administra los procedimientos para el registro y seguimiento de mandatos con sus respectivos resultados y recursos.



i.
En coordinación con el DGSFA, desarrolla instrumentos y procedimientos para propósitos de planificación, presupuesto y seguimiento operativo.



j.
Desarrolla materiales de capacitación en planificación, presupuesto y seguimiento operativo.

3.
Sección de Apoyo a la Gestión de Proyectos
a.
Brinda apoyo a los procesos de gestión de los proyectos de cooperación que coordina o ejecuta la Secretaría General.

b.
Presta servicios de secretaría a la Comisión de Evaluación de Proyectos y a su Grupo de Trabajo.

c.
Elabora los informes de la Comisión de Evaluación de Proyectos para la Secretaría General, y coordina además las actividades del Grupo de Trabajo de dicha comisión.

d.
Brinda asesoría en los procesos de evaluación de resultados y efectividad de programas y proyectos, así como en los de evaluación institucional.

e.
Desarrolla instrumentos para la formulación, monitoreo y evaluación de proyectos.

f.
Desarrolla materiales de capacitación sobre formulación, monitoreo y evaluación de proyectos.

g.
Implementa un programa de capacitación en gestión de proyectos para funcionarios de la Secretaría General y de instituciones de los Estados Miembros.

h.
Brinda asesoría técnica a funcionarios de la Secretaría y de los Estados miembros en la formulación y preparación de proyectos de cooperación.

i.
Proporciona asesoría y supervisión técnica en los procesos de monitoreo y evaluación de proyectos.

VII.
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

A. Estructura

1. El Departamento de Compras (DC), sus dependencias y el personal asignado al mismo están bajo la dirección general, supervisión y guía del Director, quien responde al Secretario de Administración y Finanzas, conforme al ordenamiento jurídico de la Organización y a lo dispuesto en la presente Orden Ejecutiva.

2. El DC está compuesto por las siguientes dependencias:

a. Oficina del Director; 

b. Sección de Planificación, Análisis de Datos y Elaboración de Informes; y

c. Sección de Compras y Gestión de Proveedores.

B. Funciones

1. Oficina del Director
a. A través del Secretario de Administración y Finanzas, actúa como la oficina asesora principal de la Secretaría General y los órganos políticos en lo que se refiere a todos los asuntos administrativos relacionados con la planificación, las políticas, los procedimientos y las normas relacionadas a compras, contrataciones y servicios de viajes de la Secretaría General.

b. Formula y recomienda al Secretario de Administración y Finanzas métodos, políticas y procedimientos para llevar a cabo las directivas de la Asamblea General y de los demás órganos políticos en asuntos relacionados con la gestión de compras y contrataciones.

c. Aplica y monitorea el cumplimiento de los reglamentos relacionados a compras, gestión de viajes, seguros y todo tipo de contratos, memorandos administrativos, órdenes ejecutivas y otras reglas y regulaciones que impacten las actividades de compras. Administra y actualiza el archivo de proveedores aprobados de la Organización en la sede así como en las Oficinas y Unidades de la Secretaría General en los Estados miembros, y es responsable de la política y gestión de proveedores.  

d. Mantiene una base de datos de entidades jurídicas, cumple con los requisitos de presentación de informes establecidos en las Normas Generales, en las resoluciones de la Asamblea General y en otros instrumentos normativos de la Secretaría General. Atiende además las solicitudes de información del Consejo Permanente y de los Estados miembros sobre contratos para la compra de bienes, obras, servicios y consultorías con entidades jurídicas.

e. Brinda asesoría técnica y apoyo en materia de políticas al Comité de Adjudicación de Contratos y actúa como secretaría técnica del mismo.

f. Dirige la unidad de gestión de contratos, la cual as su vez:


(1)
Administra el portafolio del seguro comercial para la Secretaría General tanto en la sede como en las Oficinas y Unidades de la Secretaría General en los Estados miembros, incluidas las siguientes coberturas: propiedad, riesgo, viaje oficiales, muerte accidental y mutilación, bellas artes, responsabilidad editorial, terrorismo y secuestro.



(2)
Establece procedimientos administrativos para todos los contratos en los que la Secretaría General sea parte y que tengan implicaciones financieras.



(3)
Administra el contrato del proveedor de servicios de viaje a fin de facilitar los viajes oficiales, reglamentarios y de grupo; brinda asesoría en lo referente a las visas de entrada a los países de destino y, según sea necesario, proporciona otros servicios de viaje para los funcionarios de la Secretaría General, consultores y otras personas que viajen en representación de la Secretaría General.



(4)
Administra convenios con proveedores en los cuales se establecen los términos y condiciones conforme a las cuales se pueden hacer compras específicas (call-offs) durante la vigencia de los mismos (convenios marco).


(5)
De conformidad con los informes de ejecución que proporciona la Sección de Planificación, Análisis de Datos y Elaboración de Informes, se coordina con el/las área(s) correspondiente(s) para identificar los requerimientos para iniciar una licitación. 

g. Responde ante el Secretario de Administración y Finanzas por la gestión de recursos y por el personal a su cargo.

2. Sección de Planificación, Análisis de Datos y Elaboración de Informes

a.
Unidad de planificación y actividades del actual Sistema de Gestión de Recursos Institucionales:




(1)
Implementa mecanismos que garanticen el cumplimiento adecuado del “ciclo de pagos por compras”.




(2)
Establece y mantiene un plan estratégico para el DC, el cual integra la planificación de compras en la estrategia de desarrollo institucional de la Organización y sugiere oportunidades de mejora.




(3)
Desde una perspectiva funcional, administra el módulo de compras del actual Sistema de Gestión de Recursos Institucionales; brinda asesoría y apoyo funcional a los usuarios en el uso de dicho módulo y en otras áreas relacionadas a compras.




(4)
Realiza las pruebas funcionales de las actualizaciones del módulo de compras y cualesquier otras pruebas que se requieran para mantenerlo al día.




(5)
Efectúa las actividades relacionadas con los cierres trimestrales y el cierre anual del actual Sistema de Gestión de Recursos Institucionales.




(6)
Desarrolla e imparte la capacitación funcional correspondiente al módulo de compras del actual Sistema de Gestión de Recursos Institucionales para todos los usuarios de la Secretaría General.

b.
Unidad de Análisis de Datos y Elaboración de Informes:




(1)
Prepara informes periódicos relacionados a compras para analizar los datos registrados en el actual Sistema de Gestión de Recursos Institucionales y/o en cualquier otra base de datos.




(2)
Identifica oportunidades para mejoras o nuevos sistemas en el módulo de compras y determina los métodos para simplificar o normalizar los procedimientos de índole administrativa/operativa de las distintas funciones departamentales relacionadas a compras.




(3)
Elabora y proporciona todos los informes requeridos conforme a lo establecido en los instrumentos regulatorios de la Secretaría General y responde a las solicitudes del Consejo Permanente y de los Estados miembros.




(4)
Crea y administra informes financieros (específicos del área de compras) con el objetivo principal de compartir datos con la DSGFA.




(5)
Elabora análisis de las actividades de compras con el objeto de conservar la eficiencia operativa y reducir costos.




(6)
Centraliza todas las requisiciones de compras con el fin de lograr economías de escala mediante el desarrollo de planes y estrategias de negociación con proveedores.




(7)
Diseña, desarrolla y pone en práctica políticas y procedimientos funcionales de compras que impacten las operaciones de compra en el actual Sistema de Gestión de Recursos Institucionales.




(8)
Establece y revisa los procedimientos para implementar, elaborar informes y reconciliar las Tarjetas de Compras.

3. Sección de Compras y Gestión de Proveedores


a.
Operaciones de compras:




(1)
Realiza la adquisición de todo tipo de bienes y la contratación de todo tipo de servicios, obras y consultorías que requieran los departamentos y oficinas de la Secretaría General en la sede y en las Oficinas y Unidades de ésta en los Estados miembros. 




(2)
Hace cumplir y verifica el cumplimiento del proceso de licitación competitiva para la adquisición de bienes, obras, servicios y consultorías, lo cual demanda la publicación de licitaciones (licitaciones abiertas).




(3)
Administra la información incluida en la sección “Avisos de adquisiciones” de la página Web de la Organización. 

b.
Administración de Proveedores



(1)
Administra, actualiza y conserva en orden una base de datos de todos los proveedores de la OEA.




(2)
Crea y conserva en orden una base de datos de proveedores pre-aprobados que tienen convenios marco activos con la Secretaría General.




(3)
Determina totales y clasifica las adquisiciones conforme al tamaño, importancia estratégica y riesgos asociados con los proveedores y bienes y servicios comprados.




(4) 
De conformidad con los informes de ejecución que proporciona la Sección de Planificación, Análisis de Datos y Elaboración de Informes (y cuando sea procedente), establece nuevas prácticas de compras y gestión de proveedores que puedan implementarse a fin de mejorar considerablemente el desempeño y reducir los costos para la Organización.

VIII.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

A. Estructura


1.
El Departamento de Servicios Generales (DSG), sus dependencias y el personal asignado al mismo están bajo la dirección general, supervisión y guía del Director, quien responde al Secretario de Administración y Finanzas, conforme al ordenamiento jurídico de la Organización y a lo dispuesto en la presente Orden Ejecutiva.


2.
El DSG está compuesto por las siguientes dependencias:

a. Oficina del Director;

b. Sección de Administración y Mantenimiento de Edificios;

c. Sección de Mensajería, Correo y Transporte;

d. Sección de Seguridad; y 

e. Sección de Inventarios.

B. Funciones

1. Oficina del Director
a. A través del Secretario de Administración y Finanzas, actúa como la oficina asesora de la Secretaría General y los órganos políticos en lo referente a todos los asuntos administrativos relacionados con los planes, políticas, procedimientos y normas para la administración y mantenimiento de edificios, la coordinación de los servicios de mensajería, correo y transporte, y la provisión de servicios de seguridad a todos los funcionarios, visitantes, Delegados, edificios y archivos de la Secretaría General, así como la administración del inventario de la Organización.

b. Responde ante el Secretario de Administración y Finanzas por la gestión de recursos y personal a su cargo.

2. Sección de Administración y Mantenimiento de Edificios
a. Planifica, dirige y provee los siguientes servicios administrativos centralizados: 1) administración de edificios, incluida la gestión de contratos de mantenimiento, reparaciones, diseño arquitectónico, mudanza de oficinas, pintura y construcción; 2) asignación, uso y mantenimiento del espacio de oficina en todas las propiedades de la Organización, y 3) uso y mantenimiento de muebles y equipo de oficina.

b. Administra y supervisa el arrendamiento de espacios de oficina y almacenaje a instituciones calificadas. Provee los servicios a inquilinos, tal como esté previsto en los respectivos contratos de alquiler, y asegura el pronto pago de alquileres.

c. Administra y controla los aspectos presupuestarios y financieros de las cuentas de servicios comunes relacionados con bienes raíces, equipo, muebles y mantenimiento de edificios.

d. Administra y supervisa los proyectos de renovación.

e. Administra y supervisa los servicios de limpieza provistos por compañías externas.

f. Administra los estacionamientos de la Secretaría General, incluida la contratación y asignación de lugares de estacionamiento de conformidad con los reglamentos establecidos para ese propósito. Emite permisos de estacionamiento y monitorea el cobro y pago de los mismos. Provee asesoramiento técnico y apoyo al Comité de Estacionamiento y sirve como Secretaría Técnica del Comité. Administra el programa Metrocheck.

g. Administra y supervisa el reemplazo, mantenimiento y uso de los sistemas de fotocopiadoras de la Secretaría General. Asegura que todos los centros de fotocopiado reciban apoyo oportuno, incluido el suministro de papel y otros insumos necesarios para su uso efectivo y eficaz. Coordina el cobro y pago por el uso de las fotocopiadoras. 

3.  Sección de Mensajería, Correo y Transporte
a. Administra y supervisa los servicios de mensajería, correo y transporte, incluida la distribución y entrega de documentos y correspondencia oficial, así como el transporte de personal y carga. Administra el sistema de “penalty mail” en coordinación con el Departamento de Estado de los Estados Unidos.

b. Arrienda y supervisa el mantenimiento de la flota de vehículos de la Secretaría General. Asegura que los vehículos sean conducidos adecuadamente y que reciban el debido y oportuno mantenimiento.

4. Sección de Seguridad
a. Ofrece protección a los funcionarios y propiedades de la Secretaría General. Administra y supervisa los programas de seguridad, incluido el control de acceso a los edificios, sistemas de vigilancia, sistemas de alarmas y planes de evacuación y simulacros de incendio. Asegura que todos los sistemas de seguridad sean inspeccionados y reciban el mantenimiento adecuado. Efectúa simulacros de incendio periódicos con el fin de asegurar que todo el personal esté familiarizado con los procedimientos de evacuación.

b. Asegura que el personal de seguridad contratado cumpla con los requisitos mínimos indispensables de capacitación.

c. Asesora y recomienda políticas y procedimientos para proteger a los funcionarios, Delegados de los Estados miembros y visitantes.

5. Sección de Inventarios

a.
Mantiene y administra el actual Sistema de Gestión de Recursos Institucionales en la Sede como en la Oficinas y Unidades de la Secretaría General en los Estados miembros.
b.
Administra y registra el recibo de productos adquiridos, muebles, y equipos.
c.
Registra y entrega productos, muebles, y equipos a/de los usuarios.
d.
Registra y dispone de productos, muebles, y equipos de acuerdo a lo aprobado por el COVENT.
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