ANEXO B

OFICINA DEL SECRETARIO GENERAL ADJUNTO

I.
MISIÓN Y ESTRUCTURA ORGÁNICA

A.
El Secretario General Adjunto, conforme a lo estipulado en la Carta de la OEA, es el Secretario del Consejo Permanente, tiene el carácter de funcionario consultivo del Secretario General, actúa como su delegado en todo aquello que le encomendare y, durante la ausencia temporal o impedimento del Secretario General, desempeña las funciones de éste. El Secretario General Adjunto también desempeña las funciones que le asigne el Secretario General, incluidas las establecidas explícitamente en este anexo.
B.
La Oficina del Secretario General Adjunto, sus dependencias y el personal asignado están bajo la dirección general, supervisión y control del  Secretario General Adjunto, quien responde al Secretario General, conforme al ordenamiento jurídico de la Organización, y a lo dispuesto en la presente Orden Ejecutiva.
C.
La Oficina del Secretario General Adjunto está compuesta por las siguientes dependencias:

1. Jefatura de Gabinete del Secretario General Adjunto;
2. Oficina de la Secretaría de la Asamblea General, de la Reunión de Consulta, del Consejo Permanente y de los Órganos Subsidiarios;
3. Departamento de Gestión de Conferencias y Reuniones; y
4. Biblioteca Colón, con rango de Oficina.
II.
Jefatura de Gabinete del Secretario General Adjunto

A.
Funciones
1. Coordina a las dependencias bajo la Secretaría General Adjunta.

2. Preside y coordina los aportes de los asesores del Secretario General Adjunto.

3.
Representa al Secretario General Adjunto ante los órganos políticos de la OEA, en misiones, reuniones internacionales, y en otros eventos que traten cuestiones relacionadas a su área de competencia, prepara informes especiales y desempeña otras tareas que le asigne el Secretario General Adjunto.


4.
Actúa como enlace en los asuntos administrativos entre la Oficina del Secretario General Adjunto y las dependencias pertinentes de la Secretaría General y dirige, administra y supervisa la ejecución del programa-presupuesto de su área conforme a las instrucciones del Secretario General Adjunto, 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.
5.
Desarrolla, promueve, organiza y lleva a cabo el Modelo de Asamblea General de la OEA en la sede y, cuando sea necesario, en otros Estados miembros. Mantiene una base de datos sobre los participantes en esas Asambleas Modelo.

B.
Sección de Apoyo Administrativo

1.
La Sección de Apoyo Administrativo es responsable de la prestación de servicios financieros, presupuestarios, informáticos, logísticos y de gestión de recursos humanos para la Oficina del Secretario General Adjunto, incluyendo todas sus dependencias, bajo la supervisión funcional de la Secretaría de Administración y Finanzas.

2.
Prepara el programa-presupuesto de la Oficina del Secretario General Adjunto y de todas sus dependencias, y asiste al Secretario General Adjunto en dirigir, administrar y supervisar su ejecución, conforme a las instrucciones del Secretario General, las resoluciones pertinentes de la Asamblea General y las normas y reglamentos de la Secretaría General.

III.      OFICINA de la Secretaría de la Asamblea General, de la Reunión de Consulta, del Consejo Permanente y de los Órganos Subsidiarios

A.
Estructura
1.
La Secretaría de la Asamblea General, de la Reunión de Consulta, del Consejo Permanente y de los Órganos Subsidiarios es coordinada por un Coordinador de Oficina, a nivel de Director, quien es responsable ante el Secretario General Adjunto, a través de su Jefe de Gabinete, conforme al ordenamiento jurídico de la Organización y a lo dispuesto en la presente Orden Ejecutiva.

B.
Funciones
1. Presta asesoramiento y orientación continuos a las presidencias y otras autoridades elegidas de la Asamblea General, la Reunión de Consulta, el Consejo Permanente y sus órganos subsidiarios, con relación a la organización del trabajo, el estado de las negociaciones y la interpretación de reglamentos.

2. Actúa como la fuente principal de información, tanto en el ámbito interno como ante los representantes de los Estados miembros, sobre los temas propuestos a la consideración de las sesiones.

3. Prepara descripciones detalladas sobre las estrategias de seguimiento y cumplimiento de cada uno de los mandatos emanados de la Asamblea General, la Comisión Preparatoria, la Reunión de Consulta de Ministros de Relaciones Exteriores y el Consejo Permanente.

4. Presta asesoramiento político y técnico a las comisiones de estilo de las reuniones y conferencias de los órganos de la Organización.

5. Organiza los temarios con los asuntos pendientes para la consideración de los diversos órganos; la selección de los documentos a ser considerados durante las reuniones y la publicación y distribución de esos documentos, y coordina con otras áreas de la Secretaría General la presentación oportuna de documentos solicitados por los órganos políticos.

6. Realiza trabajos de investigación y análisis de los antecedentes de todos los puntos incluidos en el temario de las reuniones con el fin de preparar los memorandos y las notas y asistir a los presidentes de los órganos.

7. Prepara informes, proyectos de resolución, declaraciones o recomendaciones sobre los temas a ser considerados en las reuniones, así como actas textuales y resumidas de las reuniones.

8. Programa las reuniones y notifica a las delegaciones y oficinas pertinentes y otros funcionarios de la Secretaría General sobre las sesiones de la Asamblea General, la Reunión de Consulta de Ministros de Relaciones Exteriores, el Consejo Permanente y todas sus comisiones, grupos de trabajo y otros órganos subsidiarios.

9. Asegura que la información en las páginas de Internet de la Secretaría relacionadas con la Asamblea General, la Reunión de Consulta, el Consejo Permanente y Órganos Subsidiarios y de la Oficina del Secretario General Adjunto se mantengan actualizadas en los idiomas oficiales de la Organización.

10. Presta todos los servicios relacionados con el procesamiento y emisión de todos los documentos oficiales de la Secretaría de la Asamblea General, la Reunión de Consulta, el Consejo Permanente y Órganos Subsidiarios, asegurando que estén adecuadamente registrados y clasificados y que se envíen con antelación copias electrónicas a las delegaciones y al personal y autoridades pertinentes de la Secretaría General.

11. Ejerce control sobre la preparación de la documentación para las reuniones realizando las siguientes funciones: (a) asegurar la congruencia, la calidad y el nivel de los textos originales; y (b) coordinar con la Sección de Idiomas con respecto al trámite de la documentación y la fijación de plazos para la recepción de los documentos originales y el envío de las versiones en todos los idiomas oficiales a los Estados miembros.

12. Presta servicios de secretaría a la Presidencia del Consejo Permanente.


13.
Coordina con el Departamento de Gestión de Conferencias y Reuniones la prestación de servicios para las reuniones de la Asamblea General, la Reunión de Consulta, el Consejo Permanente y Órganos Subsidiarios.

14.
Establece la estructura de puestos de trabajo que asegure el logro de los resultados requeridos con los recursos asignados.

15.
Prepara el proyecto de programa-presupuesto del Fondo Regular de su área.


16.
Dirige, administra y supervisa la ejecución del programa-presupuesto de su área, conforme a las instrucciones del Secretario General Adjunto, las resoluciones pertinentes de la Asamblea General, los requisitos establecidos por los donantes de fuentes externas, y las normas y reglamentos de la Secretaría General.

IV.
DEPARTAMENTO de GESTIÓN DE Conferencias y Reuniones

A.
Estructura
1.
El Departamento de Gestión de Conferencias y Reuniones (DGCR), sus dependencias y el personal asignado al mismo, están bajo la dirección general, supervisión y control del Director, quien responde al Secretario General Adjunto, a través de su Jefe de Gabinete, conforme al ordenamiento jurídico de la Organización, y a lo dispuesto en la presente Orden Ejecutiva.

2.
El DGCR tiene a su cargo las siguientes dependencias:



a.
Sección de Conferencias;



b.
Sección de Idiomas; y



c.
Sección  de Documentos.

B.  
Funciones

1. Presta servicios logísticos de apoyo de conferencias a las reuniones de la Asamblea General, la Reunión de Consulta de Ministros de Relaciones Exteriores, el Consejo Permanente y sus comisiones, subcomisiones, grupos de trabajo y demás órganos subsidiarios.
2. Representa al Secretario General y al Secretario General Adjunto ante los órganos políticos de la OEA, en misiones, reuniones internacionales, y en otros eventos que traten cuestiones relacionadas a su área de competencia, prepara informes especiales y desempeña otras tareas que ellos o el Jefe de Gabinete del Secretario General Adjunto le asignen.

3. Coordina con las Secretarías, Secretarías Ejecutivas, Departamentos y Oficinas que requieran servicios de conferencias.
4. Coordina la preparación del calendario anual de conferencias y reuniones, en  consulta con los directores y jefes de otras entidades de la Organización.
5. Negocia con los gobiernos y otras entidades, en nombre de la Secretaría General, los acuerdos para la celebración de las reuniones y conferencias.
6. Mantiene contacto continuo y estrecho con la Secretaría de la Asamblea General, la Reunión de Consulta, el Consejo Permanente y Órganos Subsidiarios, a efectos de garantizar la prestación de todos los servicios que necesitan esos órganos.
7. Asesora a otras dependencias de la Secretaría General sobre la preparación del presupuesto de las reuniones y conferencias, incluidos los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para la ejecución de esos presupuestos.
8. Coordina con las correspondientes entidades de la Secretaría General y, en particular, con el Departamento de Servicios de Información y Tecnología y con el Departamento de Compras, la instalación, la operación y el mantenimiento del equipo electrónico y los programas de procesamiento de la información y de computación que necesita la Secretaría General, y formula recomendaciones a efectos del mejoramiento y la modernización de la planta física de la Secretaría General para la celebración de las reuniones y conferencias.
9. Conjuntamente con las Secciones de Conferencias y de Idiomas: (1) Dirige y administra las políticas y procedimientos para el reclutamiento y evaluación de personas calificadas para proveer servicios temporales de conferencias, incluyendo traductores, intérpretes, editores, asistentes de sala, operadores de equipo, auxiliares, transcriptores, especialistas en computadoras, contadores, chóferes; y (2) negocia los términos de los respectivos contratos para la aprobación final y firma del Departamento de Compras.
10. Establece la estructura de puestos de trabajo que asegure el logro de los resultados requeridos con los recursos asignados.

11.
Prepara el proyecto de programa-presupuesto del Fondo Regular de su área.


12.
Dirige, administra y supervisa la ejecución del programa-presupuesto de su área, conforme a las instrucciones del Secretario General Adjunto, las resoluciones pertinentes de la Asamblea General, los requisitos establecidos por los donantes de fuentes externas, y las normas y reglamentos de la Secretaría General.

C.
Sección de Conferencias
1.
La Sección de Conferencias está compuesta por la Unidad de Reuniones Virtuales; la Unidad de Apoyo Técnico a Reuniones; y la Unidad de Servicios Generales de Reuniones.

2.
Brinda apoyo logístico y administrativo para la preparación y organización de las conferencias y reuniones.
3.
Coordina y mantiene un banco de datos centralizado de personal calificado para su asignación a conferencias y reuniones.
4.
Prepara el proyecto de calendario anual de conferencias y reuniones, y coordina, revisa y evalúa su implementación, de acuerdo con instrucciones del Director del DGCR.
5.
Prepara e implementa el calendario de reuniones conforme a las resoluciones aprobadas por la Asamblea General y los Consejos.

6.
Coordina, en consulta con el Director del DGCR y el Departamento de Servicios de Gestión Financiera y Administrativa, la preparación y ejecución de los presupuestos de las conferencias y reuniones de la Secretaría General y demás órganos en su esfera de competencia, garantizando la congruencia entre los desembolsos y las asignaciones.
7.
Prepara informes sobre la ejecución de los presupuestos de conferencias y reuniones y efectúa previsiones de los costos anuales de funcionamiento de la Sección de Conferencias.
8.
En coordinación con el Director del DGCR negocia con los Estados miembros anfitriones la prestación de los servicios necesarios para la celebración de conferencias y reuniones.

9.
Con la asistencia del país anfitrión y, cuando corresponda, con la asistencia de la Oficina de la Secretaría General allí ubicada, inspecciona las instalaciones donde se celebrará la reunión o conferencia y toma las providencias necesarias en materia de reserva de hoteles, transporte local e internacional, seguridad, libre entrada y salida de los documentos de la Secretaría General, el equipo y el personal, y demás servicios de conferencia necesarios.
10.
Asesora, colabora y negocia con las autoridades del país anfitrión en todos los asuntos relacionados con los servicios, personal especializado de conferencias, equipo, suministros e instalaciones que debe aportar el país sede y la contribución de la Secretaría General.

11. 
Coordina y supervisa la adecuada prestación de los servicios de videoconferencias para la Secretaría General.

12.
Proporciona información sobre servicios de conferencias, prepara manuales de procedimientos y operaciones para facilitar la prestación de esos servicios y distribuye dichos manuales e información conexa a las dependencias interesadas de la Secretaría General, demás órganos de la Organización y los Estados miembros.
D.
Sección de Idiomas
1.
Proporciona servicios de interpretación y traducción en los idiomas oficiales de la Organización a todos los órganos de la misma.
2.
Coordina la programación y prestación de servicios de idiomas en la Sede y fuera de ella.
3.
Asesora al Jefe de la Sección de Conferencias en relación con la preparación del proyecto de calendario anual de conferencias y reuniones, en particular en relación con los aspectos vinculados a las necesidades en materia de traducción e interpretación.
4.
Traduce y revisa directamente las traducciones de publicaciones, documentos y correspondencia de la Organización en sus idiomas oficiales y revisa todas las traducciones de los traductores contratados.
5.
Coordina con el Departamento de Recursos Humanos las políticas sobre las necesidades en materia de servicios contratados de intérpretes, incluidas las prácticas y usos de la profesión, la competencia técnica, la remuneración, el horario de trabajo y las condiciones necesarias del lugar del trabajo.
6.
Brinda asesoramiento en los idiomas oficiales a las comisiones de estilo de las reuniones y conferencias de los órganos de la Organización.
7.
Prepara textos para la transmisión electrónica y compara los originales con las traducciones en los demás idiomas oficiales para determinar su precisión, en particular con respecto a los documentos firmados por el Secretario General, el Secretario General Adjunto y otros altos funcionarios de la Organización.
8.
Prepara y mantiene una base de datos electrónica, organizada por materia y órgano, de los títulos, la terminología técnica y la terminología propia de la OEA, en todos los idiomas oficiales de la Organización.

E.
Sección de Documentos
1.
La Sección de Documentos está compuesta por la Unidad de Documentos y la Unidad de Publicaciones.

2.
Presta servicios para la reproducción, procesamiento, publicación digitalización y distribución de los documentos oficiales relacionados con las conferencias y reuniones oficiales a las que brinda apoyo la Secretaría General, en particular las de la Asamblea General, la Reunión de Consulta, el Consejo Permanente y Órganos Subsidiarios asegurando su debido registro, clasificación, reproducción y distribución a las delegaciones, autoridades y funcionarios pertinentes de la Secretaría General, en todos los formatos y medios, incluidos los medios electrónicos, ópticos e impresos, de conformidad con las normas profesionales y en forma oportuna.
3.
Asesora al Jefe de la Sección de Conferencias en la preparación del proyecto de calendario anual de conferencias y reuniones en lo que se relaciona con la producción y distribución de los documentos necesarios.
4.
Atiende solicitudes de servicios de documentos de las diversas dependencias de la Secretaría General y demás órganos de la Organización, corrección de pruebas y revisión de los documentos en los idiomas oficiales de la Organización para asegurar que cumplen las normas de calidad establecidas.
5.
Envía de manera electrónica los documentos a las demás dependencias de la Secretaría General y demás órganos responsables para su distribución y verifica que se envíen dentro de los plazos establecidos.
6.
Mantiene una coordinación permanente y estrecha con las demás secciones del DGCR así como con otras dependencias de la Secretaría General responsables de la reproducción y distribución de documentos en sus distintos formatos y medios.
7.
Recopila los documentos para las reuniones y conferencias y remite las versiones en todos los idiomas para su archivo en la Biblioteca Colón.
8.
Mantiene una base de datos electrónica para referenciar los documentos que produce la Sección para la Organización y sus órganos.
9.
Conjuntamente con las dependencias pertinentes de la Secretaría General, coordina el cumplimiento de las normas internacionales en materia de gestión de documentos, telecomunicaciones y diseño de sistemas en relación con los documentos.
10.
Prepara formatos electrónicos tipo para los documentos de la Organización.
V. 
BIBLIOTECA COLÓN

A.
Estructura
1.
La Biblioteca Colón y el personal asignado a la misma están bajo la dirección general, supervisión y control del Director de Oficina, quien responde al Secretario General Adjunto, a través de su Jefe de Gabinete, conforme al ordenamiento jurídico de la Organización, y a lo dispuesto en la presente Orden Ejecutiva.

B.
Funciones
1.
Mantiene enlaces con bibliotecas depositarias de las publicaciones de la OEA y supervisa el programa de bibliotecas depositarias de los Estados miembros.

2.
Es responsable de los préstamos entre bibliotecas, de la búsqueda de referencias bibliográficas mediante un sistema electrónico y del mantenimiento de los archivos de la OEA en una base de datos fotográfica y electrónica.

3.
Cataloga y clasifica el material que recibe para su incorporación a la Biblioteca.

4.
Mantiene la Colección Leo S. Rowe, los archivos históricos, los archivos fotográficos y la colección de libros raros, mapas y estampillas de la OEA.

5.
Reúne, recopila y preserva copias de archivo y cataloga todos los documentos oficiales de la OEA; clasifica la Serie de la Secretaría General; indiza la Serie de Actas Oficiales y la Serie de Informes y Documentos Técnicos, y prepara y publica la Lista General y el Índice Analítico Anuales de la Serie de Actas Oficiales y el Catálogo de Informes Técnicos y Documentos de la OEA.

6.
Prepara índices en español y en inglés para el volumen anual de resoluciones del Consejo Permanente y, cuando se le solicita, para publicaciones técnicas e informativas.

7.
Mantiene las colecciones de referencia y controla su circulación. Prepara bibliografías especiales y listas mensuales de los índices de las publicaciones periódicas.

8.
Administra los archivos y registros de la Organización.

9.
Identifica, preserva y proporciona acceso a los registros permanentes valiosos de la Organización y diseña políticas para la administración ordenada y eficiente de la documentación corriente de la Organización

10.
Revisa y actualiza periódicamente el Manual de administración de la documentación de la Organización y el calendario de retiro de documentos.

11.
Elabora normas sobre todas las materias vinculadas a la política de la Biblioteca, la administración de los archivos, registros de documentos y documentos de la OEA, y asegura la debida implementación del sistema de clasificación oficial de la OEA.

12.
Administra el Fondo Hipólito Unanue.

13.
Recopila material impreso y gráfico sobre todo tipo de estudios y programas de la Organización.

14.
Brinda información técnica y servicios de gestión de referencias y registro, a las dependencias de la Secretaría General.

15.
Mantiene relaciones de cooperación con otras bibliotecas y archivos públicos del Hemisferio, con asociaciones de archivistas y bibliotecarios, escuelas de bibliotecnia y otras organizaciones no gubernamentales con el propósito de compartir servicios y material, elaborar programas conjuntos y participar en una planificación estratégica mutuamente beneficiosa.

16.
Coordina con el Departamento de Servicios de Información y Tecnología y demás dependencias de la Secretaría General, el uso, mantenimiento y acceso a los servicios de bases de datos de las redes electrónicas públicas y privadas, incluidas, entre otras, las redes Lexis Nexis y Westlaw.

17.
Procura otras fuentes para el financiamiento de las actividades y los servicios de la Biblioteca, incluidos subsidios de donantes privados y fundaciones y el cobro de una tarifa por ciertos servicios, a fin de permitir la recuperación de los costos pertinentes.

18.
Diseña y prepara planes de corto plazo (1 año), mediano plazo (5 años) y largo plazo (10 años), para su presentación al Secretario de Relaciones Externas, sobre el desarrollo de los servicios, proyectos, la colección permanente y el financiamiento de la Biblioteca, y ajusta dichos planes según sea pertinente.

19.
Es responsable de la administración general de la Biblioteca y de los archivos de la Organización, con excepción de los tratados y acuerdos interamericanos que archiva la Secretaría de Asuntos Jurídicos.

20.
Diseña campañas para recaudar fondos y programas afines destinados al mejoramiento de la Biblioteca y procura la participación de organizaciones no gubernamentales y otros grupos afines.
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