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Funciones de la Secretaria del Mecanismo de Coordinacién de Pais de Honduras

Estructura del MCP-H

El MCP-H esta estructurado de la siguiente forma:

Asamblea

Comité de Etica
MCP-H

Secretaria

Comité de Monitoreo Comisiones Ad-Hoc

Estratégico

Funciones de la Secretaria:

De acuerdo con los articulos 10 y 35 de los estatutos del MCP-H, la Secretaria es el érgano
que tiene a su cargo la administracion del MCP-H, de acuerdo con las disposiciones
emanadas de la Asamblea y el Consejo Coordinador. Es la responsable de proveer apoyo
logistico, administrativo y secretarial al Consejo Coordinador, Comités y Asamblea del
MCP-H.

Conformacion de la Secretaria del MCP-H

La Secretaria del MCP-H estd conformada por dos puestos:

Secretaria Técnica: Responsable de la planificacién, organizacion, direccién y control de
las funciones que conforman la Secretaria del MCP-H. Estara bajo la coordinacién y
supervision del Presidente del MCP-H.

Asistente Administrativa, responsable de brindar apoyo a la Secretaria Técnica en los
procesos de caracter administrativos. Responde directamente a la Secretaria Técnica
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Funciones de la Secretaria:

Los procesos de la Secretaria corresponden a:

[ganizacion y funcionamiento del MCP-H y de su Secretaria

ion de los fondos del Fondo Mundial con otros

Disefio y presentacion de solicitudes de fondos

Monitoreo estratégico de las subvenciones

Documentacion y comunicacién con los constituyentes y el

Fondo Mundial

k 'nes del Proceso 1: Organizacion y funcionamiento del
MCP-H y de su Secretaria

1. Elaborar el pian anuai de labores y ei presupuesto anual (y sus modificaciones), a
efecto de ser presentados al Consejo Coordinador y Asamblea para su
conocimiento y aprobacion.

Servir de enlace entre los miembros del MCP-H y el Consejo Coordinador.

Participar en las sesiones de Asambleas y Consejo Coordinador, ejerciendo la
funciéon de secretaria, aportando los elementos técnicos y administrativos que

correspondan, con voz, pero sin voto; w
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Elaborar la agenda y orden del dia de las reuniones, su calendarizacion y
convocatorias; en coordinacidon con la Presidencia y todos los miembros del
Consejo Coordinador.

Levantar las actas y ayudas memoria en vivo, asi como ejecutar y dar seguimiento a
lo resuelto por la Asamblea, el Consejo Coordinador y las comisiones de trabajo.
Garantizar con su firma la autenticidad de las actas y certificaciones que autorice.

Realizar la convocatoria por los medios de comunicacién electrénica, escrita o
telefénica a las reuniones del MCP-H, por lo menos con ocho dias habiles de
anticipacién, para las sesiones ordinarias y con dos dias para las sesiones
extraordinarias.

Apoyar al Consejo Coordinador en el proceso de renovacion de la membresia,
conforme al manual de elecciones.

Apoyar las orientaciones e inducciones de nuevos miembros del MCP-H.

Archivar y resguardar la documentacidn e informacion generada del
funcionamiento del MCP-H; distribuirla a los miembros y promover su divulgaciéon
por los medios de comunicacion dispuestos para tal efecto, en coordinacion con el
Consejo Coordinador.

Colaborar estrechamente con todos los miembros y érganos rectores del MCP-H.
Verificar las confirmaciones de los miembros a convocatorias de la Asamblea.

Convocar a reuniones de trabajo o informativas, llenando las mismas formalidades
antes descritas, por la naturaleza de dichas reuniones, no podran tomarse
decisiones o acuerdos que competan o comprometan a la Asamblea del MCP-H.

Garantizar una respuesta oportuna a todas las consultas formuladas por el Fondo
Mundial.

Proporcionar apoyo al Equipo de Pais del Fondo Mundial y a otras partes
interesadas del Fondo Mundial.

Llevar a cabo todos los procedimientos establecidos en el “Manual interno de
procedimientos administrativos para el manejo de los recursos del MCP-H”.

Llevar a cabo las evaluaciones del desempefiio del MCP-H.
Administrar el personal de la Secretaria.

Apoyar todos los aspectos relevantes del acceso del Fondo Mundial a los procesos
de financiacidon -plan estratégico nacional, analisis de brechas, subvenciones
enviadas al Fondo Mundial- y asegurar que todos los procesos estén
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documentados, dirigidos e informados por la toma de decisiones apropiada basada
en datos.

Coordinar el apoyo administrativo para llevar a cabo reuniones con la comisién ad-
hoc para la alineaciéon y armonizacién de las subvenciones del Fondo Mundial con
la politica del sector de la salud, su marco estratégico y de financiacion.

Garantizar que los registros financieros del MCP-H se mantengan de acuerdo con el
Fondo Mundial y los requisitos de otros donantes.

Apoyar al MCP-H para movilizar recursos para sus operaciones, incluida la actividad
de preparacion y los informes financieros para su presentacion a donantes
especificos.

Archivar y resguardar la documentacion e informacion relacionada con el
cofinanciamiento del pais hacia las subvenciones del Fondo Mundial, distribuirla a
los miembros en coordinacién con el Consejo Coordinador.

Apoyar el disefio de propuestas para el posicionamiento adecuado del MCP-H vy
documentar los vinculos necesarios entre el MCP-H y todas las demds plataformas
de coordinacidn significativas del pais.

Asistir y apoyar a otras plataformas nacionales de salud para aportar la voz del
MCP-H y también para identificar sinergias en la coordinacion de la salud vy la
inversion de los donantes.

Facilitar el papel del MCP-H en la sostenibilidad y la planificacion y aplicacion de la
transicién, incluida la garantia de una fuerte inclusion de la sociedad civil y la
participacion en los esfuerzos para fortalecer la sostenibilidad de las inversiones
del Fondo Mundial.

Funciones del proceso 3: Disefio y presentacion de solicitudes

de fondos

Facilitar el establecimiento de la comision Ad-hoc para el desarrollo de propuestas.

Coordinar junto al Consejo Coordinador, el disefio de un plan de trabajo y las
reuniones para la elaboracidon de las solicitudes del pais al Fondo Mundial,
garantizando que la comisidon ad-hoc prepare propuestas basadas en el andlisis
pais, los progresos programaticos, financieros y el andlisis de brechas.

Coordinar junto al Consejo Coordinador, la difusion de la convocatoria y
presentacion de propuestas de las partes interesadas nacionales.

Actualizar a los miembros del MCP-H sobre la implementacién del plan de trabajo
de desarrollo de propuestas y asegurar que la propuesta del Fondo Mundial sea
circulada para su revision por los miembros del MCP-H, dentro del plazo
establecido y presentar todos los documentos de propuesta al Fondo Mundial a

tiempo.
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Coordinar la respuesta oportuna a las aclaraciones del Fondo Mundial sobre las
propuestas presentadas.

Apoyar al Presidente y Vicepresidente en sus comunicaciones y negociaciones con
el Fondo Mundial, el ALF y otros donantes.

Coordinar la presentacidn de propuestas para fases adicionales y la financiacién del
cierre de servicios a la Secretaria del Fondo Mundial en nombre de los principales
beneficiarios.

Archivar y resguardar la documentacién e informacién relacionada con la
propuesta de financiamiento aprobada para el pais.

Funciones del proceso 4: Monitoreo estratégico de las -

subvenciones

Garantizar el desarrollo anual de un plan de trabajo y presupuesto de monitoreo
estratégico del MCP-H.

Facilitar la comunicacién efectiva entre el Comité de Monitoreo Estratégico, el
Receptor Principal y los Subreceptores, en torno a las subvenciones del Fondo
Mundial.

Capacitar a los miembros del Comité de Monitoreo en sus funciones y en el uso de
los tableros de mando u otras herramientas.

Proporcionar la logistica para las visitas de campo o reuniones virtudles de los
miembros del Comité de Monitoreo Estratégico.

Participar en las reuniones del Comité de Monitoreo Estratégico para el
seguimiento y registro de informacion correspondiente a temas que necesiten
evidenciarse en los tableros de mando u otras herramientas.

Actualizar los tableros de mando u otras herramientas y vigilar para que éstos y
otros informes de rendicion de cuentas, se distribuyan a todos los miembros del
MCP-H, por lo menos cinco dias antes de la celebracidn de las reuniones plenarias.

Gestionar la comunicacion de los resultados de la subvenciéon al publico,
incluyendo el mantenimiento de un sitio web MCP-H, que contenga la
documentacidn de los procesos y resultados del monitoreo estratégico.

Recopilar, sistematizar y almacenar la informacién necesaria para el
funcionamiento del Comité de Monitoreo Estratégico.

Distribuir oportunamente toda la documentacion, que incluye tableros de mando y
otros informes, al Comité de Monitoreo Estratégico.

Dar seguimiento al Receptor Principal para que brinde la informaciéon completa a
tiempo para el llenado de los tableros, asi como otros documentos a solicitud del

MCP-H. 91
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11. Verificar la calidad del dato y del rellenado completo de los tableros de mando,
previo a la revision del Comité de Monitoreo Estratégico.

12. Tomar nota, distribuir y archivar ayudas memoria de las reuniones tanto del
Comité de Monitoreo Estratégico, como las del MCP-H con relacién al monitoreo
estratégico.

13. Apoyar la logistica del monitoreo estratégico para las visitas de campo o reuniones
virtuales.

Funciones del proceso 5: Documentacion y comunicacién con
los constituyentes y el Fondo Mundial

1. Apoyar al Consejo Coordinador en el fortalecimiento los mecanismos de
comunicacidn interna y externa, entre el MCP-H, los sectores miembros y el Fondo
Mundial; asi como la divulgacion de la gestion y resultados del MCP-H.

2. Desarrollar, implementar y supervisar un plan de comunicacién anual, que incluya
audiencias, mensajes y mecanismos para las comunicaciones y la difusiéon del MCP-
H.

3. Preparary difundir boletin semestral del MCP-H a las partes interesadas.
Difundir informacién sobre las subvenciones del Fondo Mundial.

Gestionar los procesos de comunicacion de la Secretaria del MCP-H dentro y fuera
de la arquitectura del Fondo Mundial en el pais.

6. Tras la recomendacion del MCP-H, transmitir oportunamente la informacion vy las
decisiones pertinentes a las partes interesadas clave que tendrian un interés
sectorial.

7. Gestionar el desarrollo, actualizaciéon y mantenimiento de un sitio web interactivo
que incluye documentos marco, actas, propuestas e informes de rendimiento para
el MCP-H y el publico.




Funciones de la Secretaria del Mecanismo de Coordinacién de Pais de Honduras

Perfil del puesto de la Secretaria Técnica:

Naturaleza del cargo:

Es la responsable de la organizacién y funcionamiento del MCP-H y de su Secretaria, asi
como de la implementaciéon de las funciones de armonizacion de fondos, el disefio y
presentacion de solicitudes de fondos, el monitoreo estratégico y documentacién y
comunicacion con los constituyentes del MCP-H.

Responde a: Presidente del MCP-H

Coordina con: Presidente del MCP-H, Consejo Coordinador, Miembros del MCP-H,
Receptor Principal, Comités, el Agente Local del Fondo, y el Fondo Mundial.

Funciones de la Secretaria Técnica en el proceso 1

on y funcionamiento del MCP -Hy de su Secretaria

1. Elaborar el plan anual de labores y el presupuesto anual (y sus modificaciones), a
efecto de ser presentados al Consejo Coordinador y Asamblea para su
conocimiento y aprobacion.

2. Servir de enlace entre los miembros del MCP-H y el Consejo Coordinador.

1. Participar en las sesiones de Asamblea y Consejo Coordinador, ejerciendo la
funcion de secretaria, aportando los elementos técnicos y administrativos que
correspondan, con voz, pero sin voto, asi como ejecutar y dar seguimiento a lo
resuelto por la Asamblea, el Consejo Coordinador y las Comisiones de Trabajo.

3. Garantizar con su firma la autenticidad de las actas y certificaciones que autorice.

4. Apoyar al Consejo Coordinador en el proceso de renovacion de la membresia,
conforme al manual de elecciones.

5. Apoyar las orientaciones e inducciones de nuevos miembros del MCP-H.
Colaborar estrechamente con todos los miembros y érganos rectores del MCP-H.

7. Garantizar una respuesta oportuna a todas las consultas formuladas por el Fondo
Mundial.

8. Proporcionar apoyo al Equipo de Pais del Fondo Mundial y a otras partes
interesadas del Fondo Mundial.

9. Llevar a cabo las evaluaciones del desempefio del MCP-H. 9‘)
10. Administrar el personal de la Secretaria.
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Funciones de la Secretaria Técnica en el proceso 2

1. Apoyar todos los aspectos relevantes del acceso del Fondo Mundial a los procesos
de financiacidon -plan estratégico nacional, analisis de brechas, subvenciones
enviadas al Fondo Mundial- y asegurar que todos los procesos estén
documentados, dirigidos e informados por la toma de decisiones apropiada basada
en datos.

2. Apoyar al MCP-H para movilizar recursos para sus operaciones, incluida la actividad
de preparacion y los informes financieros para su presentacion a donantes
especificos.

3. Apoyar el disefio de propuestas para el posicionamiento adecuado del MCP-H y
documentar los vinculos necesarios entre el MCP-H y todas las demas plataformas
de coordinacidn significativas del pais.

4. Asistir y apoyar a otras plataformas nacionales de salud para aportar la voz del
MCP-H y también para identificar sinergias en la coordinacién de la salud y la
inversion de los donantes.

5. Facilitar el papel del MCP-H en la sostenibilidad y la planificacion y aplicacion de la
transicion, incluida la garantia de una fuerte inclusién de la sociedad civil y la
participacion en los esfuerzos para fortalecer la sostenibilidad de las inversiones
del Fondo Mundial.

Funciones de la Secretaria Técnica en el proceso 3:

Disefio y presentacion de solicitudes de fondos

Facilitar el establecimiento de la comisidn Ad-hoc para el desarrollo de propuestas. l

2. Coordinar junto al Consejo Coordinador, el disefio de un plan de trabajo y las
reuniones para la elaboracion de las solicitudes del pais al Fondo Mundial,
garantizando que la comisiéon ad-hoc prepare propuestas basadas en el andlisis pais,
los progresos programaticos, financieros y el analisis de brechas.

3. Coordinar junto al Consejo Coordinador, la difusién de la convocatoria y presentacion
de propuestas de las partes interesadas nacionales.

4. Actualizar a los miembros del MCP-H sobre la implementacién del plan de trabajo de
desarrollo de propuestas y asegurar que la propuesta del Fondo Mundial sea circulada
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para su revision por los miembros del MCP-H, dentro del plazo establecido y presentar
todos los documentos de propuesta al Fondo Mundial a tiempo.

Coordinar la respuesta oportuna a las aclaraciones del Fondo Mundial sobre las
propuestas presentadas.

Apoyar al Presidente y Vicepresidente en sus comunicaciones y negociaciones con el
Fondo Mundial, la Agente Local del Fondo y otros donantes.

Coordinar la presentacion de propuestas para fases adicionales y la financiacion del cierre de
servicios a la Secretaria del Fondo Mundial en nombre de los principales beneficiarios.

Funciones de la Secretaria técnica en el proceso 4:

Monitoreo estratégico de las subvenciones

Garantizar el desarrollo anual de un plan de trabajo y presupuesto de monitoreo
estratégico del MCP-H.

Facilitar la comunicacion efectiva entre el Comité de Monitoreo Estratégico, el
Receptor Principal y los Subreceptores, en torno a las subvenciones del Fondo
Mundial.

Capacitar a los miembros del Comité de Monitoreo en sus funciones y en el uso de los
tableros de mando u otras herramientas.

Participar en las reuniones del Comité de Monitoreo Estratégico para el seguimiento y
registro de informacidn correspondiente a temas que necesiten evidenciarse en los
tableros de mando u otras herramientas.

Recopilar, sistematizar y almacenar la informacion necesaria para el funcionamiento
del Comité de Monitoreo Estratégico.

Dar seguimiento al Receptor Principal para que brinde la informacién completa a
tiempo para el llenado de los tableros, asi como otros documentos a solicitud del
MCP-H.

Verificar la calidad del dato y del rellenado completo de los tableros de mando, previo
a la revision del Comité de Monitoreo Estratégico.
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Funciones de la Secretaria Técnica en el proceso 5:

Documentacion y comunicacion con los constituyentes y el
Fondo Mundial

1. Apoyar al Consejo Coordinador en el fortalecimiento los mecanismos de comunicacién
interna y externa, entre el MCP-H, los sectores miembros y el Fondo Mundial; asi
como la divulgacién de la gestidn y resultados del MCP-H.

2. Desarrollar, implementar y supervisar un plan de comunicacién anual, que incluya
audiencias, mensajes y mecanismos para las comunicaciones y la difusién del MCP-H.

3. Gestionar los procesos de comunicacion de la Secretaria del MCP-H dentro y fuera de
la arquitectura del Fondo Mundial en el pais.

Aptitudes deseables:

e Sdlida comprensién de los procesos del Fondo Mundial y su modelo de
financiacion.

e Habilidad para planificar, dirigir y evaluar estratégicamente, actividades de gestion
institucional.

e Comprension sdélida de los asuntos de gobernanza.

e Solidas habilidades interpersonales y probada capacidad para comunicarse e
interactuar con funcionarios de alto nivel del gobierno, las ONG, los organismos de
cooperacion internacional y el sector privado.

e Habilidad de sintesis y redaccion, asi como manejo y administracion de
documentos y registros.

e Amplia capacidad de negociacién y comunicacidn, objetiva y efectiva.

e Excelente capacidad para trabajar en equipo, relacionarse con las personas y
delegar atribuciones.

e Capacidad analitica y objetiva.

e Competente en aplicaciones de Microsoft Office especialmente Excel, correo
electrdnico, Internet y sitios web esenciales.

Actitudes:
e Orientado al logro de resultados.
e Alto nivel de orden, organizacién, disciplina y cuidado de los detalles. ?‘)
e Creativo, proactivo, propositivo y generador del cambio.
e Alto nivel de responsabilidad y discrecién.
e Alto sentido de ética profesional y de servicio a la comunidad.
e Responsabilidad, integridad, honestidad y transparencia.
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Perfil del puesto de la Asistente Administrativa:

Naturaleza del cargo:

Es la responsable de asistir a la Secretaria Técnica en la implementacién de las funciones
del MCP-H, asi como en brindar el apoyo de las funciones de logistica, administrativo y
secretarial.

Responde a: Secretaria Técnica del MCP-H.

Coordina con: Secretaria Técnica, miembros del MCP-H, miembros del Consejo
Coordinador.

Funciones de la Asistente Administrativa en el proceso 1

N écién y funcionamiento del MCP-H y de su Secretaria

Elaborar la agenda y orden del dia de las reuniones, su calendarizacion y
convocatorias en coordinacion con la Secretaria Técnica.

Levantar las actas y ayudas memoria en vivo,

Realizar la convocatoria por los medios de comunicacidén electrénica, escrita o
telefénica a las reuniones del MCP-H, por lo menos con ocho dias habiles de
anticipacion, para las sesiones ordinarias y con dos dias para las sesiones
extraordinarias.

Archivar y resguardar la documentacion e informacion generada del
funcionamiento del MCP-H; distribuirla a los miembros y promover su divulgacion
por los medios de comunicacién dispuestos para tal efecto, en coordinaciéon con el
Consejo Coordinador.

Verificar las confirmaciones de los miembros a convocatorias de la Asamblea.

Convocar a reuniones de trabajo o informativas, llenando las mismas formalidades
antes descritas.

Llevar a cabo todos los procedimientos establecidos en el “Manual interno de
procedimientos administrativos para el manejo de los recursos del MCP-H".
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Funciones de la Asistente Administrativa en el proceso 2

j_fond-os del Fondo Mundial con otros

1. Coordinar el apoyo administrativo para llevar a cabo reuniones con la comisién ad-
hoc para la alineacién y armonizacién de las subvenciones del Fondo Mundial con
la politica del sector de la salud, su marco estratégico y de financiacidn.

2. Garantizar que los registros financieros del MCP-H se mantengan de acuerdo con el
Fondo Mundial y los requisitos de otros donantes.

3. Archivar y resguardar la documentacién e informaciéon relacionada con el
cofinanciamiento del pais hacia las subvenciones del fondo mundial, distribuirla a
los miembros en coordinacién con el Consejo Coordinador.

Funciones de la Asistente Administrativa en el proceso 3

Saaah
’o}f" Disefio y presentacion de solicitudes de fondos

1. Archivary resguardar la documentacion e informacidn relacionada con la propuesta de
financiamiento aprobada para el pais.

Funciones de la Asistente Administrativa en el proceso 4

i | i .
L_m__ - Monitoreo estratégico de las subvenciones m

1. Proporcionar la logistica para las visitas de campo o reuniones virtuales de los
miembros del Comité de Monitoreo Estratégico.

2. Actualizar en coordinacién con la Secretaria Técnica los tableros de mando u otras
herramientas y vigilar para que éstos y otros informes de rendicién de cuentas, se
distribuyan a todos los miembros del MCP-H, por lo menos cinco dias antes de la
celebracion de las reuniones plenarias.

3. Gestionar la comunicacidon de los resultados de la subvencidn al publico, incluyendo el
mantenimiento de un sitio web MCP-H, que contenga la documentacion de los

procesos y resultados del monitoreo estratégico.
"l 3
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4. Distribuir oportunamente toda la documentacién, que incluye tableros de mando y
otros informes, al Comité de Monitoreo Estratégico.

5. Tomar nota, distribuir y archivar minutas de las reuniones tanto del Comité de
Monitoreo Estratégico, como las del MCP-H con relacién al monitoreo estratégico.

Funciones de la Asistente Administrativa en el proceso 5

1. Preparar y difundir en coordinacion con la Secretaria Técnica boletin semestral del
MCP-H a las partes interesadas.

Difundir informacién sobre las subvenciones del Fondo Mundial.

Tras la recomendacion del MCP-H, transmitir oportunamente la informacién y las
decisiones pertinentes a las partes interesadas clave que tendrian un interés sectorial.

4. Gestionar el desarrollo, actualizacién y mantenimiento de un sitio web interactivo que
incluye documentos marco, actas, propuestas e informes de rendimiento para el MCP-
Hy el publico.

Aptitudes deseables:

e Conocimientos y destreza para preparar y proveer informacién oportuna y
confiable que sustente las decisiones estratégicas y el desarrollo del MCP-H.

* Manejo de tecnologia (paguetes basicos de computacion).

* Habilidad de gestion.

* Enfocado al logro de resultados con calidad.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Capacidad de trabajar bajo presion.

Actitudes:

e Alto nivel de responsabilidad y ética profesional.

* Propositivo, proactivo y persistente. ?—)
* Dinamico, analitico-reflexivo, enfocado y creativo.

e Impulsor del cambio y facilitador de los procesos.

Documentacion y comunicacion con los constituyentes y el
Fondo Mundial




