Re un io nes TCLAC - Guia de Referencia para

NLOs/NLAs

Definicion y Objetivo:

Las reuniones de cooperacion técnica (MTG por sus siglas en inglés) son eventos oficiales organizados por
el OIEA en los que expertos y / o participantes se relinen para discutir, analizar y evaluar aspectos técnicos
o de gestién de un proyecto del programa de cooperacién técnica.

Las reuniones también sirven para facilitar el intercambio profesional y para desarrollar recomendaciones

en diferentes campos relacionados con el programa de CT.

Estos eventos pueden ser facilitados o moderados por un Experto por un Oficial Gerente de Programas
(PMO), o por un Oficial Técnico (TO) del OIEA.

Documentos:

Acuerdo con el Gobierno Anfitrion (HGA): es un documento mediante el cual el OIEA solicita a un Estado
Miembro que sea sede de una reunion oficial o de un curso de capacitacién del OIEA. En dicho
documento se especifica la localidad sede del evento, fechas, lista de Estados Miembros que seran
invitados, nimero de participantes, responsabilidades del pais anfitrion y del OIEA.

Junto con la aceptacion del HGA, el Estado Miembro anfitrion comunica al OIEA los nombres y datos de
contacto del Coordinador de la Reunién y del Oficial de Finanzas designados.

Convocatoria para nominaciones:

tras recibir la aceptacion del Acuerdo con el Gobierno Anfitrion (HGA), el OIEA envia a las oficinas
de los NLOs de los paises indicados en el HGA y contrapartes del proyecto en el marco en el cual
se organiza el evento, una convocatoria para remitir nominaciones, que va acompanada de un
folleto informativo sobre el evento y contiene el perfil de los candidatos.

Nominaciones: Se reciben a través del portal Intouch+ del OIEA:

https://intouchplus.iaea.org/ITP/faces/main.jsf

Contribuciones del OIEA:

El OIEA puede contribuir a los costos operativos locales u otros arreglos, de acuerdo con lo que
se establece en el HGA.

Al finalizar la reunidn, el Oficial de Finanzas debe enviar el estado de cuentas finales y las
facturas/recibos correspondientes a los items y costos previamente autorizados por el OIEA.
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» Acordar con la contraparte la sede del
evento, fechas e institucion a cargo de la

organizacion. Preparacion de
la Reunion

» Obtener la aceptacion del Acuerdo con el
Gobierno Anfitrién (HGA) para ser sede de
la reunion.

* |dentificar a los Expertos

* Preparar el folleto informativo y definir el
perfil de los candidatos.

* Enviar la convocatoria para nominaciones
alos NLOs y contrapartes.

* Recibir, revisar y evaluar nominaciones. Evaluacion &
» Asegurar la disponibilidad de fondos. Aprobacio’n
» Aprobar el evento y enviarlo para
implementacion

» Contratar Expertos.

» Contactar Participantes, Contraparte,
Coordinador de la Reunion / Oficial de
Finanzas.

* Hacer los arreglos de viaje y pago.

* Acordar el porte financiero a la institucion
organizadora. Implementacién
* Recibir y procesar la rendicion de
cuentas.

* Realizar seguimiento de facturas,
informes.
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Roles y Responsabilidades

EINLO, NLA, la Contraparte del Proyecto, el Coordinador de la Reuniény el
Oficial de Finanzas son personas clave en la implementacion de las
reuniones

Roles y Responsabilidades del Equipo de Implementacién

e Se asegura que la actividad estd incluida en el plan
de trabajo aprobado.
e Acuerda, junto con el TO y la contraparte, la sede,

Oficial Gerente fechas y la institucién que organizara la reunion.
e Junto con el TO, evalla a los candidatos y
de Programa selecciona a los participantes
(PMO) * Asegura la disponibilidad de fondos.
e Aprueba el evento y lo envia para implementacién.
e Si corresponde, revisa y autoriza el envio del Informe
Final de Misién para compartir con la (s) contraparte
(s) y la oficina de NLO.

¢ |dentifica y contacta al /a los experto(s)
e Prepara el folleto informativo con los detalles de la
reunién y el perfil de los candidatos.
. . < . * Define las tareas del / de los experto(s) y la
OflCIﬂl Técnico duracion de su misién.
(TO) ¢ Junto con el PMO, evalla candidatos y selecciona
participantes.
e Coordina la agenda y los detalles técnicos con
expertos y contrapartes.
e Evalla el Informe Final de Mision.

e |nicia el evento en el sistema en base a las
fechas y lugar acordados.

Asistente de * Prepara y envia la carta de Solicitud de Sede.
e Recibe y revisa si las nominaciones cumplen
Proyectos con los requisitos administrativos del OIEA.
(PA) e Si corresponde, envia el Informe Final de Misién

ala(s) contraparte (s) y a la oficina de NLO.

* Reuniones- TCLAC-Guia de Referencia para NLOS/NLAS/Mayo 2020 Pag.3de 5



* Es el contacto administrativo para el evento
durante la fase de implementacion.
Auxiliar de e Implementa, contacta y contrata a los expertos.

o o . 2 e Contacta y coordina los detalles logisticos del
Administracion evento con los participantes, Coordinador de la
de Programa Reunién y Oficial de Finanzas.
e Lleva a cabo los arreglos de viaje y pagos.
(PMA) g j€ Yy pag

e Si corresponde, recibe el Informe Final de Misiéon
y lo envia para evaluacion del TO y PMO.

Rol y Responsabilidades del NLO/NLA:

e Es el enlace con las Autoridades del pais anfitridn, la contraparte y el OIEA en lo
referente al Acuerdo con el Gobierno Anfitrién (HGA).

e Apoya al Coordinador de la Reunién / Contraparte, facilitdndole informacion sobre la
organizacion de eventos del OIEA en el pais, recomendaciones de seguridad,
experiencias pasadas, buenas practicas, etc.

e Se asegura de la diseminacién a nivel nacional de la invitacion a la reunion, de tal
Mmanera que se permita la participacion de otras instituciones relevantes, si la tematica
y tamano de la reunién asi lo permite.

* Recibe, revisa, aprueba y envia nominaciones al OIEA.

e Presta asistencia en relacion con autorizaciones/permisos internos en el pais anfitrién
(autorizaciones gubernamentales, visas para expertos y / o participantes, etc.)

* Presta asistencia a expertos / participantes en casos de emergencia.
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Rol y Responsabilidades de la Contraparte/ Coordinador de la Reunién:

e Coordina con el PMO y el TO la sede, fechas e institucién que organizara el
evento.

e Si es necesario, completa y envia al OIEA el formulario de Descripcién de
Funciones (Job Description) del experto el cual contiene formacién relevante
acerca de las tareas/temas que se espera desarrolle durante el evento.

* Prepara notas de comunicacién/consolida informacién para diseminacién y
divulgacién de la reunion.

e Asegura que todas las instalaciones, equipos, suministros, etc. estén
disponibles a tiempo para llevar a cabo la reunion, de acuerdo con lo
establecido en el HGA.

* Coordina y se comunica con e/la Auxiliar de Administracién de Programa
(PMA) y el Oficial de Finanzas con respecto a toda clase de apoyo
organizativo / financiero del OIEA.

e Organiza reservas de hotel y realiza otros arreglos locales tales como la
busqueda de sala de reuniones, el arreglo del transporte local al lugar de la
reunion, etc., segln corresponda.

e En caso de ser necesario, colabora con los trémites de aduana / visa.

e Envia al OIEA la hoja de asistencia debidamente firmada por los participantes

y el Coordinador de la reunidn.

Presta asistencia a expertos / participantes en casos de emergencia.

Rol y Responsabilidades del Oficial de Finanzas:
e Envia al OIEA la Declaracién del Oficial de Finanzas, debidamente firmada.
¢ Recibe fondos del OIEA como adelanto en efectivo a fin de ser utilizados

para los propdsitos y en los montos especificamente autorizados por el
OIEA.

¢ Es responsable de los fondos recibidos y estad en condiciones de rendir
cuentas sobre esos fondos.

e Envia un estado final de cuentas y las facturas correspondientes a los
articulos / servicios autorizados y adquiridos con los fondos adelantados
por el OIEA.

e Envia al OIEA la lista de personas que asistieron al evento de

hospitalidad, si es aplicable.

Al finalizar el evento, reembolsa al OIEA los fondos no utilizados.

NOTA EDITORIAL

Esta no es una publicacion oficial del OIEA. Los puntos de vista expresados no reflejan necesariamente los del OIEA o sus Estados Miembros.
Este documento no debe ser citado como una referencia formal.

El uso de denominaciones particulares de paises o territorios no implica juicio alguno por parte de la entidad editora, el OIEA, sobre la situacion
juridica de tales paises o territorios, sus autoridades, instituciones o la delimitacién de sus fronteras. La mencién de nombres de empresas o
productos especificos (ya sea que figuren o no como registrados) no implica ninguna intencién de infringir los derechos de propiedad, ni debe
entenderse como un reconocimiento o recomendacion por parte del OIEA.
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