
ASOCIACION DE ESTADOS DEL CARIBE (AEC)

NOVENA REUNION ORDINARIA DEL CONSEJO DE MINISTROS 

Ciudad de Panamá, Panamá, 27 de noviembre de 2003
Acuerdo No. 5/03 
MANUAL DE REQUERIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE REUNIONES QUE SE CELEBREN FUERA DE PUERTO ESPAÑA

Visto

El articulo XV numeral 1 e) del Convenio Constitutivo de la Asociación de Estados del Caribe.

El articulo 3 literal e) del Acuerdo 10/95, Reglamento de la Secretaria General

Los artículos 11, 13 y 14 del Acuerdo 7/95, Términos de Referencia de los Comités Especiales,

Las Reglas de Operaciones del Fondo Especial, Acuerdo 4/95

Considerando:

Que tanto los Comités Especiales como el Fondo Especial de la AEC, en el marco de su normativa de funcionamiento, pueden acordar y en efecto han acordado y realizado reuniones fuera de la sede de la Secretaria de la AEC

Que la Secretaría General en el marco de sus funciones debe prestar apoyo tanto a los Comités Especiales como al Fondo Especial, en la ejecución de sus actividades, incluidas la celebración de reuniones fuera de la Sede de la Secretaria.

Teniendo conocimiento 

Que la Secretara General, para garantizar el buen desarrollo de las reuniones celebradas fuera de la Sede, ha establecido diferentes métodos de coordinación con la Organización, el Estado, País o Territorio que ha ofrecido ser sede de la misma.

Que esta coordinación establecida por la Secretaría con la Organización, el Estado, País o Territorio que ha ofrecido ser sede de la reunión, ha venido resolviendo los problemas que usualmente se manifiestan en este tipo de actividades, pero que sin embargo, se han dado casos en los cuales no se ha logrado tal propósito a pesar de los esfuerzos tanto de la Secretaria como de la Organización, el Estado, País o Territorio respectivo.

Convencida 

Que para garantizar el buen desarrollo de estas reuniones realizadas fuera de la Sede de la Secretaria, se hace necesario establecer estándares mínimos necesarios para la celebración de las mismas 

ACUERDA:
Adoptar los presentes Términos de Referencia para la realización de reuniones que se celebren fuera de Puerto España.
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA REALIZACION DE REUNIONES QUE SE CELEBREN FUERA DE PUERTO ESPAÑA

1.- Sede de la reunión y Anfitrión.- La sede de la reuniones de los comités o grupos de trabajo (en adelante reunión) de la Asociación de Estados del Caribe, (AEC) es la sede de la Secretaria de la AEC (en adelante Secretaria) sin embargo los Estados Miembros y Miembros Asociados pueden acordar su realización en un lugar diferente. El País, Territorio, Estado u Organismo que ofrece ser sede de una reunión se designa como el Anfitrión.

2.- Coordinador de la Reunión.- El Anfitrión designa al Coordinador de la Reunión y la Secretaria designa a un funcionario, que será el enlace para tal reunión, ambos funcionarios deberán  trabajar en estrecha colaboración para garantizar la preparación previa y el buen desarrollo de la reunión.

3.- Etapa Preparatoria de la Reunión.- En los referente a los preparativos de la reunión el Anfitrión y la Secretaria acuerdan coordinar acciones previas a la reunión y elaborar de conjunto la normativa complementaria que sea necesaria para garantizar el éxito de la misma, entre otras cosas, las funciones y responsabilidades del personal de apoyo del Anfitrión con respecto a la reunión y las relaciones y coordinaciones de trabajo con los funcionarios de la Secretaria que participen en la reunión.

4.- Otras actividades previas a la reunión.- Se prevé la ejecución de las siguientes actividades en el marco de los preparativos de la reunión:

a.- Documento informativo.- El Anfitrión elaborará un documento informativo que contenga al menos lo siguiente:

· Local de la reunión

· Los requerimientos de visa e impuestos de salida y las posibilidades de excepciones para los delegados que lo necesiten

· Alojamiento, tarifas de hoteles, el traslado entre el aeropuerto y el hotel

· Cualquier otra información general que se desee proveer sobre el país sede o Anfitrión.

Este documento debe establecer claramente si será necesario hacer las reservaciones de hotel  por medio del Anfitrión o si se deberá llamar directamente al hotel. Una vez elaborado el documento informativo, este será enviado a la Secretaria correo electrónico para su circulación entre las delegaciones.

b.- Circulación de Formulario de Inscripción.- La Secretaria circulará el formulario de inscripción por adelantado, entre las diferentes delegaciones con los datos del Coordinador de la reunión designado por el Anfitrión solicitando a las delegaciones el envío de los formularios de inscripción tanto al Coordinador de la reunión designado por el Anfitrión como a la Secretaria
c.- Tarjetas de Identificación de las delegaciones y otros materiales.- El Anfitrión elaborara los letreros de mesa con el nombre de las delegaciones participantes, así como las tarjetas de identificación de las delegaciones (gafetes), procurando hacerlo de antemano, según las informaciones que presenten las delegaciones participantes. El Anfitrión como una cortesía a los delegados de la reunión los proveerá con carpetas, bolígrafos y papel de notas.

d.- Transporte durante la Reunión.-El Anfitrión considerará la posibilidad de ofrecer transporte a las delegaciones entre los hoteles y el local de la reunión.

5.- Documentación de la Reunión.- La Secretaría prepara todo lo referente a la documentación que se utilizará en la reunión. La Secretaria  y  el Anfitrión acordaran la mejor manera de proceder en la reproducción de los documentos  de la reunión, analizando y decidiendo sobre la conveniencia o no de realizar la reproducción de la documentación de la reunión en el lugar de su celebración o en la sede de la Secretaria.

6.- Designación del Asistente del Relator.  El Anfitrión en coordinación con la Secretaria designan a un asistente del Relator y el apoyo logístico del que éste dispondría.

7.- Personal de Secretaria.- La Secretaria participará en la reunión con la presencia del Director del Área y en caso necesario con un funcionario de la Secretaria que atienda esa  área y un oficial de apoyo. Esto será decidido por la Secretaria en consulta con el Anfitrión, lo mismo que la presencia o no del Secretario General de la AEC. 
8.- Instalaciones principales.-El Anfitrión, en el marco de sus facilidades, pone a disposición de la reunión las siguientes instalaciones:

a. Sala de Conferencias.-Una Sala de Conferencia suficientemente amplia e iluminada para la celebración de la reunión, con un espacio adecuado para la instalación de las Cabinas de Traducción simultanea, que por lo general son tres. La Sala de Conferencias deberá contar también con un área cercana para ser usada en los recesos para la toma de café u otras actividades que usualmente realizan los participantes durantes los recesos.

Como es costumbre en estas reuniones, la mesa, que puede ser de forma rectangular o circular, debe tener como mínimo una silla para el Jefe de la delegación participante y una fila de sillas por detrás para los demás miembros de la delegación. En la mesa deben colocarse los letreros llevando el nombre de los países u organizaciones participantes, en orden alfabético en dirección contraria a las agujas del reloj, comenzando con los Países Miembros, luego los Miembros Asociados y los Observadores Fundadores. Debe haber una mesa adicional con computadora para el relator de la reunión. Se debe prever igualmente la ubicación de los invitados y Observadores, en el caso de que los hubiera.

b.- Oficina para la Secretaría.- El Anfitrión pone a disposición de la Secretaria, una oficina convenientemente ubicada con relación a la Sala de Conferencias y debidamente acondicionada para cubrir las necesidades de la reunión, que contenga de ser posible los siguientes equipos:

· Cinco (5) computadoras con Windows 98 y Office 2000: tres (3) para el uso de los traductores y 2 para los oficiales de la Secretaría. Todos deben tener una aplicación para la corrección de textos en español, inglés y francés y el teclado necesario; y con acceso a Internet y correo electrónico.

· Líneas de teléfono y fax con acceso internacional

· Una (1) fotocopiadora rápida con capacidad de ordenar y engrapar la cantidad de copias que se considere necesaria según la cantidad de participantes;

· Suministros de oficina.

La Oficina de la Secretaria , debería estar lista para el día en que llega el personal de la Secretaría, para que puedan finalizar los preparativos de la reunión, así como también algunas personas de apoyo para ayudar a completar las carpetas de documentos o cualquier otro trabajo adicional necesario, según se acuerde entre la Secretaria y el Anfitrión. 

9.- Interpretación simultanea y traducción de documentos.- El Anfitrión garantiza los siguientes equipos y personal para la interpretación simultanea y traducción de documentos:

a. Equipos:

Tres (3) cabinas insonorizadas para un equipo de seis (6) intérpretes, dos (2) para cada idioma (español inglés y francés) con facilidades técnicas para poder gravar las intervenciones en la reunión. Los equipos tendrán al menos 2 canales, cada delegación tendrá un micrófono en su mesa. Los otros miembros de la delegación tendrán solo el aparato de escucha, lo que les permitirá seguir las deliberaciones.

b.-Personal:

Seis (6) intérpretes simultáneos, dos (2) por idioma; y tres (3) traductores para documentos escritos uno (1) por idioma.

10.- Personal de Apoyo.- El Anfitrión pondrá el siguiente personal de apoyo para la reunión:

· Un (1) Oficial de Conferencia

· Dos (2) Oficiales de sala

· Un (1) Oficial encargado de la inscripción

· Una (1) Persona para hacer y separar las copias

· Un (1) Técnico para las computadoras

· Un (1) Técnico para la sala de conferencias que atienda lo referido a los equipos de interpretación simultánea, micrófonos y grabación de la reunión

11.- Otros equipos.- El Anfitrión pondrá a disposición de la reunión un proyector con pantalla multimedia, en caso de que esto fuera necesario.

12.- Atenciones y cortesías del Anfitrión.- El Anfitrión como acto de atención y cortesía con respecto a los delegados de la reunión, les proveerá durante el desarrollo de la misma, con refrescos y bocadillos. El café, té y agua fría estarán disponibles en cualquier momento. De manera general, habrá agua a disposición de todos los participantes que se encuentren sentados en la sala y en las cabinas de interpretación.

13.- Imprevistos.- El Anfitrión debe prever la eventualidad de contar con los equipos necesarios para atender tareas de ultima hora y con el personal que se requiera para brindar la asistencia que fuere necesaria.

14.- Revisión. Estos términos de referencia son revisados previo a cada reunión, se adecuan según las necesidades de la reunión en referencia y las circunstancias particulares de la Organización, Estado País o Territorio que ofrece ser Anfitrión de una reunión de la AEC y serán acordados con  la Secretaria dentro de un marco de flexibilidad que tome en consideración las circunstancias de los Miembros y Miembros Asociados más pequeños.

Puerto España, Trinidad y Tobago, 19 de octubre de 2003. 
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