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Organizational Capacity Assessment (OCA) Tool Goal:
The underlying philosophy of organizational assessment is that organizations are organic and 
need to change over time as they mature. For NPI partners, the objectives of the organizational 
assessment process and follow-up are to ensure that by the end of a project, they have: 

•	 Improved the quality of their 
management and program 
implementation; 

•	 Developed tools, which can be 
reapplied periodically, to assess their 
progress and promote continuous 
planned improvement; 

•	 Implemented tools to use with their 
subpartners to improve managerial 
and technical systems; and 

•	 Maintained changes gained in 
their capacity over time that can 
be confirmed by analyzing scores 
against agreed-upon standards.

Purpose:
The OCA tool provides a framework for assessing an organization’s systems, assets, and 
activities. The tool is a grid that examines the following eight elements of organizational 
capacity and their components:

1.	 Governance
2.	 Administration
3.	 Human Resources
4.	 Financial Management

5.	 Organizational Management
6.	 Program Management
7.	 Project Management
8.	 Leadership and Team Dynamics

The grid allows the user to rate the organization—using a 1 to 4 point scale—on each 
element by selecting the text that best describes the organization’s current status or 
performance. It is very difficult to quantify the dimensions of capacity and, as a result, the 
descriptive text under each column in the grid is not meant to be exact. Rather, the ratings 
or scores are meant to provide a general indication—a “pulse” taking, if you will—of an 
organization’s capacity level, in order to identify potential areas for improvement.
NOTE: Items in the OCA grid marked with a H are issues that must be addressed to be 
in compliance with user rules and regulations. Those marked with a l are important for 
ensuring overall organizational effectiveness. 

Acknowledgements
The New Partners Initiative (NPI) OCA, TOCA and CLOCA tools and processes that comprise Annex I of this  
NPI Resource Guide were developed by Initiatives Inc. with contributions by John Snow Incorporated (JSI) under 
the USAID-funded New Partners Initiative Technical Assistance (NuPITA) Contract No. GHS-1-00-07-00002-00 
and the CDC/HRSA-funded New Partners Initiative Technical Assistance (TA-NPI) Contract No. 200-204-05316.

Any part of these tools may be reproduced without prior permission from Initiatives, provided the authors  
are acknowledged and the material is made available free of charge. Initiatives would appreciate a copy of  
any materials in which the contents of these tools are used.

Copyright ©2009 
Initiatives Inc.
264 Beacons Street (6th Floor)
Boston, MA 02116 USA
Tel: 617.262.0293
Fax: 617.262.2514
E-mail: info@initiativesinc.com
Web: www.initiativesinc.com

Disclaimer:
These capacity assessment tools were made possible by the support of the American people through the U.S. Agency 
for International Development (USAID) and the Centers for Disease Control (CDC). The contents of the tools are 
the sole responsibility of Initiatives Inc. and do not necessarily reflect the views of USAID, CDC, JSI, AED or the 
United States Government.

mailto:info%40initiativesinc.com?subject=
http://www.initiativesinc.com


www.npi-connect.net218

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)

G
O
VE

R
N
A
N
C
E 

Lo
w
 C
ap
ac
ity

B
as
ic
 C
ap
ac
ity

M
od

er
at
e 
C
ap
ac
ity

St
ro
ng

 C
ap
ac
ity

1
2

3
4

Vi
si

on
/M

is
si

on

l

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

do
es

 n
ot

 h
av

e 
a 

cl
ea

rly
 s

ta
te

d 
vi

si
on

 a
nd

/o
r m

is
si

on
 

of
 w

ha
t i

t a
sp

ire
s 

to
 a

ch
ie

ve
  

or
 b

ec
om

e 

Th
e 

vi
si

on
 a

nd
/o

r m
is

si
on

 
pr

ov
id

es
 a

 m
od

er
at

el
y 

cl
ea

r o
r 

sp
ec

ifi
c 

un
de

rs
ta

nd
in

g 
of

 w
ha

t t
he

 
or

ga
ni

za
tio

n 
as

pi
re

s 
to

 b
ec

om
e 

or
 

ac
hi

ev
e;

 la
ck

s 
sp

ec
ifi

ci
ty

 o
r c

la
rit

y;
 

is
 n

ot
 w

id
el

y 
he

ld
 a

nd
 ra

re
ly

 u
se

d 
to

 
di

re
ct

 a
ct

io
ns

 o
r s

et
 p

rio
rit

ie
s 

Th
e 

vi
si

on
 a

nd
/o

r m
is

si
on

 is
 a

 c
le

ar
 

an
d 

sp
ec

ifi
c 

st
at

em
en

t o
f w

ha
t t

he
 

or
ga

ni
za

tio
n 

as
pi

re
s 

to
 b

ec
om

e 
or

 
ac

hi
ev

e;
 is

 w
el

l k
no

w
n 

to
 m

os
t b

ut
 

no
t a

ll 
st

af
f a

nd
 is

 s
om

et
im

es
 u

se
d 

 
to

 d
ire

ct
 a

ct
io

ns
 a

nd
 s

et
 p

rio
rit

ie
s

Th
e 

vi
si

on
 a

nd
/o

r m
is

si
on

 
pr

ov
id

es
 a

 c
le

ar
, s

pe
ci

fic
, a

nd
 

fo
rc

ef
ul

 u
nd

er
st

an
di

ng
 o

f w
ha

t t
he

 
or

ga
ni

za
tio

n 
as

pi
re

s 
to

 b
ec

om
e 

or
 

ac
hi

ev
e;

 is
 b

ro
ad

ly
 h

el
d 

w
ith

in
 th

e 
or

ga
ni

za
tio

n 
an

d 
co

ns
is

te
nt

ly
 u

se
d 

 
to

 d
ire

ct
 a

ct
io

ns
 a

nd
 s

et
 p

rio
rit

ie
s

O
rg

an
iz

at
io

na
l S

tru
ct

ur
e

l

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 fo

rm
al

 
st

ru
ct

ur
e 

an
d 

de
pa

rtm
en

t a
nd

 o
r 

ke
y 

fu
nc

tio
ns

 re
sp

on
si

bi
lit

ie
s 

ar
e 

no
t 

cl
ea

rly
 d

efi
ne

d 
an

d/
or

 fu
nc

tio
ns

 a
re

 
no

t c
le

ar
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
ba

si
c 

or
ga

ni
za

tio
na

l s
tru

ct
ur

e 
w

ith
 

ad
eq

ua
te

 d
efi

ni
tio

ns
 o

f d
ep

ar
tm

en
ta

l 
re

sp
on

si
bi

lit
ie

s 
an

d/
or

 k
ey

 li
ne

s 
of

 
re

sp
on

si
bi

lit
y 

an
d 

co
m

m
un

ic
at

io
n 

am
on

g 
de

pa
rtm

en
ts

 a
nd

/o
r k

ey
 

fu
nc

tio
ns

 s
om

ew
ha

t c
le

ar
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

an
 

or
ga

ni
za

tio
na

l s
tru

ct
ur

e 
w

hi
ch

 is
 w

el
l 

de
si

gn
ed

 a
nd

 re
le

va
nt

 to
 it

s 
m

is
si

on
/

go
al

s;
 ro

le
s 

an
d 

re
sp

on
si

bi
lit

ie
s 

of
 

de
pa

rtm
en

ts
 a

nd
/o

r f
un

ct
io

ns
 a

re
 

cl
ea

rly
 d

efi
ne

d 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

an
 

or
ga

ni
za

tio
na

l s
tru

ct
ur

e 
w

hi
ch

 is
 w

el
l 

de
si

gn
ed

 a
nd

 re
le

va
nt

 to
 th

e 
m

is
si

on
/

go
al

s,
 ro

le
s 

an
d 

re
sp

on
si

bi
lit

ie
s 

of
 

de
pa

rtm
en

ts
 a

nd
/o

r k
ey

 fu
nc

tio
ns

 
ar

e 
cl

ea
rly

 d
efi

ne
d 

an
d 

ap
pr

op
ria

te
, 

an
d 

lin
es

 o
f c

om
m

un
ic

at
io

n 
an

d 
co

or
di

na
tio

n 
am

on
g 

de
pa

rtm
en

ts
 

an
d/

or
 k

ey
 fu

nc
tio

ns
 is

 c
le

ar
  

an
d 

fu
nc

tio
na

l.

Bo
ar

d 
C

om
po

si
tio

n 
an

d 
R

es
po

ns
ib

ilit
y

l

1
2

3
4

Bo
ar

d 
m

em
be

rs
hi

p 
is

 d
ra

w
n 

fro
m

 
a 

na
rro

w
 s

pe
ct

ru
m

; m
em

be
rs

 h
av

e 
lit

tle
 o

r n
o 

re
le

va
nt

 e
xp

er
ie

nc
e.

 
M

ee
tin

gs
 a

re
 in

fre
qu

en
t a

nd
/o

r 
po

or
ly

 a
tte

nd
ed

 a
nd

 u
nd

oc
um

en
te

d.
 

Bo
ar

d 
do

es
 n

ot
 h

av
e 

TO
R

 o
r a

 c
le

ar
 

un
de

rs
ta

nd
in

g 
of

 it
s 

ke
y 

fu
nc

tio
ns

. 
Bo

ar
d 

te
rm

 li
m

its
 a

re
 n

ot
 d

efi
ne

d 
or

 a
re

 u
nr

ea
so

na
bl

e.
 T

he
re

 is
 n

o 
pr

oc
es

s 
fo

r e
le

ct
in

g 
of

fic
er

s.
 

Bo
ar

d 
m

em
be

rs
hi

p 
is

 d
ra

w
n 

fro
m

 a
 

so
m

ew
ha

t b
ro

ad
 s

pe
ct

ru
m

; s
om

e 
m

em
be

rs
 h

av
e 

re
le

va
nt

 e
xp

er
ie

nc
e.

 
M

ee
tin

gs
 a

re
 w

el
l p

la
nn

ed
 a

nd
 

oc
cu

r a
t r

eg
ul

ar
 in

te
rv

al
s,

 b
ut

 
at

te
nd

an
ce

 a
nd

/o
r d

oc
um

en
ta

tio
n 

is
 

irr
eg

ul
ar

. B
oa

rd
 h

as
 T

O
R

 a
nd

 a
 c

le
ar

 
un

de
rs

ta
nd

in
g 

of
 it

s 
ke

y 
fu

nc
tio

ns
, 

bu
t t

ho
se

 fu
nc

tio
ns

 a
re

 c
ar

rie
d 

ou
t 

in
co

ns
is

te
nt

ly.
 B

oa
rd

 te
rm

 li
m

its
 n

ot
 

de
fin

ed
 o

r a
re

 u
nr

ea
so

na
bl

e.
 T

he
re

 
is

 n
o 

pr
oc

es
s 

fo
r e

le
ct

in
g 

of
fic

er
s.

 

Bo
ar

d 
m

em
be

rs
hi

p 
is

 d
ra

w
n 

fro
m

 
a 

br
oa

d 
sp

ec
tru

m
; a

ll 
m

em
be

rs
 

ha
ve

 re
le

va
nt

 e
xp

er
ie

nc
e.

 M
ee

tin
gs

 
ar

e 
w

el
l p

la
nn

ed
, d

oc
um

en
te

d 
an

d 
oc

cu
r a

t r
eg

ul
ar

 in
te

rv
al

s 
w

ith
 g

oo
d 

at
te

nd
an

ce
. T

he
 b

oa
rd

 h
as

 c
le

ar
 

TO
R

 a
nd

 a
 g

oo
d 

un
de

rs
ta

nd
in

g 
of

 it
s 

ke
y 

fu
nc

tio
ns

 a
nd

 th
os

e 
fu

nc
tio

ns
 a

re
 

m
os

tly
 c

ar
rie

d 
ou

t. 
Bo

ar
d 

te
rm

 li
m

its
 

ar
e 

de
fin

ed
 a

nd
 re

as
on

ab
le

. O
ffi

ce
rs

 
ar

e 
in

fo
rm

al
ly

 s
el

ec
te

d.
 

Bo
ar

d 
m

em
be

rs
hi

p 
is

 d
ra

w
n 

fro
m

 a
 

br
oa

d 
sp

ec
tru

m
; a

ll 
m

em
be

rs
 h

av
e 

re
le

va
nt

 e
xp

er
ie

nc
e.

 B
oa

rd
 d

is
pl

ay
s 

a 
hi

gh
 w

illi
ng

ne
ss

 a
nd

 p
ro

ve
n 

tra
ck

 
re

co
rd

 o
f i

nv
es

tin
g 

in
 le

ar
ni

ng
 a

bo
ut

 
th

e 
or

ga
ni

za
tio

n 
an

d 
ad

dr
es

si
ng

 it
s 

is
su

es
. M

ee
tin

gs
 a

re
 w

el
l p

la
nn

ed
, 

do
cu

m
en

te
d 

an
d 

oc
cu

r a
t r

eg
ul

ar
 

in
te

rv
al

s 
w

ith
 e

xc
el

le
nt

 a
tte

nd
an

ce
. 

Bo
ar

d 
ha

s 
cl

ea
r T

O
R

 a
nd

 a
 g

oo
d 

un
de

rs
ta

nd
in

g 
of

 it
s 

ke
y 

fu
nc

tio
ns

 
an

d 
th

os
e 

ke
y 

fu
nc

tio
ns

 a
re

 a
ll 

co
ns

is
te

nt
ly

 c
ar

rie
d 

ou
t. 

Bo
ar

d 
te

rm
 

lim
its

 a
re

 d
efi

ne
d 

an
d 

re
as

on
ab

le
. 

O
ffi

ce
rs

 a
re

 e
le

ct
ed

/a
pp

oi
nt

ed
 

ac
co

rd
in

g 
to

 b
oa

rd
 p

ro
ce

du
re

s.
 

http://www.npi-connect.net


219NPI Guide to Managing U.S. Government-Funded HIV/AIDS Programs 

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)

Le
ga

l S
ta

tu
s

l

1
2

3
4

O
rg

an
iz

at
io

n 
is

 n
ot

 le
ga

lly
  

re
gi

st
er

ed
, r

eg
is

tra
tio

n 
is

 e
xp

ire
d,

  
or

 o
rg

an
iz

at
io

n 
do

es
 n

ot
 k

no
w

 it
s 

le
ga

l s
ta

tu
s 

an
d 

la
bo

r l
aw

s 
an

d 
is

  
no

t a
w

ar
e 

of
 it

s 
ta

x 
st

at
us

 a
nd

 o
r  

is
 n

ot
 p

ay
in

g 
ta

xe
s.

O
rg

an
iz

at
io

n 
ha

s 
ap

pl
ie

d 
fo

r l
eg

al
 

st
at

us
 b

ut
 is

 n
ot

 c
ur

re
nt

ly
 a

 le
ga

lly
 

re
co

gn
iz

ed
 e

nt
ity

 in
 th

e 
co

un
try

 in
 

w
hi

ch
 it

 o
pe

ra
te

s.
 O

rg
an

iz
at

io
n 

is
 

aw
ar

e 
of

 ta
x 

st
at

us
 a

nd
 la

bo
r l

aw
s 

bu
t i

s 
no

t f
ul

ly
 c

om
pl

ia
nt

.

O
rg

an
iz

at
io

n 
is

 le
ga

lly
 re

gi
st

er
ed

 
an

d 
is

 a
w

ar
e 

of
 ta

x 
st

at
us

, b
ut

 is
 n

ot
 

al
w

ay
s 

co
m

pl
ia

nt
 w

ith
 ta

x 
ob

lig
at

io
ns

 
an

d/
or

 la
bo

r l
aw

s.

O
rg

an
iz

at
io

n 
is

 le
ga

lly
 re

gi
st

er
ed

, 
is

 a
w

ar
e 

of
 ta

x 
st

at
us

 a
nd

 is
 fu

lly
 

co
m

pl
ia

nt
 w

ith
 ta

x 
ob

lig
at

io
ns

 a
nd

 
la

bo
r l

aw
s.

Su
cc

es
si

on
 P

la
nn

in
g

l

1
2

3
4

Ve
ry

 s
tro

ng
 d

ep
en

de
nc

e 
on

 C
EO

/
ex

ec
ut

iv
e 

di
re

ct
or

, o
rg

an
iz

at
io

n 
w

ou
ld

 c
ea

se
 to

 e
xi

st
 w

ith
ou

t h
is

/h
er

 
pr

es
en

ce
. T

he
re

 is
 n

o 
pl

an
 fo

r h
ow

 
th

e 
or

ga
ni

za
tio

n 
w

ill 
co

nt
in

ue
 if

 th
e 

C
EO

/E
D

 le
av

es
.

H
ig

h 
de

pe
nd

en
ce

 o
n 

C
EO

/ e
xe

cu
tiv

e 
di

re
ct

or
; o

rg
an

iz
at

io
n 

w
ou

ld
 c

on
tin

ue
 

to
 e

xi
st

 w
ith

ou
t h

is
/h

er
 p

re
se

nc
e,

 b
ut

 
lik

el
y 

in
 a

 v
er

y 
di

ffe
re

nt
 fo

rm
 o

r w
ith

 
si

gn
ifi

ca
nt

 d
ro

ps
 in

 c
ap

ab
ilit

y 
an

d 
qu

al
ity

. T
he

re
 is

 n
o 

pl
an

 fo
r h

ow
  

th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

w
ill 

co
nt

in
ue

 if
 th

e 
C

EO
/E

D
 le

av
es

.

Li
m

ite
d 

de
pe

nd
en

ce
 o

n 
C

EO
/

ex
ec

ut
iv

e 
di

re
ct

or
; o

rg
an

iz
at

io
n 

w
ou

ld
 c

on
tin

ue
 in

 a
 s

im
ila

r w
ay

 
w

ith
ou

t h
is

/h
er

 p
re

se
nc

e,
 b

ut
 

fu
nd

ra
is

in
g 

op
er

at
io

ns
 a

nd
/

or
 p

ro
gr

am
 q

ua
lit

y 
w

ou
ld

 s
uf

fe
r 

si
gn

ifi
ca

nt
ly

 d
ur

in
g 

th
e 

tra
ns

iti
on

. 
A 

pl
an

 fo
r h

ow
 o

rg
an

iz
at

io
n 

w
ill 

co
nt

in
ue

 s
ho

ul
d 

th
e 

C
EO

/E
D

 
le

av
e 

ex
is

ts
, b

ut
 n

o 
m

em
be

r o
f 

m
an

ag
em

en
t c

ou
ld

 p
ot

en
tia

lly
  

ta
ke

 o
n 

C
EO

/E
D

 ro
le

.

R
el

ia
nc

e 
bu

t n
ot

 d
ep

en
de

nc
e 

on
 

C
EO

/E
D

; A
 c

le
ar

 s
uc

ce
ss

io
n 

pl
an

 
ex

is
ts

. A
 s

m
oo

th
 tr

an
si

tio
n 

to
 n

ew
 

le
ad

er
 c

ou
ld

 b
e 

ex
pe

ct
ed

; f
un

d-
ra

is
in

g,
 o

pe
ra

tio
ns

 a
nd

 p
ro

gr
am

 
qu

al
ity

 w
ou

ld
 c

on
tin

ue
 w

ith
ou

t m
aj

or
 

pr
ob

le
m

s;
 s

en
io

r m
an

ag
em

en
t 

te
am

 c
an

 fi
ll 

in
 d

ur
in

g 
tra

ns
iti

on
 

tim
e;

 o
ne

 o
r m

or
e 

m
em

be
rs

 o
r t

he
 

m
an

ag
em

en
t t

ea
m

 c
ou

ld
 ta

ke
 o

n 
 

th
e 

C
EO

/E
D

 ro
le

 if
 n

ee
de

d.

A
D
M
IN
IS
TR

AT
IO
N

Lo
w
 C
ap
ac
ity

B
as
ic
 C
ap
ac
ity

M
od

er
at
e 
C
ap
ac
ity

St
ro
ng

 C
ap
ac
ity

1
2

3
4

O
pe

ra
tio

na
l P

ol
ic

ie
s,

 
Pr

oc
ed

ur
es

 a
nd

 S
ys

te
m

s

l

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
  

do
cu

m
en

te
d 

ad
m

in
is

tra
tiv

e 
pr

oc
ed

ur
es

 a
nd

 in
fo

rm
at

io
n 

 
sy

st
em

s 
ar

e 
in

su
ffi

ci
en

t t
o 

m
an

ag
e 

its
 o

pe
ra

tio
ns

 a
nd

/o
r p

ro
gr

am
s.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

so
m

e 
do

cu
m

en
te

d 
ad

m
in

is
tra

tiv
e 

pr
oc

ed
ur

es
 b

ut
 th

ey
 a

re
 n

ot
 c

om
pl

et
e 

an
d 

ap
pr

op
ria

te
. I

nf
or

m
at

io
n 

sy
st

em
s 

su
pp

or
t o

pe
ra

tio
ns

 a
nd

 p
ro

gr
am

s 
at

 
ba

si
c 

le
ve

ls
 o

f f
un

ct
io

na
lit

y.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

m
os

t o
r 

al
l d

oc
um

en
te

d 
ad

m
in

is
tra

tiv
e 

pr
oc

ed
ur

es
 a

nd
 th

ey
 a

re
 a

pp
ro

pr
ia

te
. 

Th
ey

 a
re

 e
ith

er
 n

ot
 k

no
w

n 
to

 s
ta

ff 
an

d/
or

 a
re

 n
ot

 c
on

si
st

en
tly

 a
dh

er
ed

 
to

. I
nf

or
m

at
io

n 
sy

st
em

s 
ar

e 
su

ffi
ci

en
t 

to
 s

up
po

rt 
op

er
at

io
ns

 a
nd

 p
ro

gr
am

s 
at

 a
 g

oo
d 

le
ve

l o
f f

un
ct

io
na

lit
y 

w
ith

ou
t m

aj
or

 in
pu

ts
. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

ad
m

in
is

tra
tiv

e 
pr

oc
ed

ur
es

, u
pd

at
ed

 
as

 n
ec

es
sa

ry
, w

hi
ch

 a
re

 k
no

w
n 

 
an

d 
un

de
rs

to
od

 b
y 

st
af

f a
nd

 w
hi

ch
 

ar
e 

co
ns

is
te

nt
ly

 a
dh

er
ed

 to
,  

re
vi

ew
ed

 a
nd

 u
pd

at
ed

. I
nf

or
m

at
io

n 
sy

st
em

s 
su

pp
or

t o
pe

ra
tio

ns
 

an
d 

pr
og

ra
m

s 
at

 a
 h

ig
h 

le
ve

l o
f 

fu
nc

tio
na

lit
y 

an
d 

sy
st

em
s 

ar
e 

 
in

 p
la

ce
 fo

r s
us

ta
in

in
g 

th
em

. 



www.npi-connect.net220

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)

Tr
av

el
 P

ol
ic

ie
s 

an
d 

Pr
oc

ed
ur

es

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 d

oc
um

en
te

d 
tra

ve
l p

ro
ce

du
re

s.
 (i

.e
. p

er
 d

ie
m

 
le

ve
ls

, f
or

m
s,

 a
pp

ro
va

l p
ro

ce
du

re
s)

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

so
m

e 
do

cu
m

en
te

d 
tra

ve
l p

ol
ic

ie
s 

pr
oc

ed
ur

es
 b

ut
 th

ey
 a

re
 n

ot
  

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

m
os

t o
r a

ll 
do

cu
m

en
te

d 
tra

ve
l p

ro
ce

du
re

s 
an

d 
th

ey
 a

re
 a

pp
ro

pr
ia

te
. T

he
y 

ar
e 

ei
th

er
 

no
t k

no
w

n 
to

 s
ta

ff 
an

d/
or

 a
re

 n
ot

 
co

ns
is

te
nt

ly
 a

dh
er

ed
 to

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

tra
ve

l 
pr

oc
ed

ur
es

, u
pd

at
ed

 a
s 

ne
ce

ss
ar

y, 
w

hi
ch

 a
re

 k
no

w
n 

an
d 

un
de

rs
to

od
 

by
 s

ta
ff 

an
d 

w
hi

ch
 a

re
 c

on
si

st
en

tly
 

ad
he

re
d 

to
, r

ev
ie

w
ed

 a
nd

 u
pd

at
ed

.

Pr
oc

ur
em

en
t

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
  

do
cu

m
en

te
d 

pr
oc

ur
em

en
t 

pr
oc

ed
ur

es
. (

i.e
. p

ro
cu

re
m

en
t  

pl
an

, p
ro

cu
re

m
en

t m
an

ua
l, 

 
U

SG
 a

pp
ro

va
ls

).

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

so
m

e 
do

cu
m

en
te

d 
pr

oc
ur

em
en

t p
ol

ic
ie

s 
pr

oc
ed

ur
es

 b
ut

 th
ey

 a
re

 n
ot

 c
om

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

m
os

t o
r 

al
l d

oc
um

en
te

d 
pr

oc
ur

em
en

t 
pr

oc
ed

ur
es

 a
nd

 th
ey

 a
re

 a
pp

ro
pr

ia
te

. 
Th

ey
 a

re
 e

ith
er

 n
ot

 k
no

w
n 

to
 s

ta
ff 

an
d/

or
 a

re
 n

ot
 c

on
si

st
en

tly
  

ad
he

re
d 

to
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

ad
m

in
is

tra
tiv

e 
pr

oc
ed

ur
es

, u
pd

at
ed

 
as

 n
ec

es
sa

ry
, w

hi
ch

 a
re

 k
no

w
n 

an
d 

un
de

rs
to

od
 b

y 
st

af
f a

nd
 w

hi
ch

 a
re

 
co

ns
is

te
nt

ly
 a

dh
er

ed
 to

, r
ev

ie
w

ed
 

an
d 

up
da

te
d.

Fi
xe

d 
As

se
ts

 C
on

tro
l

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
  

do
cu

m
en

te
d 

fix
ed

 a
ss

et
 p

ro
ce

du
re

s.
 

(i.
e.

 in
ve

nt
or

y 
of

 a
ss

et
s 

an
d 

sy
st

em
s 

fo
r s

to
ck

 c
on

tro
l.)

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

so
m

e 
do

cu
m

en
te

d 
fix

ed
 a

ss
et

 p
ol

ic
ie

s 
 

bu
t t

he
y 

ar
e 

no
t c

om
pl

et
e 

 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

m
os

t o
r a

ll 
do

cu
m

en
te

d 
fix

ed
 a

ss
et

 p
ro

ce
du

re
s 

an
d 

th
ey

 a
re

 a
pp

ro
pr

ia
te

. T
he

y 
ar

e 
ei

th
er

 n
ot

 k
no

w
n 

to
 s

ta
ff 

an
d/

or
 a

re
 

no
t c

on
si

st
en

tly
 a

dh
er

ed
 to

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

fix
ed

 a
ss

et
 

pr
oc

ed
ur

es
, u

pd
at

ed
 a

s 
ne

ce
ss

ar
y, 

w
hi

ch
 a

re
 k

no
w

n 
an

d 
un

de
rs

to
od

 
by

 s
ta

ff 
an

d 
w

hi
ch

 a
re

 c
on

si
st

en
tly

 
ad

he
re

d 
to

, r
ev

ie
w

ed
 a

nd
 u

pd
at

ed
.

Br
an

di
ng

/M
ar

ki
ng

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 d

oc
um

en
te

d 
br

an
di

ng
/m

ar
ki

ng
 p

ro
ce

du
re

s.
 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

so
m

e 
do

cu
m

en
te

d 
br

an
di

ng
/m

ar
ki

ng
 

po
lic

ie
s 

bu
t t

he
y 

ar
e 

no
t c

om
pl

et
e 

an
d 

ap
pr

op
ria

te
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

m
os

t o
r a

ll 
do

cu
m

en
te

d 
br

an
di

ng
/m

ar
kin

g 
pr

oc
ed

ur
es

 a
nd

 th
ey

 a
re

 a
pp

ro
pr

ia
te

. 
Th

ey
 a

re
 e

ith
er

 n
ot

 k
no

wn
 to

 s
ta

ff 
an

d/
or

 a
re

 n
ot

 c
on

sis
te

nt
ly 

ad
he

re
d 

to
. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

br
an

di
ng

/
m

ar
ki

ng
 p

ro
ce

du
re

s,
 u

pd
at

ed
 a

s 
ne

ce
ss

ar
y, 

w
hi

ch
 a

re
 k

no
w

n 
an

d 
un

de
rs

to
od

 b
y 

st
af

f a
nd

 w
hi

ch
 a

re
 

co
ns

is
te

nt
ly

 a
dh

er
ed

 to
, r

ev
ie

w
ed

 
an

d 
up

da
te

d.
 B

ra
nd

in
g 

an
d 

 
m

ar
ki

ng
 s

tra
te

gy
 is

 a
pp

ro
ve

d 
 

by
 U

SG
 a

s 
re

qu
ire

d.

http://www.npi-connect.net


221NPI Guide to Managing U.S. Government-Funded HIV/AIDS Programs 

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)

H
U
M
A
N
 R
ES

O
U
R
C
ES

 M
A
N
A
G
EM

EN
T 

Lo
w
 C
ap
ac
ity

B
as
ic
 C
ap
ac
ity

M
od

er
at
e 
C
ap
ac
ity

St
ro
ng

 C
ap
ac
ity

1
2

3
4

O
pe

ra
tio

na
l P

ol
ic

ie
s,

 
Pr

oc
ed

ur
es

 a
nd

 S
ys

te
m

s

l

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
  

do
cu

m
en

te
d 

ad
m

in
is

tra
tiv

e 
pr

oc
ed

ur
es

 a
nd

 in
fo

rm
at

io
n 

sy
st

em
s 

ar
e 

in
su

ffi
ci

en
t t

o 
m

an
ag

e 
its

 
op

er
at

io
ns

 a
nd

/o
r p

ro
gr

am
s.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

so
m

e 
do

cu
m

en
te

d 
ad

m
in

is
tra

tiv
e 

pr
oc

ed
ur

es
 b

ut
 th

ey
 a

re
 n

ot
 c

om
pl

et
e 

an
d 

ap
pr

op
ria

te
. I

nf
or

m
at

io
n 

sy
st

em
s 

su
pp

or
t o

pe
ra

tio
ns

 a
nd

 p
ro

gr
am

s 
at

 
ba

si
c 

le
ve

ls
 o

f f
un

ct
io

na
lit

y.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

m
os

t o
r 

al
l d

oc
um

en
te

d 
ad

m
in

is
tra

tiv
e 

pr
oc

ed
ur

es
 a

nd
 th

ey
 a

re
 a

pp
ro

pr
ia

te
. 

Th
ey

 a
re

 e
ith

er
 n

ot
 k

no
w

n 
to

 s
ta

ff 
an

d/
or

 a
re

 n
ot

 c
on

si
st

en
tly

 a
dh

er
ed

 
to

. I
nf

or
m

at
io

n 
sy

st
em

s 
ar

e 
su

ffi
ci

en
t 

to
 s

up
po

rt 
op

er
at

io
ns

 a
nd

 p
ro

gr
am

s 
at

 a
 g

oo
d 

le
ve

l o
f f

un
ct

io
na

lit
y 

w
ith

ou
t m

aj
or

 in
pu

ts
. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

ad
m

in
is

tra
tiv

e 
pr

oc
ed

ur
es

,  
up

da
te

d 
as

 n
ec

es
sa

ry
, w

hi
ch

 a
re

 
kn

ow
n 

an
d 

un
de

rs
to

od
 b

y 
st

af
f a

nd
 

w
hi

ch
 a

re
 c

on
si

st
en

tly
 a

dh
er

ed
 to

, 
re

vi
ew

ed
 a

nd
 u

pd
at

ed
. I

nf
or

m
at

io
n 

sy
st

em
s 

su
pp

or
t o

pe
ra

tio
ns

 
an

d 
pr

og
ra

m
s 

at
 a

 h
ig

h 
le

ve
l o

f 
fu

nc
tio

na
lit

y 
an

d 
sy

st
em

s 
ar

e 
 

in
 p

la
ce

 fo
r s

us
ta

in
in

g 
th

em
. 

R
ec

ru
itm

en
t a

nd
 R

et
en

tio
n

l

1
2

3
4

O
rg

an
iz

at
io

n 
ha

s 
no

 g
ui

de
lin

es
 o

r 
co

ns
is

te
nt

 a
pp

ro
ac

h 
to

 re
cr

ui
tm

en
t 

an
d/

or
 n

o 
ap

pr
oa

ch
es

 fo
r r

et
ai

ni
ng

 
st

af
f a

re
 in

 p
la

ce
. 

O
rg

an
iz

at
io

n 
ha

s 
ba

si
c 

gu
id

el
in

es
 fo

r 
re

cr
ui

tm
en

t a
nd

 h
iri

ng
 b

ut
 th

ey
 a

re
 

no
t c

on
si

st
en

tly
 a

pp
lie

d 
or

 fo
llo

w
ed

 
an

d 
H

R
 s

ta
ff 

ha
ve

 n
ot

 b
ee

n 
tra

in
ed

/
or

ie
nt

ed
 to

 a
pp

ly
 th

em
. A

nd
/o

r t
he

 
or

ga
ni

za
tio

n 
ha

s 
ba

si
c 

ap
pr

oa
ch

es
 

fo
r r

et
ai

ni
ng

 s
ta

ff,
 b

ut
 d

oe
s 

no
t 

co
nd

uc
t e

xi
t i

nt
er

vi
ew

s,
 s

to
re

 
in

fo
rm

at
io

n 
on

 le
av

er
s 

or
 p

ro
vi

de
 

op
po

rtu
ni

tie
s 

fo
r c

ar
ee

r a
dv

an
ce

m
en

t

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

cl
ea

r 
re

cr
ui

tm
en

t a
nd

 h
iri

ng
 g

ui
de

lin
es

  
an

d 
th

e 
pr

oc
es

s 
is

 tr
an

sp
ar

en
t; 

 
bu

t t
he

 g
ui

de
lin

es
 a

re
 n

ot
 

co
ns

is
te

nt
ly

 a
pp

lie
d.

 H
R

 s
ta

ff 
ha

ve
 

no
t b

ee
n 

tra
in

ed
/o

rie
nt

ed
 to

 a
pp

ly
 

th
e 

gu
id

el
in

es
. T

he
 o

rg
an

iz
at

io
n 

 
ha

s 
go

od
 a

pp
ro

ac
he

s 
fo

r r
et

ai
ni

ng
 

st
af

f, 
co

nd
uc

ts
 e

xi
t i

nt
er

vi
ew

s,
  

st
or

es
 in

fo
rm

at
io

n 
on

 le
av

er
s 

 
an

d 
pr

ov
id

es
 o

pp
or

tu
ni

tie
s 

fo
r  

ca
re

er
 a

dv
an

ce
m

en
t. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

cl
ea

r 
re

cr
ui

tm
en

t g
ui

de
lin

es
 a

nd
 th

e 
pr

oc
es

s 
is

 tr
an

sp
ar

en
t; 

th
e 

gu
id

el
in

es
 

ar
e 

co
ns

is
te

nt
ly

 a
pp

lie
d 

an
d 

H
R

 s
ta

ff 
ha

ve
 b

ee
n 

tra
in

ed
/o

rie
nt

ed
 to

 a
pp

ly
 

th
e 

gu
id

el
in

es
. T

he
 o

rg
an

iz
at

io
n 

ha
s 

st
ro

ng
 a

pp
ro

ac
he

s 
fo

r r
et

ai
ni

ng
 s

ta
ff 

th
at

 a
re

 re
vi

ew
ed

 a
nd

 m
od

ifi
ed

 to
 

en
su

re
 e

ffe
ct

iv
en

es
s.

 E
xi

t i
nt

er
vi

ew
s 

ar
e 

co
nd

uc
te

d 
an

d 
in

fo
rm

at
io

n 
on

 
le

av
er

s 
is

 s
to

re
d.

 O
pp

or
tu

ni
tie

s 
fo

r 
ca

re
er

 a
dv

an
ce

m
en

t a
re

 a
va

ila
bl

e.
 

St
af

fin
g 

Le
ve

ls

l

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 fo

rm
al

 
st

af
fin

g 
pl

an
. M

an
y 

ke
y 

m
an

ag
em

en
t 

an
d 

te
ch

ni
ca

l p
os

iti
on

s 
w

ith
in

 
th

e 
or

ga
ni

za
tio

n 
ar

e 
un

fil
le

d,
 o

r 
fil

le
d 

by
 p

er
so

ns
 w

ith
ou

t t
he

 ri
gh

t 
qu

al
ifi

ca
tio

ns
 o

r s
ki

lls
. A

ttr
iti

on
 is

 h
ig

h 
or

 s
ta

ff 
at

te
nd

an
ce

 p
ro

bl
em

s 
se

ve
re

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
fo

rm
al

 
st

af
fin

g 
pl

an
 a

nd
 m

os
t k

ey
 

m
an

ag
em

en
t, 

te
ch

ni
ca

l, 
ad

m
in

is
tra

tio
n 

an
d 

fin
an

ce
 p

os
iti

on
s 

ar
e 

fil
le

d 
w

ith
 q

ua
lifi

ed
 a

nd
 s

ki
lle

d 
st

af
f a

nd
 th

e 
or

ga
ni

za
tio

n’
s 

at
tri

tio
n 

ra
te

 a
nd

/o
r s

ta
ff 

at
te

nd
an

ce
 

pr
ob

le
m

s 
ar

e 
m

od
er

at
e.

 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
st

af
fin

g 
pl

an
 

an
d 

al
l k

ey
 m

an
ag

em
en

t a
nd

 o
th

er
 

po
si

tio
ns

 (t
ec

hn
ic

al
, a

dm
in

, fi
na

nc
e)

 
w

ith
in

 th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ar
e 

st
af

fe
d 

w
ith

 q
ua

lifi
ed

 a
nd

 s
ki

lle
d 

pe
rs

on
s 

an
d 

th
e 

or
ga

ni
za

tio
n’

s 
at

tri
tio

n 
ra

te
 a

nd
/o

r 
at

te
nd

en
ce

 p
ro

bl
em

s 
ar

e 
m

in
im

al
. 

Al
l p

os
iti

on
s 

w
ith

in
 th

e 
or

ga
ni

za
tio

n 
ar

e 
st

af
fe

d 
w

ith
 q

ua
lifi

ed
 a

nd
 s

ki
lle

d 
pe

rs
on

s.
 W

he
n 

ga
ps

 e
xi

st
 th

ey
 a

re
 

m
in

im
al

, r
ec

en
t a

nd
 re

cr
ui

tm
en

t i
s 

ac
tiv

e.
 N

o 
at

te
nd

en
ce

 p
ro

bl
em

s 
ex

is
t. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

an
 

ap
pr

oa
ch

 to
 ra

pi
dl

y 
fil

lin
g 

ne
w

 
po

si
tio

ns
 in

 e
nv

iro
nm

en
ts

 w
he

re
 s

ta
ff 

tu
rn

ov
er

 is
 h

ig
h.



www.npi-connect.net222

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)

Pe
rs

on
ne

l P
ol

ic
ie

s

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 p

er
so

nn
el

 
po

lic
y 

m
an

ua
l.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

pe
rs

on
ne

l 
po

lic
ie

s 
th

at
 in

cl
ud

e 
ei

th
er

 a
 

dr
ug

 fr
ee

 w
or

kp
la

ce
 p

ol
ic

y, 
no

n-
di

sc
rim

in
at

io
n 

po
lic

ie
s 

(fo
r U

S 
or

ga
ni

za
tio

ns
), 

or
 ti

m
ek

ee
pi

ng
 

po
lic

y. 
Th

e 
po

lic
ie

s 
m

ay
 o

r m
ay

 n
ot

 
co

rre
sp

on
d 

to
 th

e 
or

ga
ni

za
tio

n’
s 

pr
ac

tic
e 

w
ith

 re
ga

rd
 to

 H
R

 a
nd

 th
ey

 
do

 n
ot

 re
qu

ire
 s

ig
na

tu
re

 s
ta

te
m

en
ts

 
an

d 
ha

ve
 n

ot
 b

ee
n 

di
ss

em
in

at
ed

 to
 

al
l s

ta
ff.

 T
he

re
 is

 n
o 

pr
oc

es
s 

 
fo

r u
pd

at
in

g 
pe

rs
on

ne
l p

ol
ic

ie
s 

 
an

d 
m

an
ua

ls

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

pe
rs

on
ne

l 
po

lic
ie

s 
w

hi
ch

 in
cl

ud
e 

a 
dr

ug
 fr

ee
 

w
or

kp
la

ce
 p

ol
ic

y, 
no

n-
di

sc
rim

in
at

io
n 

po
lic

ie
s 

(fo
r U

S 
or

ga
ni

za
tio

ns
) a

nd
 

tim
ek

ee
pi

ng
 p

ol
ic

y. 
Th

e 
po

lic
ie

s 
co

rre
sp

on
d 

w
ith

 th
e 

or
ga

ni
za

tio
n’

s 
pr

ac
tic

e 
w

ith
 re

ga
rd

 to
 H

R
, b

ut
 th

ey
 

do
 n

ot
 re

qu
ire

 s
ig

na
tu

re
 s

ta
te

m
en

ts
 

an
d/

or
 h

av
e 

no
t b

ee
n 

di
ss

em
in

at
ed

 
to

 a
ll 

st
af

f. 
Th

er
e 

is
 n

o 
sy

st
em

  
fo

r u
pd

at
in

g 
pe

rs
on

ne
l p

ol
ic

ie
s 

 
an

d 
m

an
ua

ls
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

pe
rs

on
ne

l 
po

lic
ie

s 
w

hi
ch

 in
cl

ud
e 

a 
dr

ug
 fr

ee
 

w
or

kp
la

ce
 p

ol
ic

y, 
no

n-
di

sc
rim

in
at

io
n 

po
lic

ie
s 

(fo
r U

S 
or

ga
ni

za
tio

ns
) a

nd
 

tim
ek

ee
pi

ng
 p

ol
ic

y. 
Th

e 
po

lic
ie

s 
co

rre
sp

on
d 

w
ith

 th
e 

or
ga

ni
za

tio
n’

s 
pr

ac
tic

e 
w

ith
 re

ga
rd

 to
 H

R
. T

he
y 

re
qu

ire
 s

ig
na

tu
re

 s
ta

te
m

en
ts

 a
nd

 
ha

ve
 b

ee
n 

di
ss

em
in

at
ed

 to
 a

ll 
st

af
f 

an
d 

ar
e 

on
 fi

le
. T

he
re

 is
 a

 s
ys

te
m

  
fo

r u
pd

at
in

g 
pe

rs
on

ne
l p

ol
ic

ie
s 

 
an

d 
m

an
ua

ls
. 

St
af

f T
im

e 
M

an
ag

em
en

t

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 p

ol
ic

y 
 

or
 s

ys
te

m
 fo

r d
oc

um
en

tin
g 

st
af

f  
w

or
k 

ho
ur

s.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
st

af
f b

illi
ng

 
po

lic
y 

an
d 

tim
es

he
et

s 
bu

t t
he

y 
do

 
no

t m
ee

t U
SG

 re
qu

ire
m

en
ts

: s
ta

ff 
an

d 
su

pe
rv

is
or

s 
ha

ve
 n

ot
 b

ee
n 

or
ie

nt
ed

 to
 c

om
pl

et
e 

th
em

 p
ro

pe
rly

; 
tim

es
he

et
s 

ar
e 

no
t r

ev
ie

w
ed

 o
r 

si
gn

ed
 b

y 
a 

su
pe

rv
is

or
. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
bi

llin
g 

 
po

lic
y 

an
d 

tim
es

he
et

s 
th

at
 c

on
fo

rm
 

to
 U

SG
 re

qu
ire

m
en

ts
. S

ta
ff 

an
d 

su
pe

rv
is

or
s 

ha
ve

 b
ee

n 
or

ie
nt

ed
  

to
 c

om
pl

et
e 

th
em

 p
ro

pe
rly

. 
Ti

m
es

he
et

s 
ar

e 
re

vi
ew

ed
 a

nd
  

si
gn

ed
 b

y 
a 

su
pe

rv
is

or
, b

ut
 th

ey
 a

re
 

no
t a

lw
ay

s 
co

m
pl

et
ed

 a
nd

 s
ub

m
itt

ed
 

in
 a

 ti
m

el
y 

m
an

ne
r a

nd
 p

ay
m

en
t 

is
 n

ot
 b

as
ed

 o
n 

th
e 

in
fo

rm
at

io
n 

in
cl

ud
ed

 in
 th

e 
tim

es
he

et
s.

 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
bi

llin
g 

po
lic

y 
an

d 
tim

es
he

et
s 

th
at

 c
on

fo
rm

 to
 U

SG
 

re
qu

ire
m

en
ts

. S
ta

ff 
an

d 
su

pe
rv

is
or

s 
ha

ve
 b

ee
n 

tra
in

ed
 to

 c
om

pl
et

e 
th

em
. 

Ti
m

es
he

et
s 

ar
e 

re
vi

ew
ed

 a
nd

 s
ig

ne
d 

by
 a

 s
up

er
vi

so
r, 

th
ey

 a
re

 c
om

pl
et

ed
 

an
d 

su
bm

itt
ed

 in
 a

 ti
m

el
y 

m
an

ne
r, 

an
d 

pa
ym

en
t c

or
re

sp
on

ds
 to

 th
e 

in
fo

rm
at

io
n 

do
cu

m
en

te
d 

in
  

th
e 

tim
es

he
et

s.

St
af

f P
ro

fe
ss

io
na

l 
an

d 
Sa

la
ry

 H
is

to
ry

 
D

oc
um

en
ta

tio
n

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

do
es

 n
ot

 k
ee

p 
st

af
f 

an
d 

co
ns

ul
ta

nt
 C

Vs
 o

r b
io

da
ta

 fo
rm

s 
on

 fi
le

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ke
ep

s 
st

af
f a

nd
 

co
ns

ul
ta

nt
 C

Vs
, b

ut
 b

io
da

ta
 fo

rm
s 

ar
e 

no
t k

ep
t o

n 
re

co
rd

. C
ha

ng
es

 
in

 s
ta

ff 
w

or
k 

st
at

us
 (p

ar
t/f

ul
l t

im
e,

 
m

at
er

ni
ty

 le
av

e)
, s

al
ar

y 
an

d 
be

ne
fit

s 
ar

e 
no

t k
ep

t o
n 

fil
e.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ke
ep

s 
st

af
f a

nd
 

co
ns

ul
ta

nt
 C

Vs
 a

nd
 b

io
da

ta
 fo

rm
s 

 
on

 fi
le

 b
ut

 th
ey

 a
re

 n
ot

 u
se

d 
to

  
ch

ec
k 

st
af

f s
al

ar
y 

hi
st

or
y. 

C
ha

ng
es

  
in

 s
ta

ff 
w

or
k 

st
at

us
 a

re
 fi

le
d,

 b
ut

  
no

t u
p-

to
-d

at
e.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ke
ep

s 
st

af
f C

Vs
 

an
d 

th
es

e 
ar

e 
up

 d
at

ed
 fo

r r
ec

or
ds

 
an

d 
pr

op
os

al
 p

ur
po

se
s.

 S
ta

ff 
bi

od
at

a 
fo

rm
s 

ar
e 

ke
pt

 o
n 

fil
e 

an
d 

ar
e 

us
ed

 to
 

ch
ec

k 
sa

la
ry

 h
is

to
ry

. C
ha

ng
es

 in
 s

ta
ff 

w
or

k 
st

at
us

 a
re

 fi
le

d 
an

d 
up

-to
-d

at
e.

http://www.npi-connect.net


223NPI Guide to Managing U.S. Government-Funded HIV/AIDS Programs 

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)

St
af

f S
al

ar
ie

s 
an

d 
Be

ne
fit

s 
Po

lic
y

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 c

le
ar

 
ra

tio
na

le
 fo

r s
ta

ff 
sa

la
rie

s,
 s

uc
h 

as
 

pa
y 

gr
ad

e 
an

d 
ra

ng
e,

 b
en

efi
ts

 a
re

 
no

t c
le

ar
ly

 d
oc

um
en

te
d 

in
 a

 p
ol

ic
y 

m
an

ua
l a

nd
/o

r a
re

 n
ot

 e
qu

ita
bl

y 
ap

pl
ie

d 
an

d/
or

 d
o 

no
t c

on
fo

rm
 to

 
na

tio
na

l l
ab

or
 re

qu
ire

m
en

ts
. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
cl

ea
r 

ra
tio

na
le

 fo
r s

ta
ff 

sa
la

rie
s,

 s
uc

h 
as

 p
ay

 g
ra

de
 a

nd
 ra

ng
e,

 b
ut

 it
 is

 
no

t c
on

si
st

en
tly

 a
pp

lie
d 

an
d 

is
 n

ot
 

re
vi

ew
ed

 a
nd

 u
pd

at
ed

 a
nn

ua
lly

; 
be

ne
fit

s 
ar

e 
cl

ea
rly

 d
oc

um
en

te
d 

in
 a

 
po

lic
y 

m
an

ua
l b

ut
 a

re
 n

ot
 e

qu
ita

bl
y 

ap
pl

ie
d 

an
d/

or
 d

o 
no

t c
on

fo
rm

 to
 

na
tio

na
l l

ab
or

 re
qu

ire
m

en
ts

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
cl

ea
r 

ra
tio

na
le

 fo
r s

ta
ff 

sa
la

rie
s,

 s
uc

h 
as

 
pa

y 
gr

ad
e 

an
d 

ra
ng

e,
 a

nd
 th

is
 is

 
co

ns
is

te
nt

ly
 a

pp
lie

d 
to

 a
ll 

st
af

f b
ut

 is
 

no
t r

ev
ie

w
ed

 a
nd

 u
pd

at
ed

 a
nn

ua
lly

; 
be

ne
fit

s 
ar

e 
cl

ea
rly

 d
oc

um
en

te
d 

in
  

a 
po

lic
y 

m
an

ua
l, 

ar
e 

eq
ui

ta
bl

y 
ap

pl
ie

d 
an

d 
co

nf
or

m
 to

 n
at

io
na

l  
la

bo
r r

eq
ui

re
m

en
ts

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
cl

ea
r 

ra
tio

na
le

 fo
r s

ta
ff 

sa
la

rie
s,

 s
uc

h 
as

 p
ay

 g
ra

de
 a

nd
 ra

ng
e,

 th
at

 is
 

co
ns

is
te

nt
ly

 a
pp

lie
d 

to
 a

ll 
st

af
f 

an
d 

is
 re

vi
ew

ed
 a

nd
 u

pd
at

ed
 

an
nu

al
ly

; p
ay

 in
cr

ea
se

s 
fo

llo
w

 
th

e 
sa

la
ry

 fr
am

ew
or

k 
an

d 
or

 p
ay

 
in

cr
ea

se
 p

ol
ic

y;
 b

en
efi

ts
 a

re
 c

le
ar

ly
 

do
cu

m
en

te
d 

in
 a

 p
ol

ic
y 

m
an

ua
l, 

 
ar

e 
eq

ui
ta

bl
y 

ap
pl

ie
d 

an
d 

co
nf

or
m

 
to

 n
at

io
na

l l
ab

or
 la

w
s.

 P
er

fo
rm

an
ce

 
re

vi
ew

 a
nd

 p
ay

 p
er

io
d 

 
ar

e 
co

or
di

na
te

d.

St
af

f P
er

fo
rm

an
ce

 
M

an
ag

em
en

t

l

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 p

ro
ce

ss
 

fo
r r

eg
ul

ar
ly

 a
ss

es
si

ng
 s

ta
ff 

pe
rfo

rm
an

ce
 in

cl
ud

in
g 

ob
je

ct
iv

e 
se

tti
ng

, l
is

tin
g 

of
 re

sp
on

si
bi

lit
ie

s/
ta

sk
s 

an
d 

as
se

ss
m

en
t o

f 
pe

rfo
rm

an
ce

. C
ha

ng
es

 in
 s

ta
ff 

w
or

k 
st

at
us

 a
re

 n
ot

 k
ep

t o
n 

fil
e.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
pr

oc
es

s 
fo

r 
as

se
ss

in
g 

st
af

f p
er

fo
rm

an
ce

, b
ut

 it
 

do
es

 n
ot

 in
cl

ud
e 

ob
je

ct
iv

e 
se

tti
ng

, l
is

t 
of

 re
sp

on
si

bi
lit

ie
s/

ta
sk

s,
 s

up
er

vi
si

on
 

or
 p

ro
fe

ss
io

na
l d

ev
el

op
m

en
t. 

It 
is

 n
ot

 
pa

rti
ci

pa
to

ry
 a

nd
 fo

llo
w

s 
an

 a
ud

iti
ng

 
ap

pr
oa

ch
 ra

th
er

 th
an

 a
 s

up
po

rti
ve

 
su

pe
rv

is
io

n 
ap

pr
oa

ch
. C

ha
ng

es
 in

 
st

af
f w

or
k 

st
at

us
, s

al
ar

y 
an

d 
be

ne
fit

s 
ar

e 
ne

ith
er

 c
on

si
st

en
tly

 fi
le

d 
no

r u
p 

to
 d

at
e.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
pr

oc
es

s 
fo

r 
as

se
ss

in
g 

st
af

f p
er

fo
rm

an
ce

 th
at

 
in

cl
ud

es
 o

bj
ec

tiv
e 

se
tti

ng
, l

is
tin

g 
of

 
re

sp
on

si
bi

lit
ie

s/
ta

sk
s,

 a
ss

es
sm

en
t 

of
 p

er
fo

rm
an

ce
 o

n 
pa

st
 a

ct
iv

iti
es

, 
su

pe
rv

is
io

n 
an

d 
pr

of
es

si
on

al
 

de
ve

lo
pm

en
t. 

It 
is

 c
on

du
ct

ed
 a

s 
a 

pa
rti

ci
pa

to
ry

 p
ro

ce
ss

, b
ut

 is
 n

ot
 

re
gu

la
rly

 a
pp

lie
d 

or
 n

ot
 c

on
du

ct
ed

 fo
r 

al
l s

ta
ff.

 C
ha

ng
es

 in
 s

ta
ff 

w
or

k 
st

at
us

, 
sa

la
ry

 a
nd

 b
en

efi
ts

 a
re

 c
on

si
st

en
tly

 
fil

ed
 a

nd
 u

p 
to

 d
at

e

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
pr

oc
es

s 
fo

r 
as

se
ss

in
g 

st
af

f p
er

fo
rm

an
ce

 th
at

 
in

cl
ud

es
 o

bj
ec

tiv
e 

se
tti

ng
, l

is
tin

g 
of

 
re

sp
on

si
bi

lit
ie

s/
ta

sk
s,

 a
ss

es
sm

en
t 

of
 p

er
fo

rm
an

ce
 o

n 
pa

st
 a

ct
iv

iti
es

, 
su

pe
rv

is
io

n 
an

d 
pr

of
es

si
on

al
 

de
ve

lo
pm

en
t. 

It 
is

 c
on

du
ct

ed
 fo

r a
ll 

st
af

f a
t a

 m
in

im
um

 o
f o

nc
e 

a 
ye

ar
. 

C
ha

ng
es

 in
 s

ta
ff 

w
or

k 
st

at
us

, s
al

ar
y 

an
d 

be
ne

fit
s 

ar
e 

co
ns

is
te

nt
ly

 fi
le

d 
an

d 
up

 to
 d

at
e 

an
d 

av
ai

la
bl

e 
to

 s
ta

ff.
 

Vo
lu

nt
ee

rs
/In

te
rn

s

l

1
2

3
4

Th
er

e 
is

 n
o 

vo
lu

nt
ee

r/i
nt

er
n 

po
lic

y 
an

d 
no

 s
el

ec
tio

n 
pr

oc
es

s 
or

 m
an

ag
em

en
t a

nd
 s

up
er

vi
si

on
 

gu
id

an
ce

 fo
r v

ol
un

te
er

 s
up

po
rt.

 

Th
er

e 
is

 a
 v

ol
un

te
er

/in
te

rn
 p

ol
ic

y 
w

hi
ch

 in
cl

ud
es

 s
el

ec
tio

n,
 s

up
er

vi
si

on
 

an
d 

su
pp

or
t g

ui
da

nc
e.

 T
he

re
 a

re
 

pe
rfo

rm
an

ce
 s

ta
nd

ar
ds

 b
ut

 v
ol

un
te

er
 

or
ie

nt
at

io
n 

an
d 

tra
in

in
g 

is
 n

ot
 

co
ns

is
te

nt
 a

nd
 p

er
fo

rm
an

ce
 is

 n
ot

 
re

gu
la

rly
 re

vi
ew

ed
. T

ur
no

ve
r i

s 
hi

gh
.

Vo
lu

nt
ee

rs
/in

te
rn

s 
ar

e 
ap

pr
op

ria
te

ly
 

tra
in

ed
 fo

r t
he

 ta
sk

s 
th

ey
 a

re
 

as
si

gn
ed

 a
nd

 p
er

fo
rm

an
ce

 is
 

re
gu

la
rly

 re
vi

ew
ed

; t
he

y 
ar

e 
co

ns
is

te
nt

ly
 s

up
er

vi
se

d 
an

d 
pr

ov
id

ed
 

fe
ed

ba
ck

 a
nd

 tu
rn

ov
er

 is
 m

od
er

at
e.

 

Vo
lu

nt
ee

rs
/in

te
rn

s 
ar

e 
ap

pr
op

ria
te

ly
 

tra
in

ed
 fo

r t
he

 ta
sk

s 
th

ey
 a

re
 

as
si

gn
ed

 a
nd

 p
er

fo
rm

an
ce

 is
 

re
gu

la
rly

 re
vi

ew
ed

 a
nd

 th
ey

 a
re

 
co

ns
is

te
nt

ly
 s

up
er

vi
se

d.
 F

ee
db

ac
k 

is
 p

ro
vi

de
d 

an
d 

tu
rn

ov
er

 is
 m

in
im

al
, 

al
lo

w
in

g 
th

em
 to

 m
ak

e 
a 

si
gn

ifi
ca

nt
 

co
nt

rib
ut

io
n 

to
 th

e 
or

ga
ni

za
tio

n.
 



www.npi-connect.net224

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)

FI
N
A
N
C
IA
L 
M
A
N
A
G
EM

EN
T

Lo
w
 C
ap
ac
ity

B
as
ic
 C
ap
ac
ity

M
od

er
at
e 
C
ap
ac
ity

St
ro
ng

 C
ap
ac
ity

1
2

3
4

Fi
na

nc
ia

l S
ys

te
m

s

l

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 d

oc
um

en
te

d 
fin

an
ci

al
 m

an
ag

em
en

t s
ys

te
m

s 
(i.

e.
 

bu
dg

et
 tr

ac
ki

ng
, a

nn
ua

l b
ud

ge
t, 

pi
pe

lin
e 

pr
oj

ec
tio

ns
). 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

so
m

e 
do

cu
m

en
te

d 
fin

an
ci

al
 m

an
ag

em
en

t 
sy

st
em

s 
bu

t t
he

y 
ar

e 
no

t c
om

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

m
os

t o
r a

ll 
do

cu
m

en
te

d 
fin

an
ci

al
 m

an
ag

em
en

t 
sy

st
em

s 
an

d 
th

ey
 a

re
 a

pp
ro

pr
ia

te
. 

Th
ey

 a
re

 e
ith

er
 n

ot
 k

no
w

n 
to

 s
ta

ff 
an

d/
or

 a
re

 n
ot

 c
on

si
st

en
tly

  
ad

he
re

d 
to

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

fin
an

ci
al

 
m

an
ag

em
en

t s
ys

te
m

s,
 u

pd
at

ed
 a

s 
ne

ce
ss

ar
y, 

w
hi

ch
 a

re
 k

no
w

n 
an

d 
un

de
rs

to
od

 b
y 

st
af

f a
nd

 w
hi

ch
 a

re
 

co
ns

is
te

nt
ly

 a
dh

er
ed

 to
, r

ev
ie

w
ed

 
an

d 
up

da
te

d.

Fi
na

nc
ia

l C
on

tro
ls

l

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 d

oc
um

en
te

d 
fin

an
ci

al
 c

on
tro

l p
ro

ce
du

re
s 

(i.
e.

 
st

an
da

rd
 a

cc
ou

nt
in

g 
pr

ac
tic

es
, 

se
gr

eg
at

io
n 

of
 d

ut
ie

s,
 c

he
ck

s 
an

d 
ba

la
nc

es
, e

tc
.)

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

so
m

e 
do

cu
m

en
te

d 
fin

an
ci

al
 c

on
tro

l 
pr

oc
ed

ur
es

 b
ut

 th
ey

 a
re

 n
ot

  
co

m
pl

et
e 

an
d 

ap
pr

op
ria

te
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

m
os

t o
r 

al
l d

oc
um

en
te

d 
fin

an
ci

al
 c

on
tro

l 
pr

oc
ed

ur
es

 a
nd

 th
ey

 a
re

 a
pp

ro
pr

ia
te

. 
Th

ey
 a

re
 e

ith
er

 n
ot

 k
no

w
n 

to
 s

ta
ff 

an
d/

or
 a

re
 n

ot
 c

on
si

st
en

tly
  

ad
he

re
d 

to
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

fin
an

ci
al

 
co

nt
ro

l p
ro

ce
du

re
s,

 u
pd

at
ed

 a
s 

ne
ce

ss
ar

y, 
w

hi
ch

 a
re

 k
no

w
n 

an
d 

un
de

rs
to

od
 b

y 
st

af
f a

nd
 w

hi
ch

 a
re

 
co

ns
is

te
nt

ly
 a

dh
er

ed
 to

, r
ev

ie
w

ed
 

an
d 

up
da

te
d.

Fi
na

nc
ia

l D
oc

um
en

ta
tio

n

l

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 d

oc
um

en
te

d 
fin

an
cia

l d
oc

um
en

ta
tio

n 
pr

oc
ed

ur
es

 
(i.

e.
 fi

lin
g 

sy
st

em
, i

nv
oi

ce
s/

re
ce

ip
ts

 
pu

rc
ha

se
 o

rd
er

s,
 U

SG
 a

pp
ro

va
ls,

 e
tc

.)

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

so
m

e 
do

cu
m

en
te

d 
fin

an
ci

al
 d

oc
um

en
ta

tio
n 

pr
oc

ed
ur

es
 b

ut
 th

ey
 a

re
 n

ot
 c

om
pl

et
e 

an
d 

ap
pr

op
ria

te
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

m
os

t o
r a

ll 
do

cu
m

en
te

d 
fin

an
cia

l d
oc

um
en

ta
tio

n 
pr

oc
ed

ur
es

 a
nd

 th
ey

 a
re

 a
pp

ro
pr

ia
te

. 
Th

ey
 a

re
 e

ith
er

 n
ot

 k
no

wn
 to

 s
ta

ff 
an

d/
or

 a
re

 n
ot

 c
on

sis
te

nt
ly 

ad
he

re
d 

to
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

fin
an

ci
al

 
do

cu
m

en
ta

tio
n 

pr
oc

ed
ur

es
, u

pd
at

ed
 

as
 n

ec
es

sa
ry

, w
hi

ch
 a

re
 k

no
w

n 
an

d 
un

de
rs

to
od

 b
y 

st
af

f a
nd

 w
hi

ch
 a

re
 

co
ns

is
te

nt
ly

 a
dh

er
ed

 to
, r

ev
ie

w
ed

 
an

d 
up

da
te

d.

Au
di

ts

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
  

do
cu

m
en

te
d 

au
di

t p
ro

ce
du

re
s 

 
an

d 
au

di
ts

 a
re

 n
ot

 c
on

du
ct

ed
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

so
m

e 
do

cu
m

en
te

d 
au

di
t s

ys
te

m
s 

bu
t e

ith
er

 
th

e 
sy

st
em

 is
 n

ot
 c

om
pl

et
e 

or
 a

ud
its

 
ar

e 
no

t c
om

pl
et

ed
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
 

an
d 

do
cu

m
en

te
d 

au
di

t s
ys

te
m

s.
 

Au
di

ts
 a

re
 c

on
du

ct
ed

, b
ut

 fi
nd

in
gs

 
ar

e 
no

t c
on

si
st

en
tly

 d
is

se
m

in
at

ed
 

an
d/

or
 a

dd
re

ss
ed

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

au
di

t 
sy

st
em

s.
 A

ud
its

 a
re

 c
on

du
ct

ed
 

an
nu

al
ly

 a
nd

 fi
nd

in
gs

 a
re

 
co

ns
is

te
nt

ly
 d

is
se

m
in

at
ed

  
an

d 
ad

dr
es

se
d.

http://www.npi-connect.net


225NPI Guide to Managing U.S. Government-Funded HIV/AIDS Programs 

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)

Fi
na

nc
ia

l R
ep

or
tin

g

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 d

oc
um

en
te

d 
fin

an
ci

al
 re

po
rti

ng
 p

ro
ce

du
re

s.
Th

e 
or

ga
ni

za
tio

n 
ha

s 
so

m
e 

do
cu

m
en

te
d 

fin
an

ci
al

 re
po

rti
ng

 
pr

oc
ed

ur
es

 b
ut

 th
ey

 a
re

 n
ot

 c
om

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

m
os

t o
r a

ll 
do

cu
m

en
te

d 
fin

an
ci

al
 re

po
rti

ng
 

pr
oc

ed
ur

es
 a

nd
 th

ey
 a

re
 a

pp
ro

pr
ia

te
. 

Th
ey

 a
re

 e
ith

er
 n

ot
 k

no
w

n 
to

 s
ta

ff 
an

d/
or

 a
re

 n
ot

 c
on

si
st

en
tly

  
ad

he
re

d 
to

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

fin
an

ci
al

 
re

po
rti

ng
 p

ro
ce

du
re

s,
 u

pd
at

ed
 a

s 
ne

ce
ss

ar
y, 

w
hi

ch
 a

re
 k

no
w

n 
an

d 
un

de
rs

to
od

 b
y 

st
af

f a
nd

 w
hi

ch
 a

re
 

co
ns

is
te

nt
ly

 a
dh

er
ed

 to
, r

ev
ie

w
ed

 
an

d 
up

da
te

d.

C
os

t S
ha

re

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
 d

oc
um

en
te

d 
co

st
 s

ha
re

 p
ol

ic
ie

s.
Th

e 
or

ga
ni

za
tio

n 
ha

s 
so

m
e 

do
cu

m
en

te
d 

co
st

 s
ha

re
 p

ro
ce

du
re

s 
bu

t t
he

y 
ar

e 
no

t c
om

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

m
os

t o
r a

ll 
do

cu
m

en
te

d 
co

st
 s

ha
re

 p
ro

ce
du

re
s 

an
d 

th
ey

 a
re

 a
pp

ro
pr

ia
te

. T
he

y 
ar

e 
ei

th
er

 n
ot

 k
no

w
n 

to
 s

ta
ff 

an
d/

or
 a

re
 

no
t c

on
si

st
en

tly
 a

dh
er

ed
 to

.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 d
oc

um
en

te
d 

co
st

 s
ha

re
 

pr
oc

ed
ur

es
, u

pd
at

ed
 a

s 
ne

ce
ss

ar
y, 

w
hi

ch
 a

re
 k

no
w

n 
an

d 
un

de
rs

to
od

 
by

 s
ta

ff 
an

d 
w

hi
ch

 a
re

 c
on

si
st

en
tly

 
ad

he
re

d 
to

, r
ev

ie
w

ed
 a

nd
 u

pd
at

ed
.

O
R
G
A
N
IZ
AT

IO
N
A
L 
M
A
N
A
G
EM

EN
T

Lo
w
 C
ap
ac
ity

B
as
ic
 C
ap
ac
ity

M
od

er
at
e 
C
ap
ac
ity

St
ro
ng

 C
ap
ac
ity

1
2

3
4

St
ra

te
gi

c 
Pl

an
ni

ng

l

N
o 

st
ra

te
gi

c 
pl

an
 e

xi
st

s 
fo

r  
th

e 
or

ga
ni

za
tio

n
Th

e 
or

ga
ni

za
tio

n 
ha

s 
a 

st
ra

te
gi

c 
pl

an
 b

ut
 it

 d
oe

s 
no

t r
efl

ec
t i

ts
 v

is
io

n,
 

m
is

si
on

 a
nd

 v
al

ue
s;

 is
 n

ot
 b

as
ed

 
on

 a
n 

an
al

ys
is

 o
f i

ts
 s

tre
ng

th
s 

an
d 

w
ea

kn
es

se
s,

 e
xt

er
na

l e
nv

iro
nm

en
t 

an
d 

cl
ie

nt
 n

ee
ds

; d
oe

s 
no

t 
in

cl
ud

e 
pr

io
rit

y 
ar

ea
s,

 m
ea

su
ra

bl
e 

ob
je

ct
iv

es
, c

le
ar

 s
tra

te
gi

es
, o

r i
s 

no
t u

se
d 

fo
r m

an
ag

em
en

t d
ec

is
io

ns
 

or
 o

pe
ra

tio
na

l p
la

nn
in

g 
an

d 
is

 n
ot

 
re

gu
la

rly
 re

vi
ew

ed
. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
w

rit
te

n 
st

ra
te

gi
c 

pl
an

 th
at

 re
fle

ct
s 

its
 

m
is

si
on

, i
s 

ba
se

d 
on

 a
 re

vi
ew

 o
f 

st
re

ng
th

s 
an

d 
w

ea
kn

es
se

s,
 th

e 
ex

te
rn

al
 e

nv
iro

nm
en

t a
nd

 c
lie

nt
 

ne
ed

s,
 s

ta
te

s 
pr

io
rit

y 
ar

ea
s,

 a
nd

 
m

ea
su

ra
bl

e 
ob

je
ct

iv
es

, a
nd

 c
le

ar
 

st
ra

te
gi

es
, b

ut
 is

 n
ot

 re
fe

rre
d 

to
 

fo
r m

an
ag

em
en

t d
ec

is
io

ns
 o

r 
op

er
at

io
na

l p
la

nn
in

g 
an

d 
is

 n
ot

 
re

gu
la

rly
 re

vi
ew

ed
. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
w

rit
te

n 
st

ra
te

gi
c 

pl
an

 th
at

 re
fle

ct
s 

its
 

m
is

si
on

, i
s 

ba
se

d 
on

 a
 re

vi
ew

 o
f 

st
re

ng
th

s 
an

d 
w

ea
kn

es
se

s,
 th

e 
ex

te
rn

al
 e

nv
iro

nm
en

t a
nd

 c
lie

nt
 

ne
ed

s,
 s

ta
te

s 
pr

io
rit

y 
ar

ea
s 

an
d 

m
ea

su
ra

bl
e 

ob
je

ct
iv

es
, i

s 
re

fe
rre

d 
 

to
 fo

r m
an

ag
em

en
t d

ec
is

io
ns

  
an

d 
op

er
at

io
na

l p
la

nn
in

g 
an

d 
 

is
 re

gu
la

rly
 re

vi
ew

ed



www.npi-connect.net226

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)

W
or

kp
la

n 
D

ev
el

op
m

en
t

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

an
 a

nn
ua

l 
w

or
kp

la
n 

fo
r i

ts
 N

PI
 p

ro
gr

am
 b

ut
 

it 
do

es
 n

ot
 h

av
e 

st
at

ed
 g

oa
ls

, 
m

ea
su

ra
bl

e 
ob

je
ct

iv
es

, s
tra

te
gi

es
, 

tim
el

in
e,

 re
sp

on
si

bi
lit

ie
s 

an
d 

in
di

ca
to

rs
, o

r t
ho

se
 th

at
 a

re
 in

di
ca

te
d 

ar
e 

no
t a

de
qu

at
e.

 W
or

kp
la

n 
is

 
ne

ith
er

 li
nk

ed
 to

 a
 p

ro
gr

am
 b

ud
ge

t 
no

r d
ev

el
op

ed
 w

ith
 p

ar
tic

ip
at

io
n 

 
of

 s
ta

ff 
an

d 
ha

s 
no

 q
ua

rte
rly

  
re

vi
ew

 p
la

ns
 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
N

PI
 w

or
kp

la
n 

w
ith

 s
ta

te
d 

go
al

s,
 m

ea
su

ra
bl

e 
ob

je
ct

iv
es

, a
nd

 s
tra

te
gi

es
, b

ut
 h

as
 

no
 s

ta
te

d 
tim

el
in

es
, r

es
po

ns
ib

ilit
ie

s 
an

d 
in

di
ca

to
rs

, a
nd

 is
 n

ei
th

er
 li

nk
ed

 
to

 a
 p

ro
gr

am
 b

ud
ge

t, 
no

r d
ev

el
op

ed
 

w
ith

 p
ar

tic
ip

at
io

n 
of

 s
ta

ff 
an

d 
ha

s 
no

 
da

te
s 

fo
r q

ua
rte

rly
 re

vi
ew

 p
la

ns
 a

nd
 

is
 n

ot
 s

ub
m

itt
ed

 o
n 

tim
e

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
N

PI
 w

or
kp

la
n 

w
ith

 s
ta

te
d 

go
al

s,
 m

ea
su

ra
bl

e 
ob

je
ct

iv
es

, a
nd

 s
tra

te
gi

es
, s

ta
te

d 
tim

el
in

es
, r

es
po

ns
ib

ilit
ie

s 
an

d 
in

di
ca

to
rs

, a
nd

 is
 li

nk
ed

 to
 th

e 
pr

og
ra

m
 b

ud
ge

t, 
bu

t i
s 

no
t d

ev
el

op
ed

 
w

ith
 p

ar
tic

ip
at

io
n 

of
 s

ta
ff 

an
d 

ha
s 

no
 

da
te

s 
fo

r q
ua

rte
rly

 re
vi

ew
 p

la
ns

 a
nd

 
is

 n
ot

 s
ub

m
itt

ed
 o

n 
tim

e

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
N

PI
 w

or
kp

la
n 

w
ith

 s
ta

te
d 

go
al

s,
 m

ea
su

ra
bl

e 
ob

je
ct

iv
es

, a
nd

 s
tra

te
gi

es
, t

im
el

in
es

, 
re

sp
on

si
bi

lit
ie

s 
an

d 
in

di
ca

to
rs

, a
nd

 
is

 li
nk

ed
 to

 th
e 

pr
og

ra
m

 b
ud

ge
t, 

de
ve

lo
pe

d 
w

ith
 p

ar
tic

ip
at

io
n 

of
 s

ta
ff,

 
ha

s 
da

te
s 

fo
r q

ua
rte

rly
 re

vi
ew

s 
an

d 
is

 s
ub

m
itt

ed
 o

n 
tim

e 

C
ha

ng
e 

M
an

ag
em

en
t

l

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

do
es

 n
ot

 h
av

e 
a 

pr
oc

es
s 

to
 re

sp
on

d 
to

 in
te

rn
al

 
ch

an
ge

s,
 fo

r e
xa

m
pl

e 
in

 s
ta

ffi
ng

, 
le

ad
er

sh
ip

, b
ud

ge
ts

 o
r t

o 
ex

te
rn

al
 

ch
an

ge
s 

su
ch

 a
s 

go
ve

rn
m

en
t 

po
lic

ie
s,

 s
ec

ur
ity

 th
re

at
s,

 e
tc

. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

a 
ba

si
c 

pr
oc

es
s 

to
 re

sp
on

d,
 w

he
n 

ne
ed

s 
ar

is
e,

 to
 

ch
an

ge
s 

in
 th

e 
in

te
rn

al
 o

r e
xt

er
na

l 
en

vi
ro

nm
en

t .
 It

 in
vo

lv
es

 s
ta

ff 
in

 
ad

ju
st

m
en

ts
 to

 m
an

ag
em

en
t s

ys
te

m
s 

an
d 

pr
oc

es
se

s.
 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

an
 e

st
ab

lis
he

d 
ro

ut
in

e 
fo

r i
nv

ol
vi

ng
 s

ta
ff 

in
 m

od
ify

in
g 

ex
is

tin
g 

po
lic

ie
s,

 p
ro

ce
ss

es
, 

pr
og

ra
m

s,
 o

r p
la

ns
 to

 m
ak

e 
on

go
in

g 
pr

og
ra

m
 o

r a
dm

in
is

tra
tiv

e 
ad

ju
st

m
en

ts
, a

nd
 to

 m
an

ag
in

g 
st

af
f 

in
vo

lv
em

en
t i

n 
im

pl
em

en
tin

g 
an

d 
re

sp
on

di
ng

 to
 c

ha
ng

e 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

an
 e

st
ab

lis
he

d 
ro

ut
in

e 
fo

r i
nv

ol
vi

ng
 s

ta
ff 

in
 m

od
ify

in
g 

ex
is

tin
g 

po
lic

ie
s,

 p
ro

ce
du

re
s,

 
pr

og
ra

m
s 

or
 p

la
ns

 to
 m

ak
e 

on
go

in
g 

pr
og

ra
m

 o
r a

dm
in

is
tra

tiv
e 

ad
ju

st
m

en
ts

, a
nd

 to
 m

an
ag

in
g 

st
af

f 
in

vo
lv

em
en

t i
n 

im
pl

em
en

tin
g 

ch
an

ge
 

an
d 

re
sp

on
se

 to
 c

ha
ng

e.
 T

he
re

 is
 

a 
re

vi
ew

 p
ro

ce
ss

 fo
r m

on
ito

rin
g 

w
he

th
er

 re
vi

si
on

s 
ar

e 
im

pl
em

en
te

d 
an

d 
le

ad
 to

 im
pr

ov
em

en
ts

; s
ta

ff 
co

m
fo

rt 
w

ith
 c

ha
ng

es
 is

 a
dd

re
ss

ed
 

Kn
ow

le
dg

e 
M

an
ag

em
en

t

l

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

ne
ith

er
 

te
ch

ni
ca

l l
in

ka
ge

s 
w

ith
 e

xt
er

na
l 

or
ga

ni
za

tio
ns

 (g
ov

er
nm

en
t, 

na
tio

na
l 

or
 in

te
rn

at
io

na
l o

rg
an

iz
at

io
ns

) t
o 

sh
ar

e 
be

st
 p

ra
ct

ic
es

 o
r p

ro
gr

am
 

ex
pe

rie
nc

es
, n

or
 a

n 
in

te
rn

al
 p

ro
ce

ss
 

fo
r e

ns
ur

in
g 

st
af

f a
re

 c
on

tin
uo

us
ly

 
up

da
te

d 
on

 b
es

t p
ra

ct
ic

es

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

ei
th

er
 e

xt
er

na
l 

lin
ka

ge
s 

w
ith

 o
rg

an
iz

at
io

ns
 (e

.g
. 

go
ve

rn
m

en
t, 

na
tio

na
l o

r i
nt

er
na

tio
na

l 
or

ga
ni

za
tio

ns
) f

or
 b

es
t p

ra
ct

ic
es

 
sh

ar
in

g 
or

 a
n 

in
te

rn
al

 s
ha

rin
g 

pr
oc

es
s 

bu
t d

oe
s 

no
t a

pp
ly

 le
ar

ni
ng

 
to

 th
e 

pr
og

ra
m

 o
r s

ha
re

 th
es

e 
w

ith
 

st
ak

eh
ol

de
rs

. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

ac
tiv

e 
ex

te
rn

al
 

lin
ka

ge
s 

an
d 

an
 in

te
rn

al
 p

ro
ce

ss
 

fo
r s

ha
rin

g 
an

d 
pl

an
s 

to
 u

se
 b

es
t 

pr
ac

tic
es

 b
ut

 h
as

 n
ot

 im
pl

em
en

te
d 

th
es

e 
pl

an
s 

or
 u

pd
at

ed
 s

ta
ke

ho
ld

er
s 

an
d 

st
af

f. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

ac
tiv

el
y 

lin
ke

d 
w

ith
 e

xt
er

na
l o

rg
an

iz
at

io
ns

 
(g

ov
er

nm
en

t, 
na

tio
na

l o
r i

nt
er

na
tio

na
l 

or
ga

ni
za

tio
ns

) a
nd

 h
as

 a
n 

in
te

rn
al

 
pr

oc
es

s 
to

 s
ha

re
 te

ch
ni

ca
l e

xp
er

tis
e 

& 
ex

pe
rie

nc
es

, h
as

 a
pp

lie
d 

be
st

 
pr

ac
tic

es
 to

 it
s 

pr
og

ra
m

 a
nd

 s
ha

re
d 

th
is

 in
fo

rm
at

io
n 

w
ith

 s
ta

ke
ho

ld
er

s 
an

d 
ap

pr
op

ria
te

 s
ta

ff.
 

http://www.npi-connect.net


227NPI Guide to Managing U.S. Government-Funded HIV/AIDS Programs 

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)

St
ak

eh
ol

de
r I

nv
ol

ve
m

en
t

l

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

do
es

 n
ot

 h
av

e 
in

fo
rm

at
io

n 
ab

ou
t k

ey
 s

ta
ke

ho
ld

er
s 

an
d 

se
rv

ic
e 

pr
ov

id
er

s 
in

 th
e 

ar
ea

 
(g

eo
gr

ap
hi

c 
an

d 
te

ch
ni

ca
l) 

in
 w

hi
ch

 
it 

op
er

at
es

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

so
m

e 
in

fo
rm

at
io

n 
ab

ou
t s

ta
ke

ho
ld

er
s 

an
d 

se
rv

ic
e 

pr
ov

id
er

s 
in

 th
e 

ar
ea

 
(g

eo
gr

ap
hi

c 
an

d 
te

ch
ni

ca
l) 

in
  

w
hi

ch
 it

 o
pe

ra
te

s,
 b

ut
 th

is
 is

 
in

co
m

pl
et

e 
an

d 
ou

t o
f d

at
e.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

cu
rre

nt
 

in
fo

rm
at

io
n 

ab
ou

t a
ll 

ke
y 

st
ak

eh
ol

de
rs

 w
or

ki
ng

 in
 th

e 
sa

m
e 

ge
og

ra
ph

ic
 a

nd
 te

ch
ni

ca
l a

re
a,

 h
as

 
id

en
tifi

ed
 w

he
re

 th
ey

 a
re

, w
ha

t t
he

y 
ar

e 
do

in
g 

an
d 

th
ei

r e
xp

ec
ta

tio
ns

,  
an

d 
ho

w
/if

 th
ey

 c
an

 c
ol

la
bo

ra
te

, b
ut

 
do

es
 n

ot
 h

ol
d 

re
gu

la
r m

ee
tin

gs
 w

ith
  

th
es

e 
st

ak
eh

ol
de

rs

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

co
m

pl
et

e 
an

d 
up

 to
 d

at
e 

in
fo

rm
at

io
n 

ab
ou

t a
ll 

ke
y 

st
ak

eh
ol

de
rs

 w
or

ki
ng

 in
 s

am
e 

ge
og

ra
ph

ic
 a

nd
 te

ch
ni

ca
l a

re
a 

an
d,

 
w

he
re

 a
pp

ro
pr

ia
te

, h
as

 c
ol

la
bo

ra
tiv

e 
ag

re
em

en
ts

; s
ta

ke
ho

ld
er

s 
pa

rti
ci

pa
te

 
in

 a
t l

ea
st

 y
ea

rly
 re

vi
ew

s 
of

 th
e 

re
le

va
nt

 a
ct

iv
iti

es
 a

nd
 th

ei
r i

m
pa

ct
 o

n 
th

e 
or

ga
ni

za
tio

n’
s 

ar
ea

 o
f o

pe
ra

tio
n.

N
ew

 O
pp

or
tu

ni
ty

 
D

ev
el

op
m

en
t

l

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

no
t e

st
im

at
ed

 
its

 fu
tu

re
 re

so
ur

ce
 n

ee
ds

 a
nd

 h
as

 
ta

ke
n 

no
 s

te
ps

 to
 id

en
tif

y 
ad

di
tio

na
l 

lo
ca

l, 
na

tio
na

l o
r i

nt
er

na
tio

na
l 

re
so

ur
ce

s 
or

 o
pp

or
tu

ni
tie

s 
to

  
su

pp
or

t i
ts

 p
ro

gr
am

s 
an

d 
ac

tiv
iti

es
, 

ei
th

er
 d

ire
ct

ly
 o

r t
hr

ou
gh

  
po

te
nt

ia
l p

ar
tn

er
sh

ip
s.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

ta
ke

n 
pr

el
im

in
ar

y 
st

ep
s 

to
 e

st
im

at
e 

fu
tu

re
 

re
so

ur
ce

 n
ee

ds
 b

as
ed

 o
n 

an
 a

na
ly

si
s 

of
 it

s 
pr

og
ra

m
 a

nd
 h

as
 id

en
tifi

ed
 

ad
di

tio
na

l r
es

ou
rc

e 
pr

ov
id

er
s 

or
 

op
po

rtu
ni

tie
s 

& 
ha

s 
le

ar
ne

d 
ab

ou
t 

th
ei

r i
nt

er
es

ts
 &

 p
ot

en
tia

l s
up

po
rt,

 
bu

t h
as

 n
ot

 y
et

 m
an

ag
ed

 to
  

at
tra

ct
 re

so
ur

ce
s.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

kn
ow

s 
th

e 
re

so
ur

ce
s 

th
at

 it
 n

ee
ds

 b
as

ed
 o

n 
an

 a
na

ly
si

s 
of

 it
s 

pr
og

ra
m

s,
 h

as
 

id
en

tifi
ed

 re
so

ur
ce

 p
ro

vi
de

rs
 a

nd
 

ha
s 

ei
th

er
 a

lre
ad

y 
m

an
ag

ed
 to

 g
ai

n 
su

pp
or

t f
ro

m
 a

t l
ea

st
 o

ne
 s

ou
rc

e 
or

 
ha

s 
a 

cl
ea

r p
la

n 
fo

r f
un

dr
ai

si
ng

 o
r 

pr
op

os
al

 w
rit

in
g,

 b
ut

 d
oe

s 
no

t h
av

e 
su

ffi
ci

en
t f

un
ds

 to
 s

up
po

rt 
ac

tiv
iti

es
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

kn
ow

s 
th

e 
re

so
ur

ce
s 

th
at

 it
 n

ee
ds

 b
as

ed
 o

n 
an

 a
na

ly
si

s 
of

 it
s 

pr
og

ra
m

s,
 h

as
 

id
en

tifi
ed

 re
so

ur
ce

 p
ro

vi
de

rs
 a

nd
 

ha
s 

de
ve

lo
pm

en
t p

la
n 

fo
r o

bt
ai

ni
ng

 
re

so
ur

ce
s 

an
d 

ha
s 

su
cc

es
sf

ul
ly

 
bi

d 
fo

r r
es

ou
rc

es
 fr

om
 o

ne
 o

r m
or

e 
so

ur
ce

s.
 T

he
 o

rg
an

iz
at

io
n 

ha
s 

su
ffi

ci
en

t f
un

ds
 to

 s
up

po
rt 

ac
tiv

iti
es

.

C
om

m
un

ic
at

io
n

l

1
2

3
4

C
om

m
un

ic
at

io
n 

is
 li

m
ite

d 
be

tw
ee

n 
an

d 
am

on
g 

m
an

ag
em

en
t a

nd
 s

ta
ff;

 
fe

w
 o

pp
or

tu
ni

tie
s 

ex
is

t t
o 

ex
ch

an
ge

 
id

ea
s 

or
 d

is
cu

ss
 m

an
ag

em
en

t, 
pr

og
ra

m
 o

r t
ec

hn
ic

al
 is

su
es

. S
ta

ff 
id

ea
s 

ar
e 

no
t s

ou
gh

t o
r r

es
pe

ct
ed

; 
st

af
f d

o 
no

t r
ai

se
 is

su
es

 

C
om

m
un

ic
at

io
n 

op
po

rtu
ni

tie
s 

fo
r 

di
sc

us
si

on
 b

et
w

ee
n 

an
d 

am
on

g 
m

an
ag

em
en

t a
nd

 s
ta

ff 
ex

is
t b

ut
 a

re
 

ra
re

ly
 u

se
d.

 S
ta

ff 
ar

e 
lis

te
ne

d 
to

 b
ut

 
th

ei
r i

np
ut

 is
 n

ot
 a

ct
iv

el
y 

so
ug

ht
; s

ta
ff 

fe
el

 u
nc

om
fo

rta
bl

e 
ra

is
in

g 
is

su
es

 

C
om

m
un

ic
at

io
n 

be
tw

ee
n 

an
d 

 
am

on
g 

m
an

ag
em

en
t a

nd
 s

ta
ff 

is
 

op
en

, r
eg

ul
ar

 o
pp

or
tu

ni
tie

s 
fo

r 
di

sc
us

si
on

 o
n 

m
an

ag
em

en
t, 

pr
og

ra
m

 
or

 te
ch

ni
ca

l a
re

as
 e

xi
st

; s
ta

ff 
id

ea
s 

 
ar

e 
so

ug
ht

 a
nd

 in
co

rp
or

at
ed

 b
ut

  
st

af
f a

re
 n

ot
 c

om
fo

rta
bl

e 
ra

is
in

g 
 

ch
al

le
ng

in
g 

is
su

es
 

C
om

m
un

ic
at

io
n 

be
tw

ee
n 

an
d 

am
on

g 
m

an
ag

em
en

t a
nd

 s
ta

ff 
is

 o
pe

n,
 

re
gu

la
r o

pp
or

tu
ni

tie
s 

ar
e 

cr
ea

te
d 

to
 e

xc
ha

ng
e 

id
ea

s 
or

 d
is

cu
ss

 
m

an
ag

em
en

t, 
pr

og
ra

m
 o

r t
ec

hn
ic

al
 

is
su

es
. S

ta
ff 

in
iti

at
e 

di
sc

us
si

on
, 

co
nt

rib
ut

e 
id

ea
s 

an
d 

fe
el

 c
om

fo
rta

bl
e 

ra
is

in
g 

is
su

es
 

D
ec

is
io

n 
M

ak
in

g 

l

1
2

3
4

St
af

f a
re

 n
ot

 p
ar

t o
f t

he
 d

ec
is

io
n 

m
ak

in
g 

pr
oc

es
s;

 th
ei

r i
np

ut
 is

 ra
re

ly
 

so
ug

ht
; d

ec
is

io
ns

 a
ffe

ct
in

g 
th

e 
or

ga
ni

za
tio

n 
ar

e 
no

t c
om

m
un

ic
at

ed
 

or
 e

xp
la

in
ed

 

St
af

f i
de

as
 a

re
 s

om
et

im
es

 s
ou

gh
t  

fo
r m

ak
in

g 
de

ci
si

on
s,

 b
ut

 d
ec

is
io

ns
 

ar
e 

no
t c

on
si

st
en

tly
 c

om
m

un
ic

at
ed

 
or

 e
xp

la
in

ed
. 

St
af

f i
de

as
 a

re
 e

nc
ou

ra
ge

d 
bu

t 
se

ld
om

 in
co

rp
or

at
ed

 in
to

 d
ec

is
io

ns
; 

D
ec

is
io

ns
 a

re
 e

xp
la

in
ed

 b
ut

 s
ta

ff 
do

 
no

t f
ul

ly
 p

ar
tic

ip
at

e 
in

 th
e 

de
ci

si
on

 
m

ak
in

g 
pr

oc
es

s 

St
af

f i
de

as
 a

re
 s

ou
gh

t, 
re

sp
ec

te
d 

an
d 

in
co

rp
or

at
ed

 in
to

 th
e 

de
ci

si
on

 
m

ak
in

g 
pr

oc
es

s,
 s

ta
ff 

sh
ar

e 
a 

se
ns

e 
of

 re
sp

on
si

bi
lit

y, 
ac

co
un

ta
bi

lit
y 

 
an

d 
ow

ne
rs

hi
p 

of
 th

e 
de

ci
si

on
  

m
ak

in
g 

pr
oc

es
s.

 



www.npi-connect.net228

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)

PR
O
G
R
A
M
 M
A
N
A
G
EM

EN
T

Lo
w
 C
ap
ac
ity

B
as
ic
 C
ap
ac
ity

M
od

er
at
e 
C
ap
ac
ity

St
ro
ng

 C
ap
ac
ity

1
2

3
4

D
on

or
 C

om
pl

ia
nc

e

H

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

is
 n

ot
 fa

m
ilia

r 
or

 d
oe

s 
no

t c
om

pl
y 

w
ith

 A
-1

22
 

C
os

t P
rin

ci
pl

es
 (i

.e
. r

ea
so

na
bl

e,
 

al
lo

ca
bl

e,
 a

nd
 a

llo
w

ab
le

) o
r S

ta
nd

ar
d 

Pr
ov

is
io

ns
 a

nd
 h

as
 n

ot
 s

ig
ne

d 
an

d 
fil

ed
 re

qu
ire

d 
ce

rti
fic

at
io

ns
 fo

r p
rim

e 
an

d 
pa

rtn
er

 o
rg

an
iz

at
io

ns
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

is
 k

no
w

le
dg

ea
bl

e 
of

 th
e 

A-
12

2 
C

os
t P

rin
ci

pl
es

 (i
.e

. 
re

as
on

ab
le

, a
llo

ca
bl

e,
 a

nd
 a

llo
w

ab
le

) 
or

 S
ta

nd
ar

d 
Pr

ov
is

io
ns

, h
as

 s
ig

ne
d 

an
d 

fil
ed

 re
qu

ire
d 

ce
rti

fic
at

io
ns

 fo
r 

pr
im

e 
an

d 
pa

rtn
er

 o
rg

an
iz

at
io

ns
, b

ut
 

do
es

 n
ot

 h
av

e 
sy

st
em

s 
in

 p
la

ce
 to

 
en

su
re

 c
om

pl
ia

nc
e 

w
ith

 re
po

rti
ng

 
an

d 
ap

pr
ov

al
 re

qu
ire

m
en

ts

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

is
 k

no
w

le
dg

ea
bl

e 
of

 th
e 

A-
12

2 
C

os
t P

rin
ci

pl
es

 
(i.

e.
 re

as
on

ab
le

, a
llo

ca
bl

e,
 a

nd
 

al
lo

w
ab

le
) o

r S
ta

nd
ar

d 
Pr

ov
is

io
ns

, 
an

d 
ha

s 
sy

st
em

s 
in

 p
la

ce
 to

 e
ns

ur
e 

co
m

pl
ia

nc
e 

w
ith

 re
po

rti
ng

 a
nd

 
ap

pr
ov

al
 re

qu
ire

m
en

ts
, b

ut
 d

oe
s 

 
no

t c
on

si
st

en
tly

 c
om

pl
y.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

is
 k

no
w

le
dg

ea
bl

e 
of

 th
e 

A-
12

2 
C

os
t P

rin
ci

pl
es

 
(i.

e.
 re

as
on

ab
le

, a
llo

ca
bl

e,
 a

nd
 

al
lo

w
ab

le
), 

St
an

da
rd

 P
ro

vi
si

on
s,

 
ha

s 
sy

st
em

s 
in

 p
la

ce
 to

 e
ns

ur
e 

co
m

pl
ia

nc
e 

w
ith

 re
po

rti
ng

 a
nd

 
ap

pr
ov

al
 re

qu
ire

m
en

ts
, a

nd
  

co
m

pl
ie

s 
co

ns
is

te
nt

ly.

Su
b-

gr
an

t M
an

ag
em

en
t

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

do
es

 n
ot

 h
av

e 
po

lic
ie

s 
an

d 
pr

oc
ed

ur
es

 to
 g

ui
de

 
su

bg
ra

nt
 m

an
ag

em
en

t, 
in

cl
ud

in
g 

te
ch

ni
ca

l a
nd

 fi
na

nc
ia

l o
ve

rs
ig

ht
/ 

su
pe

rv
is

io
n.

 T
he

 o
rg

an
iz

at
io

n 
do

es
 

no
t h

av
e 

fo
rm

al
 s

ub
-g

ra
nt

s 
w

ith
 

pa
rtn

er
 o

rg
an

iz
at

io
ns

 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

po
lic

ie
s 

 
an

d 
pr

oc
ed

ur
es

 to
 g

ui
de

 s
ub

gr
an

t 
m

an
ag

em
en

t; 
th

ey
 a

re
 fu

lly
 c

om
pl

ia
nt

 
w

ith
 U

SG
 ru

le
s 

an
d 

re
gu

la
tio

ns
. 

Fo
rm

al
 s

ub
gr

an
ts

 w
ith

 s
om

e 
pa

rtn
er

s 
ex

is
t b

ut
 th

e 
su

bg
ra

nt
ee

(s
) h

as
 n

ot
 

be
en

 o
rie

nt
ed

 to
 it

s 
re

sp
on

si
bi

lit
ie

s 
an

d 
do

es
 n

ot
 s

ub
m

it 
re

gu
la

r fi
na

nc
ia

l 
an

d 
te

ch
ni

ca
l r

ep
or

ts
 in

 a
cc

or
da

nc
e 

w
ith

 it
s 

ag
re

em
en

t. 
Th

er
e 

ar
e 

ba
si

c 
po

lic
ie

s 
an

d 
gu

id
an

ce
 fo

r s
up

er
vi

si
on

 
an

d 
su

pp
or

t t
o 

su
b-

gr
an

te
es

,  
bu

t n
o 

re
gu

la
rly

 s
ch

ed
ul

ed
  

su
pe

rv
is

or
y 

vi
si

ts
.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

po
lic

ie
s 

 
an

d 
pr

oc
ed

ur
es

 a
nd

 a
 s

ub
gr

an
te

e 
m

an
ag

em
en

t m
an

ua
l. 

Fo
rm

al
 

su
bg

ra
nt

s 
w

ith
 a

ll 
pa

rtn
er

s 
ex

is
t 

an
d 

or
ga

ni
za

tio
n 

or
ie

nt
ed

 th
e 

su
bg

ra
nt

ee
 to

 it
s 

re
sp

on
si

bi
lit

ie
s.

 
Th

e 
su

bg
ra

nt
ee

 is
 n

ot
 c

on
si

st
en

t i
n 

su
bm

itt
in

g 
fin

an
ci

al
 a

nd
 te

ch
ni

ca
l 

re
po

rts
. T

he
re

 a
re

 b
as

ic
 p

ol
ic

ie
s 

an
d 

gu
id

an
ce

 fo
r s

up
er

vi
si

on
 a

nd
 s

up
po

rt 
to

 s
ub

gr
an

te
es

. S
up

er
vi

so
ry

 v
is

its
 

ar
e 

co
nd

uc
te

d.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

ha
s 

po
lic

ie
s 

 
an

d 
pr

oc
ed

ur
es

 a
nd

 a
 s

ub
gr

an
te

e 
m

an
ag

em
en

t m
an

ua
l. 

Fo
rm

al
 

su
bg

ra
nt

s 
w

ith
 s

om
e 

pa
rtn

er
s 

ex
is

t 
an

d 
or

ga
ni

za
tio

n 
ha

s 
or

ie
nt

ed
 th

e 
su

bg
ra

nt
ee

 to
 it

s 
re

sp
on

si
bi

lit
ie

s.
 

Th
e 

su
bg

ra
nt

ee
 s

ub
m

its
 a

ll 
re

qu
ire

d 
re

po
rts

 in
 a

 ti
m

el
y 

m
an

ne
r. 

Th
er

e 
ar

e 
so

lid
 p

ol
ic

ie
s 

an
d 

gu
id

an
ce

 fo
r 

pr
ov

id
in

g 
su

pe
rv

is
io

n 
an

d 
su

pp
or

t t
o 

su
bg

ra
nt

ee
s 

ac
co

rd
in

g 
to

 a
 re

gu
la

r 
sc

he
du

le
. R

eg
ul

ar
 s

up
er

vi
si

on
 v

is
its

 
as

se
ss

 in
ve

nt
or

y, 
fin

an
ci

al
 re

co
rd

s,
 

an
d 

im
pl

em
en

ta
tio

n 
of

  
te

ch
ni

ca
l p

ro
gr

am
s.

 

Te
ch

ni
ca

l R
ep

or
tin

g

H

1
2

3
4

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

do
es

 n
ot

 d
oc

um
en

t 
qu

an
tit

at
iv

e 
or

 q
ua

lit
at

iv
e 

pr
og

re
ss

 
on

 it
s 

w
or

kp
la

n,
 in

cl
ud

in
g 

a 
re

vi
ew

 
of

 it
s 

ob
je

ct
iv

es
 a

nd
 s

tra
te

gi
es

, 
fa

ci
lit

at
in

g 
fa

ct
or

s 
an

d 
ba

rri
er

s,
 

id
en

tifi
ca

tio
n 

of
 le

ss
on

s 
le

ar
ne

d 
an

d/
or

 b
es

t p
ra

ct
ic

es
, r

ep
or

t o
n 

PE
PF

AR
 

or
 p

ro
gr

am
 in

di
ca

to
rs

 o
r u

se
 

in
fo

rm
at

io
n 

to
 re

vi
ew

/re
vi

se
 s

tra
te

gy
 

w
ith

 s
ta

ff 
an

d 
st

ak
eh

ol
de

rs
. 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

do
cu

m
en

ts
 

qu
al

ita
tiv

e 
pr

og
re

ss
 o

n 
its

 w
or

kp
la

n,
 

in
cl

ud
in

g 
a 

re
vi

ew
 o

f o
bj

ec
tiv

es
 a

nd
 

st
ra

te
gi

es
 fa

ci
lit

at
in

g 
fa

ct
or

s 
an

d 
ba

rri
er

s,
 b

ut
 d

oe
s 

no
t i

de
nt

ify
 le

ss
on

s 
le

ar
ne

d 
or

 b
es

t p
ra

ct
ic

es
 o

r r
ep

or
t 

on
 P

EP
FA

R
 o

r p
ro

gr
am

 in
di

ca
to

rs
 

or
 u

se
 in

fo
rm

at
io

n 
to

 re
vi

ew
/re

vi
se

 
st

ra
te

gi
es

 w
ith

 s
ta

ff 
or

 s
ta

ke
ho

ld
er

s 
or

 s
ub

m
it 

on
 ti

m
e 

in
 c

om
pl

ia
nc

e 
 

w
ith

 th
e 

C
A.

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

do
cu

m
en

ts
 b

ot
h 

qu
al

ita
tiv

e 
an

d 
qu

an
tit

at
iv

e 
w

or
kp

la
n 

pr
og

re
ss

 in
cl

ud
in

g 
a 

re
vi

ew
 o

f 
ob

je
ct

iv
es

 a
nd

 s
tra

te
gi

es
, f

ac
ilit

at
in

g 
fa

ct
or

s 
an

d 
ba

rri
er

s,
 le

ss
on

s 
le

ar
ne

d 
an

d 
be

st
 p

ra
ct

ic
es

, a
nd

 re
po

rts
 o

n 
PE

PF
AR

 a
nd

 p
ro

gr
am

 in
di

ca
to

rs
 b

ut
 

do
es

 n
ot

 u
se

 in
fo

rm
at

io
n 

to
 re

vi
ew

/
re

vi
se

 s
tra

te
gi

es
 w

ith
 s

ta
ff 

an
d 

st
ak

eh
ol

de
rs

 o
r s

ub
m

it 
on

 ti
m

e 
 

in
 c

om
pl

ia
nc

e 
w

ith
 th

e 
C

A.
 

Th
e 

or
ga

ni
za

tio
n 

do
cu

m
en

ts
 b

ot
h 

qu
an

tit
at

iv
e 

an
d 

qu
al

ita
tiv

e 
w

or
kp

la
n 

pr
og

re
ss

, i
nc

lu
di

ng
 a

 re
vi

ew
 o

f 
ob

je
ct

iv
es

 a
nd

 s
tra

te
gi

es
, f

ac
ilit

at
in

g 
fa

ct
or

s 
an

d 
ba

rri
er

s,
 le

ss
on

s 
le

ar
ne

d 
an

d 
be

st
 p

ra
ct

ic
es

, r
ep

or
ts

 
PE

PF
AR

 a
nd

 p
ro

gr
am

 in
di

ca
to

r 
re

su
lts

, a
nd

 re
po

rts
 a

re
 s

ub
m

itt
ed

 
on

 ti
m

e 
in

 c
om

pl
ia

nc
e 

w
ith

 th
e 

C
A.

 
O

rg
an

iz
at

io
n 

us
es

 in
fo

rm
at

io
n 

to
 

re
vi

ew
/re

vi
se

 s
tra

te
gi

es
 w

ith
 s

ta
ff 

an
d 

st
ak

eh
ol

de
rs

. 

http://www.npi-connect.net


229NPI Guide to Managing U.S. Government-Funded HIV/AIDS Programs 

ANNEX Ia - Organizational Capacity Assessment (OCA)
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