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COÛTS DES CONFÉRENCES ET RÉUNIONS

Actualisation de la résolution CP/RES. 807 (1307/02)



Document présenté par le Secrétariat général
Ce document est distribué aux Missions permanentes et
sera présenté au Conseil permanent de l’Organisation.

INTRODUCTION

Objet et portée du présent document

Le présent document a pour objet de comparer les coûts des services fournis par le Secrétariat des conférences et réunions aux coûts des services identiques ou similaires fournis par d’autres organisations internationales à Washington, D.C. et autre part ainsi que d’autres prestataires spécialisés de services de conférences qui travaillent pour des organisations internationales et des entreprises multinationales. Le présent rapport a été établi aux fins de considération par la Commission des questions administratives et budgétaires (CAAP) et contient des informations actualisées sur les tarifs pratiqués par les organisations sœurs dans la région précitée.

De ce fait, l’objet du présent document est de jeter les bases de l’établissement de coûts compétitifs et raisonnables pour les services fournis par les divisions des conférences et réunions, des services de distribution de documents et de publication ainsi que des services des langues, lesquels permettront au SCM de maintenir les normes déjà établies en ce qui concerne les services de qualité qui sont fournis pour les activités des organes politiques de l’Organisation.

Méthodologie

Le SCM a conduit une étude de marché parmi les fournisseurs privés de l’aire métropolitaine de Washington et des institutions internationales basées dans cette ville comme le Groupe de la Banque mondiale, la Banque interaméricaine de développement, l’Organisation panaméricaine de la santé et le Fonds monétaire international. En outre, ont été dûment pris en compte les tarifs actuellement pratiqués pour ces services par des institutions et des organes du gouvernement fédéral américain comme le Département d’État. 

Toutes les données obtenues ont été analysées et comparées aux coûts actuels en vigueur au SCM.

I. Reproduction et distribution de documents et d'information

	Institution/Fournisseur
	Tarif actuel

(coût par page)

	OEA/SCM
	$0,03

	Kinko’s
	$0,09

	Imprimerie OPS
	Tarifs non établis
/


	BID
	Tarifs non établis

	Imprimerie de la Banque mondiale
	$0,03
/


II. Services de traduction

	Institution/Fournisseur
	Tarif actuel

(coût par millier de mots)

	OEA/SCM
	$140,00

	BID
	$160,00

	Banque mondiale
	$170,00

	FMI
	$170,00

	Département d’État des États-Unis
	$300,00


III. Services d’interprétation

	Institution/Fournisseur
	Tarif actuel

(coût par jour)

	OEA/SCM
	$391,50

	BID
	$475,00

	Banque mondiale
	$417,50

	Nations unies
	$417,50

	Département d’État des États-Unis
	$490,00


Conclusion


L’analyse comparative des diverses structures de tarification obtenues lors de notre enquête démontre que parmi toutes les organisations internationales basées à Washington, D.C. et d’autres institutions similaires, le SCM de l’OEA/SGA pratique les tarifs les plus bas. Cela est dû au fait que, en raison des contraintes financières que l’Organisation a connues, les tarifs actuels n’ont pas été actualisés depuis juillet 2002, quand la résolution CP/RES. 807 (1307/02) intitulée “Actualisation des coûts des conférences et réunions financées par l’OEA” a été approuvée par le Conseil permanent.


Pour ces deux années, il s’avère nécessaire de tenir compte de coûts majorés pour les services précités et la structure de tarification doit être actualisée pour éviter de courir le risque que le Secrétariat général ne soit pas concurrentiel sur le marché externe pour obtenir et recruter les services nécessaires aux organes politiques de l’Organisation et ce, conformément aux normes de qualité établies et aux exigences des organes politiques de l’Organisation.

Il est primordial de maintenir un degré de compétitivité raisonnable sur le marché externe et il est impossible de reporter ceci à nouveau. Au vu de ce qui précède, le Secrétariat général soumet à la considération du Conseil permanent la proposition suivante visant à actualiser sa structure de tarification des services de conférences.

ACTUALISATION DE LA RÉSOLUTION CP/RES. 807 (1307/02)

Le Secrétariat général, en application du paragraphe 9 du dispositif de la résolution CP/RES. 807 (1307/02), soumet à la considération du Conseil permanent les estimations budgétaires actualisées pour 2004 relatives aux réunions tenues au siège et d’une durée de un, deux et trois jours. Les estimations budgétaires prévoient tous les services nécessaires pour les réunions de l'Organisation, notamment ceux liés aux services d'interprétation et de traduction de documents dans les quatre langues officielles de l'OEA.

Pour limiter autant que possible les répercussions éventuelles de toute augmentation de coûts sur le budget global alloué aux conférences et réunions, le Secrétariat des conférences et réunions a consenti des efforts particuliers pour compenser les augmentations dépendant des coûts de marché par les économies éventuelles identifiées comme étant probables ces trois dernières années. 

Les services fournis dans le cadre des réunions des organes politiques, des commissions et des groupes de travail de l’OEA comprennent les services des langues (traduction et interprétation), les services de publication (rédaction, correction d’épreuves, reproduction et distribution), les spécialistes de conférences (planification, organisation, coordination, administration, services de salle) et les services de technologie de l'information (réseau informatique, connectivité, bases de données et services Internet) ainsi que les services d’accréditation, en fonction des besoins.  

Les modèles ayant servi à préparer la proposition comportent les caractéristiques suivantes :

· Les montants inclus au présent document ne dépassent pas ceux payés par d’autres institutions publiques et privées de la zone de Washington, D.C.  

· Les tarifs cherchent à être concurrentiels et les ajustements opérés constituent une augmentation raisonnable des coûts des réunions qui maintiendra la compétitivité du Secrétariat général sur le marché en matière de recrutement de ces services. 

· Les tarifs pour le personnel contractuel seront appliqués en 2004.

· Interprètes: le tarif augmente de EU$430,00 à EU$490,00 par poste (pour ceux qui paient les impôts aux Etats-Unis) et de EU$391,50 à EU$446,00 par poste (pour ceux qui ne paient pas d’impôts aux Etats-Unis).

· Traducteurs et réviseurs/traducteurs: le tarif augmente de EU$300,00 à EU$390,00 par jour. Le tarif par mot passe de EU$140,00 pour 1 000 mots à EU$170,00 pour 1 000 mots.

· Fonctionnaire et superviseur chargés des accréditations: ce tarif a été fixé à EU$100,00 par jour.

· Responsables de salles: ce tarif passe de $80,00 par jour (EU$10,00 l’heure) à EU$100,00 par jour (EU$12,50 l’heure).

· Opérateurs des contrôles: ce tarif passe de $86,00 par jour (EU$10,75 l’heure) à EU$108,00 par jour (EU$13,50 l’heure).

· Transcripteurs/correcteurs: ce tarif passe de $110,00 par jour (EU$13,75 l’heure) à EU$128,00 par jour (EU$16,00 l’heure).

· Rédaction: ce tarif passe de EU$274,00 par jour à EU$300,00 par jour.

ESTIMATION DES HEURES SUPPLÉMENTAIRES

Les estimations des heures supplémentaires et de l’équipement et du matériel ont été ajustées, sur la base des changements de coûts, et sont reprises dans le tableau suivant : 

	Durée de la réunion
	Estimation de la moyenne des heures supplémentaires
	
	Estimation du coût total pour 2004

	Réunion d’une journée
	
28
	
	EU$   980

	Réunion de deux jours
	
56
	
	EU$1 960

	Réunion de trois jours
	
84
	
	EU$2 940


Ces coûts estimatifs correspondent à une session en plénière avec des services d’interprétation simultanée et la publication de documents dans quatre langues. Ceux-ci n'incluent pas les services fournis aux groupes de travail ou comités se réunissant parallèlement ; ces services doivent être estimés séparément.

Les changements apportés pour l’année 2004 découlent de l’augmentation du tarif des heures supplémentaires, qui est passé de $30 à $35 l’heure. Cependant, l’estimation du nombre total des heures supplémentaires par réunion a été réduite à la lumière de l’expérience de l’année précédente.

ESTIMATION DES COÛTS D’ÉQUIPEMENT ET DE MATÉRIEL EN 2004

Les estimations de coûts d’équipement et de matériel ont été ajustées sur la base de l’augmentation des coûts et des tendances de consommation pour les éléments inclus dans cette catégorie en 2003.

	Durée de la réunion
	
	Estimation des coûts d’équipement et de matériel

	Réunion d’une journée
	
	EU$350

	Réunion de deux jours
	
	EU$500

	Réunion de trois jours
	
	EU$650


À titre de rappel, cette catégorie comprend:

· Café, thé, eau, tasses, sucre, édulcorant, etc.;

· Stylos et crayons, blocs-notes, etc.;

· Services d’enregistrement : cassettes, étiquettes, copies de cassettes, etc.;

· Préparation des écriteaux de tables (si nécessaire);

· Installation de l’équipement informatique, écrans, projecteurs, etc.;

· Service Internet et courrier électronique ;

· Tout autre article nécessaire à la réunion et lié aux services fournis par le Secrétariat des conférences et réunions.

TOTAL ESTIMATIF POUR LES RÉUNIONS SE TENANT AU SIÈGE
Pour estimer le coût des réunions tenues au siège en 2004, le SCM s’est servi d’une moyenne des augmentations de tarifs rapportées par diverses institutions nationales et internationales (voir données ci-jointes), notamment les augmentations de tarifs sur le marché local pour la reproduction de documents.


Pour les réunions tenues au siège et d’une durée de 1, 2 et 3 jours, les coûts estimés figurent à l'annexe I.


Les augmentations globales sont comme suit:

· Pour les réunions d'une journée (une plénière, sans groupe de travail simultané) de EU$15 662 à EU$19 006. 

· Pour une réunion de deux jours (une plénière, sans groupe de travail simultané) de EU$23 113 à EU$32 082.
· Pour une réunion de trois jours (une plénière, sans groupe de travail simultané) de EU$30 511 à EU$45 159.

Les budgets globaux précités contiennent les coûts estimatifs pour les services d'accréditation qui, dans le passé, n’étaient pas pris en compte dans la préparation des modèles mais sont indispensables au bon déroulement de la réunion.

SYNTHÈSE

(Chiffres arrondis)
	
	Réunion d’une journée
	Réunion de deux jours
	Réunion de trois jours

	Budgétisation des coûts des réunions à Washington, D.C.
	EU$19 006 


	EU$32 082
	EU$45 159


MÉTHODE D'ESTIMATION DES COÛTS ADDITIONNELS POUR UNE 

UNE RÉUNION SE TENANT EN DEHORS DU SIÈGE

Quand une réunion a lieu en dehors du siège, en sus des divers hauts fonctionnaires du Secrétariat général qui participent à la réunion, d’autres fonctionnaires du Secrétariat des conférences et réunions et d’autres secteurs du Secrétariat général doivent se rendre dans ce pays.

En règle générale, six membres du personnel du Secrétariat général doivent se rendre dans le pays hôte au moins deux jours avant le début de la réunion. En fonction de la complexité des préparatifs de la réunion, il peut s’avérer nécessaire d’augmenter le nombre de jours. Ces fonctionnaires remplissent les fonctions suivantes: 

a. Coordination et supervision générale de tous les services de conférences (spécialiste de conférences)

b. Coordination de tous les services de salles de réunion, conformément aux normes de l’OEA (superviseur des services de salle)

c. Coordination et contrôle de l’impression et de la distribution des documents dans les quatre langues officielles de l'Organisation (superviseur d'imprimerie)

d. Installation, coordination et contrôle des systèmes de technologie de l'information de l'OEA et des programmes pour gérer et intégrer les services dans les langues officielles avec les services de production de documents (spécialiste en technologie de l’information de l’OEA)

e. Services d’inscription et de vérification des accréditations, notamment la supervision des actualisations des listes, la délivrance des accréditations et du matériel ainsi que l’inscription de tous les invités et des visiteurs (Fonctionnaire chargé des services d’accréditation et d’inscription)

f. Coordination et gestion de toutes les activités d’information de l’OEA et du Secrétariat général, y compris les relations avec les médias, le calendrier des conférences de presse et la radiodiffusion/cyberdiffusion des activités liées à la réunion, si nécessaire (spécialiste en information)

g. En outre, en application de la résolution AG/RES. 1847 (XXXII-O/02) “Soutien et suivi du processus des Sommets des Amériques”, la participation de la Secrétaire exécutive au processus des Sommets ou de son représentant est incluse (le cas échéant, la contribution du pays hôte couvrira les frais de voyage correspondants).

h. Services de secrétariat de commission (les frais de voyage du secrétaire de commission désigné pour la réunion sont couverts par le pays hôte). 

Le tableau suivant présente le coût estimatif pour cette réunion selon trois cas de figure différents:

ESTIMATION PAR PERSONNE PAR JOUR

(Chiffres arrondis)

	
	Voyage de faible coût 
	Voyage de coût moyen
	Voyage de coût élevé

	Billets d’avion
	EU$600
	EU$1 000
	EU$1 400

	Frais d’approche
	EU$90
	EU$120
	EU$160

	Allocations journalières de subsistance
	EU$46
	EU$170
	EU$340

	Coût total
	EU$736
	EU$1 290
	EU$1 900


Pour obtenir une estimation qui prévoit toutes les éventualités, les modèles proposés par le Secrétariat général utilisent la moyenne correspondant à un voyage de coût moyen, soit $1 290 par personne.

CALCUL DU COÛT ADDITIONNEL LORSQUE LA RÉUNION SE TIENT 
EN DEHORS DU SIÈGE

(Chiffres arrondis)

Le tableau suivant présente des estimations pour les trois possibilités, en multipliant la durée de la réunion par les six fonctionnaires (spécialiste de conférences, superviseur de salle de réunions, superviseur de documents, spécialiste en TI, fonctionnaire chargé des accréditations et spécialiste en information) puis par le coût moyen de chaque estimation.

	COÛT ADDITIONNEL DES RÉUNIONS SE TENANT EN DEHORS DU SIÈGE

	
	Réunion d’une journée
	Réunion de deux jours
	Réunion de trois jours

	1 billet d’avion x 6 fonctionnaires
	EU$1 000 x 6
	EU$1 000 x 6
	EU$1 000 x 6

	Frais d’approche x 6 fonctionnaires
	EU$120 x 6
	EU$120 x 6
	EU$120 x 6

	Allocation journalière de subsistance x jours x 6 fonctionnaires
	EU$170 x 3j x 6
	EU$170 x 4j x 6
	EU$170 x 5j x 6

	Coût additionnel
	EU$9 780
	EU$10 800
	EU$11 820



Les augmentations globales sont comme suit:

· Pour les réunions d'une journée (une plénière, sans groupe de travail simultané) de EU$23 222 à EU$28 834. 

· Pour une réunion de deux jours (une plénière, sans groupe de travail simultané) de EU$31 313 à EU$43 012.
· Pour une réunion de trois jours (une plénière, sans groupe de travail simultané) de EU$39 351 à EU$57 190.

En tenant compte des totaux tirés du tableau précédent pour chaque type de réunion, le tableau suivant a été établi en calculant le coût additionnel total pour les réunions tenues en dehors du siège :
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ESTIMATION DU COÛT TOTAL MOYEN POUR LES RÉUNIONS SE TENANT AU SIÈGE ET EN DEHORS DU SIÈGE

(Chiffres arrondis)

	ESTIMATION DU COÛT TOTAL MOYEN POUR LES RÉUNIONS SE TENANT

AU SIÈGE ET EN DEHORS DU SIÈGE

	
	Réunion d’une journée
	Réunion de deux jours
	Réunion de trois jours

	Budgétisation des coûts des réunions à Washington, D.C.
	EU$19 006
	EU$32 082
	EU$45 159

	Coût additionnel pour les réunions tenues en dehors du siège
	EU$9 828 
	EU$10 930
	EU$12 031

	Total estimatif pour une réunion se tenant en dehors du siège
	EU$28 834
	EU$43 012
	EU$57 190
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�.	L’imprimerie a un budget global et les divisions requérantes ne paient pas de frais. Les deux institutions examinent actuellement leur structure de coûts pour déterminer les tarifs devant être pratiqués pour ces services ou pour sous-traiter la fourniture des services d’impression.


�.	Ce tarif n’inclut pas les services urgents et les coûts des heures supplémentaires découlant de situations d’urgence.
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