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de Taquimecanograf!a del DeEartamento de Servicios de 

Conferencias 

Informe del Secretario General 

1. En el proyecto de presupuesto por programas para el bienio 1978-1979 (A/32/6) 
se incluy6 una propuesta de reclasificaci6n de G-5 a P-2 de los seis puestos de 
supervisores de los Servicios de Taquimecanografia. El p~rrafo pertinente (23.18) 
dice lo siguiente: 

"Se solicitan seis reclasificaciones de G-5 a P-2 para los puestos de 
supervisores en el Servicio de Taquimecanograf!a. Las dependencias de idiomas 
del Servicio de Taquimecanograf!a varian en tamafio de 33 a 57 puestos de 
plantilla. Ademas de la administraci6n general de sus dependencias, los 
supervisores organizan los horarios de trabajo y las asignaciones de personal, 
coordinan la labor con otras dependencias dentro del Departamento, aseguran la 
cantidad y la calidad del trabajo que ha de hacerse de conformidad con normas 
establecidas y preparan estadisticas de producci6n. Estas funciones directi­
vas Y administrativas son claramente equivalentes a las de los oficiales admi­
nistrativos subalternos del cuadro orgruuco." 

2. Como la CCAAP no estaba convencida de que las funciones de esos puestos corres­
pondieran a las del cuadro organico, no recomend6 su aprobaci6n (p~rrafo 23.14, 
A/32/8). 

3. En 1978 se volvi6 a estudiar la cuesti6n. La descripci6n del trabajo que actual­
mente realizan esos supervisores puede encontrarse en el anexo adjunto. E1 Departa­
mento de Servicios de Conferencias ha emprendido un programa de innovaciones tecno-
16gicas, una de cuyas caracter!sticas princ:i.pa.les es la reorganizaci6n del trabajo 
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en las dependencias de mecanograf!a. E1 grado considerable, la transici6n sin 
tropiezos del metodo de mecanograf!a aJ. de elaboraci6n de textos depende de la 
competencia profesional de los supervisores. Una vez cumplida la transici6n, 
se cree que las exigencias tecnicas que impondra la labor a los supervisores 
seran por lo menos tan grandes como en el memento actual. En este sentido 
cabe observar que la Secci6n de Clasificaci6n ha realizado un examen ad hoc 
de esos puestos y apoya su reclasificacion, considerando que la categor!a G-5 
es inferior a la que les corre_sponde. , . 

4. Como se ha llegado nuevamente a la conclusion de que las funciones y respon­
sabilidades de esos seis cargos exceden el grado de responsabilidad que se espera 
en la categor!a G-5 y justifican su reclasificaci6n ala categor!a P-2, vuelve a 
presentarse la propuesta anterior para tales efectos. La reclasificaci6n de esos 
puestos a partir del 19 de enero de 1979 ocasionar!a gastos adicionales por valor 
de 32.400 dolares para e1 bienio 1978-1979. Sin embargo, en este momenta no se 
solicitan creditos adicionales para 1a secci6n 23A por cuanto 1a suma de que se 
trata puede sufragarse con cargo a los recursos existentes. 
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Descripci6n de la labor del supervisor de una Dependencia de 
Mecanograf!a del Servicio de Taguimecanograf!a 

Supervisa entre 56 y 73 miembros del personal que producen documentaci6n 
dentro de un plazo establecido~ manteniendo a1 mismo tiempo los niveles de 
eficiencia mas elevados posibles en todas las fases de la operaci6n de la 
dependencia. 

1) Bajo la direcci6n del Jefe del Servicio de Taquimecanograffa planifica 
y administra el volumen de trabajo de su dependencia, en coordinaci6n con las 
secciones correspondientes del Departamento de Servicios de Conferencias (incluidos 
los Servicios de traducci6n y redacci6n de aetas resumidas y Control de Documentos); 
asigna los recursos de la dependencia teniendo en cuenta las previsiones sobre 
trabajo y las prioridades diarias; vela por que las tareas se cumplan dentro de 
los plazos fijados y de conformidad con las normas de calidad profesional 
establecidas. 

2) Adopta decisiones acerca de los errores e incoherencias en los textos 
que se deben mecanografiar; se pone en contacto con los traductores, redactores 
de aetas u otros autores, segGn sea necesario, para lograr la rapida soluci6n de 
los problemas planteados por los textos. 

3) Lleva registros estad!sticos de la producci6n de la dependencia; propor­
ciona material estad!stico a1 Jefe del Servicio de Taquimecanograf!a con fines de 
control Y planificaci6n de la productividad departamental. 

4) Toma examenes a los candidates que se presentan para cubrir las vacantes 
producidas en la dependencia; evalua la labor del personal de la dependencia Y 
prepara informes sobre su desempefto· formula recomendaciones para los ascensos ' , sobre la base de la productividad la calidad y el trabajo de cada uno, as~ como 
la adecuaci6n personal a las condiciones de la dependencia; toma todas las medidas 
necesarias para que en la dependencia se desarrollen las relaciones personales 
armoniosas que se requieren para mantener los niveles de productividad fijados. 

5) Prepara registros y material estadistico para fines relacionados con el 
personal de la dependencia, incluidos informes sobre licencias, tiempo compensa­
torio, horas de trabajo nocturne y horas extraordinarias; planifica las asigna­
ciones para misiones. 

6) Participa plenrunente en la innovaci6n tecnologica de la elaboraci6n de 
textos en la dependencia y supervisa la adaptaci6n del personal al nuevo equipo; 
contribuye en la medida requerida a la adaptaci6n de sus propias ~tnciones de 
SUperviSiOn a toda.s las nUeVaS C<'_mnj 0:i PUC S, metOdOS y Operaci.oneS que puedan dars e 
en la depenrlcn0:ia. C0ffi<; .t·<>snlt-.n.nu .ij_,..,. ln. :inn'>Vw·:\~H ~,r>'"lV>l6gica. 




