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MANUEL DE PROCEDUREBMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET COMPTAé ES
DE CPDEFM CPDRETR

|.  DEFINITION ET OBJECTIFS DU MANUEL DE

PROCEDURES

Ce manuel de procédures formalise les principales procédures administratives,

opérationnelles et de contrble qui régissent les différentes fonctionssdCPDEFM. Il couvre

1 6AT OAT AT A AAO 1 Pi OAGETIT1 O AO AAO A 1T AOGEITO

Il a pour objectifs de :

1 Fournir un cadre formel d'exécution des activités a caractere administratif,
comptable ;

1 Garantir la continuité des méthodes de travail, malgré lesnutations et
réorganisations du personnel ;
Définir les activités de tous les membrese |@dministration de CPDEFM,

{1 Garantir un contréle interne fiable ;

1 Accroitre la productivité du personnel (par I'optimisation des volumes
d'informations a traiter, l'optimisation des circuits de traitement des

informations et une automatisation accrue des traitements manuels)

. DESCRIPTION DU CONTENU DU MANUEL

2.1. La composition du cartouche

Le manuel de procédures comporte un cartouche qui reprend les informations de base

caractéristiques de la procédure. Le cartouche présémles informations suivantes: le
TT1 AA 1 8/ 1@6omidic@k @ Eddd dh cycleja date de mise & jour)e numéro
de la page de la procédure étudiée et lsombre total de pages de cettgorocédure, la
désignation de la procédure étudiée, le numéro de classement de la procédul@yersion.
Les procédues sont codifiées en fonctionde leur nature, de leur cycle de rattachement,
de leur ordre de traitement défini dans le sommaire des procédures.

Le systeme de codification se présente comme suit :

u 1O0AOi An ATTTA 16AOPAAO AA T A 1TAOOOA AA

« PA » pour procédure administrative ;
« PO »pour procédure opérationnelle et ;

« RC » pour procédure comptable.
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U 2eme terme, le cycle de rattachement : X.
U ot T A OAOI Ah 161 OAOA AA Al AGOGAT AT O AAO 016

U 4éme terme, I'ordre de classement des sgusous cycles : XX

2.2. La description détaillée de la procédure

Cette description détaillée apporte les précisions suivantes pour chaque étape de la
procédure:
1 Le poste qui traite I'étape, la nature des travaux et des contrdles réalisés par
chaque intervenant, la description détaillée des Procédures effectuées,la
composition précise des dossiers envoyés a l'intervenant suivant la procéduree

classement et la ventilation des documents gports.

2.3. Les diagrammes de flux

Le diagramme de flux reprend schématiquement les étapes de la procédure. Il donne une
OOA ABAT OAT AT A AA 1T A AEOAOI AGETT AA 18ET A& OI

participent a la réalisation des Procédures.

lll. LES PRINCIPES D'ACTUALISATION DU MANUEL

Le manuel de procédures est un document susceptible d'étre modifié et mis a jour au fur
et a mesure de I'évolutionde la Direction, de ses activités et des meilleures pratiques

internationales.

3.1. Lamise ajour

La mise a jour du manuel doit faire'dbjet d'une Note de ®rvice de la Présidence du
Comité Exécutifde CPDEFM aprés approbatiode la majorité des membres du bureau
exécutif. Une numérotation appropriée des notes de service relativesi'actualisation du
manuel doit permettre d'en suivre I'exhaustivité.

La liste des types de procédures et des cycles d'opérations ne peut faire I'objet
d'actualisation qu'a titre exceptionnel. Par contre, des ajouts éventuels peuvent étre

opérés concernantles procédures au sein de chaque cycle.

4
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La mise a jour du manuel peut étre motivée par :

A AAOG AEAT CAT AT OO AAT O 1 61 OeQaidireétionrsdvarities T O 1 A
décisions des autorités;

A les modifications des systémes et procédures dans le bO ASAI i1 ET OAO
procédures existantes pour faire face a des situations nouvelles ;

A ARG T 1TAEEEAAQETIT O A1 AA NOE Al lohde®l A 1

Qu

procédures lui incombant.

L'actualisation nécessite :

1 La modification du sommaire des procédures du cycle concerné si
nécessaire, L'insertion de la nouvelle procédure ou sa version actualisée,

La mise a jour des fichiers figurant dans le manuel des procédures.

3.2. Ladiffusion

Le manuel de procédures doit étre édité en autant d'exemplaires que d'acteurs dans les
processus. Doivent disposer du manuel de procédures en un exemplaire complet les
personnes ctapres :

A Présidence du Comité Exécutif
Direction Exécutive;
Trésorerie Générale;,
Commissariat aux Comptes

Assistanat ou Secrétariat Administratif,

o To o To I

Les Responsables de Commissions
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V. LES PRINCIPES DE CONSERVATION DU MANUEL
DES PROCEDURES

Z N e ~

Le manuel de procédures doit étre accessible et disponible toutes les fd$O &€ 1
A POl A

intervenant-e AOOA AAOI ET AA OBET &£ Oi AO 060 1

4.1. Les principes d'archivage

Comme noté précédemment, chagu@ommissionde la DirectonAT EO AEODBT OAO A6 4
un exemplaire complet du manuel deprocédures.

, AO OAOOGET T O OAI PI AAT AO 1100 Adi OAT OOGAT T AOG A
conservées dans un classeur spécifique en cas de contrdles ou de recherches sur des

opérations anciennes effectuées dans le cadre des procédures antéries.

4.2. Les principes de consultation

Le manuel doit étre facilement accessible aux acteuegtrices du processus, aux

acteurdactrices de CPDEFMaux Partenaireset aux différent-e-s contrbleurs externes.

4.3. La version électronigue

Le manuel existe également sous forme de support informatique en version non
modifiable (format PDF ou Word verrouillé). Il doit étre installé sur le disque dur déa
Secrétaire et des destinataires de la diffusion du fonat papier cités au point 3.2 La
version électronique verrouillée est mise a la disposition des différeng-s Chargésde
Commissionde la Direction

Le manuel est stocké en interne dans un répertoire spécifique du disque dur qui
contiendra tous les fichiers relatit a ce document. Le répertoire est structuré comme le
manuel des procédures afin de faciliter I'acceés a linformation et la mise a jour du
document. Chaque fichier comporte comme nom, le nom de la procédure auquel il se

rapporte.
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CYCLE 01: GESTION DU COURRIER

Le courrier désigne la correspondance écrite erg¢ personnes, généralement deux
un expéditeur qui I'envoie et un destinataire qui le recoit. La gestion du courrier

z A 2 A o~

AT 1 OOEOOA O T AEITTT1T EITAEODAT OAAT A AAT O 1A A

Obijectif du cycle

)1 Al 1OEOOA U AiT AOEOA 1 A0 IAAAREODOEAA Ad AL

AGAOOOA DPAOO AA Ai AOEOA -mallsO i 1T AAT EOT O AA Oi A

Objectif de contréle interne
Les procédures en vigueur au seide laPrésidence du Comité Exécutibrs de la gestion

du courrier doivent donner les garanties qe :

- La Scrétaire/Assistante de laPrésidente du Comité Exécutif (PCEst dotée de
deux (2) registres : un registre«x ARRIVEE »et un registre « DEPART ».

- 41 60 Ai OOOEAO AT AEOAOI AOGEITT bl 00 1&1T &£l OI £
Secrétairepour classement.

- Tout courrier revétant une importance particuliére doit avant attribution pour
OOAEOAI AT O EZAEOA 161 AEAO AA Al PEA DPi OO i
niveau approprié.

Sommaire du cycle

N° SOUSCYCLES
PA 1-01-0 Réception des courriers
PA 1-02-0 Expédition des courriers
PA 1-03-0 Réception des amails
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SOUS CYCLE-01-0: RECEPTION DES COURRIERS

Obijectif du sous -cycle

Cette procédure a pour objectif de décrire les modalités de réception du courrier.

Objectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au seinalla Présidence Exécutive lors de la réception du

courrier doivent donner les garanties que :

Les courriers sont effectivement recus ;

La bonne réceptiondu courrier par le destinataire

final ;

La tracabilité du courrier recu (provenance et objet)
Les courriers sont traités dans les délais et enregistrés.

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Réceptionner, enregistrer et Secrétaire /Assistante de la
Transmettre Président e du Comité Exécutif (PCH
2. Parapher Secrétaire/Assistante de la PCE
3. Classer une copie Secrétaire/Assistante de la P CE
4. Distribuer Secrétaire/Assistante de la PCE
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Procédure Réceptionner et enregistrer le courrier
Acteurs Secrétaire/Assistante de la PCE
Support (s) ou fait (s) Courrier postal ;

générateur (s) de la tache Courrier déposé a IaPCE

Taches a exécuter :

- Réceptionner et trier le courrier ;

- Apposer le cachet du Secrétariagt

- Agrafer une fiche de courrier en indiquant :

- Lareéférence

i OECET A
, 61 AEAO

- La date et le numéro du courrier

- le(s) destinataire(s)

- Enregistrer le courrier dans le registre « ARRIVEE » avec un numéro
Ol ENOA Al i bl O0i AA AAO@® AEEAEAEOAO
A61T OECET A AO OOI EO AEEZAZAZOAO bPiI 6O

- Transmettre le courrier sous parapheur a I&PCE.

1
Qu Ou

Registre « ARRIVEE »

Formulaire(s) de support: | o A= A AGE[I DOOAOEI T AO #1

Procédure précédente : Début du souscycle

10
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SOUS CYCLE-Q2-0 : EXPEDITION DES COURRIERS

Objectif du sous-cycle

#AOOA DPOIT Ai AOOA A Pi 60 TAEAAOEA AA Ai AOEOA I

Objectif de contrble interne

Les procédures en vigueur au seide la PCElors de la réception du courrier doivent
donner les garanties que :

- Les courriers sont envoyés a la bonne destination ;

- 47100 TAO ITTUATO 1106 i0i T EO Al GOOOA pi OO
courrier ;

- Les courriers sont traités dans les délais.

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Préparer Secrétaire/ Assistant -e de la
PCE
2. Approuver et signer PCE
3. Enregistrer Secrétaire/ Assistant -e de la
PCE
4. Envoyer Secrétaire/ Assistant -e de la
PCE
Procédure Préparer
Acteurs Secrétaire/Assistante de |[8PCE
Support (s) ou fait (s) .1 OA OA1T AGEOGA U 1 A OdelaAA
générateur (s) de la tache Présidence du Comité Exécutidestinés, aux

Organisations PartenairesA OOT OE Qi O i O/

11
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Taches a exécuter :

- Rédiger le projet de lettre ;
- Le saisir;
- Transmettre & laPCEou a son Délégatairele projet de lettre saise.

NB :Selon la nature du courrier (normal, confidentiel ou secret), elle sera rédigée par
- La secrétaire/assistante

Formulaire(s) de support : Projet de lettre saise
Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : Approuver et signer

12
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Procédure Envoyer
Acteurs Secrétaire/Stagiaire
Support (s) ou fait (s) Courrier

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Envoyer le courrier par la poste ou courrier express (si courrier destiné a
167 OOAT cAoh U 16ET O0i OEAOO AO PAUOQ

- %l OT UAO AO AAOOET AOAEOA OBEI Oi OEAA
Formulaire(s) de support :

Procédure précédente : Enregistrer

Procédure suivante : Fin du sous-cycle

13
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SOUS CYCLE1-03: TRAITEMENT DES EMAILS

Objectif du sous-cycle

Ce souscycle a pour objectif de décrire les modalités de traitement desraails.

Objectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au seide laPrésidence du Comité Exécutlbrs du traitement
des emails doivent donner les garanties suivantes :

- Les emails recus sont enregistrés ;
- 5TA OAOOEIT EiIiPOEIiiT A AA 18A1I AEIl AOO

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS

1. [Traiter Secrétaire/Assistante
PROCEDURE TRAITER
Acteurs Secrétaire/Assistante
Support (s) ou fait (s) Courriel

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :
- Imprimer le courriel ;
- Traiter suivant circuit réception courrier décrit ci-dessus.

Formulaire(s) de support : Courriel imprimé
Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : Fin du sous-cycle et fin du cycle

14
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CYCLE 02: GESTION DES IMMOBILISATIONS

Les immobilisations sont des éléments identifiables du patrimoine ayant une valeur
économique positive et qui servent les activitége la Directionde maniére durable (ne se
ATTOTT 1T AT O PAO AO POAI EAO OOACAQ8 %witetkdnO OT 1 O

La valeur de chaque immobilisation peut étre évaluée de maniére fiable.

Obijectif du cycle

Ce cycle a pour objectif de décrire les modalités de bonne gestion des immobilisations de
CPDEFM

Obijectif de contrble interne

Les procédures en vigueur au seinalaPrésidence du Comité Exécutibrs de la gestion

des immobilisations doivent donner les garanties suivantes :

- Un dossier est ouvert pour toutes leammobilisations acquises partCPDEFM

- Toute modification concernant une immobilisation (maintenance disparition,
Ai O1 OET OA OE Tohnéed#&ng]le dosidr dé chdqui@Emmobilisation.

- Les informations comptables et financieres sont fiables (enregistrement des
acquisitions, des amortissenents, des sorties du patrimoine...) ;

N s N~z oA s s - A

- ,0A0EAOOOEOEOT AO 1 A AEEAAEI EOT AAO EI OAT O

- Latracabilité de chague immobilisation réalisée.

16
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Sommaire du cycle

N° SOUSCYCLES

PA 2-01-0 Entrée

PA 2-02-0 Sortie

PA 2-03-0 Inventaire

17
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SOUS CYCLERQ]: ENTREE

Pour assurer b conformité des biens commandg et des livraisons, il est nécessaire de
mettre en place un Comité de réception qui se chargera de la procédure de réception.

Objectif du sous-cycle

"""" AAO 1T Pbi OADQET 1
AAO Ei i 1TAEI EOAOET 108 %l I A O8ADPDPI ENOA U O1 006/
laPrésidene du Comité Exécutif

Objectif de contrdle interne
Les procédures en vigueur au seide CPDEFMel AOEOAO U 1 8AT 60i A AAO

doivent donner les garanties suivantes :

- Les livraisons sont conformes en quantés et en qualité aux commandes
- Un dossier de suivi de chaque immobilisation est ouvert des son entrée dans le
patrimoine de CPDEFM

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Nommer le Comité de o _
réception PCEou Délégataire
2. Réceptionner les

immobilisations Comité de réception

_ _ Chargé-e des Finances
3. Ouvrir un dossier

. Chargé-e des finances
4, Comptabiliser

18
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Procédure Nommer le Comité de réception

Acteurs PCEou Délégatairé Chargée des Finances
Support (s) ou fait (s) Date de livraison de la commande
générateur (s) de la tache Bon de livraison

Bon de commande

Taches a exécuter :
- Nommer le Comité de réception compose de :
A Responsable de la Commission du demandeur
A Secrétaire/Assistante de 1aPCE

- Faire rédiger par sa secrétaire une note de service aux membres du comité,
- Faire transmettre la note aux membres du Comité de réception de la command

Formulaire(s) de support : Note de service
Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : Réceptionner les immobilisations

19
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SOUCYCLE 202 : SORTIE

, AO O1 OOEAO A dmatfintoinédde CHDERMi2&vENt avol (eu en cas de :
- Amortissement total,
- Détérioration,
- Mise au rebut,

- 0AOOAS
#ADAT AAT Oh EiI DAOO AOOEOAO NOA OhAiPésidéhted AOA OI
du Comité Exécutide CPDEFMAOEIT I A OA Oi PAOAO A8O0T A EI I 1A

une autre en procédant a une cession échange (avec versement de soulte).

N

Les immobilisations a sortir du patrimoine ce CPDEFMpeuvent étre réformées et
vendues a son personnel. Les produits tirés de ces opérations seront considérés comme
des produits exceptionnels.

QuelqueOT EO 1 A AAOOA AA Ol @@irdt étreAutorisedparilaPGEET EOA O
Objectif du sous -cycle

01T 60 AA O1 OGEAEUAI ROEODORABRRAIT 61 OCAT EQGAQOET 1T A,
patrimoine de laPrésidence du Comité Exécutif

Objectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au seide laPrésidence du Comité Exécutifelativesa la sortie
des immobilisationsdoivent donner les garanties suivantes :

- Toutes les sorties du ptrimoine sont autorisées par laPCE;
- Les enregistrements comptables refletent la réalité

SOMMAIRE DU SOUSYCLE

N° SOUS SOUEYCLES
PRCA 202-1 Réforme des immobilisations
PRCA 202-2 Cession échange

20
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SOUSSOUSCYCLE 202-01: REFORME DES IMMOBILISATIONS

, A Ai AEOETT AA Oi £ Oi A OA POATA U 161 AAAOQET I
raisons justifiant la sortie du patrimoine.

Laréforme peutO6 A EAAAOOAQaIADE: 0 | AT ET OAO

- Mise au rebut ;
- $SEOPAOCEOEIT AA 18EITTAEI EOAOQETT n

- Cession au persnnel.

Objectif du sous -sous-cycle

Ce soussousAUAT A  OAOOAAA 1 AO DOT Ai AOOAOdesAdT OCA
immobilisations de laPrésidence du Comité Exécutif

Objectif de contrble interne

Les procédures en vigueur au seinelCPDEFMrelatives a la réforme des immobilisations

doivent donner les garanties suivantes :

- Les sorties du @mtrimoine sont autorisées par laPCEou son Délégataire
- Les produits des cessionsle biens sont enregistrés en<Produitsexceptionnels »

- Le comité de vente est bien mis en place pour organiser les cessions.

Sommaire du sous-sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS

1. %OAAI EO 187 OAO AA«

. Chargé-e des Finances
réformer ou constater le vol

2. Approuver laréforme des PCEou Délégataire
immobilisations
Organiser la vente au personnel Comité de vente
$i AEAAO 181 OCAT E O/ PCE ou Délégataire
ouverte
5. Etablir la facture de vente Chargé-e des Finances
6. Actualiser le dossier des

. o Chargé-e des Finances
immobilisations

7. Enregistrer la sortie du patrimoine Chargée des Finances

21



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET COMPT

DE CPDEFM o~ .
Procédure %OAAI EO 181 OAO AAOG EIilTTA
constater le vol
Acteurs Chargé-e des Finances
Support (s) ou fait (s) Fichier des immobilisations

générateur (s) de la tache 06 AGET OAT OAEOA

Taches a exécuter :

- Etablir un état des immobilisations a reformer sur la base du fichier de
EiiTTAEI EOAOETIT O AO AO 06 AGEI OAT OAE
- 4 OAT OI A4 &rsifuelesjustificatifs nécessairealaDE] , 6! OOEO
de la DEpeut également étre approché par un Département utilisateur qu
AT 1T OOAOA NOB8OT A EiiITAEI EOACEIT 1T8A0

Formulaire(s) de support : Etat des immobilisations a réformer

Documents justificatifs
Procédure précédente : Début du soussous-cycle
Procédure suivante : Approuver la réforme des immobilisations

22
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DE CPDEFM orbakm
Procédure Approuver la réforme des immobilisations
Acteurs PCE ou Délégataire
Support (s) ou fait (s) Etat des immobilisations a réformer

generateur (s) de la tache Documents justificatifs

Taches a exécuter :
- 2ADPDDPOT AEAO 18671 OAO AAO Ei T 1T AE1l EOAQEI
- Emettre un avis sur les immobilisations a réformer ;

- Transmettre la décision de réforme a la secrétaire pour élaboration de la note c
service;

- Dispatcher la note de service comme suit : Un exemplaire a la
Secrétaire/Assistante;Un exemplaire au Comptable ; Conserver un exemplaire.

Cas des immobilisations a céder au personnel : (procédure traitée dans la suite de ce
document).

Cas des immobilisations a détruire :

- Faire détruire le bien par un prestataire ;

- Faire établir un procésverbal de destruction a joindre dans le dossier de
I16EI T TAEI EOAOEI T 8

Cas des immobilisations volées
Déposer une plainte au Commissariat de la zone et joindre une copie de la plainte dar

AT OOEAO AA 1 6EI T 1T AEI EOAODOEIT T 8

Formulaire(s) de support : Note de service (objet : Décision de IBCH
ProcesVerbal de destruction/déclaration de vol
»wOAAI EO 168671 OAO AAO EiilTA

Procédure précédente :
constater le vol

Procédure suivante : Organiser la vente au personnel

23
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Procédure Organiser la vente au personnel
Acteurs Comité de vente
Support (s) ou fait (s) Fichier des immobilisations

générateur (s) de la tache 06 ABEIT OAT OAEOA

La Présidence du Comité Exécutiheten placeun€Ci EOi AA OAT OA A
vente.
CeComité se compose de :

A Conseiller technique ;
A Chargée de la Commission
A Un aute agent désigné par 1&CE
Taches a exécuter :
Etablir un Etat des prix de cession proposét faire valider cetétat par laPCE
Définir les lieux, dates auxquelles la vente aura lieu.
Etablir un PV de la cession des biens ;
- Transmette au SE un rapport sur les immobilisatins vendues et celle invendues

La vente se déroulera sous forme de vente aux enchéres avec attribution du bien
mieux offrant. La vente aux enchéres est une venfermée exclusivement réservé aw
membres du Bureau Exécutif et aux Charggs de Commissin du Présidence du Comité
Exécutif.

$AT O 18EUDPI OET OA 10 BAO AEAARDOIN AADOOI OC
SE peut autorise’A OAA 1 8§ ADD O1 AeACOrkitE de vehtd a prokédér & waé ven
aux encheres ouverg aux personnesion-membres du BureauExécutif.

, AO AEAT O Ai Ai © AAI AGOAT O O1 66 1T A OAOD

s~ A o~ N = £ .~ o~ .~

Formulaire(s) de support : PV de la cession des immobilisations
Rapport sur les immobilisations vendues et invendues

Procédure précédente : Approuver laréforme des immobilisations

Procédure suivante : $i AEAAO 161 OCAT EQAQEIT A
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Procédure $i AEAAO 161 OCAT EQAQCEITT A
Acteurs PCE ou Délégataire

Support (s) ou fait (s) PV de la cession des immobilisations

générateur (s) de la tache Rapport sur les immobilisations vendues et invendues

Taches a exécuter :
- Prendre connaissance du rapport sur les biens reformés cédeés et sur ceux |

161710 PAO AO ABAANOGI OAOO n

- Autoriser le Comité de vente a organiser une vente aux encheres ouverte a (
personnes externes a la Commission. A la suite de cette vente aux enchg
autoriser la destruction des immobilisations invendables.

- Transmettre un exemplaire du PV de la cession, du rapport sur I
EiiTAEI EOAOETT O OAT AOGAO AET OE NOG O1
invendues comme sulit :

A Un exemplairea laChargée des Finances et RH
A Un exemplaire a4 Secrétaire/Assistant ;
A Un exemplaireau Chetfe du comité de vente.

Formulaire(s) de support : Exemplaire du PV de la cession
Exemplaire du rapport sur les immobilisations
vendues
Lettre de décision sur les immobilisations invendues

Procédure précédente : Organiser la vente au personnel

Procédure suivante : Etablir la facture de vente
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Procédure Etablir la facture de vente

Acteurs Chargée des finances

Support (s) ou fait (s) Etat des immobilisations a réformer
générateur (s) de la tache Documents justificatifs

Rapport sur les immobilisations vendues

Taches a exécuter :
- 300 TA AAOGA AA 161 OAO
I16EITTAEI EOQAOGEIT ATTA
A 01 00 16AANOGI OADO
A Pour le dossier immobilisation dela
Secrétaire/Assistante
A Pour la comptabilité
- Viser les fatures etles faire signer par |laPCE
- &AEOA OECI AO 1 6ACAT O AAEAOGAOO AO 160
- ,6ACAT O AAOOA Oi CI duen liguiie adkeBseaNaPksidankd
du Comité Exécutiide CPDEFMet ce, a partir du moment ou il entrera en
possession de son bien.

AO EI I
TiA Al

Q >
T

y—l
Q m
> O

i
Ao

Formulaire(s) de support : Facture de vente
Procédure précédente : $71 AEAAO 1671 OCAT EOAOQET T A
Procédure suivante : Actualiser le dossier des immobilisations
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Procédure Actualiser le dossier des immobilisations
Acteurs Secrétaire/Assistant de laPCE

Support (s) ou fait (s) Etat des immobilisations a réformer
générateur (s) de la tache Documents justificatifs

Rapport sur les immobilisations vendues et invendues

Taches a exécuter :

- Effectuer les modifications nécessaires sur le dossier de chaque immobilisation
sur le fichier des immobilisations, sur la baseles PV recus et des décisions de

DE
Formulaire(s) de support : Dossiers et fichiers des immobilisations actualisés
Procédure précédente : Etablir la facture de vente
Procédure suivante : Enregistrer la sortie du patrimoine

27



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET
COMPTABLES DE CPDEFM

Procédure Enregistrer la sortie du patrimoine
Acteurs Comptable

Support (s) ou fait (s) Facture de vente

générateur (s) de la tache PV de cession des biens

Lettre de décision sur les immobilisations invendues

Taches a exécuter :

- Comptabiliser éventuellement les biens cédés
ou mis au rebut sur la base dealdécision de la
DE;

- Apposer mention « saisie » sur les documents ;

- Classer la liasse.

Formulaire(s) de support : &EAEA AGEI POOAOGEITT AT iIbBO
Procédure précédente : Actualiser le dossier des immobilisations
Procédure suivante : Fin du Sous-sous-cycle
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SOUSSOUSCYCLE 202-02: CESSION ECHANGE

Le contrat de cessioréchange est un contrat par lequel les parties se donnent
respectivement une chose contre une autre.

Cependant lorsque les deux biens ne sont pas évalués a la méme valeur, le propriétaire

du bien a la valeur inférieure devra verser a son econtractant une somme équivalente

AO AE&EE OAT OEAT AA OAI AOGO AAO AAO@ AEAT O ¢ A
Objectif du sous -sous-cycle

Ce soussousAUAT A OAOOAAA 1 AO bDPOI Ai AOGéKaNgsA 61 OCA’
AB EIi I T AE |eHa®rédiiénce ddCokité Exécutif

Objectif de contrdle interne
Les procédures en vigueur au seinealla Présidence du Comité Exécutifrelatives aux
cessions échanges avec soulte doivent donner les garanties suivantes :

- Lesimmobilisations sont prises en compte a leur valeur réelle-;
Les informations financiéres et comptables sont fiables.

Sommaire du sous-sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Proposer la cession échange Secrétaire/ Assistante de laPCE
2. Autoriser le déclenchement de la

o PCE ou Délégataire
cession échange

3. $AT AT AAO 167 OAT OA«

. . . Secrétaire/Assistante de la PCE
identifier les contreparties

4. Identifier le fournisseur le mieux Secrétaire/Assistante de la PCE
disant Chargée de Commission
Autoriser la cession échange PCE ou Délégataire
Signer le contrat PCE ou Délégataire

#1 1 DOAAEI EOAO 1 61 /Chargé-e des Finances et RH
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Procédure Proposer la cession échange
Acteurs Secrétaire/Assistant de 1aPCE
Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache
Taches a exécuter :

- )AAT OEZEAO AAO Eii 1T AEI EOAOEI T O OOOA

- &AEOA i OAAT EO 1 6%0OA0 AAO Ei i1 AEI EOA

- 4 0A1T Oi A OO OFEpduBapptwhaton U 1 A

- #1171 OAOOAO OT A AT PEA AA 1 6%0AO0
Formulaire(s) de support : Etat des immobilisations a échanger

pport - Documents justificatifs

Procédure précédente : Début du soussous-cycle
Procédure suivante : Autoriser le déclanchement de la cession échange
Procédure Autoriser le déclenchement de la cession échange
Acteurs PCE ou Délégataire
Support (s) ou fait (s) Etat des immobilisations a échanger
générateur (s) de la tache Documents justificatifs
Taches a exécuter :

- 0OAT AOA AT 11T AEOOAT AA AA 18%w0A0 AAO

justificatifs ;

Porter les amendements nécessaires ;

Faire rédiger une note de service par sa secrétaire ;

*T ET AOA 1 8%0A0 AI AT A7 AO T A 11 0A AA
Transmettre la note de service a son Assistant Spécial pour exécution de la
décision.

Formulaire(s) de support : Note de service

Procédure précédente :

Proposer la cession échange

Demander évaluation du bien et identifier les

Procédure suivante :

contreparties
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Procédure s $AT AT AAO 187 OAIl OAOETT AO
contreparties

Acteurs Secrétaire/Assistante de 1aPCE

Support (s) ou fait (s) Etat des immobilisations a échanger Note

générateur (s) de la tache de service

Taches a exécuter :

Déterminer la valeur de marché des biens en démarchant 3 fournisseurs au
moins.

Préciser :
A Les références du bien
A11TTi1i A AGAANOEOEOEIT 1

AL A AOOi A A8OOEI EOAOQEIT 8
Organiser une évaluation physique du véhicule par les fournisseurs ;
$AT AT AAO 1611 AAT OAOGET 1T A801T OADPDI 00
Identifier les biens a prendre en contrepartie et demander facture pro forma
OAT AT O AT i DOA A8OT A OI OI OA i OAT OOAI
Transmettre les documents a |l&CEpour décision.

: 2ADDPI OO0 Adi OAI OAOGET 1T &AA
Formulaire(s) de support :
pro forma
Procédure précédente : Autoriser le déclenchement de la cession échange
Procédure suivante : Identifier le fournisseur le mieux disant
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Procédure Identifier le fournisseur le mieux disant

Acteurs Chargée des Finances
Chargée de Commission

Support (s) ou fait (s) Memo
générateur (s) de la tache 2ADDPI OO Adi OAI OABET 1
Factures pro forma des fournisseurs

Taches a exécuter :
- Prendre connaissance du rapport et des factures pro forma ;
- ) AAT OEEAEAO Al AlidtantdFpéciabieddtiinitseuAdtirArilesl &
meilleures conditions ;
- Rédiger un mémo mentionnant le fournisseur retenu ;

- Transmettre les différentes offrestous les documents justificatifs et le mémo au
niveau de laSE pour validation

Formulaire(s) de support : Memo
2ADDPI OO0 Adi OAI OAQET 1
Factures pro forma des fournisseurs

. . _ $AT AT AAO 161 OAl OAOGEIT AO
Procédure précédente : .
contreparties
Procédure suivante : Autoriser la cession échange
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Procédure Autoriser la cession échange

Acteurs PCE ou Délégataire

Support (s) ou fait (s) 2ADDPI OO Adi OAlI OABET 1
générateur (s) de la tache Factures pro forma des fournisseurs

Taches a exécuter :

Prendre connaissance du fournisseur choisi ;

Prendre connaissance des autres offres ;

Emettre un avis sur les choix effectué ;

Valider et autoriser la cessioréchange ;

Faire rédiger une note de service par sa secrétaire et dispatcher comme suit :
O Un exemplaire a& Secrétaire/Assistante
Spécial dePCE; O Un exemplaire au
Comptable;0Conserver un exemplaire.

Formulaire(s) de support : Note de service (autorisation de cessiogéchange)
Procédure précédente : Identifier le fournisseur le mieux disant
Procédure suivante : Signer le contrat
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Procédure Signer le contrat
Acteurs PCE ou Délégataire
Support (s) ou fait (s) Contrat de cessioréchange

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

Recevoir le contrat rédigé et signé par le fournisseur (en 2 exemplaires) ;
'TATUOGAO T A AT 1 OOAO ¢ OB6AOOO0A0O NOA
conformes aux engagements préalablement définis ;

Signer le contrat ;

Transmettre le contrat signé a la SecrétaireéAssistante Spécial et un exemplaire
au fournisseur

NB: ApO1T O OECTI AOOOA AEANOA DPAOOEA AOO OA
fera préparer le cheque de reglement de laoulte et le fera signer par la Secrétair:
Exécutive

Formulaire(s) de support : Contrat de cessioréchange signé

Procédure précédente : Autoriser la cession échange

Procédure suivante : #1 1 DbOAAEI EOAO 161 AEAT CA
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Procédure #1 1 DbOAAEI EOAO 161 AEAT CA
Acteurs Chargée des Finances
Support (s) ou fait (s) Contrat de cessioréchange

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- %1 OACEOOOAO AT AT i pOAAEI EOF 1 A AAOGO
patrimoine sur la base du contrat de cessio&change ;

- %l OACEOOOAO 16AT 001 A AA T A 171 OCO0ATTA
DOl Ai AOOA AGAT O0Oi A AAO Ei i T AEI EOAOQE

- Enregistrer le versement de la soulte ;

- Apposer mention« saisie » sur les documents ;

- Classer la liasse.

Formulaire(s) de support : &EAEA AGEI POOAOGEITT AT iIbBO
Procédure précédente : Signer le contrat
Procédure suivante : Fin du sous-sous-cycle
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SOUS CYCLEQ3: INVENTAIRE

Objectif du sous -cycle

01T 60 AA O1 66 AUAI Anh 161 AEAAOGEALA AT 1 OEGOA Al
Présidence du Comité Exécutl OOAOAOO AAO OOAOAOD AGET OAT O,
et la mise a jour du fichier des immobilisations.

Objectif de contrdle interne
Les procédures en vigueur au seinallaPrésidence du Comité Exécutifrelatives lors de

1 6ET OAT OAEOA AT EOGAT O AiITTAO 1 A0 CAOAT OEAO oC
- Le stock inventorié est égal au stock théorique ;
- ,8ET OAT OAEOA PEUOENOA AOO AiTAOEO U 1 A £EE

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Organiser et Superviser #1711 EOQOEITT A6bd
1 8ET OAT OAEOA
2. Comptabiliser Chargé-e des Finances
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Procédure /| OCATEOAO AO 30PAOOEOAO
Acteurs #1 11 EOQOET1T ABET OAT OAEOA
Support (s) ou fait (s) Factures, bon de livraison ;

générateur (s) de la tache Bon de commande ;

PV de réception ;

Fichier des immobilisations ;

&EAEA ASBRAOAT DAGOA ABEI I
&ET ABAQAOAEAAS

Taches a exécuter :

ConstituerOT A 1 NOEDPA A 6 tade O3 AGeAtE dedignés par 1© O E

Secrétaire Exécutive

$OA0O0AO0 O1T 06 ABEI OAT OAEOA AO 1 A EA
Justifier et régulariser les écarts éventuels entre le fichier des immobilisations €
1 8ET OAT OAEOA Oi Al EOi N

Envoyer une copie au Comptable.

Formulaire(s) de support : 06 ABGET OAT OAEOA
Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : Comptabiliser
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Procédure Comptabiliser
Acteurs Chargée des Finances
Support (s) ou fait (s) 2i Al EOAOETT AA 1686E1T OAT OA

générateur (s) de la tache ABET OAT OAEOA

Taches a exécuter :

- 00T Ai AARO 660 T A AT1T AA 0OicOl AODEOAOE
- #1711 DOAAEI EOAO 1 A0 Oi cOI AOEOAOEdahste C
logiciel comptable ;

- Classer la liasse.

Formulaire(s) de support : Bon de régularisation
Procédure précédente : /| OCAT EOAO AO 3O0PAOOEOAO
Procédure suivante : Fin du sous-cycle et fin du cycle
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CYCLE 03: GESTION DES STOCKS

Le stock est une quantité de biens, accumulés dans l'attente d'une utilisation, en vue
d'harmoniser un flux d'entrée et un flux de sortie dont les rythmes sont différents. Il

OADPOiI OAT OA 1 6AT OAT AT A AARAO £ OoacroErdt Qui AO AO
AT TAT OOAT O U 1 86AAOEOEOQI 8

En outre, les stocks jouent un rble de réservoir tampon entre un flux d'entrée (constitué

par les produits livrés) et un flux de sortie (constitué par la demande des agents).

Objectif du cycle
Cette procédure a pour objedt £ AA Ai1 AOEOA T AO 11T AAIT EOI O Ad.
AGET OAT OAEOA AAO &I 601 EOOOAOG AA AOOAADO AO AC

Objectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au seinedlCPDEFMelatives a la gestion des stocks doivent
donner les assurances suivantes :

- Latragabilité des stocks de fournitures de bureau et autres achats ;

- ,8AT OACEOOOAI Artrées & dorti€3 de30@&k© 1 AO

Sommaire du cycle

N° SOUSCYCLES
PA 3.01.0 Entrée
PA 3.02.0 Sortie
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SOUS CYCLEQB1: ENTREE

Objectif du sous -cycle
#A O1 60 AUAT A A pPI OO T AEAAGEAE AA Ai AOEOA 1 AO
bureau et autres achats.

Objectif de contrdle interne
Les procédures en vigueur au sein d CPDEFM OA1 AOEOAOG U 1 8A1T 607 A
bureau et autres achats doivent donner les garanties suivantes :

- Les livraisons sont conformes en quantités et en qualité aux commandes,

- Les fournitures et autres achats sont effectivement regus ;

- Les membres de la commission de réceptionsoO0 AET EOEO AAaOAl Oi
pas de cumul de fonction.

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Réceptionner pour les fournitures et | Chargé-e des Finances
autres achats
2. Stocker les fournitures de bureau Secrétaire/ Assistante de la PCE
Procédure Réceptionner pour les fournitures et autres
achats
Acteurs Commission de réception
Support (s) ou fait (s) Livraison de la commande ;
générateur (s) de la tache Bon de commande;

Bon de livraison
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Taches a exécuter :

- Réceptionner les fournitures et biens sur la base du bon de commande et
bon de livraison ;

- Procéder au contrdle de conformité entre le bon de commande et le bon d
livraison (quantité, prix et qualité) ;

- Signer le bordereau de réception ;

- Etablir le PV de réception

- Faire signer par les membres de la commission,

- 40AT O&i OAO 1 A0 &I 001 EOOOASIaRCE ADO

Bordereau de réception

Formulaire(s) de support : Bon de transfert

Procédure précedente : Début du souscycle

Procédure suivante : Stocker les fournitures de bureau
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Procédure Stocker les fournitures de bureau
Acteurs Commission de réception
Support (s) ou fait (s) Bordereau de réception ; Bon
générateur (s) de la tache de transfert

Taches a exécuter :

- Stocker les achats de matieres et notamment les fournitures de bureau ;
- Signer le bon de transfert et faire une copie pour le comptable

Formulaire(s) de support : Bon de transfert
Procédure précédente : Réceptionner pour les fournitures et autres achats
Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLB-02: SORTIE

Objectif du sous -cycle
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de sortie des fournitures de bureau

et autres achats du stock.

Objectif de contrdle interne
Les procédures en vigueur au seined CPDEFMrelatives a la sortie des fournitures de
bureau et autres achés doivent donner les garanties suivantes :

- Les demandes de dotation sont pertinentes ;
- La demande présente tos les visas pour sa validité.

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Exprimer le besoin Agent demandeur
2. Valider le besoin Responsable hiérarchique
3. Contréler et Approuver Chargé-e des finances
4. Transférer Secrétaire/ Assistante
Spéciale de laPCE
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Procédure Exprimer le besoin
Acteurs Agent demandeur
Support (s) ou fait (s) Besoin en fournitures ou matieres ;
générateur (s) de la tache Demande de dotation

Taches a exécuter :

- Préciser la nature de la demande et décrire la description des quantités prévue
et toutes les informations utiles pour justifier la sortie ;

- 50E1 EOAO bl 60 AgbpOEIi AO 1 A0 AAOIET O

- Viserlademande ettransmettA U | 8 ADPOI AAOETT AO 3
Formulaire(s) de support : Demande de dotation
Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : Valider le besoin
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Procédure Valider le besoin
Acteurs Supérieur hiérarchique
Support (s) ou fait (s) Demande de dotation en fournitures

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Signer la demande de dotation.
- Transmettre toute demande de dotation au Comptable

Formulaire(s) de support : Demande de dotation signée
Procédure précedente : Exprimer le besoin
Procédure suivante : Controler et Approuver
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Procédure Contréler et Approuver
Acteurs Chargé-e des finances
Support (s) ou fait (s) Demande de dotation signée

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Consulter les droits en fournitures ou matieres du demandeur a partir du tablea
de suivi de la consommation des fournitures et matiéres ;

- Analyser lebien-fondé de la demande au regard du budget et des consommatic
antérieures du service demandeur ;

- Viser la demande (si elle est justifiée)

- Ou rejeter la demande au vu du budget et des consommationstameures du
service demandeur,

- Imprimer un avis motivé en trois copies dont il gardaune pour ses archives

- Transmettre a la Secrétaire/Assistante Sggcial de laDE

Formulaire(s) de support : Demande de dotation approuvée
Procédure précédente : Valider le besoin
Procédure suivante : Transférer
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Procédure Transférer
Acteurs Secrétaire/Assistante Spéciaké de laPCE
Support (s) ou fait (s) Demande de dotation signée par le Comptable et le

générateur (s) de la tache supérieur hiit OAOAEENOA AA 1 6ACA

Taches a exécuter :

Formulaire(s) de support :

61 OEAEAO 1T A OECTI AOOOA AO #1 1 POAAIT A
demandeur sur les demandes de dotation prévues a cet effet ;

Signer la demande de dotation,

&AEOA OT A AIPEA AA T A AAI AT AA AA Al
Al AOOAO 1861 OEGCET Al n

Etablir la fiche de sortie

Renseigner quotidiennement les fichiers de suivi des consommations en
fournitures et matiéres;

Editer chaque mois un état des consommations de fournitures et de matiéres e
fournitures.

Demande de dotation Fiche

de sortie
Procédure précédente : Contrbler et Approuver
Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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CYCLE 04: GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

La gestion des ressources humaines est un ensemble de pratiques du management ayant
pour objectif de mobiliser et développer les ressources humaines pour une plus grande
performance de l'organisation. C'est une activité qui doit tendre a améliorer une
communication transversale, tout en faisant respecter I'organigramme de |'organisation.

Objectif du cycle

, 61 AEAAOEA AA AA AUAIT A OEOA U 1T OCATEOAO 1AO

humainesauseiml A 1 6! Al E1 GPOEFMAOET 1 AA

Objectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au seide CPDEFNbrs de la gestion des ressources humaines
AT EOGAT O AiITTAO 186A0CO0O0ATAA NOA TAO 11 CEOIA
respectées.

Sommaire du cycle

N° SOUSCYCLES
PA 3-01-0 -EOA U ET OO AA 161
PA 3-02-0 Recrutement de personnel
(Contractuels, prestataires de service)
PA 3-03-0 Embauche
PA 3-04-0 Intégration du personnel
PA 3-05-0 Congés et absences
PA 3-06-0 Départ
PA 3-07-0 Mission
PA 3-08-0 Avances sur salaire
PA 3-09-0 Traitement de la paie
PA 3-10-0 Reglement de la paie
PA 3-11-0 , 61 OAl OAGET 1T AO DA
PA 3-12-0 Formation du personnel
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET COMP@S
DE CPDEFM oPDEFM

SOUSCYCLE#ApPpd -)3% ! */52 $% ,06/2'""V.)"2! -

Lo vganigramme est un outil quipermet de visualiser la répartition des roles et de

1 6A0OAEORET OBBDEAAQEI T8 | OOOAI AT O AEOh EI
responsabilitéts et RO OEIT AO AA AE A0 H ADGaEDfAansAelia Bl 6 /

O1T AAOGETT Ab63800A @ etBdn nGinAld dddur@entAld préSehtationde

la structure organisationnelle de la Présidence du Comité Exécutif

Objectif du sous-cycle

Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de gestion, création, suspension ou
A6 AT T Ol A OBl dein é faPrésidedé@ Alu Comité Exécutif

# Objectif de contréle interne
Les procédures en vigueur au sein el CPDEFM relatives a la mise a jour de
161 OCATECOAI T A ATEOGAT O ATTTAO 1 A0 CAOAT OEAO

- 4700 1 A0 Pi OOAO EE C Odstaillé Qe 1aDAdcton sord déGIGAT ECOA
au préalable dans des fiches de postes,

- Toute action nouvelle sur les postes (création, modification, suspension ou
annulation) doit étre autorisée par la Présidente du ComitéExécutive ou sa
délégataire

- Les termes de références des postes a créer sont effectivement élaborés ;

- , A0 EEAEAO AAO DPi OOAO OOPPOEIi O TO CAIiT O
O1 OOAEI EO 1 AOOO AT AAO ABEI I AOOEAOI AGET 1

interne pourlecasA 6 OT A 7 OAT OGAT T A Oi AAOOATI EQAQET 1 8
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET COMP 3 S
DE CPDEFM

4 Sommaire du sous-cycle

wen@EM

N° PROCEDURES ACTEURS

1. Informer de la modification PCEou Délégataire

2. Définir les grandes lignes du poste PCEou Délégataire

3. Elaborer les TDR du poste PCEou Délégataire

4. Valider et informer PCEou Délégataire

5. Demander rallonge budgétaire (cas Secrétaire/Assistant -e de la PCEZ
OAADOETI 11T Al Ad O1 | Chargé-e des Finances
prévu au budget annuel)

6. Valider la demande de rallonge PCEou Délégataire
budgétaire

7. Faire copie, classer et transmettre Secrétaire/Assistant de la PCE

8. Approuver la demande de rallonge PCEou Délégataire

budgétaire
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET
COMPTABLES DE CPDEFM

Procédure Informer de la modification
Acteurs PCEou Délégataire
Support (s) ou fait (s) $7i AEOETT AA 11T AEEEAAOQEIT

générateur (s) de la tache
Pour la création de poste, cellei peut étre suscitée pai
: Unsurcroit de travail nécessitant une embauche ; Un
nouvelle activité ne pouvant étre ouverte par les
agents en poste.

Taches a exécuter :

- Rédiger une note de service faisant mention de la décision de création, suspensi
ou annulation de poste apréseoir consulté le Président de la Conférence des
ministres pour avis ;

- Dispatcher la note de service comme suit :

Aune (01) Copie auChargée de la Commissiortoncernée

Aune (01) Copie au Chargé des Ressources Humaines

AAT T OA O @idalaupred tledeiecrétaire de laPCE
NB:
Creéation de poste : Les fichiers qui suivent pré&entent la démarche a suivre. La
Directrice Exécutive est directement impliquée pour les postes deChargée-s de
Commission
Pour les niveaux inférieurs,elleT 8 ET OAOOEAT O NOB8ADO T EOAA
recrutement.
Suspension/ Annulation de poste : Avec comme support la note de service, les
Commissionsconcernée® | AOOAT &6 AT GOOOA 1 A0 AAOQEI
de salaire, radiation des organism®@ O1 AEAO@8 Q
Modification de poste : Apporter les révisonsnécessaires a la fiche de poste
concernée
2i AAOOAI EOQAQCET 1T AO AAOOET AA 16/ OCAT ECO
-- AOOOA U ET OO0 1T A AAOGOET AA 161 OCAT ECOA
- Diffuser le nouvel organigramme.

Formulaire(s) de support : Note de service

Procédure précédente : Début du souscycle
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET
COMPTABLES DE CPDEFM

Procédure suivante : Définir les grandes lignes du poste

Procédure Définir les grandes lignes du poste

Acteurs Présidence du Comité Exécutidu Délégataire
Support (s) ou fait (s) $71 AEOET 1T AA T TAEEEAAQEIT
générateur (s) de la tache Note de service relative a la modification diffusée.

Taches a exécuter :

- Etablir les grandes lignes du profil de poste ;
- Apposer son visa sur le document précisant les grandes lignes du profil de pos
- $SEOPAOAEAO T A T1T0A AA OAOOGEAA U 1 AN
, 61 OECET Al AO #EAE AA Ai PAOOGAT AT O A
A une (01) Copie a4 Secrétaire/Assistante de laPCEpour élaborer les
termes de références

Note de service

Formulaire(s) de support : Ebauche du profil de poste.

Procédure précédente : Informer de la modification

Procédure suivante : Elaborer les TDR du poste
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET
COMPTABLES DE CPDEFM

Procédure Elaborer les TDR du poste
Acteurs Chargée RH

Support (s) ou fait (s)

2 A N rvi : h rofil
générateur (s) de la tache ote de service et ébauche du profil de poste

Taches a exécuter :
- Elaborer les termes de références du poste comportant au minimum les élémel

suivants :

Dénomination du poste a pourvoir ;

Type de contrat propose ;

Localisation du poste ;

Dipléme (s) requis ;

Expérience et expertise nécessaires pour occuper le pest

Date de prise de fonction prévue ;

Missions et responsabilités ;

Principales taches a effectuerl] Aptitudes et attitudes requisesd Autres
critéres spécifiques.
A Catégorie de classification du poste ;

- Transmettre le profil de poste élaboréa laPrésidence du Comité Exécutibu

To T To o I> To To I»

Délégataire
Formulaire(s) de support : Termes de références
Procédure précédente : Définir les grandes lignes du poste
Procédure suivante : Valider et informer
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET
COMPTABLES DE CPDEFM

Procédure Valider et informer
Acteurs Présidente du Comité Exécutibu Délégataire

Support (s) ou fait (s)

Ané A Term référen
générateur (s) de la tache ermes de références du poste

Taches a exécuter :

- 00AT AOCA AT 11 AEOOAT AA AAO 432 ADO bi C
si besoin ;

- Viser et dater la version ;

- $EOPAOAEAO AO 1T UAT A8061T 1ii11 ETOAC
suit :

A 1671 OEGCET Al ASsisiarte d8I&PE® 7 OAE OAT
A une (01) Copie auChargée de la Commission concernée

Formulaire(s) de support : TDR visés et datés

Procédure précedente : Elaborer les TDR du poste

Demander rallonge budgétaire (cas Exceptionnel

Procedure suivante : A501T OAAOOOAI AT O 1711 bDOi
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET
COMPTABLES DE CPDEFM

Procédure Demander rallonge budgétaire (cas Exceptionnel
A5 O1 OAAOOOAT AT O T11T bDOI
Acteurs Chargé-e des Finances

Support (s) ou fait (s)

) 5 TDR visé 1
générateur (s) de la tache ses et datés

Taches a exécuter :
- Enrelation avec lédla Comptable, consulter le budget ;

- &AEOA O1 A AAI AT AA AA OAI 111 CA AOAGI
AO 11T UAT A8O01T 1ii1 ETOAOTAS
- Transmettre la demande a l@résidente du ComitéExécutif pour approbation ou
Délégataire
Formulaire(s) de support : Demande de rallonge budgétaire
Procédure précédente : Valider et informer
Procédure suivante : Valider la demande de rallonge budgétaire
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATI®PERATIONNELLES ET COMPTABLES.
DE CPDEFM onbakm

Procédure Valider la demande de rallonge budgétaire
Acteurs PCEou Délégataire

Support (s) ou fait (s)

AN& A Deman rallon Atair
générateur (s) de la tache emande de rallonge budgetaire

Taches a exécuter :
- Prendre connaissance de la demande ;
- Apposer sa signature sur la demande ;
- Transmettre la demande a sa secrétaire.

Formulaire(s) de support : Demande de rallonge budgétaire signée

$AT AT ARO OAITTTCA AOAcCi O

Procédure précédente : L
recrutement non prévu au budget annuel)

Procédure suivante : Faire copie, classer et transmettre
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATI®PERATIONNELLES ET COMPTABLES.
DE CPDEFM onbakm

Procédure Faire copie, classer et transmettre

Acteurs Secrétaire de |aPCE

Support (s) ou fait (s) Demande de rallonge budgétaire signée TDR
générateur (s) de la tache visés et datés

Taches a exécuter :
- Faire trois copies ;
- 40AT OI AO 161 OECET Al A0 1 AddlaedhigrenCeési
Ministres;
- 51TA AT PEA PT OO 16! OOEOOAT O 3bPi AEAI
- Classer la copie restante.

Formulaire(s) de support : Demande de rallonge budgétaire
Procédure précédente : Valider la demande de rallonge budgétaire
Procédure suivante : Approuver la demande de rallonge budgétaire
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATI®PERATIONNELLES ET COMPTABLES. .
DE CPDEFM onbakm

Procédure Approuver la demande de rallonge budgétaire
Acteurs Présidente du Comité Exécutif (PCEu Délégataire
Support (s) ou fait (s) Demande de rallonge budgétaire signée TDR
générateur (s) de la tache Visés et datés

Taches a exécuter :
- Prendre connaissance de la demande de rallonge budgétaire, si nécessaire
AAT AT AAO AAOG AT ipilii AT OO ABET &£ Oi AO
- Apposer sa signature sur la demande ;

En cas de rejet, rédiger un avis motivé a transmettrea laPCE ou Délégataire

Formulaire(s) de support : Demande de rallonge budgétaire
Procédure précédente : Faire copie, classer et transmettre
Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLE@2: RECRUTEMENT DE PERSONNEL

, A OAAOOOCAI AT O AOO T A POAIEAO AAOA AA 16A1T OA
(OI AETAO T AEO AGAOO AOOOE O1 AAOA mEi 1T AAOGAO
particuliére.

, AO AAOT ET O AT DPAOOITTAI DI OO0 IrdildntifiGssBur U OAT E
la base des nécessités des différents Départemerds la Directionet un programme de
recrutement doit étre élaboré. Ce programme annuel de recrutement comprend
essentiellement :

- Lespostesnouve | AT AT O AOi i Orgdngramn®@ O OEOTi O U 1 6/

- Les postes remplacant les départs de toutes natures (retraites, déces, licenciement,
démission, départ négocie, etc.)

- Les postes nouvellement apparus en icOOO0 A8ATTi A AO 111
I @gAnigramme, ces postes devront toutefois constituer une exception.

- Les modifications de postes.

Objectif du sous -cycle
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de recrutement de personnel au sein

de laPrésidence du Comité Exécutif

Objectif de contréle interne
Les procédures en vigueur au seinalCPDEFM relatives au recrutement de personnel

doivent donner les garanties suivantes :

- Une description précise du poste a pourvoir ;
- Le choix final des meilleure-s candidate-s ;
- Le regect des lois et procédures en vigueur tout au long du processus.

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. 27T AECAO 1 8AT T 1T 1 AA | Secrétaire/ Assistante de la PCEou
transmettre les TDR au Chargé Délégataire
des Ressources Humaines
2. $EAEOOAO 1 8AT 111 AjscChargé-edeCommunication /
Secrétaire de la PCEou Délégataire
3. Effectuer la présélection Chargé-e des Ressources Humaines
| PCEou Délégataire
4, Effectuer les entretiens et Chargé-e des Ressources Humaines
rédiger le rapport de | PCEou Délégataire
recrutement
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Procédure 21 AECAO 1 8ATTTTAA T GudOA
Chargé-e desRessources Humaines
Acteurs Secrétaire/Assistantede laPCE

Support (s) ou fait (s)

-y A Les TDR t lidé
générateur (s) de la tache €s diposte validé

Taches a exécuter :
Cas N1 : Recrutement confié au Chargé-e desRessources Humaines

- Sélectionner le/la Chargée desRessources Huraines;
- Transmettre les TDR du poste aChargée desRessources Humaines reterie qui
ArceAAOOA 1 6AT OAT AT A AAO OYAEAO AA b
Cas N2 : Recrutement intégralemen t effectué par la Présidence (Annonce Presse)
- 21 AECAO 1 6ATTT1TAA DPOAOOA AT I DI OOAT C
poste validé ;

oA

- Faire valider (visa) letexOA A A 1 & APCHoul D¥éldgathik O 1 A

- 40AT OI AGSstaAte. U 1 8!

Formulaire(s) de support : Annonce de presse relative au recrutement
Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : $SEEAEOOCAOC 1 6ATTITTAA
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Procédure SEL£AEDOAO 1 8ATTITTAA

Acteurs Chargée de la CommissiorCommunication
Support (s) ou fait (s) Annonce de presse relative au recrutement Bon
générateur (s) de la tache de commandes

Taches a exécuter :

Cas N° 2 : Recrutement intégralement effectué par le Secrétariat (annonce presse)

Aprés avoir arrété la date et le nombre de pattions, effectuerle choix des supports

(presse) et demander un devis pour chacun des supports reteau

NB 1:

letextedel  ATT 11T AA DPAOO 6 O0OAwek teCPOEERMIE O |

Réseaux Sociauk O AOOOA OEOA A3AI PITEQ AONOAI

du site qui sera également chargé de recueillir le®ponses et de les transmettre au

Secrétariat.
NB2:LGATTTTAA PAOO i1 CAI AT AT O 8a00A AEAEODA
$AT O 0601 6O 1 A0 AAO T A Ail AE AA Oi PI 1 OA

Transmettre aux responsables concernés les différents supports et le texte a
paraitre accompagné @ O1  Adorhma#dA signé par 1&2CE ou Délégataire
Veiller a la parution des annonces (presse) ;

Prendre deux (02) copies des annonces parues ;

Pour chague annonce, joindre une copie au bon de commande et transmettre
1 6A0OO0CA Ai PEA 16! OOEOOAT O 3bi AEAI 8

Formulaire(s) de support : Annonces parues

Procédure précédente :

2 i A E QhAdDce bubtrAnsmettre les TDR au Chargg
des Ressources Humaines

Procédure suivante : Effectuer la présélection
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Procédure Effectuer la présélection

Acteurs Chargée des Ressources Humaines
Support (s) ou fait (s) Candidatures regues ou récupéréeaupres des
générateur (s) de la tche supports (presse)

Taches a exécuter :
- Etablir les critéres de notation des Curriculum Vitae.
- Retenir les cinqg (05) meilleurs candidats.
- %EAEAAOOAO 1T A AT 101 AAGETT AAO AAI
avec les membres du comité de sélection.
Formulaire(s) de support : Grille de notation des CV
Procédure précédente : $SEEEOOCAOC 1 8ATTTTAA

Effectuer les entretiens et rédiger le rapport de

Procédure suivante :
recrutement

64



Procédure Effectuer les entretiens et rédiger le rapport de

recrutement
Acteurs Comité de sélection
Support (s) ou fait (s) Candidatures regues ou récupérées auprés des
générateur (s) de la tache supports (presse)
Rapport de recrutement du @argé-e desRessources
Humaines

Les membres du Comité @ sélection sont désignés pada PCE ou Délégataire

Taches a exécuter :
- Effectuer les entretiens, évaluer les candidats et échanger sur les candidatures
- Rédiger le rapport de recrutement ;

- Transmettre le rapport de recrutementa laPCE ou Délégatairpour approbation

- Le rapport de recrutement approuvé est adressé aux personnes suivantes :

A Un (01) exemplaire au Comptable

A Un (01) exemplaire au Responsable Hiérarchique concerné

A Un (01) exemplaire est conservé pala Secrétaire de [&DE pour classement
- Adresser un courier aux candidats retenus afin de les informer de la décision

prise quant a leur candidature.

Formulaire(s) de support : Rapport de recrutement
Procédure précédente : Effectuer la présélection
Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUSCYCLE 403: EMBAUCHE

s A s oA~ o~ N z A 2 A o~

, 6 AT AAOGAEA AT 1 OOEOOA 1 A DPOAé&tEdngik a Bngaedin AO A
contractuel ou prestataire de servic8 # 8 A O Qi suit@dllea B féledtion.

Objectif du sous -cycle
Ce sous cycle a pour objectif de d&cE OA 1 A O inbadcheld&pdrsodnel/ad skide
CPDEFM

Objectif de contréle interne
Les procédures en vigueur au seide CPDEFM OA1 AOEOAO U 1 6A1I AAGAEA

garanties suivantes :

- Le respect des obligations administrativeg AT A1 AOAOET htepdpldind Al D1 1
a la caisse nationale de sécurité sociatkns la mesure du possible AO@ Ei PEOQOOE&
- Le respect des obligations visa-vis du nouvel employé (rédaction du contrat,
DEAOA AGET Oi COAOEITh AT i1 061 EAAGETT ABET A&l
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Sommaire du sous -cycle

N° PROCEDURES ACTEURS

1. Convoquer l¢la candidat-e retenu-e Secrétaire/Assistante de la PCE
PCEou Délégataire

2. Recevoir ldla candidat-e retenu-e Chargé-e des Ressources Humaines
Responsable hiérarchique

3. . PCEou Délégataire

Finaliser le contrat . .

Chargé-e des Ressources Humaines

4. Créer un dossier au nom de la Secrétaire/Assistante de la PCE

nouvelle recrue
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Procédure

Acteurs

Support (s) ou fait (s)

Convoquer le/la candidat -e retenu -e

Secrétaire/Assistante de laPCE

Décision de recrutement

générateur (s) de la tache

Aprés avoir fixé avec |#a Responsable Hiérarchique concerné une date a laquelle il
peut recevoir le/la candidat-e retenu-e, la Secrétaire/Assistantalevra :

Taches a exécuter :
- #1711 OAAOAO 1T A AAT AEAAO AO O8A00060AO0

pourvoir ;
- Le cas échéant lui demander de se présenter a la date retenue munie des piec
ci-apres :
A Curriculum vitae actualisé
A Copies légalisées des dipldmes et attestations de stages mentionnés sul
CcVv
A %aO0AEO ABAAOA AA 1T AEOOAT AAn
A Situation matrimoniale
A Certificat de nationalité,
A #1 pEA AAOOA ABEAAT OEOi 1i CAI EOi A
A OET O O ABEAAT OEOQi
A Certificat de domicile
A Certificat médicAT AOOAOOAT O NOA 1 8ACAT O 1

A

contagieuse
Extrait casier judiciaire

- préparer un modele de contrat ;
- #1171 EFEOI AO 1T A AAOA AGAT OOAGEAT AO 2A

Formulaire(s) de support :

Procédure précédente : Début du souscycle

Procédure suivante : Recevoir le/la candidat -e retenu -e



Procédure Recevoir le/la candidat -eretenu -e

Acteurs PCEou Délégataire

Support (s) ou fait (s)

Chargée des Ressources Humaines
Responsable hiérarchique concerné

Décision de recrutement

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

Recevoir ldla candidat-eretenu-eAO O6 AT OOA&dT EO AOAA
Fixer le salaire avec l8a candidat-e (classementdans la grille de salaire d«
CPDEFN;

Discuter avec Iéla candidat-e des objectifs et indicateurs de performance qui I
seront fixés;

Déterminer la date de début de prise de fonction ;

00i BPAOAO OT A 1AOO0CA AA 11 OEEAEAAQEI]
originaux et signer les deux exemplaires ;

NB :Le/la nouveaunouvelle recru-e devra porter la mention « bon pour accord » sur le
deux (02) exemplaires de la lettre de notification eles signer.

Formulaire(s) de support :

Pieces administratives fournies par l8a candidat-e
, AOOOA AA 11 OEEZEAAOQEITT A

Procédure précedente : Convoquer Idla candidat retenu-e

Procédure suivante : Finaliser le contrat



Procédure Finaliser le contrat

Acteurs Présidence du Comité&xécutive(PCE)ou délégataire
Chargée des Ressources Humaines

Support (s) ou fait (s) Candidate ayant accepté de prendre ses fonctions ;

générateur (s) de la tache Salaire, objectifs et indicateurs de performance définis

; Lettre de notification signée en deux (02) a
exemplaires par l¢la Chargé-e des Ressources
Humaines

Taches a exécuter :

- &ET Al EOAO | Astatidnl deOnibdvérhent dub taaflleur et la note
comportant les indicateurs de performance et objectifs assignés a la nouve
recrue ;

- Faire signer les documents (contrat et documents précisant les objectifs
indicateurs de performance)a laPrésidente ou délégataire

- Contacter la nouvelle recrue, la convoquer, la recevoir et lui faire signer |

documents.
Formulaire(s) de support : Contrat de travalil
Procédure précédente : Recevoir léla candidat-e retenu-e

Procédure suivante : Créer un dossier au nom de la nouvelle recrue



Procédure Créer un dossier au nom de la nouvelle recrue

Acteurs Secrétaire/Assistante de laPCE
Support (s) ou fait (s) Pieces administratives remises par lka candidat-e
générateur (s) de la tache retenu-e ; Dossier du candidae

Taches a exécuter :

- Créer un dossier personnel au nom de la nouvelle recrue et y classer les
documents la concernant ;
- Effectuer les différentes opérations relatives a sa prise de fonction :
A Transmission du contrat(pour un emploi & pleintemps)U 1 6) 1 ODP
du Travall
A 4 0AT Oi E O Gtéstation de Anoulveinent aux organismes sociaux
A Mettre a jour la liste du personnel
- Saisir dans le logiciel de gestion de la paie les éléments de salaire relatifs au
nouvelle recrue ;
- 01 OO0 1 8AI1 Pl 1 Effedileries démdrcreOnkdedras refatives a la
DOl OAAQGETT OI AEAT A j AOOOOAT AA T AT AA
- 01 60 1 8AT BI T Hettte a Pur & BdssieQrdidtifaudx éclarations
fiscales et sociales ;
- Transmettre les informations au niveau de la comptailité.

Formulaire(s) de support : $1T OOEAO AA 1 8ACAT O
Procédure précédente : Finaliser le contrat
Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLE-@4: INTEGRATION DU PERSONNEL

Objectif du sous -cycle
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les moddlitd A6 AAAOAEI AO ABE]

personnel au seinde la Direction

Objectif de contréle interne
Les procédures en vigueur au seile CPDEFMi  OA1 AOEOAO U 1 8ET Oi CO/
doivent donner les garanties suivantes :

- Une présentation pertinentede CPDEFMnotammentde la Présidene du Comité
Exécutifou Délégataire au personnel nouvellement recrute,

- Une compréhension par le personnel de son «opte » et des spécificités de
CPDEFM

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. YT £ O AO AA 1 6 AOOI Secrétaire/ Assistant de la PCE
nouvelle recrue
PCEou délégataire
2. Recevoir la nouvelle recrue Chargé-e RH
Responsable hiérarchique
3. Intégrer la nouvelle recrue Chargé-e RH
4. %OAl OAO A1 &EET AA | Chargé-eRH
Responsable hiérarchique
5. Confirmer ou infirmer le recrutement | PCEou Délégataire
6. Fixer les objectifs annuels Chargé-e RH
Responsable hiérarchique
7. $AI AT AA A8 AAOE OAOI Secrétaire/ Assistant de la PCE
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Procédure
Acteurs

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- 2i AECAO O1T A

A 3117 1TEAOD
A Ses fonctions

)T £ O AO AA 1 6A0O0EOI A AB

Secrétaire Assistante de laPCE

Date de prise de fonction de la nouvelle recrue fixée

TTOA AA OAOOGEAA AAOCOET i
la nouvelle recrue .La note de service mentionnera :

A Ses noms et prénoms

A Sa date de prise de fonction

ABAEEAAOADET I

A Le nom de son responsable hiérarchique
- Faire signer la note par I&PCE ou Délégatairet la diffuser.

Formulaire(s) de support :
Procédure précédente :

Procédure suivante :

Note de service
Début du souscycle

Recevoir la nouvelle recrue
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Procédure

Acteurs

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

Recevoir la nouvelle recrue

Présidente du Comité Exécutif ou délégataire
Chargée RH

Responsable hiérarchique

Assistante Spéciate de laPCE

Date de prise de fonction de la nouvelle recrue fixée

- Recevoir la nouvelle recrue;

- Présenter la nouvelle recrue au personnele la Direction;

- Lui remettre certains documents utiles de CPDEFNConvention, Accord de siege
Statut du personnel, Réglement intérieur, Manuel de procédures, notes de
OAOOGEAAO Oi AAT OAOGh8Qq AZET NOBAI T A A

- Transmettre au Responsable hiérarchique concerné la fiche qui permettra de
187 OAl OAOCAPAT BT DA £ET AA 1 A bi OEIT AA

NB

CBAT CACAI AT O U 1B3A0O0AE ROE DPAOO 500A

renouvellement compris, que sur une période maximum de trois (3) mois. |l peut cesst
sans préavis, par la volonté des pties si aucune disposition contrairel 8 AOO DO

le contrat.

Formulaire(s) de support :
Procédure précédente :

Procédure suivante :

Documents utilesde CPDEFMFriche
Adi OAT OABGET 1

y1T £ O AO AA 1 6A0O0EOiI A Ab

Intégrer la nouvelle recrue
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Procédure Intégrer la nouvelle recrue
Acteurs Responsable hiérarchique

Support (s) ou fait (s)

. A Date de prise de fonction de la nouvelle recrue
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :
- Recevoir la nouvelle recrue ;

- Transmettre a la recrue tous les documents du département nécessaires pour L
bonne prise de connaissance de ses activités ;

- Encadrer la nouvelle recrue dans sa prise de connaissance des taches a
effectuer ;

- Introduire la nouvelle recrue auprés de ses collegues et collaborateurs (et conta
externes éventuels) - Faire visiter les locaux ;

- Rappeler a la nouvelle recrue les objectifs de performance qui lui ont été assigl
1100 AA 1T A OECI AOOOA AdktiorOduia lied iddud (O
OAT AET A0 AOGAT O T A £ET AA OA bi OET AA

NB:
01 00 1AO0 AAAOAO 1T A DPi OEIi AA ABAOOAE AOC
employés. Cette période est renouvelable une seule fois.

Formulaire(s) de support : Documents utiles de la Commission
Procédure précédente : Recevoir la nouvelle recrue
Procédure suivante : %OAl OAO AT Z£ET AA bi OET A
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Procédure »wOAI OAO A1l E£ET AA bPi OEIT A

Acteurs Responsable hiérarchique Chargé-e RH

Support (s) ou fait (s) &EAEA Adi OAIl OAGET 1T OOAT O
générateur (s) de la tache 1T00 AA 18A00EOT A AA 1A
§A(~)® i m¢ g QAIAETAO AOAT@ 1 A FEEI §A~‘IA
U 18i OAl OACEIT AA T A 11 O0CO0AIT 1 A OAAOOAS

Taches a exécuter :
- #1711 D171 OAO 1A EEAEA Ad i @datiofsAadds td la nddvell
recrue;
- 40AT O AOOOA OOEOAT O 1A OITEA EEi OAOA
Exécutif ;
- Conserver un exemplaire.

&EAEA Adi OAI OAOCETT A i Al

Formulaire(s) de support : Responsable hiérarchique Chargé-e RH

Procédure précedente : Intégrer la nouvelle recrue

Procédure suivante : Confirmer ou infirmer le recrutement
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Procédure Confirmer ou infirmer le recrute  ment

Acteurs Présidence du Comité Exécutif ou délégataire
Support (s) ou fait (s) &EAEA Adi1 OAI OAGET 1T A 1 Al
générateur (s) de la tache Responsable hiérarchique Chargé-e RH

Taches a exécuter :
- Prendre connaissancedé 6 i OAI DAOEI 1T AO A1l AEOAOD
Hiérarchique/Chargé-e RH,;

Cas de confirmation du recrutement :

Si la décision de conserver la nouvelle recrue dans les effectilfs la Directionest prise :

- Informer la Secrétaire/Assistante par note de service et transmettre copie de la
note au Supérieur hiérarchique de la recrue;

- #1171 01 NOAO -dbd HOOil GEGGEI Of AO AA 1T A Ai A
- Remettre une lettre a la recrue attestant de son maintien.

#AO ABEI £ZEOI ACET T AO OAAOOOAI AT O ¢

Si la décision de se séparer de la nouvelle recrue est prise :
- Informer la Secrétaire/Assistante et le service comptabilité par note de service
- #1101 NOAO -dbd EHOOi1l @AOGEI Of AO AO 1 OE A¢

maintien au Secrétariat ;

- Remettre une lettre a la recrue attestant la fin du contrat.

Formulaire(s) de support : &EAEA Adi OAI OAQET I

Note de service
. AOOOA AA Al 1T £ZEOI AGET T 1

recrutement
Procédure précédente : %OA1T OAO Al &ET AA bi OET A
Procédure suivante : Fixer les objectifs annuels
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Procédure Fixer les objectifs annuels

Acteurs Responsable hiérarchiquédChargé-e RH

Support (s) ou fait (s) Note de service confirmant le recrutement ;
générateur (s) de la tache $AOA A8 AT OOAOOA AOGAA 1A

Taches a exécuter :

&EQGAO OT A AAOA AO O1T A EAOOA PI OO 16
recrue ;

Recevoir la nouvelle recrue dans un cadre formel (bureau, pas de téléphone,
de réunion, etc.) ;

Discuter avec la nouvelle recrue de ses objectifs annuels;

Etablir une fiche récapitulant les objectifs annuels fixés ainsi que la pondératic
(notaton) U ADPDBI ENOAO PT OO0 AEAAOT AB8AT OO/
$AT O 1T A OAI AETA OOEOAT O 1 6AT OOAOGOAN
la fiche récapitulant les objectifs pour approbation.

5TA AIEO 16ADPDPOT AAGET T 1T AOAT OA 1 Oe
par la nouvelle recrue et le Responsable Hiéranique qui transmet celleci a la
Secrétaire/Assistante pour classement dans son dossier.

Formulaire(s) de support : Lettre fixant les objectifs annuels
Procédure précédente : Confirmer ou infirmer le recrutement
Procédure suivante : $AT AT AA AGAAOEOAOEIT AA
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Procédure $AT AT AA ASGAAOEOAOEIT T AA
Acteurs Secrétaire/Assistant de laPCE

Support (s) ou fait (s)

Iy N Note de service confirmant le recrutement
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :
- 2AT PITEO 1 A & Oi 61 AEOA AA AAI AT AA AB
- 1 AOAOGOGAO AO $1 PAOOCAT AT O #1711 bi OAOET 1
ABAAOEOAOETIT AO DPOT £ZE1 OOEI EOAOADO
- Vérifier que la réactivation a bien été faite ;
- #1171 £EOI AO AO $i PAOOAI AT O #11 bi OAOQOET
fonctionnement.

Formulaire(s) de support : Lettre fixant les objectifs annuels
Procédure précedente : Fixer les objectifs annuels
Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLE-@5: CONGES., ABSENCES

Le congé correspond a une autorisation légale temporaire donnée a-ercontractuetle/
employé-e, prestataire, Bénévole, Stagiairele cesser son travail. |l est accordé a tout
contractuel, prestataire ou employée ayant totalisé au moins six (6) moisde sevice
continu a CPDEFM

, 6ACAT O AOGO 0Oi i O1T1 Oi
constitue un droit accordé annuellement.

U OAEOITT AA Ol

ipQ EI

La mise en congé est obligatoire pour tous les agents, sauf parragation diment
autorisée par laPCE ou Délégatairest pour les nécessitésle la Direction

La Secrétaire oud ! O O E QpedidleQle |aDE se charge de faire la programmation
annuelle des congés, en relation avec les concerass.

Les regles de gestion des congés, absences et autorimaside sortie sont soumises a celles
de la légslation ivoirienne.

Objectif du sous -cycle

Ce sous cycle a pour objectif de décrire les régles en matiére de gestion des congés, des
absences et des autorisations de sortie.

Objectif de contréle interne
Les procédures en vigueur au seide CPDEFMrelatives a la gestion de congés et absences

doivent donner les garanties suivantes :

Toutes les demandes transmises sont correctement remplies et valablement

justifiées ;

les demandes accordées sont validées signées par les supérieurs hiérarchiques

habilités ;

Toutes les dispositions en matiére administrative, fiscale et de sécurité

informatique sont respectées ;

Sommaire du sous-cycle

NO

PROCEDURES
Compléter formulaire
Viser le formulaire et transmettre

Traiter et Viser formulaire et
transmettre

Demander réactivation du profil
Utilisateur

ACTEURS
Agent demandeur

Chargé-e RH
Responsable hiérarchique

Secrétaire / Assistant-e de la PCE

Secrétaire / de la PCE
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1 1/4

Procédure Compléter formulaire

Acteurs Agent demandeur

Support (s) ou fait (s) 31T OEAEO AA 16ACAT O AAI AT
générateur (s) de la tache i 0 AA OBAAOAT OAO 1T O AA O

Planning des congés établi (cas des congasnuels)

Taches a exécuter :

Formulaire(s) de support :

#1101 D11 OAO 1 A A& Oi Ol AEOA AA AAI AT AA
AAGAT AA 1T 6 A8OT A O1T OOEA n
$ATO 1TA AAO A3OT A AAOGAT AAh POi AEOGAO

du congé annuel ;
Signer le formulaire dOment complété ;
Transmettre le formulaire de demande au supérieur hiérarchique pour visa

&1 Of 61 AEOA AA $AiI AT AA AA

sortie
Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : Viser le formulaire et transmettre
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Procédure Viser le formulaire et transmettre

Acteurs Chargée RH

Responsable hiérarchique
Support (s) ou fait (s) &1 Oi 61 AEOA AA s$AIT AT AA AA
générateur (s) de la tache sortie

Taches a exécuter :

$ATO0 1A AAO A6OT A AAI AT AA AA OiF OOEA ¢
- Vérifier si la demande est valablement remplie et justifiée ;
- Si la sortie est motivée par raison de maladie, vérifier que le certificat de malad
a été établi en bonne et due forme ;
- Transmettre le formulaire ala Secrétaire/Assistante Spéciaé.
$ATO TA AAO A5OT A AAOAT AA (¢
- Vérifier que le formulaire est valablement rempli et justifié
- 61 OEEEAO OE 16AAOGAT AA AGOAT O 1T A PiI O
bonne marche du Service dont il dépend ;
$AT 0 1T A AAO Ad @bpré-@anding a étetabliOAl h
- 61 OEEEAO OE 1 A ml Oi 01 AEOA A i O0i AEA
- 61 OEAEAO OE 106AAOCAT AA AOO A7 AGAOEAI
ATTA ATEO 800OA EOOOEZLZEiT A § PAOI EOOQEI
A En cas de désaccord : retOOT AO 1 A &I Of O1 AEOA U
A6OT A T1TOA 11 OEOGAT O 1A OAEOO n
A %l AAO ABAAAT OA ¢ OEOAO 1T A A& Of Ol
Formulaire(s) de support : &1 Oi 61 AEOA AA AAT AT AA Al
visé ;
COOEZAZEAAO 1 i AEAAT A OBGEI
Procédure précédente : Compléter formulaire
Procédure suivante : Traiter et Viser formulaire et transmettre
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Procédure Traiter et Viser formulaire et transmettre

Acteurs Secrétaire/Assistante de laPCE
Support (s) ou fait (s) &1 O 01 AEOA AA AAI AT AA Al
générateur (s) de la tache visé

Taches a exécuter :

Traiter le formulaire et approuver
Mettre a jour le planning des congés et absences ;
Effectuer quatre (04) copies du formulaire ;
#1 AOOAO 1 81 OE ¢&gderadnneld Al ddmandéur AT OOE A
Dispatcher les quatre (04) copies comme suitd Une (01) copie au demandeur
A Une (01) copie au responsable hiérarchique
A Joindre une (01) copie au dossier des éléments variables de salaire du

mois
A Une (01) copie adressée respectivement au Département Coopération et
3UOOT T A Ad) 1T A&l Of AGET 1 Pl OO0 Ai OAA(
de son dernier jour de travail. Le pofil sera réactivé a la demande de
| 8ACAT O AT 6 o011 OAOQOI 608
Formulaire(s) de support : Demande de congé, absence ou sortie traitée
Procédure précédente : Viser le formulaire et transmettre
Procédure suivante : Demander réactivation du profil Utilisateur

83



Procédure Demander réactivation du profil Utilisateur
Acteurs Chargée RH

Support (s) ou fait (s)

2Nne 5 r de repri
générateur (s) de la tache Jour de reprise

Taches a exécuter :

- $AT AT AAO AO $i1 PAOOCAT AT O #11 Pbi OAQET 1
du profil utilisateur ;
- Vérifier que la réactivation a bien été faite ;
- #1171 £ZEOT AO AO $i PAOOAIT AT O #1171 Pi OAOEIT
fonctionnement.
NB:! O OAOT OO AA 16
OAOT 6Oh 111 AOA AA
Secrétaire/Assistante Spéciak.

ACAT Oh 1 A OAATTAA PAO
ET OO &halggeRMApDESESlaAd A A

Formulaire(s) de support : Demande de réactivation de profil
Procédure précédente : Traiter et Viser formulaire et transmettre
Procédure suivante : Fin du sous-cycle

84



SOUS CYCLE-@6: DEPART
, A Ai DPAOO AT 1TAAOTA 1T A OOPOOOA AO AT1T OOAO A
Ai £ZET EOEOA AAO AA Geldméxioo AA 1 6ACAT O AO OAEI]
Le départ peut étre da a :
- Une démission : cessation définitive des activités suite a une demande écrite
Al OI 011 A PAO 1 akRikdtd aldndinsArdi©@3) Daisfvant la
date souhaitéeou selon les termes du contrat du concerr@ , 6 ACAT O AEODPIT O
AAOOA bi OET AA A801 Ail AE AA AAOG@® jngq I

Ai 1 EOOETT AT OOAET A 1 AdetadiectidnADA 116 A gECGAIAED iE
engagements pris enver€PDEFM
- Unlicenciement: AAOOA AAOOAOEI T Ai £#ET1 EOEOA AAO A/

personnel de CPDEFMou Délégataireest prononcée par la PCE ou Délégataire
pour les raisons suivantes :

A, A POi OAOOAORICPDEEM | 6ET Oi 080 A
A |, 8 ET OO0 Asqualifes du fenddment ;
A La faute grave ou faute lourde ;
A La découverte de faits tels, la condamnation pénale, la falsification
de dipléme ;
A, A OOOOCAT AT AA AGOT A AITAAITAOEIT b

dans le statut du personnete la Direction
Lel EAAT AEAT AT O AOO POi Ai Ai olrdoh$, seDiOlesA OEO |
termes du contratAAT O 1T A AAO AA P OidediDDddtioeEde] AA |
1 6ET OOEZEOAT AA AA T A NOAI EOi AO OAT AAT Al

autre motif.

- Laretraite: c6 AOO 1T A AAOOAOEI T AO OAOOEAA ADO OAc«
ABAAOEOEOI O OIT EO PAOAA NOA 16ACAT O A AOO!
TT1 AOA A3ATTi A0 AA OAOOEAA OANOGEO j AT 1 A& O

AT # Bvard). Ad

Objectif du sous-cycle
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les regles régissant le départ des ageietda

DirecionNOG EI O3 ACEOOA AA AAO AA Aiil EOOET T h AA [
Objectif de contréle interne

Les procédures en vigueur au seidle CPDEFMM OA1T AOEOAO U 1T A CAOOEIT I
doivent garantir :

- Le respect du Droit du Travalil ;
- Lerespect des dispositions administratives, fiscales;
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Sommaire du sous- cycle

N° PROCEDURES ACTEURS

1. 001 BPAOAO 1T A Ai b A O( Secrétaire/Assistante

~ s e x

wl AAAOAO 1T A Ai b A O( Secrétaire/Assistante

Présidente du Comité Exécutif ou
S oA s oas~ = <o ~ | DElégataire

AT OOAOGAT EO AOGAA Chargé-e RH

Hiérarchique concerné

Qu

3




Procédure 00i PAOAO 1T A Ai PAOO AA 156

Acteurs Chargée RH
Support (s) ou fait (s) 0i OET AA AA OAOOAEOA AA 1|
générateur (s) de la tache licenciement ;

#1 OOOEAO AA hBrésigehie Qu CONEt® i
Exécutifou Délégatairest le Responsable hiérarchique.

Taches a exécuter :

- 10 OACAOA AA 1T A AAOA DPOi OOA bl OO 1
administratifs nécessaires a son départ (attestation de travail, départ a la retrait
radiation des différentes caisses de cotisation, suspension virement bancaire
I ACAAUIAGEAO OEOAI AT Oh AOA88Q n

- 671 OEAEAO NOA OI OO0 1 A0 POdOO AlI1T O EI
cas faire le nécessaire en ce sens (si le reliquat est supérieur a la somme due
OEOOA AO O1 1 AA AA PAOAAOGI EO T O OTA
1T6A0CO0 PAO AT 1T AOGOOA AA pOI BI OAO 01

NBd %l AAO AA AT AT O AA 1 B8ACAI OF AOAT O |/
de celui-ci seront considérés comme dé biteurs et solidaires envers CPDEFM

pour le restant d{, si les frais de signification leur étant imputables,

- %OAAI EO T A Ai ATi pOA Oi AT T AEI Ei AAO

- 00i PAOAO 1 6A0O0A0COA0ET T AA OT1 AA AA
Formulaire(s) de support : $1T OOEAO AA 1 8ACAT O

Procédure précédente : Début du souscycle

Procédure suivante : %l AAAOAO 1T A Ai PAOO AA 18
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Procédure wl AAAOAO T A Ai PAOO AA 156
Acteurs Secrétaire/Assistante

Support (s) ou fait (s) $AOA AA Ai PAOO AA | 6ACAI
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :
- 6AETTAO U AA NOA 138ACAT O OAI AOOA Oi
disponibles dans son bureau (effectuer la passation de service);
- 6AETTAO U 1T A OAOOEOOOEIT AAO Ali O A
gue la passation de service soit effectuée ;
- En lien avec le personnel informatique, veiller a la suspension de son compte

profil utilisateur (traitement des e-i AE1 Oh8q AT 1 AOO0 AA
désactivation de profil.
- 1 DOT O OAT EOA AAOG il1iil AT 6O POi AEOIT Oh
tout compte et lui remettre son dernier bulletin de salaire.
Formulaire(s) de support : Attestation de solde de tout compte,

Dernier bulletin de salaire
Demande de @sactivation de profil

Procédure précédente : 001 PAOAO T A Ai PAOO AA |

Qu

Procédure suivante : 36A1 OOAOAT EO AOGAA 1 86ACAT
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Procédure 386A1T OOAOAT EO AOAA 1 68ACAI
Acteurs PCEou Déléegataire

Chargée RH
Responsable hiérarchique concerné

Support (s) ou fait (s)

iy . Passation de service effectuée
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :
-36 A1 OOAOCAT EO AOGAA 1 6ACAT O O1 OOAT O AE
du questionnaire :

A Motif de départ
A OAOAADPOETT AA 16ATOEOTTTAI AT O AA
A Perception du climat social au seinle la Direction
A Avis sur les procédures et propoDET T O A3 AT i1 ET OAOE
A AOA8S
Formulaire(s) de support : Questionnaire de sortie
Procédure précédente : %l AAAOAO T A Ai DPAOO AA 16
Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLE@/7: MISSION

Objectif du sous -cycle
Ce sous cycle a pour objectif de décrire la démarche a suivre lorsque des agelgda

Direction sont envoyés en mission.

Obijectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au sein dCPDEFM en matiére de gestion des départs en
mission doivent garartir :

Tout agent allant en mission recoit unordre de mission signé de la personne

habilitée,

les agents percoivent leurs frais de missiond | 6 ET Oi OEAOO AO PAUO
subventionnés,dans le plus grand respect du baréme prévu a cet eff@0.000 Fr

CFA/Jour pour les missions subventionnées).

01T 60 1AO TEOGOEITO U 1871 OOAT cCAOh 1T A Aili EE
une avance 80% des frais de mission (lorsque la mission est prise ne charge par
un organisme tiers). Toutefois,si la msOET T T 8AO00 DPAO DPOEOA A

Organisme Tiers,le reliquat de 20% des frais sera versé au bénéficiaire sur
présentation des piéces justificatives Ce, dans la mesure de la disponibilité des
fonds de la Caisse

Dans les cas de remboursement de frais réels, toutes les piéces justificatives
doivent étre fournies.

Sommaire du sous-cycle

NO

PROCEDURES ACTEURS
%OAAI EO Ad81 OAOA A/ Responsable hiérarchique
6EOAO 161 OAOA AA | Présidente du Comité Exécutif ou

délégataire
Appliquer la grille des frais de mission | Chargé-e RH
Remettre les frais de mission Chargé-e des Finances
Justifier Agent concerné

90



Procédure %OAAT EO 161 OAOA AA T EOOE
Acteurs Responsable Hiérarchiqué Chargé-e RH
Support (s) ou fait (s) .1 AAOOCGEOT ABAEAEAAOOAO OIi

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Etablir un Ordre de Mission (OM);

, 61 OAOA AA T EOOEI1T AT i DBl OOAOA 1 AO EIT A&
A .11 AO poOilTii AA T383ACAT O ATTAAOTI
A Fonction et attachement Commissior] AA 1 8 ACAT O
A Objet de la mission
A Date de départ et de retour
A $AOA Ad8i i EOOETT AA 16/ OAOA AA - E(
A Transmettre a Présidente du Comité Exécutif oDélégatairepour visa
Formulaire(s) de support : Ordre de mission
Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : 6 EOAO A861T OAOA AA [T EOOEITI
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Procédure 6EOAO 161 OAOA AA [T EOOEIT I
Acteurs Présidente du Comité Exécutibu Délégataire

Support (s) ou fait (s)

ene 3 rdre de mission
générateur (s) de la tache Ordre de missio

Taches a exécuter :
- Dans la journée suivant la transmission, vérifier le biefiondé de la mission ;

- 6EOAO 161 OAOA AA TEOOEIT n

- SEOPAOAEAO 181 OAOA AA T EOOEIT OEA O
A Ol jmpgq U 186ACAT O AilAAOT i
A un (01) & Comptable
A un (01) a la Secrétaire/Assistante

Formulaire(s) de support : Ordre de mission validé
Procédure précédente - %OAAI EO A3T OAOA AA T EOOE

Procédure suivante - Appliquer la grille des frais de mission
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Procédure Appliquer la grille des frais de mission
Acteurs Chargée RH

Support (s) ou fait (s)

oNé 3 rar mission validé
générateur (s) de la tache Ordre de mission valide

Taches a exécuter :

- Déterminer en fonction des grilles le montant des frais de mission.

Formulaire(s) de support : Grille des frais de missions

Procédure précédente : 6EOAO 161 OAOA AA 1 EOOEIT I

Procédure suivante - Remettre les frais de mission
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Procédure Remettre les frais de mission

Acteurs Chargée des Finances
Support (s) ou fait (s) Etat de calcul des frais de mission ; Agent venant
générateur (s) de la tache retirer ses frais de mission

Taches a exécuter :

%OAAI EO 161 OAOA AA DPAEAI AT O j OEOAI A

le faire signer parla PCE ou Délégataire

$EOPAOCAEAO 16/ OAOA AA O0AEAI AT O
AOT j mpq AgAi PI AEOA U 18A
Aun (01) exemplaire pour classement &

Comptabilité Cas de paiement en especes.

Etablir une piece de caisse dépenses en deux (02) exemplaires ;

2AT AOGOOA 1T A 11710AT O AAAT OAi U 16ACA

dépenses originale ;

RemettreuneAT PEA AA 1T A PET AA AA AAEOOA A

Classer la piece de caisse dépenses originale dans la journée comptable

AT 11
CAT O

Formulaire(s) de support : Ordre de paiement

Procédure précédente :

Procédure suivante :

Appliquer la grille des frais de mission

Justifier
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Procédure Justifier

Acteurs Agent concerné
Support (s) ou fait (s) 2A01 60 AA T EOOEITT AA 16A
générateur (s) de la tache service

Taches a exécuter :

$ATO0 1A AAO A8OT Ai Pl AAAT AT O U 1 0i O0AI
- Remettre les copies des extraits de passeport indiquant les datdsd AT O O
O1 OOEA AO OAOOEOI EOA A &Setrédade AssistartieA O
- Percevoir le reliquat des frais de missions.
Dans tous les cas :
- POT AOGEOA 161 OAOA AA [T EOOEIT bi O0OOAT O
ArEeAAOOT A T A TEOOETTh TA AAOA ABAOO
habilité de la structure ;

Qu
>~

NB:H AAO Adi OCAOPEBEBMAOET 07 IDFAICAEOA O
OATEO U O1 AcCAT O NOE EOOOEZEAOA
frais) qui devra étre accompagné de pieces justificatives.

— C>

Formulaire(s) de support : Piéces justificatives

Procédure précédente : Remettre les frais de mission

Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLE-@8 : AVANCE SUR SALAIREERDIEM

Obijectif du sous -cycle

# A

o1 66 AUAiT A A bpibdoO

I AEAA OE Ade Arditemérit A9 E O A

avances sur salairgperdiem au seinde CPDEFM

Objectif de contréle interne

Les procédures en vigueur au sein de CPDEFMN matiére de gestion des avances sur

salaire/perdiem doivent garantir :

10A 1 A0 AAAT OAO /Ad kLpartoAndshabdittds O OECT i O

Un suivi minutieux de remboursement est effectué.

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Compléter et transmettre formulaire Agent demandeur
de Demande de prét
2. Traiter demande et transmettre en Secrétaire/Assistante
EI ECI AT O | A OEOOA(«
3. Approuver la demande PCEou Délégataire
4. Informer et transmettre le contrat de | Secrétaire/Assistante
prét
5. %OAAI EO 1681 OAOA A/ Chargé-e des Finances
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Procédure Compléter et transmettre formulaire de Demande
de prét

Acteurs Agent demandeur

Support (s) ou fait (s)

générateur (s) de la tdche 31 OEAEO AB01 AGAT O AA Al

Taches a exécuter :
- 2A0EOAO 1T A & Oi 61 AEOA AGAOAT AA 06O
- #1711 PIi OAO AO OECi AO 1T A £ Oi O1-AEOA A
4 0AT Oi AGOOA T A &I oi Ol AEOA U 18! OOEO
Formulaire(s) de support : $AT AT AA AGAOAT AA OO0 OAI

Procédure précédente : Début du souscycle

Procédure suivante - Traiter demande et transmettre en joignant la
' OEOOAOEIT AA 168ACAT O
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Procédure Traiter demande et transmettre en joignant la

OEOOAOQCEIT AA 18ACAT O

Acteurs Assistant Spéciate laPCE
Support (s) ou fait (s) $AT AT AA ABAOAT AA OO0 OAI
générateur (s) de la tache complété et signé)
Taches a exécuter :

- $10 Oi1 AAPOETT AO & Oi 601 AEOA AA AAIT

demandeur ;
- 61 OEEEAO 1 A OEOOAOETT £&£ET AT AET OA A,

i NOT OEOi1 AAOOEAIT Ahs8Q n
- Donner un avis (favorable ou défavorable) sur la recevabibt de la demands
A6AOAT AR U 1 6AEAA AA 1 A PAOOEA EIT A&
%l AAO A3d A QO E:nfornerEAdMardéuien Ki retournant le formulaire de
demande sur lequel a été précisé le motif de refus et classer une copie du formulaire
AAT O 1A Al OOEAO AA 16ACAT O8

%l  AAO Ad A O p@padAcibseidk Au ddmandeui laPrésidence du Cmité
Exécutifou son délégataire pour approbation.

Formulaire(s) de support : $AT AT AA AGAOAT AA OO0 OAI

Compléter et transmettre formulaire de Demande de

Procédure précédente : R
prét

Procédure suivante : Approuver la demande
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Procédure
Acteurs

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

Approuver la demande
PCEou Délégataire
$1 OOEAO}] 6q AA AAI AT AA A%

s z - z A oA A

AEAOT OAAT A AA 168! OOEOOAT O

- Etudier les dossiers de demande et porter un avis positif

Formulaire(s) de support :
Procédure précédente :

Procédure suivante :

$7 OOEAO] 6q AA AAI AT AA AB

Traiter demande et transmettre en joignant la
OEOOAOQEIT AA 18ACAT O

Informer et transmettre le contrat de prét
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Procédure Informer et transmettre le contrat de prét
Acteurs Assistant Spéciatle laPCE

Support (s) ou fait (s)

générateur (s) de la tache $1 OOEAOj 0q AA AAT AT AA AS

Taches a exécuter :

%l AAO ABAOEOG :1Ti CAOELE AA T A 0#%

Informer par note écrite le demandeur, conserver une copie de la note dans son dossi
AO I AOOOA U ET OO0 1A AAOGA AA AT1T1TiAO AA
%l AAO Ad ALERCEDT OEOE £
Transmettre le dossier approuvé selon le dispatching suivdn

A Une copie est remise au demandeur

A une copie (01) est transmise au Comptable pour déclenchement de

la procédure de décaissement des fonds (cheque ou viremeiat)

181 OECET Al AOO Al AGOGi AAT O 1T A AT 6O

Formulaire(s) de support : .1 OA AGET &£ Oi ACGET 1
Procédure précédente : Approuver la demande
Procédure suivante : %OAAT EO 161 OAOA AA DPAEAI
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Procédure »wOAAI EO 16861 OAOA AA DPAEAI

Acteurs Chargée des Finances
Support (s) ou fait (s) $AT AT AA BT OO0ATRBEsidedte\dd BdmdeA
générateur (s) de la tache Exécutif

Taches a exécuter :

Etablir un ordre de paiement en deux (02) exemplaires et le signer ;
- 1 POT O AT 1 OOEI A AO OECi AOOOAh AEOPAO
A un (01) exemplaire au demandeur
A un (01) exemplaire a la caisselépenseOAT T 1T NOA 1 6 AOAT
caisse ou par cheque.
, T OONOGA 1 6ACAT O OA bpOi OAI
1 8ACAT O AT 1 OOA Ai AEAOGCA O
- #1 AOOAO 161 OECET Al AA 1671 C
- ,0A000A AgAi bl AEOA AA 1381

OAQAT @d DA

Formulaire(s) de support : Ordre de paiement
Procédure précedente : Informer et transmettre le contrat de prét
Procédure suivante : Fin du sous-cycle

101



SOUS CYCLE-09 : TRAITEMENT DE LA PAIE

La rémunération du personnel(Employé-e-s a plein temps, contractuele, prestataire
comprend :

Le salaire de base ;

Le sursalaire ;

Les indemnités et primes diverses ;

Les avantages en nature.

De maniere générale, le salaire est librement fixé entre les contractants mais doit
Oidiscrire dans le respect des obligations Iégales (salaire minimum, égalité entre salaires

Objectif du sous -cycle

Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de traitement desasiads au seinde
la Direction.

Objectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au sein dirésidence du Comité Exécutifen matiere de
traitement des salaires doivent garantir que :

- Les salaires des différents agents sont conformes aux textes en vigueur ;

- Les éléments variables des salaires sont conformes aux textes en vigueur ;

- Les différentes retenues sur salaires sont effectivement déduites ;

- Les informations sur les salaires sat traitées de manieres confidentielles ;

- Le fichier de la paie est verrouillé et seul un nombre restreint de personnes sont
autorisées a y porter des modifications ;

- Les états de salaires sont validés et signés pas les personnes habilitées

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Recenser et traiter les éléments Chargé-e des Finances
variables de la paie
2. Etablir les bulletins de paie Chargé-e RH
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Procédure Recenser et traiter les éléments variables de la

paie

Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache

Période de préparation de la paie

Taches a exécuter :

Formulaire(s) de support :

Déterminer le salaire de base indiciaire de chaque agede la Direction,

Déterminer automatiquement les différents éléments variables de la paie pour

chacun des agents :

Heures supplémentaires ;

Avances sur salaires ;

Primes et indemnités ;

Avantages en natures ;

Retenues diverses dd soit a un engagement »svis de laDirection ou un
engagement externe f Etc.

Etablir un Etat des salaires et un état des éléments variables ;

Etablir un Etat de syntheses des rémunérations du mois en question ;

To T I I Io

%OAAIT EO 1 A0 AOI 1 AGET O AA DPAEA Adtdd 8
travail ;
, A ATI PpOAAEI EOAOCETT AA 1T A PAEA PAOBO

(déversement auomatique vers la comptabilité).

Bulletins de paie
Etats de synthése des rémunérations

Procédure précédente : Début du souscycle

Procédure suivante :

Etablir les bulletins de paie
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Procédure Viser les bulletins de paie
Acteurs Chargée RH

Support (s) ou fait (s)

L A E nthé rémunération
générateur (s) de la tache tats de synthese des rémunérations

Taches a exécuter :
- Contréler et viser les bulletins de paie ;
- Transmettre au comptable.

Formulaire(s) de support : Bulletins de paie

Procédure précedente : Recenser et traiter les éléments variables de la paie

Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLE-20 : REGLEMENT DE LA PAIE

Apres traitement des éléments de la paie, il faut procéder au reglement des salaires des

agentsde la Direction

Objectif du sous -cycle
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de reglement de la paie au deifa

Direction.

Objectif de contrble interne

Les procédures en vigueur au seide CPDEFMen matiere de reglement de la paie doivent

garantir que :

Les reglements sat effectués a la date réglementée ;

Les informations sur les salaires sont traitées de maniére confidentielle;
- 47100 1AOGO ACAT 600 11060 OEcii 1 AOO AOi1TAOEI]

de leur rémunération;

Les chéques sont contrblés et signés pas les personnes habilitées.

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS

1. Préparer les supports de réglement Chargé-e des Finances
des salaires

2. | Contréler et signer PCEou Délégataire

3. | Distribuer les bulletins de paie Chargé-e des Finances
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Procédure Préparer les supports de reglement des salaires
Acteurs Chargé-e des Finances

Support (s) ou fait (s)

. A Période de reglement de la paie
générateur (s) de la tache g P

Taches a exécuter :
- Etablir les lettres de virement aux différentes banques ;
- %OAAT EO 1A AET NOA AGAI EIi AT OAGETT AA
- Transmettre a laPrésidence du Comité Exécutidu son délégataire les lettres de
OEOAT AT O AO T A AET NOA AG6AI EI AT OAQEI

Formulaire(s) de support : Lettre de virement

Procédure précédente : Début du souscycle

Procédure suivante : Controler et signer

Procédure Contréler et signer
Acteurs PCEou Délégataire

Support (s) ou fait (s)

AN A Lettr virement, ché
générateur (s) de la tache ettre de virement, cheques

Taches a exécuter :
- %EEAAOOAO 1 AOG AT 1 O0OEI AO OAI AGEAO AO
de la caisse ;
- 3ECT A0 1AO 1 AOOOAOG AA OEOAIT AT O A0 1|
- 40AT 01 AOOOA 1T AOG 1 AOOOAG AA OEOAI AT O

Formulaire(s) de support : Lettres de virement et cheques signés

Procédure précédente : Préparer les supports de réglement des salaires
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Procédure suivante - Distribuer les bulletins de paie

: 3/3

Procédure Distribuer les bulletins de paie
Acteurs Chargé-e des Finances

Support (s) ou fait (s)

L. « Lettre de virement, cheques
générateur (s) de la tache a

Taches a exécuter :
- Remettre aux agents concernés leurs cheques ;
- 2AT AOOOA 161 OECET Al AO AOI 1 AOCET AA
- Faire décharger les agents sur la copie du bulletin et la conserver ;
- Mettre les copies de bulletin dans un dossier ainsi que les différents Etats
élaboreés ;
- Classer le dossier de la paie du mois.

Formulaire(s) de support : Bulletin de paie

Procédure précédente : Controler et signer

Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLE 041: EVALUATION DU PERSONNEL

, 671 OAl OAOCET 1T AAO PAOA&N Oi ATARO AOGO OT A APDPOi A
et attribués a chaque agenA1 Ai AOO ABATTi A8 wl I A AT EO AAI
AAOT ET O AT & Oi AGETT AO OT A EAT A OO0 1T A 1TEOZ

cerner les gans de carriere du personnel.

Objectif du sous -cycle
Ce sous cycle a pour objectif de décrire®e | | AAT EOi O Adi OAl OABET 1T AC

la Direction.

Objectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au sein dlPrésidence du Comité Exécutifen matiere
A6i OAlI OAOCETT AO DPAOOITTAIT AT EOAT O CAOAT OEO N

- Les évaluations sont faites de maniére objective et transparente.

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Planifier les entretiens Responsable Hiérarchique / Chargé-e RH
2. Evaluer et transmettre Responsable Hiérarchique / Chargé -e RH
3. Etudier rapports, notifier et | PCEou Délégataire
transmettre
4. Informer Secrétaire/ Assistante
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Procédure Planifier les entretiens
Acteurs Responsable hiérarchiquéd Chargé-e RH

Support (s) ou fait (s) Période annuele des entretiens décidée par I®CE
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :
- 0l ATEEZEAO 1 AO AT OOAOGEAT G ¢ ZAEQGAO 1A
informer les collaborateurs devant étre recus par amail.
Formulaire(s) de support : #1 OOOEA1 AGBET &I Of AGET 1
Début du souscycle

Procédure précédente :

Procédure suivante - Evaluer et transmettre

Procédure Evaluer et transmettre

Acteurs Responsable hiérarchiquéChargé-e RH

Support (s) ou fait (s) $AO0A AA | SBEA RO AMOEIAE AAOE,
générateur (s) de la tache i OAATEA 1100 AA 18A1T AAOA

Taches a exécuter :
- 00 PAOAO 1 A Ai Ol &1 AI AT O AA 186A1 OOAO

- 36A1 OOAOAT EO AOAA T A ATIlAAlOAOAOO
- %EEAAODOAO 1 A TTOAOElT Al DPOi OAT AA A
- $EOAOOAO AA 1861 OAI OAOGETT AOGAA T A Al
- 3ECT A0 T A EEAEA Adi OAI OACET T n

- &AEOA OEGCT AO 1T A ZEAEA Adi OAI OAOQET 1
- 40A7T 01 AOOOA 1 61 OECET dAdPrédidknce div ComiteiEbahuti
et conserver une copie.

Formulaire(s) de support : &EAEA Ad&i1 OAI OAOQEIT 1
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Procédure précédente : Planifier les entretiens

Procédure suivante - Etudier rapports, notifier et transmettre

Procédure Etudier rapports, notifier et transmettre
Acteurs PCEou Délégataire

Support (s) ou fait (s)

(. A Rapports des évaluations
générateur (s) de la tache PP

Taches a exécuter :
- Prendre connaissance du rapport ;
- Décider des gratifications ;
- Transmettre les informations nécessaires aal Secrétaire/Assistante Spéciale
pour notification aux agents (mémo interne daté et signé).

Formulaire(s) de support : Memo interne

Procédure précédente : Evaluer et transmettre

Procédure suivante : Informer
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Procédure Informer
Acteurs Secrétaire/Assistante Spéciaké de laPCE

Support (s) ou fait (s)

générateur (s) de la tache Memo interne (Décision e laPCH

Taches a exécuter :
- Informer les agents des décisions de Rirectrice Exécutivepar mémo ;
- 40A1T Oi AOOOA U AEANOA AcA1T 6 O1T A Al BE
concernant.

Formulaire(s) de support :

Procédure précédente : Etudier rapports, notifier et transmettre

Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLE#? : FORMATION DU PERSONNEL

La formation est le processus d'apprentissage qui permet a un individu d'acquérir le

savoir, le savoirfaire (habiletés et compétences) et le savo#tre nécessaires a I'exercice

d'un métier ou d'une activité professionnelle. Il existe 3 catégories de formations : des

£l Ol AGET T O ABAAAPOAOGEI T h AAO & OIi AGETTO A

développement.

Objectif du sous -cycle
Ce sous cycle a pawbijectif de décrire de décrire les différentes taches a accomplir en

matiere de formation du personnel au seire la Direction

Obijectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au sein diPrésidence du Comité Exécutifen matiere de

gestion des brmations doivent garantir que :
- , A0 AARAOT ET O AT & Oi ACGEITO 0110 PAOOET AT 060
- Le contenu de toutes les formations a entrapndre est préalablement évalué

- Les évaluations finalesont réalisées et exploitées ;

- Les formations touchent tous les gens qui en ont besoin.

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. | Recenser les besoins en formation Secrétaire/Assistante
2. | Etablir et chiffrer le plan de formation | Secrétaire/Assistante
3. | Etudier et valider le plan de formation | PCE ou Délégataire
4. | Inscrire les dépenses de formation au | Comptable

budget
5 |- AOOOA AT GOOOA 1 / Secrétaire/Assistante
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Procédure Recenser les besoins en formation
Acteurs Secrétaire/Assistante Spéciale

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

-271 AECAO O1T A T1TOA U 186A00ATOEIT AAO
Services leur demandant de recenser sous huitaine 8 AT OAT AT A A
formation du personnel dont ils ont la charge ;
- Centraliser les besoins.

Formulaire(s) de support : .1 OA AGET A&l Oi AGET 1

Procédure précédente : Début du souscycle

Procédure suivante : Etablir et chiffrer le plan de formation
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Procédure Etablir et chiffrer le plan de formation

Acteurs Secrétaire/Assistante Spéciaé

Support (s) ou fait (s)

Besoins en formation centralisés

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

Prendre connaissance des besoins en formation ;

Au regard des formations demandées, vérifier les formations dont a bénéficié
chaque agent dans les mois précédents et vérifier son cursus ;

%OAl OAO AT 1T EAT AOGAA OiI1 0OO0OPi OEADGO
Etablir le plan de formation en veillant a la pérennité des activitéde la Direction
(absences réparties) ;

Obtenir des devis auprés des organismes de formation ;

Chiffrer le plan de formation au regard des offres financieres (devis) ;
Transmettre une copie du plan de formation chiffré laPrésidence du Comité
Exécutif pour validation.

Formulaire(s) de support : Plan de formation

Procédure précédente :

Procédure suivante :

Recenser les besoins en formation

Etudier et valider le plan de formation
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Procédure Etudier et valider le plan de formation
Acteurs PCEou Délégataire

Support (s) ou fait (s)

3Né A Plan de formation
genérateur (s) de la tache an de formatio

Taches a exécuter :
- Etudier le plan de formation ;
- 01 OOAO 1 A0 I TAEZEAAOQCETT O NOE OGEI BI
- Valider le plan de formation ;
- Transmettre le plan de formation validé (visa et date) au Comptable.

Formulaire(s) de support : Plan de formation validé

Procédure précedente : Etablir et chiffrer le plan de formation

Procédure suivante - Inscrire les dépenses de formation au budget

Procédure Inscrire les dépenses de formation au budget
Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s)

L. A Plan de formation validé
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :
- Actualiser le chiffrage du plan de formation au regard des vakdions portées par
le Secrétariat
- Inscrire les dépenses de formation au budget pour approbation pda PCE.

Formulaire(s) de support : Budget

Procédure précédente : Etudier et valider le plan de formation

Procédure suivante : - AGOOA Al GOOOA 1T A bl Al
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Procédure -AOOOA A1 GOOOA 1T A bl Al
Acteurs Secrétaire/Assistante

Support (s) ou fait (s)

2 A Plan de formation validé et inscrit au budget
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :
- -AOOOA A1 GOOOA 1T A pi AT AA & Oi AOGEI
A Planning des départs en formation
A Notes de service au personnel
A 271 OAOOAOEIT AOPOT O AAO OOOOAOOOAC

Formulaire(s) de support :

Procédure précédente : Inscrire les dépenses de formation au budget

Procédure suivante - Fin du sous-cycle et fin du cycle
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CYCLE DE GESTION DE LA
COMMUNICATION



CYCLE 05: GESTION DE LGOMMUNICATION

La communication est I'ensemble des moyens et techniques permettant la diffusion d'un
message aupres d'une audience plus ou moins vaste et hétérogéne. Elle permet a une
Organisation d'informer et de promouvoir son activité aupres du publiet d'entretenir

son image par tout procédé médiatique.

Objectif du cycle
Cette procédure a pour objectif de décrire les modalités de gestion de la communication
au sein duPrésidence du Comité Exécutde CPDEFM

Objectif de contrdle interne

Les pocédures en vigueur au seinde la Direction relatives a la gestion de la
communication doivent donner les garanties suivantes :

- Les délais de transmission des informations sont respectés ;
- Les informations sont mises a jour ;
- Labonne circulationdel 8 ET &l O AOET 1

s N oA £ o~

0]
-, 61711 AAT OAOET 1T ABAOOEAI AOh

Qu
m
C)2 O)
o
mo

I
AT T

Sommaire du cycle

N° SOUSCYCLES

PO 5.01.0 Couverture médiatique des
événements

PO 5.02.0 Publication des documents

118



SOUS CYCLEB1: COUVERTURE MEDIATIQUE DES EVENEMENTS

Objectif du sous -cycle

Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de couverture médiatique des
évéenements :

#1171 £ OAT AA AA DOAOGOGA ¢ AGAOGO Oil
personnalités ou des représentants invitent les journalistes a les entendre parler

et, le plus souvent, poser des questions.
Ateliers, séminaires ;

Projets;

Communiqués;

Informations ;

Articles ;

Débats, Causerieslébats;

Journées Porte®uvertesdel 8 / OCAT EOAQET 1

Objectif de contrble interne

TP OT T AT

Les procédures en vigueur au seile CPDEFMIors de la couverture médiatique des
évenements doivent donner les garanties suivantes :

Tous les évenements doivent étre planifiés annuellemeitu trimestriellement ;
, AO AT 11 OTENOIi O AA POAOOA AT EOCAT O EAEOA I

Bureau Exéautif ;

La sélection des reporters et médias est pertinente et doit étre validée par/le
Chargée de la Commission Communication.

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Définir les obijectifs et les publics visés| Bureau Exécutif
DAO 167 011 AT AT O
2. %l AAT OAO 1T A DPOT CO¢
et communiqué de presseré- Porte -Parole
évenement
3. Valider et transmettre PCE ou PorteParole
4, Mettre en ligne le communiqué de Chargé-e de Communication
presse
5. Contacter les medias et établir une liste
des membres des équipes de reportag| Chargé-e de Communication
6. Valider PCE / Porte-Parole
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Gérer les relations de CPDEFM avec le

*1 001 A1l EOGOAO 06060

i Chargé-e de Communication

Rédiger un article de reportage et un
communiqué de presse aprées
évéenement

Porte -Parole

6 Al EAAO 1 8A0O0EAI
presse

PCE/Porte-Parole
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Procédure Définir les objectifs et les publics visés par
18671 O11 Al AT O
Acteurs Porte-Parole

Support (s) ou fait (s) Memo
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Etablir les mémos présentant les évenements ;

- $1 ZETEO 1 A0 T AEAAGEAEO T Ei O U 1
- Définir les publics viseés ;

- Envoyer le mémo & la Chargé de Communicatiorp v E T

~

Formulaire(s) de support : &EAEA AA pPOi OAT OAQEI

Procédure précédente : Début du souscycle

Procédure suivante : . . .
communiqué de presse pré -événement

A

00 AOAI

%l AAT OAO 1T A DPOT COAI T A AA
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Procédure %l AAT OAO T A POI COAI T A AA
communiqué de presse pré -événement

Acteurs Chargée de Communication

Support (s) ou fait () GEAEA AA DOi OAT OAOGEIT AA
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Réceptionner la fiche
- %0A1 OAO AO Ai OAOI ETAO 1 AO i1 UAT O AA
- %l AAT OAO T A POTCOAI T A AA 161 011 AIAI
- Rédiger un communiqué de presse précis, cohérent, et ce 12 jours avant
161 O0i 1 A1 AT On
- Envoyer le programme élaboré et le communiqué de presse au Chef du
$i DAOOAI AT O #1711 Pi OAOETT AO 3UO0OI I A

00T COAITT A AA 161 0671 AT AT O
Projet de communiqué de presse
$i ZETEO 1 A0 T AEAAOEAEO AO

Formulaire(s) de support :

Procédure précédente :

Procédure suivante : Valider et transmettre
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Procédure Valider et transmettre

Acteurs PCE/Porte-Parole
Support (s) ou fait (s) 00T COAIT T A AA 181 0171 AT AT O
générateur (s) de la tache Projet de communiqué de presse

Taches a exécuter :

- 2AAAOT EO TA POIT COATT A AA 181 01 1AI AT
Analyser la pertinence, la cohérence des documents recgus ;
- Valider ou rejeter;
A En cas de rejet, préciser le motif
A Sivalider, transmettrea laPrésidente du Comité Exécutipour signature

001 COAIT T A AA 1 dpadt T AT Al
Communiqué de presse

%l AAT OAO T A POT COAI T A AA
communiqué de presse préévénement

Formulaire(s) de support : ©

Procédure précédente :

Procédure suivante : Mettre en ligne le communiqué de presse
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Procédure Mettre en ligne le communiqué de presse

Acteurs Chargée de Communicatiorn’ Assistant
Communication

Support (s) ou fait (s)

L, « Communiqué de presse signé
générateur (s) de la tache q P 9

Taches a exécuter :

- Saisir/scanner le communiqué de presse ;

- ,80ET Oi OAO OOCPDEFAaU QIS @akl5 XIAGO A AAOAT O 1
- Mettre en ligne ;

- Informer le/la Porte-Parole;

- Informer la PCEde la mise en ligne du communiqué.

: _ 001 COAT T A AA 161 011 AIATO

Formulaire(s) de support : o
Communiqué de presse

Procédure précedente : Valider et transmettre

Contacter les medias et établir une liste des

Procédure suivante : L
membres des équipes de reportage .
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Procédure Contacter les medias et établir une liste des
membres des équipes de reportage

Acteurs Chargée de Communicatiorn’ Assistant
Communication

Support (s) ou fait (s)

L. « Communiqué de presse signé
générateur (s) de la tache q P 9

Taches a exécuter :

- Contacter les médias partenaires ou non par courriels ou par téléphone goe de
les informer ;

- %O0AATEO T A 1EOOA AARAO Ii AEAO ET Oi OAO

- #A1 A AARAOOA 8500A EAEO pn ET OO0 AOGAT O
£ OOTEO 1A 1 EOCOA AA 1 AOO i NOEPA AAO

- Recevoir les listes des différentes équipes de reportage

- Soumettre ces listes alChargée de Commission Communication

. ) Listes des médias et des membres des équipes de
Formulaire(s) de support :

reportages
Procédure précédente : Mettre en ligne le communiqué de presse
Procédure suivante : Valider
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Procédure Valider

Acteurs PCE ou Délégataire
Support (s) ou fait (s) Liste des médias et des membres des équipes de
générateur (s) de la tache reportages

Taches a exécuter :

- Analyser la pertinence de la liste des médias et des équipes ;

- Viser;

- %l AAT OAO 1T AO 1 AOOOAO AA AT 1T £ZEOI AOCEI
- Transmettre a la PCBpour approbation et signature ;

- Envoyer les lettres signées aux médias

Lettre de confirmation Lettre

AGET OEOAQET 1

Contacter les medias et établir une liste des membres
des équipes de reportage

Formulaire(s) de support :

Procédure précédente :

Gérer les relations de la PCE/Porte-Parole avec les

Procedure suivante : Ei ®01 A1 EOOAO 000 1A 1 EAD
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Procédure Gérer les relations de la PCE ou Porte-Parole avec
1 AO ET OO1 AT EOOAO 060 1 A

Acteurs Chargée de Communication’ Assistant
Communication
Support (s) ou fait (s) 4ATOA AA 161 0i1AIATO

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Recenser les questions des journalistes ;

- Organiser la prise de parole ;

- Anticiper les situations de conflits ;

- Adresser un mot de remerciement aux meédias et reporters

Formulaire(s) de support :

Procédure précédente : Valider

Rédiger un article de reportage et un communiqué

Procédure suivante : NN
de presse aprés évenement
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Procédure Rédiger un article de reportage et un communiqué
de presse aprés évenement

Acteurs Porte-Parole

Support (s) ou fait (s) 4ATOA AA 1681 011AIAIO
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- 21 AECAO O1 AOOEAIT A AA OADPI OOAGCA 00O

- Rédiger un projet de communiqué de presse apres évenement le jour suivant
1871 01 1T AT AT O n

- Les soumettre pour validation a son Supérieur Hiérarchigue.

00l EAO ABAOOEAIT A AA OADI

Formulaire(s) de support : i L A
() PP Projet de communiqué de presse post évenement

Gérer les relations du SE avec les journalistes sur le

Procédure précédente : T EAG AA 1871 0i1AI Al O

Procédure suivante : 6 Al EAAO 1 8A00EAT A AO 1A
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Procedure 6 Al EAAO 1 6A0OO0EAT A AO 1A

Acteurs PCEou Délégataire
Support (s) ou fait (s) 00T EAO ABAOOEATI A AA OADI
générateur (s) de la tache Projet de communiqué de presse post évenement

Taches a exécuter :

A

Qu

- ,EOA AO AT AT UOGA T A AT Ei OAT AA AO 1
presse ;

- Approuver ou rejeter ;

- %l AAO AA OAE A Gt coopirtiorOdoud doection; 1 8 AOOE

- Si approuver, transmettrea laPrésidence du Comité Exécutiour validation ;

- 1 POT O OAI EAAOET T h DPOAI EAO |1 6 AOCPPEAVA

Article de reportage

Formulaire(s) de support : L L s
() PP Communiqué de presse post évenement

Rédiger un article de reportage et un communiqué de

Procédure précédente : AR
presse aprés événement

Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLE-G2: PUBLICATION DE DOCUMENTS, NEWSLETTER

Objectif du sous -cycle

Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de publication des rapports annuels,
OADPDI OO AGi OOAAO AEOAOOAO AO AAO 1 AOOOAO ABE

Objectif de contréle interne
Les procalures en vigueur au seinde CPDEFMIors de la publication des documents

doivent donner les garanties suivantes :

- Les « Bon a Tirer » sontngé numérotés et autorisés par |l&?CE/Porte-Parole;

- Une version électronique soit publiée sur le site d€PDEFMine (1) semaine aprés
la parution du document ;

- 5TA 1 AOOOA AGET £l Of AGET 1 CPREKID &A publicdd

trimestriellement ;

I AO

- Lerespect de la période de publication des documents.

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Transmettre les ra L . .
. . pports des, . Chargé-e de la Commission Suivi-
séminaires, ateliers pour la rédaction | | .
) évaluation
des articles
2. Elaborer le menu des documents et . L .
. : Assistant -e Suivi-évaluation
rédiger des articles
3. valider PCE, PorteParole
4, Consulter et sélectionner des
imprimeries pour I'impression des Secrétaire/Assistante de la PCE
documents
5. Envoyer les documents et suivre .
e Ee e e A nt- m
| 6EI DPOAOOET | ssistant-e Co
Réceptionner les documents Secrétaire/Assistante de la PCE
7. Mettre en ligne Assistant-e Com
Distribuer Assistant-e Com
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Procédure Transmettre les rapports des séminaires, ateliers
pour la rédaction des articles

Acteurs Chargée de Suiviévaluation

Support (s) ou fait (s) Séminaires Ateliers
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Elaborer les rapports des séminaires, ateliers ;
- Les faire valider par laPCE/Porte-Parole,

- Faire des copies des rapports validés dont une copie acon€eh O A O |
transmettre a la CommissionCommunication.

Qu

Formulaire(s) de support : Rapports validés

Procédure précedente : Début du souscycle

Elaborer le menu des documents et rédiger des

Procédure suivante : .
articles
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Procédure Elaborer le menu des documents et rédiger des

articles
Acteurs Assistante Com
Support (s) ou fait (s) Rapports

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Réceptionner les rapports,
- Classer les rapports suivant la thématique ;
- Elaborer le menu des documents regus ;
- Rédiger les articles relatives aux rapports recus ;
- Envoyer auPorte-Parole.
NB:
Dans le cas de la rédaction de lettre
- Collecter les informations auprés des Directions de Péche des Etats Membres
les activités réalisées ;
- Rédiger les articles ;
- Transmettre pour validation auPorte-Parole.

Menus des documents regus

Formulaire(s) de support : Articles

Transmettre les rapports des séminaires, ateliers pout

Procédure précédente : , . ;
P la rédaction des articles

Procédure suivante : Valider
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Procédure Valider

Acteurs PCE/Porte-Parole
Support (s) ou fait (s) Menus des documents regus
générateur (s) de la tache Articles

Taches a exécuter :
- 1 TATUGAO T A AT Ei OATAA AO 16AQEADOOOE
- Approuver ou rejeter ;
- En cas de rejet, précisez le motifeneA 6 OT A AT OOAAQEI 1T b
Coopération ;
- Aprés validation des articles, élaborer la politique de distribution a adopter ;
- Envoyer les articles pour traduction (si nécessaire) ;

. A L o~ o~ oz z A N o oA

4 0A1T O AOOOA T A PIi 1 EOENDBA AdelakEEOOOEA

Articles validés

Formulaire(s) de support : Politique de distribution

Elaborer le menu des documents et rédiger des

Procédure précédente : .
articles

Consulter et sélectionner des imprimeries pour

Procédure suivante : . .
I'impression des documents
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Procédure Consulter et sélectionner des imprimeries pour
I'impression des documents

Acteurs Secrétaire Assistante de laPCE

Support (s) ou fait (s)

2 A Politique de distribution des documents
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Réceptionner la politique de distribution;

- Consulter des imprimeries conformément a la procédure de consultation
restreinte ;

- Sélectionner une imprimerie ;

- Etablir le bon de commande

- %l OTUAO T A ATT AA ATTTATAA U 18EIDO

- Transmettre le bon de commande au Comptable pour paiement des 50% du
montant total de la facture.

- Informer le/la Chargé-e de Commission Communication.

Formulaire(s) de support : Bons de commande
Procédure précédente : Valider
Procédure suivante : %l OT UAO 1T AO AT AOI AT 6O AO
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Procédure %l OT UAO 1 A0 AT AOI AT 6O AO
Acteurs AssistantCom

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- %l O UAO 1T A0 AT AOIi AT OO U 16EI DPOEI AGO
- .1 OEAZEAO 1T A AAOA AGAT OITE OOO I A EEA
- 30EOOA T A Ai o1l O1 AT AT O AA 186EI POAOOE

- Rédiger le bon a tirer ;
- Envoyer au Chef du Département Coopération et Systéeme sous parapheur pou

visa ;
- Envoyer le bon a tirer viséa laPrésidence du Comité Exécutifour signature ;-
| POT O OECI AOOOAR AT OT UAO TA 11T U O

Fiche de transmission Bon
a tirer (BAT)

Consulter et sélectionner des imprimeries pour
I"impression des documents

Formulaire(s) de support :

Procédure précédente :

Procédure suivante : Réceptionner les documents
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Procédure Réceptionner les documents

Acteurs Commission de réception
Support (s) ou fait (s) Bon a Tirer signé
générateur (s) de la tache Documents imprimés

Taches a exécuter :

- Réceptionner les documents ;
- Vérifier la conformité ;
- Faire deux (2) copies du bon de réception et du bon de livraison
A 01 copie pourSecrétaire/Assistante de laSE
A 01 copie pour lgla Chargé-e de Communication
- Envoyer le bon de réception original au Comptable pour paiement des 50% du
montant total restant ;
- Envoyer les documents ailChargée de la Communication

NB : Les membres dela Commission de Réception sont désignés par la Secrétaire
Exécutive .

Bon de livraison Bon

Formulaire(s) de support : de réception

Procédure précédente : %l OT UAO 1T A0 AT AOGI AT 6O AO

Procédure suivante : Mettre en ligne
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Procédure Mettre en ligne
Acteurs AssistantCom

Support (s) ou fait (s)

. A Documents imprimeés
générateur (s) de la tache P

Taches a exécuter :

- Mettre les documents sous format PDF
- Mettre en ligne sur le site web d&CPDEFM
- 40A1T Oi AOOGOA 1 A0 AgAi pi AECCAD AAO AT A

Formulaire(s) de support : Exemplaires des documents sous format électronique
Procédure précédente : Réceptionner les documents
Procédure suivante : Distribuer
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Procédure Distribuer

Acteurs Assistante Com
Support (s) ou fait (s) Documents imprimés
générateur (s) de la tache Politique de distribution

Taches a exécuter :

- Recevoir les documents ;

- Distribuer les documents conformément a la politique de distribution.

Formulaire(s) de support : Fiche de transmission
Procédure précédente : Mettre en ligne
Procédure suivante : Fin du sous-cycle et fin du Cycle
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CYCLE 08: ACHAT®EPENSES

# Objectif du cycle

, 01 AEAAOCE A ADi BRRUAGARO 1AAEAODA OAOEOALZAEOA 1 6A
provenance des services demandeurs, choisir le fournisseur de fournitures, de biens ou

AA OAOOEAAOh Oi PITAOA AO@ 11 0i A0 AA EET AT A
réceptionner, payer et comptabiliser adéquatement.

#A AUAI A AT TAAOT A 16AT OAT AT A AAO AAEAOO AO
Présidence du Comité Exécutfoncernant notamment : les fournitures ; les équipements

; les prestations de services ; les seices de consultant et les travaux.

4 Objectif de contrdle interne
Les procédures en vigueur au seide CPDEFMors des achatsdépensesdoivent donner
les garanties suivantes :

- Toute dépense ddi avoir été prévue au budget de CPDEFM approuvé par le
Comité Exécutif
- 471 OOA Ai pAT OA pPOi OOA AT EO DI OO 800A Agi
A8AT CACAT AT O AT T 1T AT AAn AT1 O0OAOKh T Al ECAOQE
- Le Secrétariat doit disposer de fournisseurs agréés suivant des criteres définis
inscrits dans wn fichier régulierement actualisé.

Sommaire du cycle

N° SOUSCYCLES
PO 8-01-0 Expression du besoin
PO 8-02-0 Commande directe/ entente directe
PO 8-03-0 ' DPPAT AS8T £EOAO
PO 8-04-0 Réception
PO 8-05-0 Certification

PRC08.06.0 Comptabilisation
PRCO08.07.0 Reglement
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SOUS CYCLEB81: EXPRESSION DU BESOIN

Objectif du sous -cycle

#AOOA POl Ai ABOA A pi 60O

du Présidence du Comité Exécutif

Objectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au seide CPDEFMrelatives de gestion de la base de données

doivent donner les garanties que :

La pertinence du besoin ;

, A 1T AOi OEAI EOAOQEI 1

I AEAAOEA AA Ai AOEOA 1

AO AAOT EI

DAO OT A AAI A

1A AAT AT AA ABAAEAO

- Larégularité¢etlaAT T £ O EOQi  AA
- Ladisponibilité des crédits
Sommaire du sous-cycle
N° PROCEDURES ACTEURS
1. %PDOOEI AO 1T A AAOT| Agent demandeur
2. I DPOT OOAO 1 A AA QG PCE ou Délégataire
3. Consulter le budget Chargée des Finances
4, Demander un arbitrage Trésoriere Générale (TG)
5. Autoriser la demande PCE
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Procédure »ZIPDOEI AO 1T A AAOT ET A8 AA

Acteurs Agent demandeur

Support (s) ou fait (s) "AOT ET ABAAEAO n

générateur (s) de la tache Demande A & A A Eld QrAvaux, de services et
A8 AOOOEADOOGETT AA OOBOAOBAT

Taches a exécuter :
- Préciser la nature de lalemande et décrire la description des quantités prévies

et toutes les informations utiles pour justifier la dépense ;

- Utiliser pour exprimerle©0 AAOT ET O U OAOEOZAEOA
- ViserlademandeettraDi AOOOA U 1 86ADPDPOIT AAOEIT 1
300 1T A AAiT ATl A Amentionné les éléments suivants :
étre
oi A 11 1 Aeur/service utilisateur;

Olenumérodeladd AT AA ABAAEAO n

A ladate;
A le motif ;
A les références tebniques ;

0O la désignation desarticles ;
O les quantités denandées;

0 la signature du

demandeur
Formulaire(s) de support : $Ai AT AA ABAAEAO
Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : I DPDOT OOAO 1T A AAOI ET A8 A
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Procédure I DPDOT OOAO 1T A AAOGI ET

Acteurs Comité d@chats
Support (s) ou fait (S) Demande A3 AAEAGQ de par les
générateur (s) de la tache travaux visésdemandeur

Taches a exécuter :
- %O0AEAO 1861 pPT OOOT EOT AA 1 A AAIT .,
- 3ECT A0 1 A0 AAT AT AAO ABAAEAO n

- 40AT O0i AOOOA OI OOA AAI AT AA AGAAE,

Formulaire(s) de support : $Al AT AA ABAAEAOD
Procédure précédente : %ZOOEI AO T A AAOT ET A
Procédure suivante : Consulter le budget
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Procédure Consulter le budget

Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s) $AT AT AA AGAAEAOO OECITi A
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

Formulaire(s) de support :

Analyser le bien fondéde la demande au regard du budget et des consommatio
antérieures du Département demandeur ;

Viser la demande (si elle est justifiée)

Ou rejeter la demande au vu du budget et des consommations antérieures du
service demandeur

Imprimer un avis motiveé en trois copies dont il garde une pour ses archives.

Transmettre a laPrésidence du Comité Exécutiine copie de la correspondance
concernant le rejet.

2A01 BOT AO T A AAiI AT AA AGAAEAO AOAA A
demandeur.
$ Al AT AA ABAAEAO AOAA AOE

du budget
Procédure précédente : I DPOT OOAO T A AAOT ET ABAA
Procédure suivante : Demander un arbitrage
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Procédure
Acteurs

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- $ A AT AAO

Formulaire(s) de support :

Procédure précédente :

Procédure suivante :

Demander un arbitrage

T.G

$Ai AT AA ABGAAEAO 1 O AA OO
Avis motivé de rejet du Comptable

= s N A s oA N

$AI AT AA ABAAEAO AOAA AOE
du budget

Consulter le budget

Autoriser la demande
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Procédure Autoriser la demande

Acteurs PCE ou Délégataire
Support (s) ou fait (s) $ AT AT Adhat ifnprimé «DA » rejetée par le
générateur (s) de la tache Comptable

Avis motivé de rejet signé par le Comptable

Taches a exécuter :

Autoriser ou rejeter définitivementlaA AT AT AA ABAAEAO 1 0
&AEOA EAEOA AAOo AT PEAO AA 18A0EO i
4 OAT 01 AOGOOA 1T A Ai AEOET T AGAOAEOOACA
Garde une copie pour les archives de I@CE

Formu|aire(s) de Support : $ A i AT A A A 6 Aé\l’g g @ O ﬁ $ OE E’) O E
Procédure précédente : Demander un arbitrage
Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLEB82: COMMANDE DIRECTE

Objectif du sous-cycle

Laprocédure vise a organiser le choix des fournisseurs de biens, services et travaux par

commande directe pour les achats inférieur ou égal%00 Dollars US

# Objectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au seide CPDEFMrelatives a la commande directe doivent

donner les garanties que :

Les dépenses sont effectuées dans le cadre des limites préfixées et qu'aucun
dépassement n'est possible sans autorisation.

La sélection du fournisseur est effectuée de maniere objectiet transparente ;

Le fournisseur sélectionné est présent dans le fichier « Fournisseurs » du
Présidence du Comité Exécultif

Le choix du fournisseur est effectué conformément aux critéres de qualité, prix,
délai de livraison ;

~ Ve L A N s o~ A

Les commandes sont pas#&&O OO0 1 A AAOA OOOEAOA AAO

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Consulter Assistant Spécial de la PCE
2. Valider PCE ou Délégataire
3. Préparer les bons de commande Assistant Spécial de la PCE
4. Vérifier et signer les bons de TG

commande

5. Enregistrer le bon de commande Secrétaire
6. Dispatcher les bons de commande Secrétaire /Assistante de la PCE
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Procédure Consulter

Acteurs TG
Support (s) ou fait (s) $AT ATAA AGAAEAO 160 AA OO
générateur (s) de la tache Pro forma

Taches a exécuter :
- 2AAAOT EO T A AAT AT AA AGAAEAO OAI EAI
- %l OACEOOOAO 1T A AAT AT AA AGAAEAO n
- Consulter le fichier Fournisseurs ;
- ldentifier les fournisseurs susceptibles de réaliser les prestations ;

- Transmettre aux fournisseurs identifiés des demandes de devis pour les
prestations en précisant leur nature, leurs caractéristiques et le délai de répons

- 2AAAOT EO 1 AO POI PT OEOETT O AO AiT1 OOE
forma et liste des fournisseurs. ;

- Vérifier la concordance des informations ;

- 3i 1T AAGETTTAO 161 ££0A T A TTET O AEOAI

- Elaborer un @mmpte rendu de la procédure ;

- Transmettre a la PCEpour validation.

Formulaire(s) de support : $AT ATAA ABGAAEAO 1T 60 AA OO
Facture Pro Forma
Liste des fournisseurs
Compte rendu de la procédure

, 61 ££0A T A TTET O AEOATO
Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : Valider
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Procédure Valider

Acteurs TG/PCE
Support (s) ou fait (s) $AT AT AA AGAAEAO 10 AA
générateur (s) de la tache Facture Pro Forma

Liste des fournisseurs
Compte rendu de la procédure
, 61 ££0A T A TTET O AEOAIT

Taches a exécuter :

- Valider ;
- Transmettre a son Assistant Spécial.

Formulaire(s) de support : Compte rendu de la procédure

, 01 £#0A 1T A TTET O AEOAI
Procédure précédente : Consulter
Procédure suivante : Préparer les bons de commande
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Procédure Préparer les bons de commande

Acteurs Chargée des Finances
Support (s) ou fait (s) $AT ATAA AGAAEAO 160 AA OO
générateur (s) de la tache Facture Pro Forma

, 61 ££0A T A ITTET O AEOGAT O

Taches a exécuter :

- %O0AATEO T A Ai1T AA AiTii AT AA Al bDPOi AE
1 8ET OEOOIi AA T A OOAOENOA AOAcCi OAEO
montant total de la dépense en lettre et en chiffre ;

- 38A0000A0 AA T A AT 1T AT OAAT AdnmandeDOA |

- Envoyer les 3 copies pour signatur@ la Secrétaire Exécutive

Formulaire(s) de support : Bons de commande
Procédure précédente : Valider
Procédure suivante : Vérifier et signer les bons de commande
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Procédure Vérifier et signer les bons de commande
Acteurs PCE/TG

Support (s) ou fait (s)

. A Bons de commande
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- 61 OEEEAO 1T A Al1T £ OIi EOGi AAO Ai 1T O AA
approuvee ;

- Signer les bons de commande ;

- Transmettre les bons de commande signés a sa secrétaire.

Formulaire(s) de support : Bons de commande signés
Procédure précédente : Préparer les bons de commande
Procédure suivante : Enregistrer le bon de commande
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Procédure Enregistrer le bon de commande
Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s)

L, « Bons de commande signés
générateur (s) de la tache g

Taches a exécuter :

- Enregistrer le Bon de commande sur le registre bon de commande ;

sz - z A oA

4 0A1T Oi AOGOOA U 16! OOEOOAT &6 3bi AEAI 8

Formulaire(s) de support : Bons de commande signés
Procédure précedente : Veérifier et signer les bons de commande
Procédure suivante : Dispatcher les bons de commande
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Procédure Dispatcher les bons de commande
Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s)

iy « Bons de commande signés
générateur (s) de la tache g

Taches a exécuter :

- Recevoir les bons de commandes signés

- Vérifier qu'il n'y a pas d'observations particulieres pouvant affecter I'exécution
de la commande ;

- %l OT UAO 1671 OECET AT AO AT 1T AA Aiii Al

- Remettre une copie au Chef du Département demandeur ;

- Garder la souche pour les archives ;

Formulaire(s) de support : Bons de commande signés
Procédure précédente : Enregistrer le bon de commande
Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLER o | 00 % $6/ &&2 %3

Objectif du sous -cycle

, 61T AEAAOGKURA IAD DiiIOOGEOCOA U Ai AOEOA 1 A0 i1 AATEO

Objectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au seile CPDEFM  OAT AOEOAO AO@ APDPAI O
donner les garanties que :
- , 0ADPPATl AB8T AEOA @ sabdhrestrielida Gles Adndid@Odvéc AuBeD
description et une spécification compléte des fournitures, travaux ou services dans

le dossier.

- ,A PpOAI EAAOETT AO Al OOEAO AGAPPAI Ad1 AAEO
1871 OAl OAGCET T AO fiesA AT I PAOAEOIT AAO 1T £

- ,6APPATl AdT £AEOAO AgAl 66 O1 OOA 1Tici AEAOGEI T

- Les dépenses sont effectuées dans le cadre des limites préfixées.
- La sélection du fournisseur est effectuée de maniére objective et transparente ;

- Le choix du fournsseur est effectué conformément aux criteres de qualité, prix,
délai de livraison ;

-, A0 ATiT 1T AT AAO OiIT O PAOOI AO 0600 1T A AAOGA OO

Sommaire du sous-cycle

N° SOUSSOUSCYCLES
PO 8-03-1 | DBDAT AdT ££0AO OA
PO 8-03-2 | DPPDAT A8T £AF£O0AO 1 C
PO 8-03-3 Sélections de consultants

154



SOUSSOUSCYCLE0803-mpd ! 00%, $6/ &&2 %3 2 %342 %)

# Objectif du sous -sous-cycle

Ce soussouscycle consiste demande de renseignements et de prix le fournisseur de
fournitures, de biens ou de services si le montant estimé est égal ou supérieaurs500
dollars US mais inférieur a 30 000 dollars US pour les fournitures, 50 000 dollars U&up
les travaux et les services.

# Objectif de contréle interne
Les procédures en vigueur au seimle CPDEFM OA1 AOEOAO U 1 8ADPDPAI
doivent donner les garanties suivantes :

- Les dépenses sont effectuées dans le cadre des limites préfixadsqu'aucun
dépassement n'est possible sans autorisation.
- La sélection du fournisseur est effectuée de maniere objective et transparente ;
- Le fournisseur sélectionné est présent dans le fichier « Fournisseurs » du
Présidence du Comité Exécutif
- Le doOEAO AB3ADPPAI AdT ££ZO0A AOO AQGEAOOOEE AO
éléments suivants :
0 Une copie de |aNote de Service;
o Un exemplaire du cahier de charge ;
o, A iTAITA AA 1 8AAOA ABAT CACAI AT o6 n
o0 Le modéle du bordereau des prix et du détail
estimatif ;
o, A TTATTA AA 1T A Ai A1l AOAOCEIT O06O 1686EITI
o Le reglementde la consultation signé par |&#CE
comprenant les informationssuivantes :
A La liste des piéces a fournir par les concurrest (dossier
administratif et technique) ;
A, A0 AOEOI OAO AGAPDPOI AEAOETT AAO AAE
juridiques ;
A, A0 AOEOI OAO OAOAT OO bDBI OO 181 OAIC
classement) ;
A Le nombre minimum ou maximum de lots pouvant &tre sousits par
un méme concurrent.

- ,A AT 1T EZEAAT OEAT EOi AA 1T G6EAAT OEOI AAO A OC
, A ATI 1T EOOET1T A6ADPPOI AEAOGETT AAO 1 EEOA
0 Un-eprésident-e nommé-e par la PCE
o Un représentant du service demandeur ;
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o LaChargée des Finances
0 La Secrétaire/Assistante.

Le choix du fournisseur est effectué conformément aux criteres de qualité, prix,

délai de livraison.

4 Sommaire du sous-sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS

1. Préparer et lancer le dossier de Secrétaire
consultation

2. Réceptionner les offres Secrétaire
3. Dépouiller les offres Comité d Achats
4. Valider le rapport de la commission PCE
5. Préparer le Bon de Commande Secrétaire/ Assistant-e dela PCE
6. Viser le BC Chargée des Finances
7. Valider PCE
8. Dispatcher et classer Secrétaire/Assistant -e dela PCE
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Procédure Préparer et lancer le dossier de consultation
Acteurs Secrétaire/Assistant Spécial de I®#CE

Support (s) ou fait (s) $AI AT AA ABAAEAO 10 AA 00
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Elaborer le dossier de consultation comprenant les éléments suivants

a. Un avis de consultatiomestreintel E1 OB ACEO A80OT A 1
des fournisseurs choisis dans le fichier ou non des fournisseurs agrées, pc
| AOO AAPAAEOI U Oi DI TAOA U 1061 £EO!

b. Cahier des prescriptions techniqgue®u termes de référence : ils décrivent d¢
facon précise la nature et la consistance des biens et services demandés,

NOA 1T A0 ATTAEOQOEITO CcilTi OAIl AO AdA@i
c. Lettre de soumissiond, Ei O‘B A [@ ,E O’ AAB AOT %sodmk@@q@i}@
NOE ET AENOA A@bOAOGOi 1 AT O 1T A 111 0OAI

AO 1A OAI EAEOT AA 161 ££FOAS
d. . 61 Z=ne@dAut étre une simple facture pro forma.
- Choisir au minimum trois (03) fournisseurs dans le fichier fournisseurs;
- TOAT Oi AGOOA 1T A Al anEdsidende duddmbitk Exédlitfidur/E/
validation ;
- 1 POT O OAI EAAOGET T h OOAT Oi AOOGOA 1T A Al
sélectionnés, par courrier recommandée avec acofisle réception dans un délai

de3,2ouljourAO I TET O AOGAT O T A AAOA Ad1 OC
- Orienter les fournisseurs pour une meilleure compréhension des termes de
référence.

Dossier de consultation Fichier

Formulaire(s) de support : )
() PP de fournisseurs

Procédure précédente : Début du soussous-cycle

Procédure suivante : Réceptionner les offres
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Procédure Réceptionner les offres
Acteurs Secrétaire

Support (s) ou fait (s)

iy « Offre des fournisseurs
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Recevoir les offres ;
- Enregistrer dans le courrier arrivé ;
- Regrouper toutes les offres dans l'attente du jour fixé pour le dépouillement ;

YT £ O AO 168! OOEOOAT O 3bi AEAI 8
Formulaire(s) de support : Offres de fournisseurs

Procédure précédente : Préparer et lancer le dossier de consultation

Procédure suivante : Dépouiller les offres
Procédure Dépouiller les offres
Acteurs Comité dichats

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache
, A ATi T EOOEIT OA Oi OTEO U EOEO AITO 00
offres.

Taches a exécuter :

Offre des fournisseurs

6i OEAEAO 1T A OAIEAEOT AAO 1 EEOAO Ai
renseignements demandés aux soumissionnaires ;
- Analyser la crédibilité de soumissionnaires, les offres techniques, puis les offi

financiéeres, sur la base des critéeres et palérations indiqués dans les termes d
référence et faire émarger sur chaque offre tous les membres de la commissiot

- Dresser unProcésVerbal (en 2 exemplaires) émargé par tous les membres de

A N s s s

commissionAchatU 1 6 EOOOA AAO OOA GAdbdion#és paus
classement suivant les points obtenus ;

#1171 OECT AO 1 A0 Ai1T Al OOETTO0 AAT O O O
- 40A7T Oi AOOOA 1T A OADDHIORCEAGT OAlI OAOQEIT 1
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Formulaire(s) de support :

Procédure précédente :

Procédure suivante :

Procédure

Acteurs

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

PV
2ADDPT OO Adi OAI DAOGET 1

Réceptionner les offres

Valider le rapport de la commission

Valider le rapport de la commission

PCEou Délégataire

PV

2ADDT OO0 Adi OAI OAOQEIT 1
Pro forma

- Approuver le rapport de la commission
4 OAT 01 AOOOA U 16! OOEOOAT O 3bPi AEAI 8

Formulaire(s) de support :
Procédure précédente :

Procédure suivante :

Procédure
Acteurs

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache

2ADDPT OO Adi OAI OAOETT AA
Dépouiller les offres

Préparer le Bon de Commande

Préparer le Bon de Commande
Secrétaire/Assistant de laPCE
PV

2ADDI OO Adi OAI BDAOEIT 1T ADPD
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Taches a exécuter :
- 36A0000A0 AODOI O AO Al OOl EOOAOO AA.
A0 AA T A 1T AET ABGOOOA DPi OO 1 A0 OOAOD
- Etablir le bon de commande (BC) en quatre exemplaires en rappelant les pénali

encourues en cas de retard de livraison des bieis® A8 A@i AOOET 1
- Transmettre le BC au Comptable.

Formulaire(s) de support : Bons de commande

Procédure précédente : Valider le rapport de la commission

Procédure suivante : Viser le BC

Procédure Viser le BC

Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s) PV

générateur (s) de la tache 2ADPPT OO0 Ad6i1 OAI OAOEITT APD

Documents annexés
Bons de commande

Taches a exécuter :

- Vérifier la conformité des bons de commande;
- Viser les bons de commande ;
- Transmettre a la Secrétaire Exécutive

Formulaire(s) de support : Bons de commande

Procédure précédente : Préparer le Bon de Commande
Procédure suivante : Valider

Procédure Valider

Acteurs PCE
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Support (s) ou fait (s)

2 A Bons de commande visés
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Signer les bons de commande ;

- Transmettre a sa secrétaire pour enregistrement et qui les transmettra a
|l 0! OOEOOAI O 3bi AEAI 8

Formulaire(s) de support : Bons de commande signés
Procédure précédente : Viser le BC

Procédure suivante : Dispatcher et classer
Procédure Dispatcher et classer

Acteurs Secrétaire/Assistante de la PCE

Support (s) ou fait (s)

L2 A Bons de commande signés
générateur (s) de la tache g

Taches a exécuter :

- Dispatcher les bons de commandes comme suit :

A 1 exemplaireala Chargée des Finances
A 2 exemplaires au fournisseur, dont 1 & retourner avec la facture.

- Classer ledossier de consultation ainsi que le @reexemplaire du BC

Bons de commande signés Dossier

Formulaire(s) de support : )
() PP de consultation

Procédure précédente : Valider

Procédure suivante : Fin du sous-sous-cycle
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SOUSSOUSCYCLE 803-02:! 00 %, $06/ &&2 %3 /[ 56 %24

% Objectif du sous -sous-cycle
Ce soussousAUAT A AT 1T OEOOA U AET EOEO DPAO ADPDPAI /
Al 001 EODOAOh AA AEAT O 16 AA OAOOEAAO Ad0O1 i

dollars US pour les fournitures, 50 000 dollars US pour les travaux et les services.

# Objectif de contrdle interne

Les procédures en vigueur au sein dBrésidence du Comité Exécutii OA1l AOEOAO U
A1 EEOAO 1 OOAOO AT EOAT O ATTTAO 1AO CAOAT GEAC

- Les dépenses sont effectuées dans le cadre des limites préfixées et qu'aucun

dépassement n'est possible sans autorisation.
- ,A AT OOEAO A3APPAI AdT £#£0A AOO AGEAOOOEEAE
éléments suivants :
o Une copie de laNote de service;
0 Un exemplaire du cahier de charge ;
o, A TTATTA AA 16AAOA AGAT CACAI AT O n
o Le modéle du bordereau des prix et du détail
estimatif ;
o, A TTATTA AA 1T A Ai A1l AOAOCEIT O06O 1686EITI
0 Le réeglementde la consultation signé par I&CE
comprenant les informations suivantes :
A La liste des piéces a fournir par les concuents (dossier
administratif et technique) ;
A, A0 AOEOI OAO AGAPPOT AEAOEITT AAO AAE
juridiques ;
A, A0 AOEOTI OAO OAOGAT 66 bpi OO 1

classement) ;

 OAI (

Qu

A Le nombre minimum ou maximum de lots pouvant &tre souscrits par

un méme concurrent.
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, 0ADPAI AST ££0A ACRDEMIOAI BEO0OO0ADADAODE OAE @/
dans la presse des Etats Membres. Des entreprises étrangéres pourraient
présenter des ofres, si elles le souhaitent.

, A AT T ZEAAT OEAT EOi AA T G6EAAT OEOiI AAO A& OC
- LaComité diAchatsest composé par :

Un-e présidente nommée par [aPCE;

Un représentant du service demandeur ;

La Chargée des Finances

o O o o

La Secrétaire/Assistanie de laPCE

, 6 AGAT AT AAO 1T ££O0AO AT EO AOGTEO 1EAO U T A
AAT 6 O1 Ail1l AE | AgEi OI AA pu *1 OO0 ADPO1T O I
publique ou les sounissionnaires ou leurs représentants pourront étre présents

(en personne ou en ligne lorsque les offres sont soumises électroniquement). Le
nom de chaque soumissionnaire et le montant total de chaque offre, et de toute
OAOEAT OA NOGEI Aie@Aréserier, dovddiBireOus & hauté VOix E 1

(et affichés en ligne lorsque les offres sont soumises électroniguement), et
consignés au proceserbal de la séance.

, AO 1T £EOAO OAeOAO APOT O T A Ail AE EE@i h A
haubA OT E@ AOOAT O 1T A Oi ATAA A1 OOAOOOOA AA
Le choix du fournisseur est effectué conformément aux critéres de qualité, prix,

délai de livraison.

# Sommaire du sous-sous-cycle

NO
1.

PROCEDURES ACTEURS

00i PAOAO 1T A AT OOE / Secrétaire/ Assistant Spécial de la
PCE

Valider PCE

00i PAOAO 1 8AOEO A (Secrétaire/ Assistant Spécial de la
PCE

0OAT EAO 18AT 111 AR Chargé-e des Finances

Réceptionner les offres #1 1 EOi A6! AEAOO
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6. Evaluer les offres Comite dAchats

7. Signer et notifier le marché Chargé-e des Finances

8. Préparer le bon de commande Secrétaire/ Assistant Spécial de la
PCE

9. Veérifier et viser les bons de commande Chargé-e des Finances

10. | Valider #1 1 EOi Ad! AEAOO

11. Dispatcher et classer Chargé-e des Finances

Procédure 001 PAOAO 1T A Al OOEAO AGAD

Acteurs Secrétaire/ Assistant Spécial de la PCE

Support (s) ou fait (s)

générateur (s) de la tache

$AI AT AR ABAAEAO

0 AA 0O
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Taches a exécuter :

(@)
O-l

To o o Po Po Po Po Do

DAOAO O1 DPOIT EAO AA Ai OOEAO AGADD

Tous les renseignements dont un soumissionnaire éventuel peut avoir
besoin

Description détaillée des fournitures recherchées;

, AOEO AGADPDPAI A8/ £AFOAO N

Le reglement de la consultation signé par le Secrétaire Exécutif

Un modele de soumission,

Le modele du bordereau des prix et du détail eshatif ;

Les termes et conditions de paiement ;

, EAOh AAOAh AO EAOOA 1 EIDE AénalitdsA 1

A £ e Z .

1 Ei AO A0 OAOAOAO AAT O 16A@i AOOE

- Transmettre le Dossiera laPrésidencedu Comité Exécutif

Formulaire(s) de support : $1 OOEAO AGAPPAI Ad1T £EOAO
Procédure précédente : Début du soussous-cycle
Procédure suivante : Valider
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Procédure
Acteurs

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

-1 T AT UOGAO |
- Valider

Formulaire(s) de support :
Procédure précédente :

Procédure suivante :

A

Valider

PCE ou Délégataire

$ Al AT AA ABAAEAO AA £ 001
$1 OOEAO AB8APPAI AdT £EOAOD

AT AA AO 1 A Al EV OAl

—_—)

DAOOE

$1 OOEAO A6APDPAI Ad1T ££EOA

00i PAOAO 1T A AT OOEAO AGAD

00i PAOAO 1 6A0EO AGATTITA
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Procédure 001 PAOAO 1 8A0EO AGATTITA
Acteurs Secrétaire/ Assistant Spécial de la PCE

Support (s) ou fait (s)

o A $1 OOEAO AGADPDPAI AdT ELEOA
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :
0 O1 DA OA O nondeletleFdre sigbeAdar la TG

- Fixer le délai de soumissionpv ET OO0 bHI 60 1 A DPOT Ai /
60 et 90 jours pour la procédure normale ;

- Orienter les fournisseurs pour une meilleure compréhension des termes de
référence ;

- Transmettreal 6! OO0EAOAT O

Formulaire(s) de support : Il OEO A6ATTTTAA AA 1 8APDPA
Procédure précédente : Valider
Procédure suivante : 0O0AT EAO 16ATTTTAA AGADPDA
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Procédure
Acteurs

Support (s) ou fait (s)
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

I EAO |
OO0A Al

- 00
- A

o >

Formulaire(s) de support :
Procédure précédente :

Procédure suivante :

0OAT EAO 1 6ATTT1T1TAA ABADPDA
Assistante Com
I OEO A6ATT1T1TAA AA 1 6APDPA

PPAl Ad/ AAOAO AAT O 1-AO E
ECTA 186ATTTTAA ABADPPAIT A

Ad1T £EOAO

00i DAOAO 1 6A0EO AGATTITA

Réceptionner les offres
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Procédure Réceptionner les offres
Acteurs Secrétaire

Support (s) ou fait (s)

Ané A ffr fourni r
générateur (s) de la tache Offres des fournisseurs

Taches a exécuter :

- Recevoir les offres ;
- Enregistrer dans le courrier arrivé ;
- Regrouper toutes les offres dans l'attente du jour fixé pour le dépouillement ;

sz - z A oA

- )T &£ OF A0 18! OOEOOAT O 3bpi AEAI 8

Formulaire(s) de support : Offres des fournisseurs
Procédure précédente : 0OAT EAO 168ATTTTAA AGADPDA
Procédure suivante : Evaluer les offres
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Procédure Evaluer les offres

~ S s A oz

Acteurs #1 1 EOi Ad! AEAOO
Support (s) ou fait (s) Offres des fournisseurs Cahier
générateur (s) de la tache des charges

Taches a exécuter :

- Evaluer les offres des différents fournisseurs ;

- Sélectionner la meilleure offre (la moins disante)

- %OAAT EO O1 06 Adi OAI OAOCEIT T AAO
- %O0AAT EO O OADPDI OO Ad6i OAI OAOET 1
- Soumettre le PVa laPCE ou Délégataire

Formulaire(s) de support : o6 AA Ai bl OEI 1 Al AT Oh
Procédure précedente : Réceptionner les offres
Procédure suivante : Signer et notifier le marché

I E£O

2AD
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Procédure Signer et notifier le marché
Acteurs Charge-e des Finances

Support (s) ou fait (s) PV de dépouillement Rapport
générateur (s) de la tache Adi OA1 OAOQET 1

Taches a exécuter :

- Approuver le marché

- Notifier le marché

- 40A7T OIi AOOOA U 16! OOEOOAT O 3pPi AEAI
N.B :

- , A0 Oi 001 OAOO AA 1 6AGAI AT uAde OPDEREREGRH O
OEOA xAAR AO AAR AAT O 1AO QuE OOEOAT (
pendant 15 jours au moins. Ces résultats comportent les informations suivant :

A L6861 AEAO AO | AOAEi

A, A AAOA AA T A Oi ATAA A3T OOAOOOO0OA
A, A AAOA A3d Atakaux@dCokité @\chatd O

A Le nom du soumissionnaire retenu

A Le montant proposé par le soumissionnaire retenu

-, A O O EOOETTTAEOA OAOGAT O AAOOA 50OO0A
recommandéou Courrier électroniqueet ce, dans un délai dgours a compter de la
AAOA AGAAET OAT AT O AAO OOAOAOOD A 1A

Formulaire(s) de support : Il OEO A6 AOOOEAOOEIT AO 1A

Procédure précédente : Réceptionner les offres

Procédure suivante : Préparer le bon de commande
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET COMPTY B

DE CPDEFM . -
Procédure Préparer le bon de commande
Acteurs Chargée des Finances
Support () ou fait (s) | OEO ABAOOOEABOEIT AO [ A

générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :
- 38A0000A0 AODOT O AO A 001 EOOABO AA
OAOOEAAO AO AA T A T AET AGGOOOA bBI OO
- Etablir le bon de commande (BC) en quatre exemplaires en rappelant les

pénalités encourues en cas de retard de livraison des biechsO A8 A @i A C
prestations;

- Transmettre le BC au Comptable.

Formulaire(s) de support : Bons de commande

Procédure précedente : Signer et notifier le marché

Procédure suivante : Vérifier et viser les bons de commande

Procédure Vérifier et viser les bons de commande

Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s) PV

générateur (s) de la tache 2ADDPI OO Adi OAI OAGETT AbPD

Documents annexés
Bons de commande

Taches a exécuter :
- Vérifier la conformité des bons de commande,;
- Viser les bons de commande ;
- Transmettre a la Secrétaire Exécutive
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET COMPTY B

DE CPDEFM . -
Formulaire(s) de support : BC visés
Procédure précédente : Préparer le bon de commande
Procédure suivante : Valider
Procédure Valider
Acteurs PCE ou Délégataire

r fai .
Sl,JpPO t(s) oufait (S)A Bons de commande visés
générateur (s) de la tache
Taches a exécuter :
- Signer les bons de commande ;
- Transmettre a sa secrétaire pour enregistrement et qui les transmettra a

sz z oz z A oA A

18! OOEOOAT O 3bPi AEAI 8

Formulaire(s) de support : BC signés

Procédure précédente : Vérifier et viser les bons de commande
Procédure suivante : Dispatcher et classer

Procédure Dispatcher et classer

Acteurs Secrétaire/ Assistant Spécial déa SE

Support (s) ou fait (s)

"y A Bons de commande signés
générateur (s) de la tache 9
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MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET COMPTAR
DE CPDEFM k. 4

Taches a exécuter :
- Dispatcher les bons de commandes comme sulit :

A 1 exemplaire au Comptable
A 2 exemplaires au fournisseur, dont 1 a retourner avec la facture.

- Classer le dossier de consultation ainsi que le® exemplaire du BC

Bons de commande signés Dossier

Formulaire(s) de support : de consultation

Procédure précédente : Valider

Procédure suivante : Fin du sous-sous-cycle

SOUS CYCLEB86 : COMPTABILISATION

Objectif du sous -cycle

La procédure vise a assurer la bonne transcription comptable de toutes les opérations

s o~ N s A

AEE OAT OAO U 1 8AAEAODS

Objectif de contrble interne

Lesprocédures en vigueur au sein de CPDEFNbrs de la comptabilisation des factures

doivent donner les garanties suivantes :

- Les factures fournisseurs font I'objet d'une comptabilisation et d'un classement
correct et dans les délais raisonnables ;

- Les factures sont comptabilisées dans le bon cpte ;

- Toutes les factures saisies portent la mention « SAISIE » ;

- Les dettes dues aux fournisseurs sont correctement reportées ;
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- Une procédure de cuoff existe.

4 Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Comptabiliser Comptable
Procédure Comptabiliser
Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s)

g . Factures certifiées et documents annexes
générateur (s) de la tache

Taches a exécuter :

- Réceptionner la facture et les documents annexes validés ;

- 671 OEZAEAO 1 6AO0OEAT OEAEOI AO "#h AO
- Vérifier les quantités et les prix ;

- Effectuer un contréle authentique des montants sur la facture ;

- Comptabiliser la facture (cf. Procédures comptables) ;

- Saisir la facture dans le logiciel comptable ;

- Apposer le cachet « SAISIE » sur la facture ;

- Classer la facture + BL + BC + DA dans le dossier « Factures a payer »

Formulaire(s) de support : &EAEA AGEI POOAOGETT ATiI DO
Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUS CYCLE@7: REGLEMENT

# Objectif du sous-cycle

sz oz o~ N s o~ A oA A~

A POT Ai ADOA OEOA U AOODOOAO 1 6AAAOEODOAA

le respect des délégations de pouvoirs de signature des cheques et ordres de virement.

# Objectif de contrdle interne
Les procédures en vigueur au sein dBrésidence du Comité Exécutiflors du réglement

des factures doivent donner les garanties suivantes :

- Seules les factures correspondantes a des livraisons effectives et échues font

I'objet de réglements ;
- Lesrisques de double reglement sont inexistants

- La mise en paiement est dOment autorisée ;

4 Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Préparer et transmettre le reglement | Chargée des Finances
2. Signer le Réglement PCE ou Délégataire
3. Enregistrer Chargée des Finances
4, Transmettre le reglement Secrétaire
Procédure Préparer et transmettre le reglement
Acteurs . Chargée des Finances |
Support (s) ou fait (S) Facture « bons a payer » visés et documents annexes
générateur (s) de la tache , 871 AET AT AA AA 1T A EAAOOOA
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Taches a exécuter :

- Préparer les cheques ou ordres de virement ;
- Transmettre les liasses a |®CE ou Délégataire

Reglement préparé

Formulair re: .
ormulaire(s) de suppo Facture « bon a payer »

Procédure précédente : Début du souscycle
Procédure suivante : Signer le réglement
Procédure Signer le réglement
Acteurs PCE ou Délégataire
Support (s) ou fait (s) Reglement préparé
générateur (s) de la tache Facture « bon a payer »

Taches a exécuter :

- Signer lereglement sur la base du BC, BR et de la
Facture Certifié- Transmettre au comptable

Réglement signé

Formulair r: R
ormulaire(s) de support Facture « bon a payer »

Procédure précédente : Préparer et transmettre le réglement

Procédure suivante : Enregistrer

177




MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET COMPT

DE CPDEFM orbkm
Procédure Enregistrer
Acteurs Chargé-e des Finances
Support (s) ou fait (s) #ET NOAh T OAOA AA OEOAIT Al
générateur (s) de la tache de la facture

Taches a exécuter :

- Enregistrer les cheques / ordre de virement dans le Registre des cheques émis
dans le brouillard de caisse

- Faire une copie des chéques/ ordre de virement

- Apposer le cachet de reglement sur les factures avec mention de : la date de
paiement et la référence du moyen de paiement.

- Transmettre les cheques a la Secrétaire

Cheque, ordre de virement valide

Formulaire(s) de support : .
) PP Facture « bon a payer »

Procédure précédente : Signer le réglement

Procédure suivante : Transmettre le reglement
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Procédure Transmettre le reglement
Acteurs Chargée des Finances ou Trésoriere Générale (TG)
Support (s) ou fait (s) #ET NOAh T OAOA AA OEOAI Al
générateur (s) de la tache de la facture

Taches a exécuter :

- Transmettre le Chéque au Fournisseur contre :

A décharge des bordereaux de remise de chéque ;
A émargement du Registre des chéques émis ;
A acquittement des factures et de la copie du chéque
- Transmettre le bordereau de remise de cheque au comptable

Formulaire(s) de support : Bordereau de remise de cheque
Procédure précedente : Enregistrer
Procédure suivante : Fin du sous-cycle et fin du cycle
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CYCLBE
COMPTABLE ET FINANCIER
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Un systeme comptable est un ensemble de manuel organisé et informatisé des méthodes
comptables, des procédures et contréles mis en place pour recueillir, enregistrer, classer,
analyser, synthétiser, interpréter en temps opportunles données financiere, afin de

fournir des informations financiéres fiables et sinceres.

Reéglements comptables appliqgués

#0%$%&- ADPDI ENOA DT OO 1T A OAT OA AA OAO Al i POAC
directives des normes comptables internationales « IPSAS ». Cet ensemble de régles est
soustendu par des principes comptables fondamentaux généralement admis qui

assuhT O 1T A AT Ei OATAA AO 1G6EAOITTEA AA 1 A DPOi O/
Les normes IPSAS adoptéesint B OO0 DOET AEDPAI I AEAO AA Al «
informations financieres et comptables, Iégalement obligatoires, mais aussi
indispensables pour unggestion efficierte et fournir une information fiable aux différents

partenaires.

Objectif du cycle

Le présent manuel, en, occurrence le cycle comptable et financier a pour objectif de
pOi OAT OGAO 1T AO OiciAO AO OAAETENGé&dkr &0 ADDI
1 6A1T OACEOOOAI AT O AT i1 DOAAT AO AAO DPCAPERMEDAIT AO

ce conformément aux principes comptables en usagh O A3 AOOOA PDPAOOh A
ET £ Ol AOET T O OOOCAAPOELKPHEBM AT OEAT OAO 1T A CAOO

QOrganisation comp table

I. Application du manuel de procedure

Le systeme de contrdle interne assure la protection des actifs, améliore la qualité du
service financier et garantit la fiabilité des informations financiere » ; le manuel des
DOl Ai AOGOAO AOGO O1 AAO ilii AT OO Al 1 OOAEDOOOEARD 1

son importance.
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A cet égarda Chargée des Finances1 EO ABDPI ENOAOh AO 1 EAO@® NOGBE
NOE OAOOAAA 18AT OATI AT A AAO POI Ai AOOAO AT i pOA

Un autre outil comptable a été congu, pour appuyer le manuel @OT Ai AOOAOh EI (C

plan comptable annoté selon les normes comptables internationales

li. Gestion comptable

01T 60 AOOOOAO 1T A Oi AOOEOT AA 1686A@i AGOETT AAQG
comptables et la fiabilité des informations généréepar le systeme cmptable, la/le

comptable doit suivre une démarche structurée et ordonnée.

La réalisation du traitement comptable des opérations courantes, tout au long de

|1 6 AAOAEAA OG6AEEAAOOA DI 60 AEANOA bi OET AA A

phases, ellesmémes subdivisées en étapes.

iii. Enreqistrement des données comptables et financieres

, 6 AT OACEOOOAT AT O AAO ATTTiAO i1ii AT OAEOAO AA
processus suivant :
- Imputation des pieces comptables, manuellement ;
- Enregistrement des pieces comptables ;
- Vérification de la saisie quotidienne en autocontréle et en supervision (Dual control) ;
-, AOOOACA AO AT Al UOAuedlds évenukllescaektions Al e hoteA & A £/£A
aAA DOl pT 6 NOBAT AAO ABGAOOADLO APOTI O AOO8O AO
V La saisie de la piéce en négatif ;
V Puis la ressaisie correcte.

- Comparaison entre comptabilité et autres données par exemple le brouillard de caisse,

balance ageée;

- Classement des bordereaux et des piéces de saisie de manieres a faciliter les recherches
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iv. Tableaux de bords comptable et financier :

Etablissement des tableaux de bord périodiques aux fins de fixer les dates pour lesquelles,
il sera procédé:
- La vérification des saisies ;

- Le blocage des écritures validées pour interdire de revenir dessus ;

-, 671 AEOET T Adk eyntiiesefeiotdré dnis.

v. Date de reporting :
, A AOOi A A501T AQAOAEAA AT I DPDOAAT A AOO AA »pg¢
comptableou Chargée des Financese doit de fairnir un état des reporting a la Présidente

du Comité Exeécutif, a la Trésoriére Générale et a la Commissaire aux Comptes de CPDEFM

vi. Documents comptables

, AO OAAET ENOAO 1 EOAO AT GOOOA pPI OO 1T A OAEO
OOAEOAI AT O O6AEEAAOOAT O AGOT A mAei 1l EAAT OENO
sur les principes suivants :

- Utilisation de documents originaux ;

- UtilisatiT T AA AT OAAOAAO® AA OAEOEA OA1 6O
écritures comptables, notamment les opérations de trésorerie et la paie;

- Traitement automatisé sur ordinateur de ces données avec bascule automatique des
logiciels annexes vers ledgiciel de comptabilité ;

- Etablissement des différents supports comptables que sont les journaux, grand livres et

balances par le logiciel et des états financiers.
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SOMMAIRE DU CYCLE

N° SOUSCYCLES
PRC®.01.0 Pieces justificatives deopérations
PRC(.02.0 Comptabilisation des pieces comptables
PRC(®.03.0 Ajustement des comptes par les écritures d'inventaires
PRCC9.04.0 Saisie des écritures de _clétur_es pour report dans les états

financiers

PRC( 05.0 Etablissement (12;]?1 Igfillszr:ii;psrés inventaire et
PRC(.06.0 Préparations des états financiers
PRC(®.07.0 Ajustements suite aux recommandations des CAC

oEDREm
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1: Piéces justificatives des opératio

2 : Comptabilisation des piéce}

7: Ajustements suite aux
Recommandations des CAC

3: Ajustement des comptes pa
Les écritures d'inventaires

: Préparations des états financiers

7. Saisie des écritures de cl6turepour report dans les états financier

5: Etablissement de la Balance aprés

Inventaire et régularisations
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SOUSCYCLE 9.01 : PIECES JUSTIFICATIVES DES OPERATIONS

Il existe deux sortes de pieces comptabledes piéces externes et les pieces internes :

Les pieces externes

AEOAAOBh AAO AT AOI AT OO AGAOO0OAOG OEAOO AO AT A
comptables doivent au moins :

- Etre datées ;

- Etre détaillées article ar article ou par prestation de services ;

-#1 1 DT OOAO 1 6EAAT OEOiI @AAOAE N EDIOCADAA O OO AIOA /
1 8AAOAOGOAR 1T A 10i7 01 ABEAAT OEEAEAT O EEOAAI AQ
-#1 1 DT OOAO ICBOEAMdm@EdDent ; A A

-%00A OECIT i AOS8

Dans le cas ou le fournisseur est une personne physique, il convient de porter sur la piece

NOE OAOOEOA U EOOOGCEAEAO 1861 Pi OAGET T h 1A 1T0&i1 1
yi AOGO U 171 0A0 NOBAOOOE AAT O f&ilkire® Afdirhe@uxAA O E|
régles cAAOOOO8 ) | O ACEO AOOAT OEAT 1T AT AT O AAO T
hoétels et certaines fournitures. Dans ce cas, la date, le nom@EBDEFNMcomme client, le

cachet et la signature pourraient suffire.

Les piecesinternes

Les piéces internes sont des piéces émises paPDEFMet servent de support de base a la
comptabilisation. Elles constituent des pieces justificatives pour des opérations internes,
El OBACEO AT OOA AOOOAO(q
- Des bulletins de salaire et ou destéts de salaireset de perdiems;
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- Des documents élaborés lors du processus de cession des immobilisations

-$A0 AT OOEAOO i1 AATOi O 1100 AO POT AAOOOO AB A
- Des notes de débit adressées aux services;

- Des pieces de caisse ;

- Des bordereaux de cheques regus ;

L A N o~ o~ A s oA

-$A0 11 OAO ABET OOOOAOETT AA Oicli Al Al 08
Ces piéces doivent aussi comporter les mentions indispensables que sdatdate, la

T AOOOA AA 161 DPi OAOEI T h 18ACAT O ET OAOOAT A1 O
161 DT OAOET 1
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CYCLE:

COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC

) SOUS CYCLE : Pieces
Classement :

PRCC9 01.0 Just|f|qat|yes des FOLIO: 1/1
opérations
Procédure Imputer les pieces justificatives
Acteurs Chargée des Finances

&AAOOOAO ABGAAEAO 1 4¢
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la | service

tache Documents fiscaux
Documents bancaires

La comptabilité doit étre appuyée de toutes les pieces justifiant les opérations

enregistrées. la Comptable a la réception des pieces est teade :

Taches a exécuter :

- Vérifier la conformité et la sincérité des pieces comptables qui doivent:

-) AAT OEZAZEAO 1T A T AOOOA AA 181 Bi OAOEIT T h

- Opérer le détail des calculs effectués pour déterminer les montants a comptabiliser
-001 Ai AAO U 1 8 Ei b0O&@AI®Eppdser fui lésPi€rdsAek ontAnis A
débiter et ceux a créditer ;

- Et en fin indiquer sur la piéce le journal de sais.

Formulaire(s) de support : Pieces justificatives
Procédure précédente : Début du cycle
Procédure suivante : Fin du sous-cycle

oEDREm
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SOUSCYCLED.02 : COMPTABIUSATION DES PIECES COMPTABLES

Obijectif du cycle

, 61 AE A A O&yde edt Ge déxihideOprocessus de comptabilisation et de classement
des pieces comptables.
Chaque enregistrement comptable est appuyé par une ou plusieurs pieces justificatives

qui doivent étre impérativement archivées dans les classirs:

1. Classeur « Immobilisations »

31706 Al AOOi A0 AAT O AA Al AOOAGO 1 A0 PET AAO OA

- copie de la facture,

-EOOOEAEAAQOEAO AA AOAEO AT 1T AGAO j A#OAEO AA AT
Les immobilisations sont archivéesAEOT T 1T 1 T CENOAT AT O PAO OUDPA A6b

2. Classeur « Achats Fournisseurs »

Les copies de factures et bons de commande sont classées chronologiquement par
numeéro de piéce attribué par le logiciel comptable.
, 81 OECET Al  AA 1 Aregieinén) éstchass®dars e AlbsSeurlde t@sorerie

approprié avec la référence du paiement.

s o~ s s - .

6 O k EcAdar@iér Hds @actuke® Priinstance de paiemeest»
AEET ABAOOOOAO O61 OOEOE AAOG EAA

@)
i EO Al bl AAA
3. Classeur « Gaisse »

Les piéces de caisse relatives aux dépenses et factures réglées en espéce, annexses de
bordereaux de transmission etbu du brouillard de caisse, sont archivées

chronologiquement par numéro de piece attribué par le logiciel comptable.
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4. Classeur « Banque »

Les piéces de banque, photocopies des cheques émis avec les factures les ayant appelés et

ORAe OOh AT OAAOAAO@D AA OAI EOGAO AA AET NOAOh ! OF
archivées chronologiqguement par numéro de piece attribué par le logiciel comptéh

Il est a noter que :

- Pour chaque compte bancaire il faut un classeur qui lui est spécifique ; et

- Les rapprochements bancaires et les relevés de comptes sont également archivés dans

un classeur spécifique a chaque banque.

5. Classeur « Personnel »

Les dossiers individuels contrat de travail, planning des congés, justiitifs

effet et est gérer par le Responsable des Ressources Humaines.
Cependant, chaquanois AOOAT O 1 AO Dbi OET AAO A6A@i AOOEIT T
Comptable classe chronologiquement les bulletins de salairperdiems du personnel et

le livre de paie édité dans le classeur personnel.

6. Classeur « Déclarations fiscales » :

Les copes déchargées des déclarations fiscales mensuelles et annuelles sont classées dans le

classeur fiscal.

7. Classeur « Déclarations sociales »

Ce classeur contiehles déclarations a caractere socigdour les salariée-s de CPDEFMI
06 A C disendeAt©a la caisse de sécurité sociaglENPS) a la caisse de retraite et aux

institutions de prévoyance maladieAT AAO AGAQGEOOAT AA AA $i Al AOA
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8. Classeur « Opérations Diverses »

Ce classeur comprend toutes traces des enregistrements effectugs attente de justificatifs,

ainsi que les opérations qui ne se rapportent & aucun des journaux principaux, les

Sommaire du sous-cycle

N° PROCEDURES ACTEURS
1. Enregistrer les pieces justificatives Cha_lrge-e des
Finances
2. Classer les pieces justificatives Che}rge-e des
Finances
CYCLE : .
COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9
Classement : SOUS CYCLE :
PRCC9 02.0 ngptablllsatlon des FOLIO : 1/2
pieces comptables
Procédure Enregistrer les pieces
justificatives
Acteurs Chargé-e des Finances
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la | Piéces imputées
tache
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Le Comptable, aprés imputation des piéces comptables procede ainsi:

Téaches a exécuter :
- Dispatcher les piéces comptables par journaux de saisie ;
- Ouvrir le logiciel comptable et le journal concerné ;
- Enregistrer la piece comptable, dans le journal en :
V Saisissant la date
V Le libellé
V Le montant a débiter ou a crditer
-%0 AT £ZET OAIBPITTAO 1AO PETAAO AT I D
« COMPTABILISE ».

Formulaire(s) de support : Pieces justificatives comptabilisées
Procédure précédente : Imputer les piéces comptables
Procédure suivante : Classer les pieéces comptabilisées
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CYCLE : .
COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9
Classement : SOU.S. CYCLE :
PRCC.902.0 Co_rpptablllsatlon des FOLIO : 2/2
pieces comptables

Procédure Classer les piéces justificatives
Acteurs Chargée des Finances
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la | Pieces comptabilisées
tache

Le Comptable, apres comptabilisation des pieces comptables procéde ainsi:

Taches a exécuter :

- Classer les pieces comptables par ordre chronologique dans les classeurs ;

- Ranger les classeurs par date et par année ;

NB: Veiller a ce que les piéces comptables soient archivées au moins pendant 10 a|

Formulaire(s) de support : Classeurs des pieces comptables
Procédure précédente : Enregistrer les piéces comptables
Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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CYCLE:
COMPTABILITE

CODE CYCLE : PRCC 9

SOUS CYCLE : Ajustement]
des comptes par les

I%I;ésgr.\oe; tl écritures d'inventaires FOLIO : 2/2
SOUSSOUSCYCLE :
Immobilisations
Procédure Vérifier les immobilisations
financieres
Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la
tache

Arrété des comptes

LaComptable a la fin de chaque exercice
Taches a exécuter :

-3 A00O0AO0 AA I
-36A0000A0 NOA

cautionnements ont été remboursés ou demandés en remboursement ;

- Evaluer et comptabiliser les intéréts a ecevoir ;

pl 60

comptable est tenu de :

AO AA 1A
1 A0 OOAT OAAOEITO

Formulaire(s) de support :

31T AA AT I POA ABEI I
financiére

Procédure précédente :

Inventorier les immobilisations
corporelles et incorporelles

Procédure suivante :

Fin du sous sous-cycle

oEDREm
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SOUSCYCLE 93 : AJUSTEMENT DES COMPTES PAR LES ECRITURES
D'INVENTAIRES

Objectif du sous-cycle:

, AO AEOOOAI A1 00 oIl ARG Oi 601 6AOO
Ooi ATEOGi AO 1AO i1 AOEOOOAO n 1 A DPOAIEI OA ATE

recherché danscesoud UAT A 1T A OET Ai OEOT AA 1 6ET &£ Oi AGEIT

(@}
i
p>]
(@}
m

Sommair e du sous-cycle

N° SOUSSOUSCYCLES
PRC(®.03.1 Immobilisations
PRC(.03.2 Stock /consommation de fournitures
PRC(®.03.3 Trésorerie Générale (TG)
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SOUS SOUSYCLE 9.03.01 : IMMOBILISATIONS CORPORELLES ET
INCORPORELLES

CYCLE : COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9

SOUS CYCLE : Ajustement

Classement : des comptes par les

écritures d'inventaires FOLIO : 1/2
PRC.03.1 SOUSSOUSCYCLE :
Immobilisations
Procédure Inventorier les immobilisations
Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s) générateur (s)dela |[&EAEAO ABJET OAT OAEOA
tache

LaChargée des Finances la fin de chaque exercice comptable est tenu de faire un état

des lieux et de donner une image fidéle du patrimoine, pour ce il procede ainsi :

Taches a exécuter :

-1 OOEOOAO 1T A #1i bDOAAIT A AAO EiiT T AEI EOAOE
-) 1 OAOEOA OO0 O1 ~AEAEEAO AEO AAO EIiIiITAE
-001 Ai AAO U 167 OAI OAOETIT AAO AQEOOAT OO

-#1 1 PAOAO 1 6AGEOOAT O dgaré@surdes iviesicenipiades AT OO
- Déterminer les manquants, les dépréciations ayant affecté le patrimoine au cours de
1 AAOAEAA AO 1 A0 AEAT O AAOAT OO EIT OO Ab

- Procéder aux écritures de régularisation (détaillé dans le plan de comptable annoté)

Formulaire(s) de support : &EAEAO ABET OAT OAEOA
Procédure précédente : Début du sous sousycle
Procédure suivante : Vérifier les immobilisations financieres

oEDREm
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CYCLE : COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9

SOUS CYCLE : Ajustement
des comptes par les

I%'Sésgr_];; tl écritures d'inventaires FOLIO : 2/2
SOUSSOUSCYCLE :
Immobilisations
Procédure Veérifier les immobilisations financiéres
Acteurs Chargé-e des Finances
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la Arrété des comptes
tache

LaComptable a la fin de chaque exercice comptable est tenu de :

Taches a exécuter :

-36A0000A0 AA 1 6APEAOOOEOEOI AO AA 1T A O
-36A0000A0 NOA DI OO 1T AO OOAT OAAQEIT O ¢
cautionnements ont été remboursés ou demandés en remboursement ;

- Evaluer et comptabiliser les intéréts a recevoir ;

Formulaire(s) de support : 31T 1T AA AT T DOA ABEI I 1

Inventorier les immobilisations corporelles

Procédure précédente : :
et incorporelles

Procédure suivante : Fin du sous sous-cycle
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SOUS SOUSYCLE 9.03.02 : STOCK/CONSOMMATIONS DE
FOURNITURES

CYCLE : COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9

SOUS CYCLE : Ajustement
. des comptes par les

Classement : i ; ;

PRC(9 03.2 écritures d'inventaires FOLIO : 1/1

T SOUSSOUS CYCLE : Stock

/consommation de fournitures

Procédure Inventorier le stock

Acteurs Chargée des-inances
Responsable chargée du stock

Support (s) ou fait (s) générateur (s)dela |[&EAEAO ABJET OAT OAEOA
tache

LaComptable est tenu de faire un état des lieux du stock de fournitures et de
consommables.

Taches a exécuter :

- Assister le Responsable chargé du stock de fourniture;

-) T OAOEOA 060 O1 AEAEAEEAO AA OOT AE 1AO O
-001 Ai AARO U 187 OAIl OAOGET1T AAO A@GEOOAT 0O
-#1 1 PAOAO 1 6AQGEOOAT O AO@ OAT OAECT Al A1 OO
-DEOAOCTI ETAO 1T A0 1T AT NOAT 66h 1T AO Ai pOi AEAOD
AO AAOw AAOAT OO ET OO A5OOACAN

- Procéder aux écritures de régularisation (détaillé dans le plan de comptable annoté).

Formulaire(s) de support : &EAEAO Aeside stodkide foukniute
Procédure précédente : Début du sous sousycle
Procédure suivante : Fin du sous sous-cycle
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SOUS SOUSYCLBE.03.03: TRESORERIE

CYCLE : CODE CYCLE : PRCC
COMPTABILITE 10
SOUS CYCLE :
Ajustement des comptes
Classement : par les écritures .
PRC(9.03.3 dinventaires FOLIO: 172
SOUSSOUS CYCLE:
Trésorerie
Procédure Inventorier les avoirs en caisse
Acteurs Trésoriere

Chargé-e des Finances

Support (s) ou fait (s) générateur (s)de | & ET A8 ABAOAEAA Al
la tAche

I T A ATEOOOA AA 1 6AAOAEAA AT I DOAAI
Téaches a exécuter :

- Assister la TrésoriereU 1 6 ET OAT OAEOA AA 1T A AAEO
- Inscrire sur un fichier de TOi 0T OAOEA 1T AO 0Oi 001 OAOO
- Comparer le solde physique au solde qui figurent sur les livres comptables ;
-$71 OAOIi ETAO 1TAO i AT NOAT OO OGEI U A |
- Si la caisse est tenu en devise, déterminer les écarts de conversion en gain 0
en perte de change ;

- Et enfin procéder aux éctiures de régularisation (détaillé dans le plan de

comptable annoté).

Formulaire(s) de support :

Fiche de solde caisse

Procédure précédente :

Début du sous sousycle

Procédure suivante :

Inventorier les avoirs bancaires

oEDREm
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CYCLE : COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9

SOUS CYCLE : Ajustement
Classement : des comptes par les

PRC(9.03.3 écritures d'inventaires FOLIO - 2/2
SOUSSOUS CYCLE : Trésorerie)
Procédure Inventorier les avoirs bancaires
Acteurs Trésoriere Générale

Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s) générateur (s)dela |[&EAEAO ABJET OAT OAEOA
tache

, 60 OAO AA OADPDPOI AEAT AT O AAT AAEOA AT EO b
comptes bancaires détenus paCPDEFM

Taches a exécuter :

-&AEOA 1671 OAO AA OAPDPOT AEAI AT O AAT AAEOA
- Vérifier les suspends et leurs dates ;

- Procéder a la régularisation des suspends datant de plusieurs mois ;

-386E1 U A T EAO Ai OAOI ET AOh BI OO 1 AO ATI
- Comptabiliser les pertes ou gains de changes.

Formulaire(s) de support : Etats de rapprochement bancaire
Procédure précédente : Inventorier le solde caisse
Procédure suivante : Fin du sous sous-cycle
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SOUSCYCLE 10.04 : SAISIE DES ECRITURES DE CLOTURES POUR
REPORT DANS LES ETATS FINANCIERS

Objectif du sous -cycle:
I 1T A Al EOOOA AA 18AAOAEAA Al i POAAT Ah 1T A CAO
1T ASABAOAEAARh ALZET AA OA Ai1T &£ Oi A0 Adc¢

prudence.

Toutes les écritures de clétures doivent donc étre opéréesenku AO@ AET O Ad1T AO
i OAOO A£ET AT AEAOO Oi i1 AAT O AdgéodesRinAriededt ASEI( A
OAT &6 Adi OAAI EO (g

- Les amortissements : La dépréciation des immobilisations sera constatée par des

~ X Zz A 9~ N~ A z  Z

- Les provisions : Les moinsvalues probables sur les stocks, les manquants sur stocks non
justifiés, les charges de congés a payer, charge de retraite, les créances irrécouvrables

donnent lieu a des charges provisionnées ;

- Et enfin les régularisations sur les charges et revenus.

Sommaire du sous-cycle

N° SOUSSOUSCYCLES

PRC(®.04.1 Achats/fournisseurs

PRC(.04.2 Dotations aux provisions

PRC(®.04.3 Dotations aux amortissements

PRCX.044 |#EAOCAO AO OAOGAT O

PRC®.04.5 Factures et revenus a recevoir
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SOUS SOUSYCLE 10.04.01 : ACHATS/FOURNISSEURS

CYCLE : COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9

SOUS CYCLE : Saisie des
écritures de clbtures pour
Classement : report dans les états

FOLIO : 1/1
PRC®.04.1 financiers
SOUSSOUS CYCLE : Achats/
Fournisseurs

Procédure Lister les dus aux fournisseurs
Acteurs Chargée des Finances
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la Fiche de gestion des tiers
tache

La#T I DPOAAT A U 1T A Z£ET AA 18A0A0OAEAA Al B(
Téaches a exécuter :

- Effectuer de maniere systématique le lettrage fournisseurs ;

-$71 OAOI ETAO T A 1 EOOA ARG AAOOAOG U 1 A Al

- Rapprocher les réglements aux fournisseurs et les factures sur achats ;

- Déterminer le solde des dettes;

-3 A00O0O0A0O NOA AA O1T1 AA AOO EAAT OENOA A
- Proc&er a la régularisation si cela est nécessaire.

Formulaire(s) de support : Compte fournisseur, les factures
Procédure précédente : Début du sous sousycle

Procédure suivante : Fin du sous sous-cycle
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SOUS SOUSYCLBE.04.02 : PROVISIONS

CYCLE : COMPTABILITE

CODE CYCLE : PRCC 9

SOUS CYCLE : Saisie des
écritures de clbtures pour

glszs(;r%eftz. r_eport_dans les états FOLIO:1/3
financiers
SOUSSOUS CYCLE : Provision
Procédure Déterminer la dépréciation des
immobilisations
Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la

tache

immobilisations

&EAEAO AGET OAT OAE(

Lors de la cléture des compteda Chargée des Financegst tenu de:

Taches a exécuter :

- Déterminer les immobilisations et ou les éléments du stock a déprécier et les

créances devenus douteuses, les droits de congés a payer ;

- Evaluer la valeur des dotations et/ou reprises de la période

- Préparer le tableau de variation des provisions

- Comptabiliser les provisions nouvelles provisions ;

- Procéder a la régularisation en hausse ou en baisse des provisions antérieures ;

Formulaire(s) de support :

provisionner

Fiches des immobilisations a

Procédure précédente :

Début du souscycle

Procédure suivante :

Provisionner les stocks

oEDREm
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CYCLE : COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9

SOUS CYCLE : Saisie des

écritures de clétures pour
Classement : P

PRCC9.04.2 r_eport_dans les états FOLIO : 2/3
financiers
SOUSSOUS CYCLE : Provision
Procédure Provisionner les stocks
Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la Fiches des immobilisations a provisionner
tache

Lors de la cl6ture des comptes, le Comptable est tenu de:
Téaches a exécuter :

- Déterminer les éléments du stock a provisionner;

- Evaluer les dotations et/ou reprises de la période ;

- Préparer le tableau de variation des provisions ;

- Comptabiliser les nouvelles provisions ;

- Procéder a la régularisation en hausse ou en baesdes provisions antérieures ;

Formulaire(s) de support : &EAEAO AGEIT OAT OAEOA

Procédure précédente : Déterminer les provisions des
immobilisations

Procédure suivante : Provisionner les risques et charges
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CYCLE:

COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9

SOUS CYCLE : Saisie des

écritures de clétures pour
Classement : p

PRCC9.04.2 r'eport.dans les états FOLIO : 3/3
financiers
SOUSSOUS CYCLE : Provision
Procédure Déterminer les provisions pour risques
et charges
Acteurs Chargée des Finances
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la Cl6ture des comptes
tache

Lors de la cléture des comptes, laomptable est tenwe de:

Taches a exécuter :

- Déterminer les créances devenus douteuses, les droits de congés a payer et de retra
- Evaluer la valeur a provisionner, les dotations et/ou reprises de la période ;

- Préparer le tableau de variation des provisions

- Comptabiliser les nouvelles povisions ;

- Procéder a la régularisation des provisions antérieures ;

- Reprendre les provisions devenues sans objets.

Formulaire(s) de support : Etat des provisions
Procédure précédente : Etablir la provision des stocks
Procédure suivante : Fin du sous sous-cycle
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SOUS SOUSYCLE 10.04.03 : AMORTISSEMENT

CYCLE : COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9

SOUS CYCLE : Saisie des
écritures de cl6tures pour

Classement : report dans les états :
PRCC.10.04.3 financiers FOLIO - 1/1
SOUSSOUS CYCLE :
Amortissement
Procédure Déterminer les amortissements
Acteurs Chargée des Finances

Trésoriere Générale

Support (s) ou fait (s) générateur (s)dela |[&EAEAO ABJET OAT OAEOA
tache
A #1711 DPOAAT Ah U 1T A £ET AA 1 8ABAO0OAEAA Al
immobilisations :

Taches a exécuter :
-%O0AAT EO 1T A OAAT AAO AGAI T OOEOOAI AT O Al
V Une rubrique pour la valeur brute
V Annuités antérieures
VI1T1TOEOIi O AA 1 8AA0OAEAA
V Valeu nette comptable

-$1 OAOI ET A0 1AO AT T OEOI O AA 1 8AQAOAEAAR
-#1 1 DOAAEI EOAO 1 A0 Ai T OOEOOAI AT OO AA 1
Formulaire(s) de support : 4 AAT AADO ABAI T OOEOOAI
Procédure précédente : Début du sous sousycle
Procédure suivante : Fin du sous sous-cycle
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SOUSSOUSYCLES8 mt 8mt d # (! 2' %3 %4 2%6%. 53 #/

CYCLE : COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9

SOUS CYCLE : Saisie des
écritures de clbtures pour
Classement : report dans les états

FOLIO : 1/1
PRCC9.04.4 financiers oLio: 1
SOUSSOUS CYCLE : Charges €
2A0AT 60 Al 1T O006AQ

VERSION : Provisoire

Procédure Evaluer les charges et revenus constatés
A3 AOAT AA
Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s) générateur (s)dela |&ET A8 ABAOAEAA Al I D
tache
Application du principe dela séparation des exercices, l@omptable est tenu a la cléture

AA 1 8AGAOAEAA AT i1 POAAT A AAqg

Téaches a exécuter :

-, EOOAO 1A0 AEAOCAO AO 1 A0 OAOGAT OO AiI1O
-%0A1 OAO AO POl OAOAh 1 A0 AEAOCAOTOAOGAT O
AT T AAOT AT O Oi AT T AT AT O 186AAOAEAA i AT Ol i
- Comptabiliser les régularisations.

Formulaire(s) de support : Cléture de comptes de charges/ revenus
Al 1T OOAOI O ABAOAT AA

Procédure précédente : Début du sous sousycle

Procédure suivante : Revenus a recevoir /factures
fournisseur a recevoir
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SOUS SOUSYCLBE.04.05 : FACTURES ET REVENUS A RECEVOIR

CYCLE : COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9
SOUS CYCLE : Saisie des

Classement : écritures de clotures pour
PRC(.04.5 r_eport_dans les états EOLIO : 1/1
financiers

SOUSSOUS CYCLE : Factures €
Revenus a recevoir

VERSION : Provisoire

Procédure Evaluer les factures et revenus a
recevoir
Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s) générateur (s)dela |&ET ASABAOAEAA Al I D
tache
Application du principe de la séparation des exercices, le Comptable est tenu a la cl6tur

AR 1 6AQAOAEAA AT i DOAAT A AAq

Taches a exécuter :

- Déterminer les factures fournisseurs a recevoir ;

- Lister les revenus a recevoir ;

- Evaluer au prorata, eAEAOCAOT OAOAT 66 NOE AT 1T AAOT A
i Oi Oi AAPOEIT1T1iOh AZET ABAOI EO AAO@w NOE

- Comptabiliser les régularisations.

—_

" d AAO i AOEOOOAO OAOTI T O OAPOEGAOG AT O

Formulaire(s) de support : Cléture de comptes de charges/ revenus a
recevoir

Procédure précédente : Evaluer les charges / revenus constatés
A6 AOAT AA

Procédure suivante : Fin du sous-cycle
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SOUSCYCLED.05 : ETABLISSEMENT DE LA BALANGYEPRES
INVENTAIRE ET REGULARISATIONS

CYCLE : COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9
Classement : SOUS CYCLE : Balance aprg FOLIO : 1/1
PRC(.05.0 inventaire et
régularisations
Procédure Tirer la balance aprés inventaire
Acteurs Chargée des Finances
Auditeur

Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la Confection des états financiers
tache

I DOT O AOI EO DOI Ai Aétritutds de Edgularisakion Oakdmptdole dv/ou A
1 6 A O bhiocdde@iosi :

Taches a exécuter :

- Procéder a un dernier lettrage des compte généraux avant le tirage de la balance ;
-36A0000A0 NOA 1 AO Aii pOAO OAOOAAA T A O
dettes, des créances, des charges et des revenus ;

-4EOAO 1 A AekcicekT AA AA 1 6A

- Effectuer une derniére vérification de la balance

Formulaire(s) de support : Balance aprés inventaire
Procédure précédente : Début du sous sousycle
Procédure suivante : Fin du sous sous-cycle
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SOUSCYCLED.06: PREPARATIONS DES ETATS FINANCIERS

Objectif du sous -cycle
#A O1 00 AUAI A PAOIi AO AA COEAAO 1T A Aii pPpOAAIT A
financiers qui sont constitues :

-$A 161 OAO AA 1T A OEOOAOEI 1T A&£ET AT AET OAn

Qu

-$ A

Qu

i OAO A AdelaPire&idnO £ O AT AA

-$0 4AAI AAO AAO &1 0o AA OOi O OAOEA AA 16AQBAO.

p>]
m\
To
@)
o)
(0]

-$A 1671 OAO AAO 11 0A0 AO@D i OAOO £&ET Al

Principes obligatoires aux états financiers :

Les états financiers annuels de chaque exercice respectent tkspositions ci-apres :
-1TA "E1T AT A31 OOAOOOOA A601 AQAOAEAA AT EO AT C

précédent ;

-O1 OOA AT i PAT OGAOCEITh 111 EOOEAENOAI AT O A 1TAi
dans le bilan et entre postes de chargede produits dans le Compte de résultat, est

interdite ;

-lA PDOi OAT OAOET T AAO i OAOO £ET AT AEAOO AOGO EA,
-AEAAOT AAO PT OOAO AAO i OAOO £ET AT AEAOO Al i DB

Al OOAODIT 1T AAT Oécédddnt.1 6 AGAOAEAA b

, T OONOA 1601 AAO bPi OOAO AEEAEOI O A601T 1 OAO
1 6 AGAOAEAA DPOi Ai AAT Oh ABAOO AA AAOT EAO NOE A
I 6AAAPOAOGET T AAO AEEAEAAOAO AOO OECT Ali A AAT O
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Composants des états financiers

-

E8 . 8i OAO AA 1 A OEOOAOET 1T £EEI
A

= s A~ A N

yi 1T6A0O0 OEAT AG6AOOOA NOA T A AEI
éléments courants et non courants, rappelons que :

Un actif est courant
-, 1T OONDOA 16A1 OEOi O AOOATA U DI OOTEO 1 A O1 Al

du cycle normal de son exploitation,

sz = s A A

1 6A7T OEOT 08 A O 6sAds douze maiskuivart 1A date Gefréportihdou

-36E1T AOO AA T A OOi 01 OAOEA 1T O6 O1 1 NOEOGAI AT O .
Un passif est courant

-38E1 AOO AOOAT AO NOA T A PAOGOEZEA OITEO Oicii A
l'entite;

- Ou le passif doit étre réglé dans les douze mois suivant la date de reporting.

EE8 .61 OAO AA 1 A PAOA Oi ATAA EET AT AET C

Le Compte de résultat récapitule les revenus et les charges qui font apparaitre par
AE£A£ OAT AA 1 6A0AT ARAT OADAOCAEDABA%AT BOBEEAEDPAD
AA 1671 NOEI EAOA AOAcCi OAEOA 1 A0 AAOEOEOiIi O AA #
ni a un déficit. Toutefois du fait de la possibilité de recettes accessoires non budgétisées

et de charges exceptionnedls non prévues un exercice peut présenter un excédent ou un

déficit.

Les charges sont soit comptabilisées par fonction soit par nature. Le classement des
AEAOCAO PAO T AOOOA AT 1 OEOOA U OAcoi 6PAO 1 AO
selon leur nature (par exemple, dotation aux amortissements, achats de matiéres et

fournitures consommables, frais de transport, salaires et rémunérations). Et le
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classement par fonction consiste a réaffecter les charges dans les différentes fonctions

existantes.

iii. Le Tableau des flux de Trésorerie

Les informations données sur les flux de trésorerie permettent aux utilisateurs des états

AET AT AEAOO ABAOT EO OT A AAOA Aosi OAI OAOGET T AA
et des équivalents de trésore A O T CAI AT AT O AAO AAOIT ET O AA |
ces flux de trésorerie.

)yl EAAT OEZEA 1 AO O1 OOAAO AAO A1 60i A6 AA 001 O
AA OOi O1 OAOEA DPAT AAT O 1 6 AgA OA Eateérephring. OE NOA

, A OAAT AADO AAO &£ 6@ AA OOi Ol OAOEA bpOi OAT OA |

AAOEOEDOTI O 1 Di OAGETTTAI 1 AOh ABET OAOOEOOAI AT O

EO8 .61 OAO Al T A@i

, 671 OAO AT T A@i AT i1 DBI OOA OI1 Ocatifd gdi Ge sont gad isle0 O U A
i OEAAT AR AAT O 1 A0 AOOOAO i OAOO £ET AT AEAOO AO
gue les destinataires des documents peuvent porter sur le patrimoine, la situation
AET AT AET OA AO 161 OAO0 AA 1T A PAOAEN OI ATAA AA #0
Il en est ainsi notamment pour le montant des engagements donnés et recus dont le suivi

doit étre assuré par CPDEFM dans le cadre de son organisation comptable.
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CYCLE : COMPTABILITE CODE CYCLE : PRCC 9

Classement : SOUS CYCLE : Elaboration | FOLIO : 1/1
PRC(.06.0 des états financiers

Procédure Etablir les états financiers
Acteurs Chargée des Finances

Trésoriere Générale
Commissaire aux Comptes

Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la Confection des états financiers
tache

, A ATi DOAAT A APOT O OI 60 1 A0 OOAOAOCED A

sortir les états financiers :

Taches a exécuter :

-1 DAOOEO A 1A AAOGA 11 AAGOITENOGAR 117160
situation financiére sont obtenus automatiquement ;

-001T Ai AAO U 1671 AAT OAOGEIT AA 1671 OAO AAO
- Préparer la notes aux états financiers ;

- Faire valider les états financiers pata Directrice Exécutive

- Imprimer les Etats financiers.

- Le faire parapher parla Directrice Exécutive

- Transmettre une copie au Commissaire awoBiptes.

Formulaire(s) de support : Etats financiers

Procédure précédente : Début du sous sousycle

Procédure suivante : Fin du sous sous-cycle
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SOUSCYCLBES.07: AJUSTEMENTS SUITE AUX RECOMMANDATIONS DES

CAC

CYCLE : COMPTABILITE

CODE CYCLE : PRCC 9

Classement : SOUS CYCLE : Ajustements | FOLIO : 1/1
PRC(.07.0 suite aux
recommandations du CAC
Procédure Ajuster les comptes suite aux
recommandations du CAC
Acteurs Chargée des Finances

Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la

tache

Recommandations des CAC

LaAT I DPOAAT A APOT O 1T AO OOAOADE AB6AOAEOD

Taches a exécuter :

- Réceptionner les syntheses des ajustements ;

- Passer les ajustements dans les comptes concernés ;

- Etablir les états financiers aprés insertion des recommandations

/EH

Formulaire(s) de support :

Etats financiers

Procédure précédente :

Début du souscycle

Procédure suivante :

Fin du sous-cycle et Fin du cycle
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