Informations nécessaires pour la modélisation de l’exécution du budget
ENGAGEMENTS DES DEPENSES 
Au Siège  
	ETAPES 
	ACTEURS 
	DESCRIPTION DES TACHES 
	DOCUMENTS 
	METTRE DANS LE CIRCUIT  ELECTRONIQUE
( OUI / NON )

	 1 
 
 
 
	 Le service 
Demandeur 
(Directions Centrales, Coordination de projet, 
	· Exprime ses besoins en nature et en quantité sur un Bon de réquisition
· Indique l’imputation budgétaire de la dépense à titre indicatif (si possible)
S’il s’agit d’une mission ou d’un atelier, il ajoute la page de validation du TDR et celle du budget validé. Il devra générer un besoin pour chaque ligne de dépenses 
(Carburant, frais de mission, hébergement, forfait diner, ...)
	 Bon de 
Réquisition 
	

	2
	La direction Porteuse
(Directions Centrales) 
	· Analyse les besoins exprimés 
· Signe le bon de réquisition
· Transmet automatiquement le bon à la D2MG
	Bon de 
Réquisition
	oui

	 3 
 
 
	 D2MG 
(Division 
Approvisionnement) 
	· Réceptionne le Bon de réquisition
· Analyse les besoins
· Valide les besoins
· Evalue les besoins sur la base des normes  
· Transmet BR à la DCG
· Engage la sélection du fournisseur ou du prestataire selon procédure appropriée (Demande de cotation, Sélection restreinte, Appel d’offres…) 
	 
Bon de 
Réquisition 
 
	oui

	4
	DCG
	· Réceptionne le Bon de réquisition (BR) ;
· Vérifie les éléments suivants sur la liasse : 
· Complétude des documents, mentions et signatures obligatoires ; 
· Opportunité de la dépense 
· Imputation budgétaire ou la corrige 
· Existence du crédit 
· Réalité des coûts 
· Rythme de la consommation 
· Etc. 
A l’issue de cette vérification, si  Le Bon de réquisition n’est pas cohérent avec les critères budgétaires : Absence de  budget, dépassement budgétaire 
·  Rejette la Bon de réquisition, en motivant le rejet, sinon il valide le Bon de Réquisition 
Le montant est donc réquisitionné
Le bon  de réquisition retourne à la D2MG
	Bon de 
Réquisition 

	oui

	 5 
 
 
	 D2MG 
(Division 
Approvisionnement) 
	· Réceptionne à nouveau le Bon de réquisition
· Engage la sélection du fournisseur ou du prestataire selon procédure appropriée (Demande de cotation, Sélection restreinte, Appel d’offres…) 
	 Bon de 
Réquisition 
 
	oui

	6 
 
	 Le fournisseur ou prestataire 
	 Envoie ses factures pro-forma ou ses devis à la D2MG ; 
	 Facture pro forma 
	

	 7 
	 La D2MG 
	· Reçoit les documents (pro – forma, devis…) ; 
· Fait valider les documents par le service demandeur (conformité du besoin exprimé) ;
· Scanne la facture proforma et la joint au BR 
· Envoie la liasse (BR + pro-forma ou devis) à la DCG 
	Proforma/Devis Bon de 
Réquisition 
 
	

	 
8 
 
 
 
 
 
 
	 
DCG 
 
	 
Réceptionne la liasse (BR + pro-forma ou devis) ; - 	revérifie la complétude des documents, mentions et signatures obligatoires ; 
A l’issue de cette vérification, deux situations peuvent arriver :  
1ère Situation : le Bon de réquisition avec la liasse ne comporte pas d’anomalie : 
· Valide le bon de réquisition (par apposition de sa signature) ; 
· Retourne la liasse validé (BR + pro-forma ou devis) à la D2MG qui déclenche la Procédure « Gestion des commandes » ;
2ième Situation : Le Bon de ;: réquisition avec la liasse comporte des anomalies : fournisseur non agréé, absence de signature, liasse incomplète, … 
· Demande la régularisation du BR et la liasse 
· Régularise la liasse et la retourne à la DCG 
· Valide le bon de réquisition (par apposition de sa signature) ; 
Retourne la liasse validé (BR + pro-forma ou devis) à la D2MG qui déclenche la Procédure « Gestion des commandes ».

L’engagement budgétaire est donc effectué


	 
BR, pro forma 
 
	oui

	9
	 La D2MG 
	· Reçoit la liasse validé (BR + pro-forma ou devis)
· Déclenche la Procédure « Gestion des commandes ».
	Proforma/Devis Bon de 
Réquisition 
	

	10
	 Le fournisseur ou prestataire 
	 Livre la prestation ou les fournitures 
Envoie ses factures définitives via le service courrier à la D2MG ; 
	Facture définitive
	

	11
	 La D2MG 
	·  Réceptionne la facture définitive
· Valide le bon de livraison
· Rédige le PV de réception
· Transmets la liasse la liasse (BR + pro-forma ou devis+ Facture définitive+ bon de livraison + PV de réception ) à la DFC  et une copie à la DCG  

	BR + pro-forma ou devis+ Facture définitive+ bon de livraison + PV de réception
	

	12
	La DCG
	Procède à la liquidation du bon de réquisition
	
	Oui 





Au niveau des Directions Régionales 
	ETAPES 
	ACTEURS 
	DESCRIPTION DES TACHES 
	DOCUMENTS 
	METTRE DANS LE CIRCUIT  ELECTRONIQUE
( OUI / NON )

	 1 
 
 
 
	 Le service 
Demandeur 
(Services régionaux, points focaux)
	· Exprime ses besoins en nature et en quantité sur un Bon de réquisition
· Indique l’imputation budgétaire de la dépense à titre indicatif (si possible)
S’il s’agit d’une mission ou d’un atelier, il ajoute la page de validation du TDR et celle du budget validé. Il devra générer un besoin pour chaque ligne de dépenses 
(Carburant, frais de mission, hébergement, forfait diner, ...)
	 Bon de 
Réquisition 
	

	2
	Le Directeur Régional

	· Analyse les besoins exprimés 
· Signe le bon de réquisition
· Transmet automatiquement le bon à la SRFMG
	Bon de 
Réquisition
	oui

	 3 
 
 
	Service Régional Finances et Moyens Généraux
(Section Appro logistique) 
	· Réceptionne le Bon de réquisition
· Analyse les besoins
· Valide les besoins
· Evalue les besoins sur la base des normes  
· Transmet BR à la SRCG
· Engage la sélection du fournisseur ou du prestataire selon procédure appropriée (Demande de cotation, Sélection restreinte, Appel d’offres…) 
	 
Bon de 
Réquisition 
 
	oui

	4
	Service Régional Contrôle de Gestion (SRCG)

	· Réceptionne le Bon de réquisition (BR) ;
· Vérifie les éléments suivants sur la liasse : 
· Complétude des documents, mentions et signatures obligatoires ; 
· Opportunité de la dépense 
· Imputation budgétaire ou la corrige 
· Existence du crédit 
· Réalité des coûts 
· Rythme de la consommation 
· Etc. 
A l’issue de cette vérification A l’issue de cette vérification, si  Le Bon de réquisition n’est pas cohérent avec les critères budgétaires : Absence de  budget, dépassement budgétaire 
·  Rejette la Bon de réquisition, en motivant le rejet  
Sinon il valide le Bon de Réquisition 
Le montant est donc réquisitionné
Le bon  de réquisition retourne à la SRFMG
	Bon de 
Réquisition 

	oui

	 5 
 
 
	Service Régional Finances et Moyens Généraux
(Section Appro logistique)
	· Réceptionne à nouveau le Bon de réquisition
· Engage la sélection du fournisseur ou du prestataire selon procédure appropriée (Demande de cotation, Sélection restreinte, Appel d’offres…) 
	 Bon de 
Réquisition 
 
	oui

	6 
 
	 Le fournisseur ou prestataire 
	 Envoie ses factures pro-forma ou ses devis à la SRFMG ; 
	 Facture pro forma 
	

	 7 
	 Service Régional Finances et Moyens Généraux
(Section Appro logistique)
	· Reçoit les documents (pro – forma, devis…) ; 
· Fait valider les documents par le service demandeur (conformité du besoin exprimé) ;
· Scanne la facture proforma et la joint au BR 
· Envoie la liasse (BR + pro-forma ou devis) à la SRCG 
	Proforma/Devis Bon de 
Réquisition 
 
	

	 
8 
 
 
 
 
 
 
	 
Service Régional Contrôle de Gestion

	 Réceptionne la liasse (BR + pro-forma ou devis) ; - 	revérifie la complétude des documents, mentions et signatures obligatoires ; 
A l’issue de cette vérification, deux situations peuvent arriver :  
1ère Situation : le Bon de réquisition  avec la liasse ne comporte pas d’anomalie : 
· Valide le bon de réquisition (par apposition de sa signature) ; 
· Retourne la liasse validé (BR + pro-forma ou devis) à la D2MG qui déclenche la Procédure « Gestion des commandes » ;
2ième Situation : Le Bon de réquisition avec la liasse comporte des anomalies : fournisseur non agréé, absence de signature, liasse incomplète, … 
· Demande la régularisation du BR et la liasse 
· Régularise la liasse et la retourne à la SRCG
· Valide le bon de réquisition (par apposition de sa signature) ; 
Retourne la liasse validé (BR + pro-forma ou devis) à la SRFMG qui déclenche la Procédure « Gestion des commandes ».
L’engagement budgétaire est donc effectué
	 
BR, pro forma 
 
	oui

	9
	 Service Régional Finances et Moyens Généraux
(Section Appro logistique)
	· Reçoit la liasse validé (BR + pro-forma ou devis)
· Déclenche la Procédure « Gestion des commandes ».
	Proforma/Devis Bon de 
Réquisition 
	

	10
	 Le fournisseur ou prestataire 
	 Livre la prestation ou les fournitures 
Envoie ses factures définitives via le Secrétariat DR à la Service Régional Finances et Moyens Généraux (Section Appro logistique ; 
	Facture définitive
	

	11
	Service Régional Finances et Moyens Généraux
(Section Appro logistique)
	·  Réceptionne la facture définitive
· Valide le bon de livraison
· Rédige le PV de réception
Transmets la liasse la liasse (BR + pro-forma ou devis+ Facture définitive+ bon de livraison + PV de réception ) au Service Régional Finances et Moyens Généraux
(Section Comptabilité) et une copie à la Service Régional Contrôle de Gestion    
	BR + pro-forma ou devis+ Facture définitive+ bon de livraison + PV de réception
	

	12
	Service Régional Contrôle de Gestion

	Procède à la liquidation du bon de réquisition
	
	Oui 








Au niveau des Zones : 
	ETAPES 
	ACTEURS 
	DESCRIPTION DES TACHES 
	DOCUMENTS 
	METTRE DANS LE CIRCUIT  ELECTRONIQUE
( OUI / NON )

	 1 
 
 
 
	 Le service 
Demandeur 
(STAFF Zones, points focaux)
	· Exprime ses besoins en nature et en quantité sur un Bon de réquisition
· Indique l’imputation budgétaire de la dépense à titre indicatif (si possible)
S’il s’agit d’une mission ou d’un atelier, il ajoute la page de validation du TDR et celle du budget validé. Il devra générer un besoin pour chaque ligne de dépenses 
(Carburant, frais de mission, hébergement, forfait diner, ...)
	 Bon de 
Réquisition 
	

	2
	Le Chef de Zone

	· Analyse les besoins exprimés 
· Signe le bon de réquisition
· Transmet automatiquement le bon à l’AAC
	Bon de 
Réquisition
	oui

	 
3
 
 
	Assistant Administratif et Comptable (AAC)
	· Réceptionne le Bon de réquisition
· Analyse les besoins
· Valide les besoins
· Evalue les besoins sur la base des normes  
· Transmet BR à la SRCG
· Engage la sélection du fournisseur ou du prestataire selon procédure appropriée (Demande de cotation, Sélection restreinte, Appel d’offres…) 
	 
Bon de 
Réquisition 
 
	oui

	4
	Service Régional Contrôle de Gestion (SRCG)

	· Réceptionne le Bon de réquisition (BR) ;
· Vérifie les éléments suivants sur la liasse : 
· Complétude des documents, mentions et signatures obligatoires ; 
· Opportunité de la dépense 
· Imputation budgétaire ou la corrige 
· Existence du crédit 
· Réalité des coûts 
· Rythme de la consommation 
· Etc. 
A l’issue de cette vérification A l’issue de cette vérification, si  Le Bon de réquisition n’est pas cohérent avec les critères budgétaires : Absence de  budget, dépassement budgétaire 
·  Rejette la Bon de réquisition, en motivant le rejet  
Sinon il valide le Bon de Réquisition 
Le montant est donc réquisitionné
Le bon de réquisition retourne à l’AAC
	Bon de 
Réquisition 

	oui

	 5 
 
 
	Assistant Administratif et Comptable (AAC)
	· Réceptionne à nouveau le Bon de réquisition
· Engage la sélection du fournisseur ou du prestataire selon procédure appropriée (Demande de cotation, Sélection restreinte, Appel d’offres…) 
	 Bon de 
Réquisition 
 
	

	6
 
	 Le fournisseur ou prestataire 
	 Envoie ses factures pro-forma ou ses devis à l’AAC  ; 
	 Facture pro forma 
	

	 7 
	Assistant Administratif et Comptable (AAC)
	· Reçoit les documents (pro – forma, devis…) ; 
· Fait valider les documents par le service demandeur (conformité du besoin exprimé) ;
· Scanne la facture proforma et la joint au BR 
· Envoie la liasse (BR + pro-forma ou devis) à la SRCG 
	Proforma/Devis Bon de 
Réquisition 
 
	oui

	 
8 
 
 
 
 
 
 
	 
Service Régional Contrôle de Gestion

	 
Réceptionne la liasse (BR + pro-forma ou devis) ; - 	revérifie la complétude des documents, mentions et signatures obligatoires ; 
A l’issue de cette vérification, deux situations peuvent arriver :  
1ère Situation : le Bon de réquisition  avec la liasse ne comporte pas d’anomalie : 
· Valide le bon de réquisition (par apposition de sa signature) ; 
· Retourne la liasse validé (BR + pro-forma ou devis) à l’AAC qui déclenche la Procédure « Gestion des commandes » ;
2ième Situation : Le Bon de réquisition  avec la liasse comporte des anomalies : fournisseur non agréé, absence de signature, liasse incomplète, … 
· Demande la régularisation du BR et la liasse 
· Régularise la liasse et la retourne à la SRCG
· Valide le bon de réquisition (par apposition de sa signature) ; 
Retourne la liasse validé (BR + pro-forma ou devis) à l’AAC qui déclenche la Procédure « Gestion des commandes ».
L’engagement budgétaire est donc effectué
	 
BR, pro forma 
 
	oui

	9
	 Assistant Administratif et Comptable (AAC)
	· Reçoit la liasse validé (BR + pro-forma ou devis)
· Déclenche la Procédure « Gestion des commandes ».
	Proforma/Devis Bon de 
Réquisition 
	

	10
	 Le fournisseur ou prestataire 
	 Livre la prestation ou les fournitures 
Envoie ses factures définitives via le secrétariat CZ service courrier à l’Assistant Administratif et Comptable (AAC); 
	Facture définitive
	

	11
	 Assistant Administratif et Comptable (AAC)
	·  Réceptionne la facture définitive
· Valide le bon de livraison
· Rédige le PV de réception
· Transmets une copie de la liasse (BR + pro-forma ou devis+ Facture définitive+ bon de livraison + PV de réception) au Service Régional Contrôle de Gestion    

	BR + pro-forma ou devis+ Facture définitive+ bon de livraison + PV de réception
	

	12
	Service Régional Contrôle de Gestion

	Procède à la liquidation du bon de réquisition
	
	Oui 




 
