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dures métier MP3 — M;

MP3-CSP
Description

* Lesdépenses couvertes ci-aprés concernent des actes de gestion traités en flux 1 (excepté pour les baux et les marchés rattachés a des opérations de
travaux) - les trois étapes suivantes sont retracees distinctément dans Chorus :

- l'enregistrement de I'engagement juridique (qui consomme des AE),
- Il'enregistrement de la certification du service fait (qui génére une écriture sur un compte de charge en comptabilité générale),
- l'enregistrement de la demande de paiement (qui entraine le pai etla ion de CP).

«  Dans Chorus ces cas métier peuvent étre traités suivant 8 procédures :
- Phase de contractuallsatlon au sein des marchés PLACE - flux 1 : i/ ny a pas de transmission des piéces dématérialisées du
ja PLACE interfacée dans I de Caen, ce cas métier n’est donc pas traité
- Phase de contractuallsatlon au sein des marchés hors PLACE - flux 1
- Phase de contractualisation des bons de commande sur marché - flux 1
- Exécution du marché hors immobilier — flux 1
- Avance sur marché ou bon de commande - flux 1

- de g ie / i lle ou g ie a premiére d de — Flux 1 : seules la de g je et la
api ié, sont traitées pour I'académie de Caen.
- Cession de créance et nantissement — flux 1 : ce cas métier n’est pas traité car rare, non connu dans l'académie de Caen

- Gestion des abonnements — flux 1 ou 3

«  Pour les actes de gestion traités en flux 4 (les dépenses de fluides et les intéréts moratoires) — seule I'étape suivante est retracée dans Chorus :
ine le pai etla ion des AE et CP).

- Ienregi de la demande de pai (qui

*  Les cas métier suivants sont décrits ci-apres :

- Gestion des dépenses de ﬂuldes flux 4
- Mise en pai des i ires - flux 4

Procédures métier MP3 — Marchés — Phase de contractua

PLACE - Flux 1 (1/2)

Contréleur .
Services prescripteurs csp Budgétaire DDFiP LNOEUS) @ Document
CBR \_’gv

Expression du besoin

Expression technique du
besoin

Validation de I'expression du
besoin eté)llotage des

Hiérarchisation des e
besoins, arbitrage
(programmatlon
budgétaire)

Formalisation

Evaluation financiére du
s0iNn
Expression juridique du e
besoin

Préparation du dossler dee
marché (CCAP...)

Gestion de la procédure °
d'achat
Sélection e
Réception et étude des
offres

Choix du titulaire e

XKO1/XK02
Gestion des Tiers

Création / Modification du Tiers




n au sein des marchés hors

Phase de contractualisa
PLACE — Flux 1 (2/2)

Procédures métier MP3 — Marchés

MP3-CSP

Contréleur

Services prescripteurs CSP Budgétaire DDFiP @ Document
CBR
Engagement juridique
Envoi des piéces du @ Piécesdu
marché marché

@&

Vérification de complétude
du dossier

Création de I'EJ
de marché

Menu: créer
commande
d'achat

Vis:
Controle de I'EJ et 0
vérification des seuils ™| 500 000 € pour les déps
d

Validation de I'EJ de marché

Envoi du n°d'EJ / MarchéQ

Notffication

Signature et notification du
marché au fournisseur

Notification du
marché au
fournisseur

Réception de la notification
visee par le fournisseur

Menu: modifier |
commande
d'achat

Réception des pieces Pieces
contractuelles contractuelles contractuelles

Réception des pieces ‘

Phase de contractuali
PLACE — Flux 1

chés —

Etape Réle Chorus | Acteur/ Servict
Expression du besoin
Services prescripteurs « Le res;
" . - ponsable de site/service prescripteur exprime ses besoins, de maniére
1 E:;;?:slon technique du N/A &zz;%?";i?ée dessite qualitative et quantitative. Selon la complexltef il peut établir un pré-cahier des
hiérarchique) charges.
Xﬂ"l?:st:grr\‘ gf gﬁ:&';esﬂzg (Ssgi;g:gﬁfgfﬁ';f « Le besoin est validé par le responsable hiérarchique, confirmant la nécessité de
2 N/A satisfaire le besoin.
P Eieésrg?éﬁ:zl:)  Le service prescripteur pilote les AE/CP.
« Les besoins sont arbitrés par le service prescripteur au regard des prlorltes
3 Hiérarchisation des Services ministérielles et directionnelles, des obligations réglementaires et de la sécurité
besoins, arbitrage N . des biens et des personnes.
éléieggzt (progra;nmatlon NA El;}égnpteurs/ RUOvaire |, Les projets retenus constituent le programme immobilier. Ce dernier est
budgétaire) présenté au CBR (contrdleur budgétaire régional) par les responsables de
BOP.
. Apres consolidation par I'acheteur des besoins exprimés, cette étape consiste a
- déterminer la meilleure modalité pour satisfaire aux besoins en mettant en
E:s;;eeladzg :::%;g: ceuvre la procédure la plus adaptée :
4 Evaluation financiére du N/A Générales (DAAGE) — 1) Recours a la commande publique (initialisation d'une procédure d’achat )
besoin cellule académique 2) Utilisation d'un support existant (appel a des marchés nationaux)
achats ou q « Dans le cas du recours a la commande publique, cette étape implique
également de s'assurer de la cohérence entre le besoin et la programmation
budgétaire.
Chef de la DAAGE —
A, cellule académique
5 E:;;g:slon juridique du N/A achats  Cette étape consiste a formaliser le support juridique (marché).
Chef de la DAAGE -
6 Préparation du dossier N/A cellule académique * Préparation des documents constitutifs du marché : cahiers des clauses
marché achats administratives particuliéres ...
: 5 Chef de la DAAGE -
7 g,:it,:g;' de la procédure N/A cellule académique « La procédure est gérée selon la nature juridique de la procédure d’achat.
achats




Etape

Roéle Chorus

Sélection

Réception et étude des

Chef de la DAAGE -

« Apreés réception des offres celles-ci sont étudiées en fonction des différents

8 N/A critéres de choix qui ont été établis préalablement dans le cadre de la
cellule achats formalisation du besoin.
¢ * La cellule archats seletfztlonne le fournisseur.
" I Chef de la DAAGE — « Avant notification au fournisseur retenu, les prestataires ayant concouru sont
9 Choix du titulaire N/A cellule achats informés que leur prestation n'est pas rétenue (délai de 16 jours a partir de la
notification).
Gestion des Tiers
10 i FApres avoir vérifié I'existence et les informations du tlerg la cellule achats
Création / Modification . . . formule le cas échéant, une demande de creatlon/ modification de tiers.
éleiéc::t du Tiers Gestionnaire de tiers csp sLe Centre de Services Partagés (CSP) crée ou modifie les informations du tiers,
a la demande du service prescripteur.
ique
R « La cellule achats vérifie Ia coherence et la complétude du dossier.
11 Envoi des pieces du N/A Chef de la DAAGE — o La fiche d'er 1ée des piéces associées du marché sont
marché cellule achats transmises au CSP par courrlel
Vérification de sor I 5 5
12 complétude du dossier Gestionnaire des EJ csp * Avant de créer I'E], le gestionnaire des EJ contrdle la complétude du dossier.
13 Créatiqn de I'EJ de Gestionnaire des EJ csp « A la demande de la cellule achats, le CSP saisit I'E] dans Chorus.

marché

Roéle Chorus

Contrle de I'E] et

« Le responsable des EJ contréle ensuite I'E] et vérifie les seuils pour
transmission ou non au contrdleur budgétaire.

e vérification des seuils Responsable des &J csp « Si le marché n’est ni soumis au visa du contrbleur budgétaire passer
directement a I'étape n°16.
« Si le seuil de visa est atteint, la transmission de I'E] au contrdleur budgétaire
N A est nécessaire.
Fonction de contréleur Contrdle budgétaire « 1| s'agit d’une validation. En cas de non validation le dossier de marché est
15 Seuil de Visa atteint budgétaire externe P 8
Responsable des EJ renvoye au service prescripteur. O "
 Le contréleur budgétaire regoit via le workflow I'EJ a valider et les piéces
contractuelles pour visa sous format électronique.
Validation de I'E] de * Le responsable des EJ valide alors I'E].
16 marché Responsable des EJ csp « Les AE sont consommées a cette étape.
Envoi du n°d’El / « Le numéro de I'E] est transmis par le CSP a la cellule achats, DAAGE et au
17 Marché Gestionnaire des EJ CSP service prescripteur si le marché est passé par la cellule achats pour un autre
service métier.
Notification
DAAGE — cellule 5 .
18 S|gr\atur_e et [ na académique achats ela ce!lule académique achats signe (fait signer) et notifie le marché au
notification du marché fournisseur.
Réception de la DAAGE - cellule
19 notification visée par le | N/A académique achats La cellule académique achats (DAAGE) informe le CSP de la date de notification.

fournisseur




Procédures métier MP3 — Marchés

Activité

Phase de contractual
PLACE - Flux 1

Acteur/ Service

Descriptiol

Réception des pieces
contractuelles - saisie

« La cellule achats envoie les piéces contractuelles au CSP et le CSP saisit la date
de notification du marché.

20 de la date de Gestionnaire des EJ Csp
notification
21 Réception des pidces Gestionnaire EJ/DP Ccsp  Le CSP envoie les piéces contractuelles & la DDFIP.

contractuelles

Procédures m

Services prescripteurs CsP

Expression du besoin
Formalisation de I’expressioa
du besoin

Validation de I'expression du
besoin et pilotage d’AE/CP

Engagement juridique

Récupération des PJ
et verification de la
complétude
Cré'nI\Iion de ?
'EJ
[ R o]

Validation de I'EJ de marché

Edition et signature du bon do
commande

Notification du bon de o
commande au titulaire du

Phase de contraci

march
Contréleur
budgétaire
CBR

Flux 1

DDFiP

@ pocumen

Menu: créer
commande
d'achat




és — Phase de contrac
marck Flux 1

Procédures métier MP3 — Ma

lisation des bons de commande

Etape Activité Réle Chorus Service
Expression du besoin
icati Services prescripteurs " . : : . .
1 ﬁ:;nlaelslz?;ﬁg:iesoin N/A (Responsable de site . Lﬁ;l?tsa,)tﬁlr‘eszgleuier\tsilttaet/iszwlce prescripteur exprime ses besoins, de maniére
P! Chef de service BL) q q .
Validation de I'expression Services prescripteurs « Le besoin est validé par le responsable hiérarchique, confirmant la nécessité de
2 du besoin et pilotage N/A (Responsable de site satisfaire le besoin.
d’AE/CP Chef de service BL) « Le service prescripteur pilote les AE/CP.
Engagement juridique
Récupération des PJ et « Les piéces justificatives liées & la demande d'achat sont déversées dans Chorus
3 vérification de la Gestionnaire des EJ CspP .
complétude « Le gestionnaire des EJ contrdle la complétude du dossier.
4 Création de I'E] Gestionnaire des EJ CspP « L’ engagement juridique est créé.
5 Validation de I'E] Responsable des EJ csp  Le responsable des EJ valide ensuite I'EJ.
6 'éﬁtgﬁ[gu N° dE) N/A CspP « La validation de I'E] dans Chorus entraine un envoi du n° d’EJ aux SP.
7 Edition et signature du Gestionnaire et csp « Le bon de commande est édité par le gestionnaire des EJ et signé par le
bon de commande responsable des EJ responsable des EJ.
Notification du bon de P . . R
8 commande au titulaire Gestionnaire des EJ csp . Ir_"aa:\;_tlgﬂ)catlon du bon de commande est envoyée au fournisseur (titulaire du
du marché )

Procédures métier MP3 — Marchés — Exécution ho

Contréleur
budgétaire
CBR

Ccsp

Services prescripteurs

Service fait

Saisie du formul de SF

Intégration de la certification
du service fait dans Chorus

Traitement de

Réception de la facture
Interrogation de I'EJ o
Vérification de la présence
de la certification du SF

Création de la DP ou o
traitement de la DP
dématérialisée

Validation de la DP

¢ hés immobiliers — Flux 1

DDFiP

@ pocumen

| MIGO/ICERTF |

( ME23N \

MIR7 J

o smwe |

Mise en paif o ‘ SBWP ‘

| ___eeenpaiement ]




Procédures métier MP3 — Marchés — Exécution hors marc

hés immobiliers — Flux 1

Etape | Activité Réle Chorus Acteur/ Service Description
Service fait
« Le service prescripteur constate le Service Fait (SF) a partir du formulaire
Chorus dés réalisation ou réception de la prestation.
« Cette constatation peut s'accompagner de la transmission de piéces de
Saisie du formulaire de dépenses vers le CSP/SFACT (cf. circulaire relative & la nomenclature des
1 SF Gestionnaire du SF Services prescripteurs piéces justificatives des dépenses de I'Etat du 1er avril 2010).
Intégration de la « Le CSP valide le service fait dans Chorus. Cette validation vaut certification du
i i SF et ordre de payer.
2 certification du service fCa?{tlﬁmeur du service Csp pay
fait dans Chorus
Traif de la DP
3 Réception de la facture | Gestionnaire des DP Ccsp * Le CSP regoit la facture du fournisseur.
« Le gestionnaire des DP interroge I'E]. 1l atteste de la présence de la
Interrogation de I'E] certification du SF.
Vérification de la
4 présence de la Gestionnaire des DP Csp
certification du SF

Procédures métier MP3 — Marchés — Exécution hors marc

hés immobiliers — Flux 1

Roéle Chorus
« Le gestionnaire des DP crée la DP ou traite (enrichit) la DP dématérialisée.
5 Création de la DP Gestionnaire des DP Csp
6 Validation de la DP Responsable des DP csp  Le responsable des DP valide la DP.
* Le paiement est effectué au profit du tiers bénéficiaire (fournisseur) aprés
7 Mise en paiement Contréleur du réglement | DDFiP controle.

Cas particulier de I'affermissement : le service pr
I'affermissement.

escripteur affermit le marché aupres du fournisseur

puis transmet au CSP la notification de




L'avance est une procédure optionnelle

Services prescripteurs

csp

Marché ou marché a bon de commande

Contractualisation du marché
hé a bon de

ou marc|

commande indiquant le
versement d'une avance

Versement de
lavance

Geénération de I'avance

Procédures métier MP3 — Marchés — Avances sur marché

Flux 1

Contrdleur budgétaire
CBR

Alanotification du marché ou

du BDC

ou marché a bon de commande —

DDFiP

SPOHS | & secumens

[ mEeoP
Contréle du cadre juridique et
du calcul du montant de
lavance
Traitement de la DP
Mise en paiement ‘ SBWP

Suivi du cumul des avances
versées au fournisseur selon
le seuil réglementaire

L'avance est une procédure optionnelle

Réle Chorus

Procédures métier MP3 — Marchés — Avances sur marché

ou marché a bon de commande —

Marchés ou marché a bon de commande

Contractualisation du
marché ou marché a bon

Services prescripteurs —
cellule académique

« Voir les modalités décrites dans la procédure « Phase de contractualisation du
marché ou du marché a bon de commande ».

1 de commande indiquant | N/A achats  Attention : Il est impératif de cocher la case « demande davance » pour que
le versement d’une csp celle-ci soit prise en compte et permette de faire une avance lors de la saisie
avance Initiale de IEJ.

 L'avance est générée et I'information est transmise au contréleur du réglement
via le workflow.

2 Génération de l'avance N/A csp  Le montant est calculé automatiquement en fonction des informations saisies

au moment de I'EJ ou de la législation applicable.

Versement de I'avance / Création de la DP

Contréle du cadre

« Le contréle du cadre juridique et le calcul du montant de I'avance sont

3 juridique et du calculdu | Contréleur du réglement | DDFiP
montant de I'avance effectués.
« Le paiement a date est effectué au profit du tiers bénéficiaire aprés contréle.
4 Mise en paiement Contréleur du réglement | DDFiP




MP3-CS Procédures métier MP3 — Marchés — Avances sur marchés ou sur marché bon de commande —

L'avance est une procédure optionnelle

Réle Chorus Description

Suivi du cumul des
avances versées au
fournisseur selon le
seuil réglementaire

Contréleur du réglement | DDFiP  La DDFiP effectue le suivi des avances versées.

Flux 1

La retenue de garantie est une procédure optionnelle

& socumen:

Services prescripteurs Csp DDFiP Fournisseur

Retenue de garantie

Exercice de la retenue de o —
garantie | MIR7 ‘

Etablissement du certificat o
administratif

Eat Libération de |a retenue de e Certificat
| garantie ‘ F803 ‘

administratif

garantie & premiére demande

Réception de I'original de -~ Mise a disposition de la D d inal
la garantie a premiere —_—_ garantie a premiére emande originale
demande

’——‘1 Copie de la
arantie &
o premiére demande
Réception de la copie de
la garantie & premiére
demande




Retenue de garantie
Flux 1

ou garantie a premiére demande

MP3-CS

La retenue de garantie est une procédure optionnelle

Activité Rale Chorus Acteur/ Service Description
Retenue de garantie
« Le service prescripteur constate le service fait et valide les montants a
mandater sans se préoccuper de la retenue de garantie.
« La DDFiP intervient lors de la création et de la validation de la DP pour minorer
les mandatements autres que I'avance du montant de la retenue de garantie.
Exercice de la retenue » Le prélévement intervient par fraction sur paiement autres que |'avance.
i de garantie Gestionnaire des DP DDFiP « L'existence de la retenue de garantie doit avoir été déclarée au préalable dans
I'onglet paiement des données d'en-téte de I'EJ si cette retenue concerne
I'intégralité de I'EJ ou dans chaque poste concerné si tous les postes ne le sont
pas.
Etablissement du . . « Etablissement par le RPA d'un certificat administratif autorisant la levée de
2 certificat administratif N/A Services prescripteurs garantie au terme de I'expiration du délai de garantie.
« Ce certificat est transmis a la DDFiP pour traiter la piece et procéder au
remboursement de la retenue de garantie au fournisseur.
« La garantie est remboursée dans le mois suivant I'expiration du délai de
Libération de Ia retenue garantie au vu du certificat administratif établi par le RPA.
) de garantie Responsable des DP DDFiP

Retenue de garantie

e demande — FI

MP3-CS

La retenue de garantie est une procédure optionnelle

Etape Activité Réle Chorus Acteur/ Service Description
Caution ou ie a premié
Mise a disposition de la « Le fournisseur met a disposition la garantie & premiére demande.
1 garantie a premiére N/A Fournisseur « Elle peut étre transmise a tout moment du marché.
demande « Il peut y avoir des cautions supplémentaires en cas d'avenant.
Réception de I'original de « Le service prescripteur regoit I'original de la garantie a premiére demande et
2 la garantie a premiére N/A Services prescripteurs en transmet une copie a la DDFiP.
demande
Réception de la copie de
3 la garantie a premiére N/A DDFiP « La DDFiP regoit une copie de la garantie a premiére demande.
demande

Précision: si la garantie & premiére demande est re

La DDFiP libere les retenues de garantie effectuées

cue, Valider I'exécution du marché.

sur les acomptes déja payés.

10




Gestion des nem ents—Flux 1ou3

Services prescripteurs CcspP DDFiP

Abonnement initial
Expression du besoin
Formalisation de I'expression de 0
besoin

Validation de I'expression de o
besoin et pilotage d’AE/CP

; ®
Demande de création d'EJ « autres

contrats » Fiche navette

«autres contrats »

estion des tiers °
Création / Modification du Tiers | xkoixkoz |

juridique

Création de I'EJ de type « autre
contrat »

. 2

[ Contréle de I'EJ

Validation de I'EJ

Transmission du n° d'EJ au
service prescripteur et au
fournisseur
o Traitement de la DP

Réception de la facture
d’abonnegeent initial

commande
d'achat

‘ Menu : créer

Réception du n° d'EJ
d'abonnement initial

[ Créationdelapp @ ( MIR7 |

[ Validation de la DP

\ SBWP |

Mise en paiement Q ‘ SBWP ‘

on des abonnem  ents — Flux 3
initial (1/3)

Etape Réle Chorus i Description

Expression du besoin

Formalisation du besoin, N/A Services prescripteurs

1 via le portail formulaire (Responsable de site « Le service métier demande la formalisation d’un abonnement.
po Chef de service BL)

Validation de I'expression Services prescripteurs « Le besoin est validé par le responsable hiérarchique, confirmant la nécessité du
2 de besoin et pilotage N/A (Responsable de site besoin 3 satisfaire.

d'AE/CP Chef de service BL)  Le service prescripteur pilote les AE/CP.
3 Demande de création N/A Services prescripteurs  Le service prescripteur transmet au CSP une demande de création d'EJ

d'B) (prescripteur) « autres contrats »

Gestion des tiers

4 « Aprés avoir vérifié I'existence et les informations du tiers le service prescripteur

Le cas Création / Modification

émet le cas échéant, une demande de création/ modification de tiers.
ooty csp
échéant | du Tiers

« Le Centre de Services Partagés (CSP) crée ou modifie les informations du tiers,
a la demande du service prescripteur.

Gestionnaire de tiers

Engagement juridique

5] Création de I'E] Gestionnaire des EJ csp « Le gestionnaire des EJ crée I'EJ « autres contrats »
6 Contrdle de I'E] Responsable des EJ csp « Le responsable des EJ contréle I'E].
7 Validation de I'E] Responsable des EJ csp  Le responsable des EJ valide I'EJ.

Transmission du n° d'EJ

8 Gestionnaire des EJ csp  Le gestionnaire des EJ transmet le numéro de I'EJ au service prescripteur et au

au service prescripteur

fournisseur (envoi du bulletin d’abonnement).

Réception du n° d'EJ N/A

Services prescripteurs

 Le service prescripteur regoit le n° d’EJ.

11
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Procédures métier MP3 Gestion des abonnem  ents — Flux 3

Acteur/ Service Description
Trail dela de
10 s.ea%%'?‘tl'_gl‘_l.?;‘ﬁrnatgf‘re Gestionnaire des DP CSP * Le CSP regoit la facture dabonnement initial.
11 Création de la DP Gestionnaire des DP CspP « Le gestionnaire des DP crée la DP.
12 Validation de la DP Responsable des DP CSP « La demande de paiement est validée par le responsable des DP.
13 Mise en paiement Contréleur du réglement | DDFiP . Ic_gn;z?éeier?ent est effectué au profit du tiers bénéficiaire (fournisseur) aprés

MP3-CS Procédures métier MP3 —

Flux 3

Les dépenses de flux 3 se déclinent en trois cas :
= Décisions de justice
> Indemnités, dommages et intéréts (dont remboursement de frais en garantie d'impots contestés :
ex : cautions bancaires), Dépens, Frais irrépétibles.
= Engagement Juridique dont le montant n’est pas ferme
> Honoraires des avocats

> Honoraires des huissiers de justice récurrents: é ts, frais de tr: rt, frais au titre des

procés-verbaux de carence, de saisie, débours (dont frais d'affranchissement, timbres de
plaidoirie, photocopies, assignation, serruriers et témoins pour ouverture de porte,
déménageurs, etc.)

» Restauration administrative sur convention

12
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MP3-CSP Procédures métier MP3 — Décisions — Flux 3

csp DRFiP @ Document

Services prescripteurs

Détermination de la dépense & effectuer °
Réception de la décision de justice

Instruction du dossier et demande de crédits a la o

Certification du service fait
Certification du SF e

Analyse budgétaire 4 L -
l ision de justice
+ justificatifs

Vérification des piéces transmises

Détermination des imputations budgétaires et
comptables

Engagement
i -
juridique Fiche Navette

cisions diverses o Gestion des Tiers  LEcas EcHEMT (formulaire)

Décision Diverse
Création / Modification du (7] XKO1/ XK02 ]
Tiers

tion d'un
transmission de la décision de justice

. | Décision de justice
Menu : créer + état liquidatif le
‘ commande cas échéant
d'achat

Creation de I'EJ

| Validation de I'EJ

Traitement de la DP

Création de la DP @ \#
® [ oswe |

Validation de la DP ® -
Mise en paiement [ SBWP |

Information du service prescripteur de @
la mise en paiement

MP3-CS Procédures métier MP3 — Décisions — Flux 3

Activité | Rale Chorus | Acteur/ Service Description
ination de la dé, a
1 52332{;82 de la décision N/A (Sseer\r/\;icceemr_leéstti:é:gteur  Le service métier réceptionne la décision de justice.
. : : ;  Le service métier réceptionne les piéces et instruit le dossier et demande les
2 Ingg;:l;trl‘g: gg g?esg:esr et N/A Service prescripteur crédits correspondant a la centrale.

(service métier) » Le service métier calcule les indemnités et les intéréts dus.

Certification du service fait

Certification du service * Le service métier certifie le service fait.

) fait N/A (S:er:\iic;%z%:gte”r + Le document est ensuite transmis au service prescripteur accompagné du
jugement et des piéces justificatives.
Analyse budgétaire
Vérification des piéces . N « Les piéces transmises par le service métier font 'objet d’une vérification
4 transmises N/A Service prescripteur sommaire : du RIB, contrdle de la cohérence entre ies éléments fournis.

Détermination des
5 imputations budgétaires | N/A Service prescripteur  Le service prescripteur détermine les imputations budgétaires et comptables.
et comptables

Engagement juridique

Demande de création
6 d’un EJ décisions N/A Service prescripteur « Le service prescripteur transmet au CSP une demande de création d'EJ
diverses décisions diverses.

Gestion de tiers
7 Saisie de la décision
diverse
Le cas Aot i ; : : : csp : N N " : . .
Création / Modification Gestionnaire de tiers  Le Centre de Services Partagés (CSP) crée ou modifie les informations du tiers.

échéant | G Tiers
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Description

juridique

« A la demande du service prescripteur, le gestionnaire des EJ crée I'EJ.
8 Création de I'E] Gestionnaire des EJ CspP
9 Validation de I'E] Responsable des EJ CspP * Le responsable des EJ valide ensuite I'EJ.

Traitement de la DP

« Le gestionnaire des DP crée la DP.
10 Création de la DP Gestionnaire des DP CspP
11 Validation de la DP Responsable des DP CSP « La demande de paiement est validée par le responsable des DP.

« Le paiement est effectué au profit du tiers bénéficiaire aprés contréle.
12 Mise en paiement Contrdleur du réglement | DDFiP

® Le gestionnaire des DP informe le service prescripteur de la mise ne
paiement.
Information de la mise
13 en paiement Gestionnaire de DP Csp
MP3-C édures métier MP3 — Flux 3

Principaux points d’attention

« Dépense en application d'une décision de justice : flux 3
« Afin de respecter les instructions de la Direction du Budget, les dé écutées en ication d'une décision de justice sont
traitées en flux 3.

« En vertu de la nomenclature des piéces justificatives de la dépense du 22 juin 2011, I'ordre de payer en service facturier peut étre adressé au
comptable par le biais d'un formulaire Communication.

Réglementation en vigueur au 12/06/2012(1/2):

. Depenses faisant suite 3 une condamnation de I'Etat :
articles L4 et L11 du code de justice admlnlstratlve, articles 500, 501, 503, 538 et 539 du nouveau code de procédure civile,

relatifs au e e des par les juridicti et j

. L0| n°80-539 du 16/07/1980 modlﬁee par la I0| n° 2000-321 du 12 avrll 2000 précisant les modalités d'exécution des

I'Etat au des dues par I'

= Décret n°2008-479 du 20/05/2008 pris pour application de la loi précitée

= Instruction n°09-008-B du 16/04/2009 qui explicite la procédure particuliére de pai des i pé
prononcées a I'encontre de I'Etal

= Instruction n°89-9-B2 du 19/01/1989, ive a I'exécution des décisi de justice I’Etat et ses établissements
publics au paiement d'une somme d'argent

= Article L911-9 du code de justice ini: i ive au d des décisi de justice

=  Circulaire n°B-1B-98 du 19/10/1990, concernant la limitation du i ini tif

= Articles R761-1, R761-4 et R761-5 du code de justice administrative et article 695 du nouveau code de procédure civile,
relatifs aux dépens

= Décret n°80-608 du 30/07/1980, modifié par le décret n°2012-634 du 3 mai 2012, égal relatif aux dép
= Articles L761-1 du code de justice ini ive et 700 du code de procédure civile, relatifs aux frais irrépétibles
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MP3-CSP Procédures métier MP3 — Marchés — Fluides hors marché

Préambule (1/2)

- Flux 4 (EJ technique)

A ce stade, les dépenses traitées en flux 4 et référengant un EJ technique concernent :

les fluides hors marché (gaz, électricité, eau, chauffage urbain);

I'affranchi (hors affranchi sur marché et paiement linéaire).

. Particularités (1/2) :

Un EJ de type « Autres contrats » dont les lignes de gestion sont typées « a bons de commande » est nécessaire

afinder direc les imp es et c lors de la saisie de la DP par le CSP et
permet donc de s’affranchir de plusieurs ges de c i n entre SP et CSP. La présence de lignes de
gestion typées « a bons de commande » permet de ne pas consommer d ‘AE au moment de la saisie de | ‘EJ.

Point d’attention : Le montant cible porté par cet engagement juridique est indicatif dans I'outil Chorus (pas de

consommation d’AE car la DP ne référence pas un bon de commande, mais une ligne a bon de commande. Il est

toutefois préconisé d’indiquer en montant cible une estimation des dépenses annuelles
nnuel des abonnements, soit sur la consommation de I'année précédente)

basé soit sur le montant

MP3-CSP Procédures métier MP3 — Marchés — Fluides hors marché

Préambule (2/2)

. Particularités (2/2) :

- Flux 4 (EJ technique)

A réception d’une facture concernant des dépenses traitées en flux 4 sur EJ, le CSP saisit la demande de paiement
référencant I’'E] grace aux différentes informations transmises par le SP (tableau des ordres de payer et des SF
récurrents). Toutes les imputations nécessaires a la saisie compléte de la DP sont portées par I'’engagement
juridique.

Récapitulatif des étapes du circuit flux 4 avec EJ technique :
En début de chague année civile :

Création dans Chorus de I'engagement juridique de type « Autres contrats » dont les lignes de gestion sont typées
« a bons de commande » (pas de c ion d 'AE au de la validation de | ‘EJ):
- un EJ technique est créé par tiers SIRETé ;

- 1’EJ comprend autant de lignes de gestion que d’imputations différentes.

Initialisation du fichier « Ordre de payer flux4 et dépenses récurrentes-nom SP-date.xls » avec :

- Les informations métiers : nature de dépense, service prescripteur, point de livraison, numéro de contrat,
périodicité, nom du fournisseur,

les informations outils permettant au SFACT de traiter postérieurement la facture : numéros et postes d ‘EJ
liés a chacun des contrats.

- Transmission des différents numéros d ’ juridi aux fourni s afin qu' ‘ils apparaissent sur les
factures envoyées.

Tous les mois :

- Réception de la facture par le CSP

Création et mise en paiement de la DP (type de piéce = KR afin de permettre de référencer un EJ sur une DP directe

et de rapatrier les informations budgétaro-comptables); les AE et les CP sont consommés lors de ces étapes et ce
pour le montant de la facture.
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dures métier MP3 — Marchés — Fluides hors m

lux 4 (EJ technique)

Etape 1 ation de I'EJ

Service prescripteur csp DRFiP Ghorus
EN DEBUT D'ANNEE

Estimation des consommations de
I'année a venir

Formalisation de I'expression du besoin

Validation de I'expression de besoin et
pilotage des AE/CP

Création de fengagement juridique

Demande de création de I'EJ technique

\—‘ ©®

Création de I'EJ technique

Validation de I'EJ technique

Document

Fiche de
demande de
saisie d’un EJ

technique
« aufres
o contrats »
e Envoi du n°d’EJ technique
Envoi du numéro d’EJ au fournisseur v—,
Procédures mé Fluides hors marché Flux 4(EJ technique)
Service prescripteur CSspP DDFiP @g—« 7 Document
Exécution de la dépense sur EJ Réception de la facture
technique
l Demande de
&L cr'efmenéj
Information du service frecrsur
prescripteur technique
Traitement de la DP @
i ' Création de la DP en référence a I'EJ
Envoi d'une ”E%’Qggdﬁ,gfepa'eme"‘ SU" | ol traitement de la DP dématérialisée FV60
Validation de la DP SBWP
Mise en paiement SBWP
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Procédures métier MP3 — Marchés — Fluides hors marché

Activité

| Réle Chorus

Acteur/ Service

- Flux 4 (EJ technique)

Description

Expression du besoin

Estimation des

Service prescripteur
(Responsable de site ou

*En début d'année, le service prescripteur estime les consommations de fluides

i f%?ﬁé’l'ga\ffn'?f de /A chef du service budget- a venir a partir des consommations de I'année précédente.
logistique)
Service prescripteur
ormalisation de esponsable de site ou | « Le responsable de site / service prescripteur exprime ses besoins, de maniére
2 F lisation d N/A (R ble de sit Le ble de site / te by d é
I'expression du besoin chef du service budget- qualitative et quantitative.
logistique)
Service prescripteur
3 Validation de I'expression N/A (Responsable de site ou | » Le besoin est validé par le responsable hiérarchique, confirmant la nécessité du
de besoin chef du service budget- besoin a satisfaire.
logistique)
de création de | juridi
Service prescripteur " : - 5 . . .
3 . sLe service prescripteur vérifie la cohérence et la complétude des informations.
4 :,)érr;anﬁe de création de N/A (I;e!f;%onsable disge ot? sLa fiche de demande de saisie d’un EJ technique « autres contrats » est
echnique chef du service budge! transmise au CSP.
logistique)
Création de I'E] Gestionnaire des +A la demande du service prescripteur, le CSP saisit I'E] technique par tiers
5 technique engagement juridiques CSP SIRETEé dans Chorus avec autant de lignes de gestion que d ‘imputations
929 Junidiq différentes.
Validation de I'EJ
6 technique gﬁ;ggre}?:ebrﬁscﬁiidiques csp sLe responsable des EJ valide alors I'EJ.
Envoi du numéro d’EJ
7 technique S:Sgggp‘ae'rni ﬁfr?mques csp sLe numéro de I'EJ est transmis par le CSP au service prescripteur par courriel.
s Envoi du numéro d'EJ au N/A csp « Le CSP informe le fournisseur du numéro d’engagement juridique a reporter

fournisseur

sur les factures

Activité

| Réle Chorus

Acteur/ Service

Flux 4 (EJ technique)

Description

écution de la dé sur EJ ique — dela de pai
Réception de la facture
9 transmise par le N/A CSP * Le CSP regoit directement la facture du fournisseur.
fournisseur
10 Far::‘(ﬁirgep:, Egﬂi'erlgleals Gestionnaire des DP csp * Le gestionnaire des DP transmet par courriel une copie de la facture au service
service prescripteur prescripteur.
Envol d'une demande de « Le SP envoie au CSP par courrier une demande de paiement direct sur EJ
11 paiement direct sur EJ N/A Service Prescripteur - envoie au par courrier u pai iré ur
technique technique
c'rfé'ationd‘elaEE]’Pen L¢ L ire des DP crée la DP (ou traite la DP dématérialisée) fé
référence a | ' connai  Le gestionnaire des DP crée la DP (ou traite la ématérialisée) en référence
12 technique ou traitement Gestionnaire des DP csp au poste d ‘EJ correspondant.
de la DP dématérialisée
13 Validation de la DP Responsable des DP CSP * Le responsable des DP valide la demande de paiement.
« Le paiement est effectué au profit du tiers bénéficiaire aprés contrdle.
14 Mise en paiement Contrdleur du réglement | DDFiP
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Services prescripteurs Csp

Réception de la DP d'IM

b oo

Information du SP par le CSP

Autorisation de Validation de
la DP d'IM ou demande de
suppression motivée

Validation ou sucﬂjression
de laDP d'lM

DDFiP

Mise en paiement

ts moratoire Flux 4

@ Pocument

\ sBwp |

\ sBWP |

Procédures métier MP3 — Marchés — Intéréts moratoire  — Flux 4

Roéle Chorus

Description

 Le gestionnaire des DP regoit dans sa bannette la DP d'IM .

1 Réception des DP d'TM Gestionnaire de DP csp
« Le gestionnaire interroge le SP sur la validité de la DP d'IM (contrdle de la
2 Demande d'information | N/A CSP date de base,...).
Autorisation de « Le responsable du SP (ordonnateur secondaire délégué) autorise la mise en
) N/A Sp paiement de la DP d'IM ou transmet une demande de suppression motivée.

validation de la DP d'IM

Validation ou "
4 suppression de la DP Responsable de DP csp * Le responsable des DP valide la DP.
d'IM
5 Mise en paiement Contrleur du réglement | DDFiP « Le paiement est effectué au profit du tiers bénéficiaire aprés contréle
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Préambule

Principe :

L'engagement juridique et le service fait sont concomitants a la demande de paiement et ne sont pas matérialisés dans
Chorus.

Le cas métier représenté dans Chorus peuvent étre traités suivant 2 circuits différents :
— Cas 1: Factures recgues par le Centre de Service Partagé (CSP)

— Cas 2: Instruction du dossier par le Service Prescripteur (SP)

A noter :

— Le flux 4 est un flux dérogatoire, son utilisation se fait en vertu d’'une dérogation accordée par la Direction
du Budget.

— Les fournisseurs doivent envoyer les factures au CSP : la réception de la facture par le service
prescripteur est un cas particulier.

— Le service prescripteur doit transmettre les imputations budgétaro - comptables au CSP pour la création

de la DP direct.
- Lesd des de pai t réalisées en vertu d’une dérogation flux 4 sont appelées demandes de
paiement direct, par opposition aux d des de pai réalisées avec un engag t juridique et/ou

un service fait préalables (flux 1 a flux 3).

Préambule

Exemples de cas métier traités en flux 4 :
— Dépenses médicales hors marché

— Cartes de carburants/lavage (hors carte essence sur marché), péages autoroutiers sur carte délivrée par
le gestionnaire du réseau

— Frais financiers, frais de commissionnement bancaire
— Impédts et taxes

— Frais de déchetterie

- D de de pai récl par le fourni

— Frais de publication et d’annonces légales

NB : cette liste n’est pas exhaustive : se référer au tableau des flux.

19
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Préambule

és en flux 4 faisant I'objet d’'une procédure métier spé

ue :

— Circuits simplifiés de la dépense — Carte achat
— Achat de niveau 1
— Achat de niveau 3

— Intéréts moratoires
— Loyers budgétaires

MP3-CS Procédures métier MP3 —Flux 4/ Cas 1 : Facture recu e au CSP

Service prescripteur csp DDFiP COTUSIR  p—

Réception de la facture papier ou °
dématérialisée

Transmission d’'une copie de la facture
au service prescripteur

2] Facture

numérisée
Réception de la copie de la facture
Certification du service fait e

Vérification de I'effectivité de la
épense (service fait)  Gestion des Tiers

Création / Modification du Tiers

Traitement de la DP i (7]
Renseignement des imputations

budgétaro-comptables sur la fiche DP — el A
direct et transmission au CSP Enrichissement ou saisie de la DP | FV60
T Fiche DP direct
Validation de la DP SBWP
Mise en paiement SBWP
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e au CSP

SETL] Activité Fonction générique Acteur ministériel Description

1 gﬁﬁ?gon dela Gestionnaire des DP csp « Le CSP réceptionne la facture du fournisseur.
Transmission de la
2 | copiedea facture Gestionnaire des DP csp « Le CSP transmet une version numérisée de la facture

numérisée ou papier
au SP

3 Réception de la copie N/A

de la facture Service prescripteur « Le service prescripteur regoit la copie de la facture du fournisseur.

Véfrflﬁcatlon de
I'effectivité de la

4 dépense (service N/A
fait)

« Le service prescripteur vérifie les montants, la disponibililté de ses crédits et

Service prescripteur I'effectivité de la dépense.

Gestion des Tiers

« Aprés avoir vérifié I'existence et les informations du tiers le service prescripteur

Création / . . . émet le cas échéant une demande de création/modification de tiers Le Centre de
5 Modification du Tiers Gestionnaire de tiers csp Services Partagés (CSP) crée ou modifie les informations du tiers, a la demande du
service prescripteur.

Procédures métier MP3 —Flux 4/ Cas 1 : Facture requ e au CSP

MP3-CSP

Activité

Fonction générique

Etape |Acteur ministériel De scription

Trail dela de pai

Renseignement d’une
6 fiche de demande de N/A sp  Le SP renseigne une fiche de demande de paiement direct et la transmet au

paiement direct et CSP pour saisie.

t ission au CSP

Enrichissement de la DP  Le gestionnaire des DP enrichit la DP dématérialisée ou saisit la DP directe.
7 dématérialisée ou saisie | Gestionnaire des DP Csp

de la DP directe
8 Validation de la DP Responsable des DP CSP « Le responsable des DP valide la demande de paiement.

. N « Le paiement est effectué au profit du tiers bénéficiaire aprés contréle.

9 Mise en paiement Contrdleur du réglement | DDFiP
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MP3-CSP Procédures métier MP3 —Flux 4/ Cas 2

du dossier par le service prescripteur (ex

Service prescripteur CSP

Certification du service fait

Instruction du dossier

Gestion des Tiers e

Création / Modification du Tiers

Identification des imputations
budgétaro-comptables sur la fiche
navette DP direct

|

Envoi du dossier et de la fiche .

navette DP direct X Réception du dossier

DDFiP & bocument

Traitement de la DP

e _Facture et
fiche navefte
DP direc

[ Enregistrement de la DP

0o | FV60 |

[ Validation de la DP

6 L sawe \

Lbl——bl Mise en paiement 2] ‘ SBWP ‘

Procédures métier MP3 —Flux 4/ Cas 2 : Instruction ~ du dossier par le service prescripteur

Activité Fonction générique |Acteur ministériel De scription
Certification du service fait (1/2)
. Il:e serw;:e métier ret;?ptlonne la Tacfture et vérifie I(eis montants fac;ures
. ; i " « La certification est effectuée sur la facture papier (la transmission d’un état
1 Instruction du Dossier N/A Service prescripteur signé par le responsable ayant la qualité d'ordonnateur au CSP pour mise en
paiement vaut certification du SF)..
Gestion des Tiers
 Aprés avoir vérifié I'existence et les informations du tiers le serwce prescrlpteur
2 Création / Modification Gestionnaire de tiers csp émet le cas échéant une demande de creatlon/modlﬁcatlon de
du Tiers « Le Centre de Services Partagés(CSP) crée ou modifie les |nforrnat|onsdu tiers,
a la demande du service prescripteur.
Certification du service fait (2/2
* Les imputations Staires et ¢ sont indiquées sur la fiche DP
ldentlﬁcatlorl\) dss direct
imputations budgétaro- i :
3 comptables sur [a fiche N/A Service prescripteur A noter : il ne faut pas oublier d'indiquer le compte PCE Chorus dans la fiche
DP direct gavette DP direct pour que le CSP puisse créer une demande de paiement
irect.
Envoi du dossier et de la i ; i & -
4 fiche DP direct N/A Service prescripteur « La facture et la fiche navette DP direct sont envoyées au CSP au format papier.
N/A « Le CSP réceptionne la facture au format papier et vérifie la présence du service
5 Réception du Dossier CSP fait.
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Etape

Procédures métier MP3 —Flux 4/ Cas 2 : Instruction

Activité

Fonction générique

/Acteur ministériel

du dossier par le service prescripteur

De scription

dela

de

« Le gestionnaire des DP crée la DP.

6 Enregistrement de la DP | Gestionnaire des DP CsP
7 Validation de la DP Responsable des DP csp  Le responsable des DP valide la demande de paiement.

X . . . §  Le paiement est effectué au profit du tiers bénéficiaire aprés controle.
8 Mise en paiement Contréleur du réglement | DDFiP
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