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1 Introduction

1.1 Présentation de I'application

Le Conseil Général est composé de Directions (DIE Directemninfrastructures et de I'Eau,
DBC Direction des Batiments et Colleges,...), elles méméesupées en Bureaux ou Unités.

Chacune de ces unités dispose d’enveloppes budgétaires sur éssgliela pouvoir passer
des marchés, réaliser des opérations et effectuer des ocoesna

Le but recherché est de fournir au Conseil Général de la Mpinun outil basé sur une
base de données centralisée permettant la saisie et la abosudes commandes et de leurs
engagements/mandatements.

Cette premiere version organise les principales informatonsernant les projets, leurs
étapes et leur localisation géographique.

L’outil permet notamment de :
- faciliter le suivi et la gestion des commandes
- rendre les informations accessibles pour I'ensemble des agelatOtE
- extraire les informations et diffuser I'information sous fomeerapport de synthese

Un lien avec la cartographie permet d’apporter une dimensiomay#ogue a I'outil.

1.2 Présentation des profils utilisateurs et de leu  rs droits d'acces

L'application est protégée par un mot de passe et gére fpriifsateurs :
Consultation acces restreint en consultation aux informations d’une unité
Comptable CGacceés en création et mise a jour de commandes de son unité
Administrateur et AClaccés au paramétrage de I'application (mise a jour des table
de références) et a certains indicateurs généraux

Tous les utilisateurs (consultation, comptable, administraésirgnt dans I'application par le
méme point, la page d’identification.

Au lancement de I'application, I'utilisateur est invité asgai
- sadirection
- son bureau / unité
- le mot de passe.

Ces identifiants / mots de passe sont fournis par I'admatesir de I'application.
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L'identification de l'utilisateur permettra de définir les dsod’accés de cet utilisateur aux
données.

Bureau ! Unité | ﬂ

Mot de passe |

Z W

Acces privilégié

Consultation

Les visiteurs n’ont pas besoin de mot de passe pour utiliser I'applicatideut suffit de
choisir leur Direction et leur Bureau puis de cliquer sur le bout@ansultation » pour entrer

dans l'application.

En fonction de son profil, l'utilisateur aura accés ou non a cestdimectionnalités de
I'application :

Profil Visiteur Comptable Administrateur

Module ACI
Enveloppe C X X
Budget C X X
Marché C X X
Opération C X X
MAPA / OS C X X
Paramétrage X
Requétes X X X

Sur son unité | Sur son unité | Sur toutes les unités
Indicateurs X X X

Sur son unité | Sur son unité | Sur toutes les unités
Suivi des commandes X X X

Sur son unité | Sur son unité | Sur toutes les unités
Messagerie interne X X X
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1.3 Présentation des modules

L’application se compose de 9 modules :

4 modules opérationnels

Budget

Le module « Budget » permet de
- Définir des enveloppes
- Affecter un budget a une enveloppe sur une année

Marcheé

- Editer une fiche sous-compte

Le module « Marché » permet de
- Définir des marchés

Opération

- Editer une fiche marché

Le module « Opération » permet de
- Définir des opérations

MAPA / OS

- Créer et visualiser la programmation graphiquement
- Editer une fiche opération

Le module « MAPA/ OS » permet de
- Définir des MAPA/OS (généralité, localisation)

- Définir les engagements et mandatements
- Suivre les engagements et mandatements
- Editer un OS

5 modules fonctionnels

Le module « Paramétrage » permet de
- gérer les droits d’acceés utilisateur
- paramétrer I'application (Commune, Quartier, RD, SecfEtulaire,)

Le module « Requétes » permet d'effectuer une rechercheesur |
commandes recensées selon une série de critéres (typeicexerc
commune, co-financement, entreprise, ...

Le module « Statistiques » propose des indicateurs :

- Indicateurs par unité, par chapitre , par mois

- Délai et détail des engagements et des mandatement

Le module « Suivi des commandes » propose de suivre I'avancement
des engagements et des mandatements

Le module « Messagerie interne » permet d’envoyer des message
concernant SILCOS aux utilisateurs via I'application.
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2 Le module « Budget »

La notion d’enveloppe et de budget
Les enveloppes sont définies comptablement par :
- un N°,
- un libelle,
- une fonction,
- un chapitre
- une nature

Un budget est l'affectation d’'un montant (BP) sur une enveloppe pour nmée avec
éventuellement une report (Report) d’'une année sur l'autre atetlesnde de modification
(DM) en cours d'année.

Ce budget peut étre ventilé en sous compte (tableau du bas)

& SUIVI INFORMATIQUE LOCALISE DES COMMANDES

Lqut & ‘<%? ‘ ]

Ei‘ 4 ‘ B ‘ (©) ‘
Exercice 2007
‘ MAPA / 0S ‘ ﬂ

Opération Année 2007
) Enveloppe | 42057 - ENTRETIEN DE VOIRE A L'ENTREPRISE EX. ENV 7215 |
Marché
Enveloppe
_ Libelié | ENTRETIEN DE YOIRE & LENTREPRISE EX. ENY 7215
Liste des imputations disponibles Fonction 621 Chapitre |011 Mature |51523
7084 ENTRETIEN PATCO Budget
04196 LOCATIONS MOBILIERS POUR CAMIONS E [ oo ) [ oeon
17751 ENTRETIEN RD 41 ROCADE DE FFCE BEP 3500000 £ Report B144594 £ Transfert ! Virement -306000 £
41756 TRAVALY DE MODERNISATION DE REFARY
42857 ENTRETIEM DE WOIRIE & L'EMTREPRISE EX Dit1 0% DK 2 o0& Budget Total 325544594 €
42559 ENTRETIEN DE LA VOIRIE PAR LE PARC Ex
42362 TRAVALY POUR DEMOUSTICATION EX, EN
42363 ETUDES DE PROGRAMMATION ET EVALUA' @ v | B

42971 GROSSES REPARATIONS SUR RD EX, ENY
42972 REVETEMENTS GEMERALI EX, EMY.7210
42973 SIGNALISATION EX, EMY, 5054 Sous imputation

42985 D41 TRAVALIX EXPLOTTATION EX ENY 99 ———

45670 FOURMITURE DE VOIRIE EX EMY 324 8 420
42960 EMTRETIEN DE YOIRIE A L'EMTREPRISE (BI
44525 FOURMITURES DE YOIRIE BUDGET FIR (Ex

r““—r_! CONSEIL GENERAL DE LA MARTINIQUE Libslle “entilation £
;

Y. A ~
MEMORIS Version 3.11

2.1 Consulter un Budget
La liste de gauche présente la liste des imputations pounééachoisie et I'unité connectée.

Pour consulter un budget :
1 — Sélectionner un élément dans la liste de gauche
les informations concernant le budget s’affiche dans lagpeetitrale
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2.2 Créer une nouvelle enveloppe

Pour sélectionner ou créer une enveloppe, utiliser le b1_

La liste des enveloppes de I'Unité s’affiche dans la phesse.
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Sélectionner une enveloppe, ces informations s’affiche darstla paute
Pour créer une nouvelle enveloppe :

- Réinitialiser la fiche avec le bouton
- Renseigner les informations obligatoires (champs violet)

- Valider I'enveloppe avec le bouton

—

Le bouton « Budget » permet de récupérer I'enveloppe séleatiosinéle pré-remplir le

budget
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2.3 Créer une nouvelle imputation

Apres avoir sélectionner ou créer une enveloppe, en utilisaotten (Cf
paragraphe précédent)

- Renseigner les informations obligatoires (champs violet)

- Valider le budget avec le bouton

Ce budget peut étre ventilé en sous compte (tableau du bas)
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Pour créer une sous imputation:

- Réinitialiser la fiche avec le bouton
- Renseigner les informations obligatoires

- Valider la sous imputation avec le bouton

2.4 Editer une fiche sous-compte

’_L

N

Le bouton « Fiche Ss Compte » permet de sortir un état récdpitldat marchés et des
montants engagés et mandatés sur ce compte.

Choisir I'exercice budgétaire (en haut en gauche)
Choisir I'imputation

Cliquer sur le bouton « Fiche Ss Compte »

Word s’ouvre avec I'état récapitulatif
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3 Le module « Marché »

La notion de marché

Un marché est signé a une date donnée, pour une certaine de@enaitulaire pour un
montant défini.
Un marché est donc défini par :

- un N°,

- une date et une durée,

- un titualaire

- un objet

- un montant mini, un montant maxi et éventuellement un avenant

- son état « acheveé », « soldé » ou par défaut « en cours »

3.1 Consulter un Marché
La liste de gauche présente la liste des marchés pané€achoisie et I'ensemble des unités.

Pour consulter un marché:

1 — Sélectionner un élément dans la liste de gauche
les informations concernant le marché s’affiche dansrteepaentrale
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3.2 Créer un nouveau Marché

Pour créer un nouveau marché:

- Réinitialiser la fiche avec le bouton
Renseigner les informations obligatoires (champs violet)
Choisir le titulaire dans la liste

Valider I'enveloppe avec le bouton

— A
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3.3 Rechercher un Marché

Le module de recherche d’'un marché est accessible par le bouton

Un marché peut étre recherché par :
- leN°
la date
le gestionnaire
son état « achevé » ou « soldé »,
par défaut seuls les marchés en cours seront recherchés
- le titulaire
les titulaire peuvent étre filtrés par catégorie (AB&T, BET, BTP,...)

Pour obtenir le résultat de la recherche apres avoir désimiritéeres, cliquer sur le bouton

La liste des marchés correspondant aux critéres apparaladearse basse.

r/;

N.B. : Un double-clic sur I'entéte de ligne permet diccéder au détail du marché
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3.4 Editer une fiche marché

Le bouton « Imprimer » permet de sortir un état récapitulatitdesnandes et des montants
engageés et mandatés sur ce marche.
- Choisir le marché
- Cliquer sur le bouton « Imprimer»
Word s’ouvre avec I'état récapitulatif
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4 Le module « Opération»

La notion d’opération
Une opération est définie par :
- un code,
- un montant,
- un libellé
- une date de début et une date de fin
Elle peut bénéficier d’'un co-financement de I'Etat, deifipe ou autre.
Elle peut faire I'objet d’'une programmation, plutét que de déldpdm somme totale en fin
d’opération, un échéancier peut étre défini, “linéaire™'tre”.
Linéaire signifie que I'on définit I'échéancier en mandatant chagois la méme
somme.
Libre signifie que le comptable définit chague mois la sommeardater qui peut étre
différente chaque mois

4.1 Consulter une opération
La liste de gauche présente la liste des opérations pougertibites des unités.

Pour consulter une opération :

1 — Sélectionner un élément dans la liste de gauche
les informations concernant I'opération s’affiche dans légeentrale

16 / 60



4.2 Créer une nouvelle Opération

Pour créer une nouvelle opération :

- Réinitialiser la fiche avec le bouton
- Renseigner les informations obligatoires (champs violet)

- Valider I'opération avec le bouton

4.3 Définir la programmation

4.3.1 Programmation « Linéaire »

Pour définir une programmation « linéaire » sur une opération :
- Choisir le type de courbe = linéaire
- Cliquer sur « Créer Prog »

I

la programmation est calculée automatiquement sur la pé&téaee pour I'opérations
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Visualisation de la programmation :
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4.3.2 Programmation « Libre »

Pour définir une programmation « libre » sur une opération :

- Chaoisir le type de courbe = libre
- Pour chaque mois, définir manuellement la montant engagé enkam

mandaté prévisionnels

’_/;

Visualisation de la programmation :
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4.4 Rechercher une Opération

Le module de recherche d’une opération est accessible par ¢about

Une opération peut étre recherchée par :
- Lecode
- lalibellé
- la période (date de début et date de fin)
- son état « achevé » oui/non ou toutes les opérations
- l'organisation de co-financement

Pour obtenir le résultat de la recherche apres avoir désiritéeres, cliquer sur le bouton

La liste des opérations correspondantes aux criteres appaslagartie basse.

r/;

N.B. : Un double-clic sur I'entéte de ligne permet diccéder au détail d’'une opération
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4.5 Graphiques multi-Opérations

A partir du module de recherche des opérations, il est poseildélectionner les opération

pour lesquelles on souhaite visualiser en cumulés les montaatgsret mandatés
prévisionnels et effectifs
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Il est possible de consulter la programmation de ces opérations
- sur un seul graph
- sur des graphs séparés (un graph par opération )
Avant la génération des graphiques :
- Saisir un titre
- Définir la période
- Lancer la génération

Le bouton « Word » permet I'export du résultat dans un document Word
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4.6 Editer une fiche opération

Le bouton « Imprimer » permet de sortir un état récapitulatitdesnandes et des montants
engageés et mandatés sur cette opération.
- Choisir 'opération
- Cliquer sur le bouton « Imprimer»
Word s’ouvre avec I'état récapitulatif
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5 Le module « MAPA/ OS »

La notion de commande

En terme administratif on parle de MAPA (Marché a Procéduiaptée) et d’'OS (Ordre de
Service). Un OS est obligatoirement rattaché a un marché

Une commande peut étre ou non rattaché a une opération.

Elle est associée a un titulaire.

Elle a pu faire I'objet d’un devis.

Elle est imputée sur une enveloppe.

Une commande est localisée en RD/PR ou sur un secteur ourtiarquaen X/Y

Cette localisation servira ensuite pour le module cartographie

Une commande peut faire I'objet d’'un ou plusieurs engagements quiéuesiieront I'objet
d’un ou plusieurs mandatements.

5.1 Consulter une Commande
La liste de gauche présente la liste des commandes ponédahoisie et I'unité connectée.

Pour consulter un marché:

1 — Sélectionner un élément dans la liste de gauche
les informations concernant la commande s’affiche dans i@ pantrale
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5.2 Créer un nouvelle commande

5.2.1 Les données administratives
Pour créer une nouvelle commande :

- Réinitialiser la fiche avec le bouton
- Renseigner les informations obligatoires (champs violet)

- Valider la commande avec le bouton
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5.2.2 La localisation

Une commande peut étre localisée en
- RD/PR
- sur un secteur
- un quartier
- enX/Y
- aucun mode

Une commande peut faire I'objet de plusieurs localisations.
A chaque localisation peut étre affectée une ventilation

Pour ajouter une nouvelle localisation :

- Réinitialiser la fiche avec le bouton
- Renseigner les informations

- Valider la localisation avec le bouton

Cette localisation servira ensuite pour le module cartographie
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5.2.3 Les engagements / mandatements

Une commande peut faire I'objet d’'un ou plusieurs engagements quié@ursrieront I'objet
d’un ou plusieurs mandatements.

Pour ajouter un nouvel engagement:

- Réinitialiser la fiche avec le bouton
- Renseigner les informations

- Valider la localisation avec le bouton

Pour ajouter un nouveau mandatement :
- sélectionner un engagement

- Réinitialiser la fiche avec le bouton
- Renseigner les informations

- Valider la localisation avec le bouton

27160



5.2.4 Le suivi des engagements / mandatements
L’état d’'avancement de la commande et des ses engagemantiatements peut étre suivi.

6 étapes ont été définies pour le suivi des engagements :
- Date Départ de I'Unité

- Date Arrivée ACI

- Date de rejet ACI

- Date départ DFD

- Date validation DFD / DIE

- Date retour ACI vers l'unité

7 étapes ont été définies pour le suivi des mandatements :
- Date du constat

- Date réception facture

- Date départ de l'unité

- Date arrivée ACI

- Date rejet facture ACI

- Date saisie sur Ariane

- Date mandatement DFD

Pour ajouter une nouvelle étape de suivi :

- Réinitialiser la fiche avec le bouton
- Renseigner les informations

- Valider I'étape avec le bouton
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5.3 Rechercher une Commande

Le module de recherche d’'une commande est accessible par le bouton

Un marché peut étre recherché par :
- Letype MAPA ou OS
- L'exercice
- le titulaire
Les titulaire peuvent étre filtrés par catégorie (ARC;TBBET, BTP,...)
- Iimputation
Les imputations peuvent étre filtrés par unité (E2MP, EAAUEER, ET,...)

Pour obtenir le résultat de la recherche apres avoir désiritéeres, cliquer sur le bouton

La liste des commandes correspondantes aux criteres appaaiagartie basse.

’_/;

N.B. : Un double-clic sur I'entéte de ligne permet diccéder au détail de la commande
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5.4 Editer un OS

Le bouton permet de sortir un modéle d’OS pré-rempli.
- Choisir le type d’OS (général, délai, prix, commande)

- Cliquer sur le bouton
Word s’ouvre avec le modéle
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5.5 Cas particulier : Prise en compte par unité ext  érieure

En I'absence de budget disponible sur ces enveloppes un comptable pantelei ce
gu’une commande soit imputée sur I'enveloppe d’une autre unité.

1 — Apres accord verbal de I'Unité B, I'unité A crée sa comuleaen renseignant les données
administratives

2 — dans la partie « Imputation », choisir I'option « Toutes » @éinpouvoir accéder aux
enveloppes des autres unités

3 — Choisir I'imputation indiquée par I'Unité B

4 — Cliquer sur « Prise en compte par unité extérieure »

Aprés confirmation, la demande est transmise a l'unité B
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Lors de prochaine reconnexion, I'Unité B sera informé de laademde I'unité A.

De plus un nouvel icbne est accessible, permettant d’accélésta des commandes en
attentes de validation
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L'unité B choisit de valider la demande de l'unité A

Aprés confirmation, la demande est validée par l'unité B
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Lors de prochaine reconnexion, I'Unité A sera informé de ljpia¢®n de sa demande de
l'unité B.

De plus un nouvel icbne est accessible, permettant d’acééldetiste des commandes
validées
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L'unité A valide a son tour sa demande

Aprés confirmation, la demande passe dans le circuit norrealatemandes.

35/60




L'unité A peut poursuivre la saisie des informations, |@eion, engagements, etc.
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6 Le module « Requétes »

L’application offre un module de requétes qui donne accés a un moteectagche sur la
base de donnée des commandes. Dans cette interface, tedilipaut faire uneecherche sur
les commandes recensées selon une série de critéres,ttaernue sortir des états
récapitulatifs, avec possibilité de visualiser le résaiatographiquement.

Pour accéder au module de requétes
Cliquer sur

6.1 Rechercher un ou plusieurs commandes par criter  es

Pour construire la requéte :
1 - Cocheta case en face du critére
Ceci a pour effet de rentre actif |a liste déroulante dareri

2 - Sélectionner la valeur dans la liste déroulante

Pour visualiser le résultat
3 — Cliquer sur le bouton « Rechercher »
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N.B. : Un double-clic sur I'entéte de ligne permet diccéder au détail de la commande
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6.2 Rapports

Il est également possibleigiprimer ces résultats sous forme de rapports

- Succinct

- detaillé
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6.3 Visualiser le résultat cartographique

Pour visualiser le résultat cartographique de la requéte

Cliquer sur

Il est possible de naviguer dans la carte ou d'imprimerrte ¢&f. 87)
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7 Le module « Cartographie»
L’interface cartographigue est composée de différents typesld’outi
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Outils d’Affichage

- Affichage / désaffichage des couches

Selon le zoom, I'affichage des couches cartographiques varie
A I'échelle de la Martinique, le fond relief est visible
A I'échelle de la commune, c’est le fond scanné qui apparait

Ouitils de Navigation
Ce sont des fonctions permettent de naviguer dans la carte :

- zoom avant

- zoom arriere

déplacement

- zoom centré
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Ouitils de Localisation
Des outils permettent de se localiser par un zoom saania choisie :
sur une commande

sur une commune

sur une route

sur une portion de route, a partir des éléments suivants :

RD

PR début
Distance début
PR fin
Distance fin

O O O O o

Puis cliquer sur

Outils d’exportation

- Export Mapinfo
Cette fonction permet de récupérer la couche des commandd®pplaiter dans Maplnfo

Pour récupérer la couche des commande au format MapInfcerctigu
- Export Image

Cette fonction permet d’exporter la carte en un format jfiagla I'insérer dans un document
Word par exemple

Pour exporter la carte, cliquer sur

Outils d'impression
L’application génere une mise en page avec la cartérdestiune Iégende.
Pour afficher I'apergu avant impression

1 — Saisir un titre

2 —cliquer sur
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Pour imprimer
Faire clic droit (en dehors de la carte),
Choisir « imprimer »
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8 Le module « Statistiques»

Le module Statistiques propose plusiaypgsindicateurs sur les commandes.

Pour accéder au module de Statistiques
Cliquer sur

Selon le profil (comptable ou administrateur), les indicateanignrt.

Dans les unités :
- Indicateurs par unité
- Indicateurs par mois
- Indicateurs par chapitre
- Indicateurs par unité (synthese)
- Délai engagements
- Détails engagement
- Délai mandatements
- Détails mandatements

Pour les administrateurs ou ACI :

- évolution du budget
- comparaison du budget

47 /60



8.1 Indicateurs par unité

8.2 Indicateurs par chapitre
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8.3 Indicateurs par mois

8.4 Indicateurs par unité (Synthése)
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8.5 Délai engagements

8.6 Détails engagements
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8.7 Délai mandatements

8.8 Détails mandatements engagements
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8.9 Evolution du budget
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8.10Comparaison du budget
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8.11Indicateurs par unité (Synthése) - Administrat  eur
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9 Le module « Etat d’avancement»

L’état d’'avancement permet de connaitre la derniere étapewgs pour chaque engagement
et mandatement.
Ces étapes sont déterminées a partir de I'onglet « Sdeila commande

N.B. : Un double-clic sur I'entéte de ligne permet diccéder au détail de la commande
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10 Le module « Messagerie interne »

Ce module permet d’envoyer des messages aux différentesagnté&snant SILCOS via
I'application.

Pour accéder au module de paramétrage
Cliquer sur

Pour envoyer un message, cliquer sur

L'interface suivante apparait, permettant de saisir lerdeatre, un sujet et le message

Cliquer le bouton « Envoyer »
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Lorsque I'unité destinatrice du message se connecter@oeltea consulter le message :
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11 Le module « Paramétrage»

En plus des fonctions de consultation, de mise a jour et d’édiéoprofil administrateur
dispose de fonctionnalités spécifiques a son rble tels que :

- gérer les droits d’acces utilisateur

- paramétrer I'application

Pour accéder au module de paramétrage
Cliquer sur
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11.1 Gérer les droits d'acces utilisateur

L’administrateur a la possibilitté de déclarer de nouveauxsatdurs qui auront acces a
I'application. Pour chaque utilisateur, il déclare un nom et undmgiasse qui permettront a
I'utilisateur de se loguer.

Pour ajouter un utilisateur :

- Réinitialiser la fiche avec le bouton
- Renseigner les informations

- Valider l'utilisateur avec le bouton
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11.2 Paramétrer I'application
Le module « Paramétrage » accessible uniquement pour le profiliniatrateur
permet également :

- d’ajouter

- de supprimer

- de modifier

les enregistrements des tables de listes.

Pour chacun des paramétres, des tableaux affichent les doéf@psesentes dans la base.
A chaque ligne, trois boutons permettent de :

: ajouter un enregistrement

: supprimer un enregistrement

: valider une modification

* ATTENTION : Il estfortement déconseillé de supprimeune entrée dans les données de
paramétrages, en particulier concernant les routes dépattdaseet les communes.

60 /60



