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AVIS DE RENOUVELLEMENT TACITE

D’AUTORISATION INTERVENU

au 17 février 2021 pour le département de la Haute-Vienne

- GIML à Limoges IRM mobile
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AVIS DE RENOUVELLEMENTS TACITES

D’AUTORISATION INTERVENUS

au 24 février 2021 pour le département de la Dordogne -

Centre hospitalier de Sarlat (scanographe) et GCS GIM de

Périgueux (IRM).
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Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

Process DRCS /Direccte SGC Conditions 

Allocation des effectifs Réception du courrier de 
notification des effectifs 
par SGMAS 
Répartition au niveau 
départemental 
Suivi des prises en charge 
et sorties sur les 
programmes en lien avec 
DRH SGMAS.  

  

Accueil des arrivants Ouverture du dossier  Accueil et 
installation 

 

Gestion administrative : 
temps partiel, télétravail, 
retraites, congés maladie 

Réception des actes et 
dépôt dans sharepoint 

Rédaction des actes 
et notification aux 
agents 

Habilitations 
SGC dans 
RenoiRH 

Paie Transmission  de tout 
élément ayant un impact 
sur la paie via sharepoint   
Renoirh 

 

 Les fiches de 

paye sont 

disponibles 

sur l’ENSAP 

 

 

Gestion du temps : badgeage, 
congés 

 

 

Par exception Agents sur 
Kélio et Horoquartz pour 
certains SGCD (absence de 
service RH dans les ex UD) 

Agents sur Casper Jusqu’à 
installation 
badgeuses 
Casper sur 
sites non 
équipés 

AT /MP 
 
Arrêts maladie ordinaires 

Gestion des demandes de 
reconnaissance AT/MP en 
lien avec la DRH SGMAS 
 
Gestion des recours en lien 
avec DRH 

Réception des arrêts 

de travail et 

accidents de 

travail/trajet  

Suivi des arrêts 

maladie et des jours 

de carence dans 

applications dédiées 

si existant (renoiRH, 

aghora...)  

• information 
du pôle médico-
social et si accident 
de travail : 
information de la 
Direction et de 
l’assistant de 
prévention gère les 
suivis des comités 
médicaux et 
commission de 
réforme avec 

Habilitations 
SGC dans 
RenoiRH 
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Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

sollicitation 
d’experts : prise de 
RDV, organisation 
des déplacements 
éventuellement, lien 
avec mutuelles  

organise les visites 

de médecine de 

prévention 

 

Campagnes de promotion (s’il 
y en a en T1) 

Lancement : Transmission 
des notes et listes de 
promouvables 
Sélection des agents 
UD/UR inscrits pour une 
promotion  
Transmission à la DRH de 
la liste 

Recueil des 
propositions – 
Transmission des 
tableaux de 
propositions et des 
dossiers justifiant les 
sélections 

Diffusion des 
LDG 
promotions 
dans les SGC 

Recrutements, vacations 

 

  

Demande à la DRH de  
l’autorisation de 
recrutement, 
déclenchement de la 
publication de la fiche de 
poste  - lien avec le Pese 
pour pec sur REnoirh 

Gestion de la 
procédure de 
recrutement, en 
application des LDG 
des MSO 
  

Diffusion des 
LDG mobilité 
dans les SGC 

Formation Pilotage des formations 

« métier » prévues par la 

convention Intefp-DRH-DR 

et EHESP- :  

Définition des besoins 

Validation cahiers des 

charges pour les 

formations intra 

 

• informe des 

formations possibles  

hors catalogues 

« métiers »intefp et 

Ehesp. 

• réception et 

gestion des 

inscriptions, 

validation des 

inscriptions en ligne  

• réponse aux 
demandes de 
renseignement et 
conseils liées à des 
projets personnels 
(CPF), concours … et 
instruction de 
dossiers ponctuels 
(CPF, congé 
formation …)  

• suivi des 

compteurs CPF et 

mise à jour de 

l’application dédiée 

Transmission 
plans de 
formation par 
DRH et Intefp 
ou EHESP 
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Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

moncompteactivité  

 

Retraites Recueil de la demande de 
retraite et de l’arrêté de 
radiation 
Réception des prévisions 
départs à la retraite pour 
le suivi et es projections 
des schémas d’emploi 
  

Gestion du dossier 
de retraite, en lien 
avec SRE et DRH 

  

Budget - Marchés 

Budget de fonctionnement 354-6 354-5 A adapter 
localement 
en fonction 
des 
conditions 
d’exécution 
des marchés 
publics 
Transfert 
des crédits 
nécessaires 
sur les 
centres 
financiers 
des SGC par 
les SGAR 

Chorus DT X X  Maintien en 
DIRECCTE 
jusqu’à 
levée des 
freins 
techniques 
du SI 

 Exécution des marchés des 
UD 

Marchés régionaux Marchés à EJ 
départementalisés 

Transfert 
échelonné 
selon 
échéances 
des marchés 
régionaux en 
cours, en 
lien avec les 
PFRA 

Logistique 

Accueil physique et 
téléphonique des UD 

  x Y compris 
sites 
détachés 

Gestion du courrier   x   

Gestion des flottes de 
véhicules 

Paiement des factures sur 
marchés régionaux jusqu’à 
dévolution patrimoniale 

Mise à disposition 
des agents, 
entretien/dépannage 
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Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

des VS Transmission des 
factures à la DRCS ou 
DIRECCTE pour mise 
en paiement 

Maintenance des sites   X   

Fournitures administratives et 
équipements spécifiques (EPI) 

  x   
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Ministère de l’intérieur – DMAT

Macro-processus budgétaires – suivi des emplois et de la 

masse salariale
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Ministère de l’intérieur – DMAT
3

Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les futurs SGC et/ou les plus 

complexes 

 Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de programmation existants et à SI constant : ils seront amenés à 

évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie significative est effectuée au 

niveau départemental, donc par le futur SGC 

 Les processus de programmation et de suivi de l’exécution des dépenses immobilières (BOP 723 et 348) ne sont pas traités dans ce document.

Guide de lecture 
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SGC 

Structure cliente ou agent 

DR et Administrations centrales
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Ministère de l’intérieur – DMAT
5

Notification de la cible 

par UO

CourrierSGAR

I. Programmation 

Partie 1 - Elaboration des dotations

S
G

C

2 4

R
P

R
O

G

Dialogue de gestion – octobre N-1 Réalisation du PCI – janvier année N

Notification de la cible 

par BOP

(ETP)

CourrierDMAT

R
B

O
P

R
U

O

Répartition du schéma 

d’emplois

Préfet

Ouverture du pré-PCI 

et consignes

(ETP, ETPT, T2)

BGP2DMAT

Définition de la 

stratégie d’emplois

BGP2Préfet

Actualisation des 

paramètres locaux

BGP2Pôle RH

Actualisation des fiches 

agents

BGP2Pôle RH

Saisie des ventilations 

diverses

BGP2Pôle RH

Verrouillage de la 

synthèse

BGP2Préfet

Contrôle et 

verrouillages des pré-

PCI

BGP2Préfet

Verrouillage du pré-PCI

BGP2DMAT

Détails et compléments page 26 à 29 de la charte de gestion

Notification de la 

dotation initiale RBOP

(ETP, ETPT, T2)

Courrier 

BGP2-Chorus
DMAT

Notification de la 

dotation initiale RUO 

(ETP, ETPT, T2)

Courrier 

BGP2-Chorus
SGAR

Répartition des 

enveloppes par service

(ETP, ETPT, T2)

BGP2-ChorusPréfet

Elaboration de la 

stratégie d’emplois

Courrier 

BGP2-Chorus
Préfet

Ouverture du PCI

(ETP, ETPT, T2)

Courrier 

BGP2-Chorus
DMAT

Prévision du schéma 

d’emplois

BGP2Pôle RH

Prévision du plafond 

d’emplois

BGP2Pôle RH

Prévision des dépenses 

de personnel

BGP2 - ChorusPôle RH

Actualisation 

d’ANAPREF

BGP2Pôle RH

Analyse comparée des 

3 plafonds et suivi des 

annexes

BGP2Préfet

Verrouillage du PCI

BGP2SGAR

Verrouillage du PCI et 

réalisation DPGECP

BGP2DMAT

1 3

Réalisation du pré-PCI – décembre N-1 Elaboration de la dotation initiale – décembre N-1

Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Déclinaison des 

consignes

CourrielSGAR

Analyse des besoins 

des services

BGP2Pôle RH
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I. Programmation 

Partie 2 – Dialogues de gestion et ajustement de la dotation

S
G

C

2

R
P

R
O

G
Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Dialogue de gestion du printemps

Lancement de la 

campagne du dialogue 

de gestion (printemps)

Courriel/ExcelDMAT

R
B

O
P

R
U

O

Détails et compléments page 25 et 50 de la charte de gestion

1 1’ 

2’

Dialogue de gestion de l’automne Ajustement des dotations à l’issue du dialogue de gestion

Demandes éventuelles 

d’informations auprès 

des RUO

Courriel/ExcelSGAR

Recueil des 

informations

BGP2 / ExcelPôle RH

Analyse de la trajectoire et 

expression de besoins au 

RBOP

Courriel/ExcelPréfet

Synthèse des trajectoires 

et expression des besoins 

au RPROG

Courriel/ExcelSGAR Echanges entre RPROG 

et RBOP et arbitrages

DMAT Lancement de la 

campagne du dialogue 

de gestion (automne)

Courriel/ExcelDMAT

Demandes éventuelles 

d’informations auprès 

des RUO

Courriel/ExcelSGAR

Recueil des 

informations

BGP2 / ExcelPôle RH

Analyse de la trajectoire et 

expression de besoin n et n+1 

au RBOP

Courriel/ExcelPréfet

Synthèse des trajectoires et 

analyses

expression de besoin n et 

n+1 au RPROG
Courriel/ExcelSGAR

Echanges entre RPROG 

et RBOP et arbitrage

DMAT

Expression de besoins  

auprès des services

BGP2 / ExcelPôle RH

Campagne 

d’ajustement 

Tableau récapDMAT

Déclinaison de la 

campagne auprès des 

RUO

Tableau récapSGAR

Elaboration des motifs 

d’ajustement sollicités et 

recueil des pièces 

justificatives
Tableau récapPôle RH

Validation des 

demandes 

d’ajustement

Tableau récapPréfet

Synthèse et validation 

des demandes

Tableau récapSGAR

Validation de 

l’ajustement 

Tab-BGP2-ChorusDMAT

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Le dialogue de gestion de l’automne concerne à la fois les dotations 

de l’année en cours et les dotations de l’année n+1

Echanges avec le RBOP

Préfet

Echanges avec le RBOP

RBOP
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Ministère de l’intérieur – DMAT
8

Déclinaison des 

consignes

CourrielSGAR

II. Suivi

Partie 1 – Verrouillage mensuel

S
G

C

2

R
P

R
O

G

Lancement

Ouverture du 

verrouillage et 

consignes

BGP2-CourrielDMAT

R
B

O
P

R
U

O

Actualisation des 

besoins par service et 

arbitrages

Préfet

Vérification de la 

cohérence, ajustement 

de la stratégie

BGP2Préfet

Détails et compléments à partir de la page 39 de la charte de gestion

Mise à jour des 

tableaux annexes 

(contractuels,…)

TableauPôle RH

Contrôles : trois plafonds,  

contractuels, ANAPREF

BGP2SGAR

Contrôle des trois 

plafonds et verrouillage 

national 

BGP2DMAT

1 3

Mise à jour mensuelle des consommations et prévisions Verrouillage mensuel

Mise à jour des fiches agents et des ventilations diverses 

- schéma d’emploi 

-plafond d’emplois 

- dépenses de personnels

BGP2Pôle RH

Verrouillage mensuel

BGP2Pôle RHAnalyse de la prévision de 

conso. Recensement des 

demandes des ressources 

attendues
BGP2Préfet

Analyse comparée des 

trois plafonds

BGP2Préfet

MàJ de la stratégie de 

recrutement de 

contractuels

Tabl. internePréfet

Verrouillage, transmission 

de la synthèse et des 

tableaux complémentaires

BGP2/Courriel/Tabl.SGAR

Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Soit validation du 

verrouillage
Préfet

Soit demande de 

modifications
Préfet
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II. Suivi

Partie 2 – Travaux de fin d’année

S
G

C

2

R
P

R
O

G

Pré-liquidation de la paie de décembre 

Mi-novembre avec une mobilisation forte pendant les opérations 

de pré-liquidation (durée : 3 jours environ)

R
B

O
P

R
U

O

Détails et compléments page 36 de la charte de gestion

1

Fin de gestion

Fin décembre  - début janvier N+1                          

Déclinaison des 

consignes du 

verrouillage aux UO 

CourrielSGAR

Diffusion des consignes 

relatives à la 

préliquidation

Chorus-Tabl.DMAT

Recensement des 

dépenses 

prévisionnelles PSOP et 

hors PSOP pour le mois 

de décembre

Chorus/Tabl.
Préfet 

Pôle RH

Recensement du besoin en couverture 

Re-ventilation des crédits entre BOP si 

nécessaire 

Chorus/Tableau interneDMAT

Blocage des crédits 

nécessaires aux 

dépenses de décembre 

ChorusPréfet 

Pôle RJ

Blocage des crédits 

pour le BOP 

ChorusSGAR

Transmission tableaux 

de dépenses 

prévisionnelles au 

RPROG 
Tableau int.SGAR

Recensement du 

besoin en couverture 

Tableau int.Pôle RH

Re-ventilation des 

crédits entre UO si 

nécessaire 

Chorus/Tabl.SGAR

Notification des 

dotations finales post 

préliquidation

Tableaux / Chorus / 

BGP2
DMAT

Notification des 

dotations finales post 

préliquidation

Tableaux / Chorus / 

BGP2
SGAR

Consignes de 

verrouillage de 

l'EXE 12 

BGP2DMAT

Consignes de 

verrouillage de l'EXE 

12 

BGP2SGAR

Verrouillage de l’EXE 12 

par les UO

BGP2Préfet 

Pôle RJ

Lancement de 

l’enquête sur les 

reports de charges

Tableaux DMAT

Verrouillage de 

l’EXE 12 par les 

RBOP

BGP2SGAR

Synthèse et 

transmission au RPROG

Tableaux SGAR

Identification des 

reports de charges 

N-1 > N par motif 

Tableaux Pôle RH

Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Synthèse des 

rétablissements de 

crédits

Tableaux DMAT

verrouillage de 

l'EXE 12 

BGP2DMAT
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Groupe de travail - Achats
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Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC2

Répartition des rôles et responsabilités (1/4)

La répartition des rôles et responsabilités présentée ne concerne pas : 
- les achats métiers (hors périmètre standard du SGC) 
- les régions participant à l’expérimentation PFRA étendue (travaux annexes en cours)

Points 
d’attention : 

Le SGC joue un rôle dans : 
- L’identification et la consolidation des besoins d’achats sur le BOP 354
- L’identification des supports contractuels existants, en lien avec la PFRA et l’administration centrale 
- L’anticipation et le pilotage des achats sur le BOP 354
- La gestion de l’approvisionnement ainsi que le suivi de la qualité et de la relation avec les fournisseurs

Par ailleurs, lorsque le marché est porté par la PFRA ou par l’administration centrale, le SGC : 
- Joue le rôle d’intermédiaire avec le service prescripteur
- Est associé à l’ensemble de la procédure et conserve un pouvoir décisionnaire, en lien avec le 

prescripteur

Rôle du SGC (détaillé 
dans  la matrice) :

Portage des achats :

En fonction des cas, le marché peut être porté par : 
- Le SGC pour les marchés locaux et/ou ministériels
- La PFRA pour les marchés régionaux interministériels
- L’administration centrale pour les marchés nationaux, qu’ils soient ministériels ou interministériels
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Service prescripteur 
(Préfecture, DDI, pôles SGC …)

Secrétariat Général 
Commun (SGC)

PFRA
Administration 

centrale

Expression du besoin

Expression de besoin initiale X

Consolidation des besoins ministériels ou 
interministériels locaux ou nationaux

X

Consolidation des besoins interministériels régionaux X

Identification des marchés nationaux existants X

Identification des marchés régionaux existants X

Approvisionnement (bon de commande)

Demande et analyse du devis X X

Dialogue avec le fournisseur pour finaliser la 
commande

X X

Demande d’achat dans Chorus Formulaire X

Transmission du bon de commande au fournisseur X

Réception de la commande X

Mise en paiement des prestations X

Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC3

Ne sont pas concernés :
- les achats métiers (hors périmètre standard du SGC) 
- les régions participant à l’expérimentation PFRA étendue (travaux annexes en cours)

Points 
d’attention : 

X
X

Responsable
Participe

Répartition des rôles et responsabilités (2/4)
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Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC4

* Cas où l’achat est porté par la PFRA ou l’administration centrale 

Répartition des rôles et responsabilités (3/4)

Service prescripteur 
(Préfecture, DDI, pôles SGC …)

Secrétariat Général Commun 
(SGC)

PFRA ou administration 
centrale

Phase de passation de l’achat

Saisies APPACH (programmation, projet achat, ingénierie 
achat,…) ou équivalent

X X*

Sourcing X X*

Elaboration de l’ingénierie juridique / achat et élaboration 
du DCE

X X*

Rédaction du CCTP X X X*

Lancement de la consultation sur PLACE X X*

Publication et suivi sur PLACE X X*

Analyse des offres financières X X X*

Analyse des offres techniques X X X*

Négociation X X X*

Choix du candidat retenu X X X*

Gestion de l’attribution et de la notification sur PLACE 
(rédaction du rapport de présentation, lettres de rejet, …)

X X X*

Saisies Chorus (création / validation de l’EJ, …) X X*

X
X

Responsable
Participe
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Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC5

Répartition des rôles et responsabilités (4/4)

Service prescripteur 
(Préfecture, DDI, pôles SGC …)

Secrétariat Général Commun 
(SGC)

PFRA ou administration 
centrale

Phase d’exécution du marché

Suivi opérationnel du marché (lancement, pilotage,…) X X X*

Suivi juridique (avenants, révision prix, …) X X X*

Suivi financier (service fait de la prestation) X

Suivi financier (mise en paiement des prestations) X X*

X
X

Responsable
Participe

* Cas où l’achat est porté par la PFRA ou l’administration centrale 

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-01-01-002 - Convention de délégation de gestion SGC 24 105



Ministère de l’intérieur – DMAT
6

Achats

Gestion des marchés Gestion de l’approvisionnement

- Approvisionnement par bon de 
commande

- Approvisionnement par marché 
subséquent

- Passation des marchés (MAPA)
- Suivi de l'exécution des marchés

- Passation de commandes (<40 k€ 
directe, sur devis)

Gestion des commandes et contrats

Liste des processus formalisés

- Expression du besoin

Expression du besoin
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Travaux sur les processus Achats

Expression du besoin OutilActeur

Légende

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 A
ch

at
s*

Expression du besoin

SP

1 2

Validation de 
l’expression de besoin au 
regard de la politique de 

consommation 

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH**

Pôle achats

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*

Validation de 
l’expression 

Sélection de 
l’imputation budgétaire 

du besoin 

APPACH**Pôle achats

Consolidation des 
besoins remontés

Chef SP

En cas d’absence de support contractuel, voir 
processus « Achat »

P. Budget 
Finances

P. Budget 
Finances

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC 
** En cible, les SGC disposeront de licences APPACH à partir du 1er janvier 2021

En cas de support contractuel existant, voir 
processus « Approvisionnement »

Expression du besoin Identification du support contractuel
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Travaux sur les processus Achats

Approvisionnement par bon de commande – Cas où le besoin contractuel est couvert par un support contractuel OutilActeur

Légende

1 2

Chorus 
Formulaire

Pôle achats

Saisie des informations 
sur la demande d’achat

Pôle achats

Demande d’un devis au 
titulaire (le cas 

échéant)

Pôle achats

Analyse et négociation 
du devis (le cas 

échéant)

P. Budget 
Finances

Vérification de la 
disponibilité des crédits 

et validation de leur 
engagement

P. Budget 
Finances

Saisie et validation de 
la demande d’achats

Chorus
Plateforme 

Chorus

Création et validation 
de l’EJ

Chorus
P. Budget 
Finances

Production et 
transmission au 

titulaire du bon de 
commande

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*
P

la
te

fo
rm

e 
C

h
o

ru
s

SG
C

 P
. A

ch
at

s*

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC 

3

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

Service 
prescripteur

Réception de la 
commande

Voir processus 
Exécution des dépenses

Constatation du service 
fait et transmission 
pour saisie Chorus

Service 
prescripteur

Voir processus Expression  
de besoins

Suivi de la commande 
et liens avec le 

fournisseur
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Travaux sur les processus Achats

Passation d’un marché subséquent – Cas où un accord-cadre couvre le besoin

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 
A

ch
at

s*
P

la
te

fo
rm

e 
C

h
o

ru
s

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*

Interface 
Chorus/PLACE

P. Budget 
Finances

Réception du 
numéro 

d’engagement 
juridique

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Création et 
validation de l’EJ

PLACEPôle achats 

Transmission de la 
demande de création 

de l’engagement 
juridique

C
o

n
tr

ô
le

u
r 

b
u

d
gé

ta
ir

e 
ré

g

CHORUSCBR

Emission d’un visa ou 
d’un avis sous 15 

jours

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Validation de l’EJ

R
e

p
ré

se
n

ta
n

t p
vr

 
ad

ju
d

ic
at

eu
r

RPA

Signature du marché

PLACEPôle achats 

Rédaction et envoi des 
courriers de 

notification au 
fournisseur retenu

PLACE
Pôle 

achats 

Publication de 
l’avis 

d’attribution 
du marché

PLACEPôle achats 

Archivage du dossier de la 
consultation, publication des 
données essentielles et de la 

liste des marchés conclus

Pôle achats 

Transmission du 
marché au 

représentant du 
pouvoir adjudicateur

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC
** En fonction du caractère mono ou multi-attributaire de l’accord-cadre de référence

Pôle 
achats/SP

Rédaction des 
documents de 
la consultation

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats Interface 
APPACH/PLACE

Pôle 
achats

Création de la 
consultation et 
rattachement à 

l’accord-cadre existant 
PLACE

Pôle 
achats

Publication de 
la consultation

PLACE
Pôle 

achats 

Réception 
de/des 

offre(s)**

Pôle 
achats/SP

Analyse de/des 
offres** et 

sélection de 
l’offre retenue

P. Budget 
Finances

Vérification de la 
disponibilité des 

crédits et validation 
de leur engagement

OutilActeur

Légende
Non systématique

Uniquement pour les 
marchés > 1 million d’€

Voir processus Expression  
de besoins
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Travaux sur les processus Achats

Achat direct avec devis < 40 K€ - Cas où aucun support contractuel ne couvre le besoin OutilActeur

Légende

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 A
ch

at
s*

1

P
la

te
fo

rm
e 

C
h

o
ru

s
SG

C
 P

. B
u

d
ge

t 
Fi

n
an

ce
s*

2

Chorus 
Formulaire

Pôle achats

Saisie des informations 
sur la demande d’achat

APPACH/
SILEX

Pôle 
achats

Sourcing du 
marché 

fournisseur

APPACHPôle achats

Demande de devis à 
différents fournisseurs

P. Budget 
Finances

Vérification de la 
disponibilité des crédits 

et validation de leur 
engagement

P. Budget 
Finances

Transmission de la 
demande d’achat à 
Chorus avec le devis

Chorus
Plateforme 

Chorus

Création et validation 
de l’EJ

Chorus
P. Budget 
Finances

Production et 
transmission au 

titulaire du bon de 
commande

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC 

Négociation des devis 
sur le volet technique 

et/ou financier 

Pôle achats 
SGC / SP

Choix du devis retenu

Pôle achats 
SGC / SP

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats

Voir processus Expression  
de besoins
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Travaux sur les processus Achats
Passation d’un marché (MAPA) 1/2 – Cas où aucun support contractuel ne couvre le besoin -
Préparation et lancement de la consultation

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 A
ch

at
s*

1

R
M

A
SG

C
 P

. B
u

d
ge

t 
Fi

n
an

ce
s*

2

APPACH/
SILEX

Pôle 
achats

Sourcing du 
marché 

fournisseur

APPACHPôle achats

Définition de la stratégie 
d’achat (lots, critères, 
durée, …) et validation 

du CCTP

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats

SP

Rédaction d’un 
projet de CCTP Consulte le 

prescripteur

Interface 
APPACH/PLACE

Pôle 
achats

Création de la 
consultation

PLACE / 
ORME

Pôle 
achats

Rédaction des 
pièces du DCE

PLACE / 
ORME

Pôle 
achats

Rédaction de 
l’avis de 
publicité

SP

Autorisation de la 
publication du DCE

PLACE
Pôle 

achats

Publication de 
la consultation

Emission d’un 
avis

PLACEPôle achats

Réception et réponse 
aux questions des 

fournisseurs

Consulte le 
prescripteur

PLACEPôle achats

Mise à jour du DCE (le 
cas échéant)

P. Budget 
Finances

Relecture du DCE et 
vérification de la 
disponibilité des 

crédits

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC
Si le marché est passé par la PFRA, cette dernière se substitue au SGC !

Préparation de la consultation Lancement de la consultation

Consulte le 
prescripteur

Voir processus Expression  
de besoins

RMA

Uniquement pour les marchés 
> 144 k€ pour les fournitures et services

> 1 million d’€ pour les travaux

OutilActeur

Légende
Non systématique
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Travaux sur les processus Achats

Passation d’un marché (MAPA) 2/2 – Analyse des offres et notification du marché OutilActeur

Légende

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 
A

ch
at

s*
P

la
te

fo
rm

e 
C

h
o

ru
s

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*

PLACE
Pôle 

achats 

Réception 
des plis

Interface 
Chorus/PLAC

E

P. Budget 
Finances

Réception du 
numéro 

d’engagement 
juridique

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Création et 
validation de l’EJ

Pôle achats 

Analyse des 
candidatures et 
rejet de celles 
non retenues

Itérations

Préparation 
des 

négociations

Pôle achats 
SGC / SP

Réalisation des 
négociations et 
mise à jour des 

analyses

Pôle achats 
SGC / SP

Sélection du 
candidat 
retenu

Pôle achats 
SGC / SP

PLACE
Pôle 

achats 

Envoi des 
lettres de 

rejet

PLACEPôle achats 

Renseignement de la 
fiche navette, la fiche 

de recensement de 
l’OECP et les PJ

PLACEPôle achats 

Transmission de la 
demande de création 

de l’engagement 
juridique

C
o

n
tr

ô
le

u
r 

b
u

d
gé

ta
ir

e 
ré

g

CHORUSCBR

Emission d’un visa ou 
d’un avis sous 15 

jours

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Validation de l’EJ

R
e

p
ré

se
n

ta
n

t p
vr

 
ad

ju
d

ic
at

eu
r

RPA

Signature du marché

PLACEPôle achats 

Rédaction et envoi des 
courriers de 

notification au(x) 
fournisseur(s) retenu(s)

PLACE
Pôle 

achats 

Publication de 
l’avis 

d’attribution 
du marché

PLACEPôle achats 

Archivage du dossier de la 
consultation, publication des 
données essentielles et de la 

liste des marchés conclus

Pôle achats 

Transmission du 
marché au 

représentant du 
pouvoir adjudicateur

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC
Si le marché est passé par la PFRA, cette dernière se substitue au SGC!

SP

Analyse 
technique 
des offres

Pôle 
achats 

Analyse 
financière 
des offres

Non systématique

Pôle 
achats 

Analyse 
administrative 

des offres

Uniquement pour les 
marchés > 1 million d’€
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Travaux sur les processus Achats

Suivi de l’exécution du marché OutilActeur

Légende

PLACEPôle achats

Suivi du marché : volets 
administratif et 

technique

Suivi et pilotage opérationnels du marché

Pôle achats

Révision du contrat

Pôle achats

Archivage des pièces 
électroniques et papier

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 P
. A

ch
at

s*

Calcul et renseignement 
de la performance achat

APPACHPôle achats

* PFRA si le marché a été passé et est suivi par la PFRA, à l’exception de la réunion de lancement pour laquelle la présence de la PFRA n’est pas systématique  

Pôle achats 
SGC / Métier

Réalise une réunion de 
lancement du marché 
avec le titulaire et les 

services

Pôle achats

Gestion des 
contentieux liés à 

l’exécution du contrat

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

*

P. Budget 
Finances

Suivi du marché : volet 
financier

A
d

m
in

is
tr

at
io

n
 c

en
tr

al
e

Suivi de l’exécution du marché, consolidation et remontée des anomalies 

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-01-01-002 - Convention de délégation de gestion SGC 24 113



Ministère de l’intérieur – DMAT

Macro-processus budgétaires
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Budget

Programmation budgétaire Exécution budgétaire et comptable Suivi budgétaire et contrôle de gestion

- Suivi de la réglementation budgétaire et 
comptable

- Assister et conseiller les agents (informer, 
conseiller et accompagner les agents sur la 
procédure et la production des pièces 
juridiques)

- Instruction et validation des frais de mission
- Exécution des dépenses, des recettes non 

fiscales, des remboursements de frais
- Exécution du BOP 348 (RIA), du BOP 723 *
- Gestion des cartes achat
- Administration des droits d'accès utilisateur à 

Chorus
- Suivi des profils utilisateurs dans Chorus DT
- Relance des fournisseurs (dépôt des factures 

dématérialisées dans Chorus Pro)

- Suivi budgétaire par activité des différents 
centres de coûts (BOP 354 hors T2)

- Mise à jour des tableaux de bord de suivi 
- Pilotage du T2 BOP 354
- Animation et conseil auprès des 

gestionnaires budgétaires métier
- Comptabilité analytique (ANAPREF, GAO, 

SALSA, SIPERF,...)

- Programmation BOP 354 (hors T2)
- Programmation BOP 354 T2
- Programmation BOP 723, BOP 348 *
- Programmation action sociale des BOP 

supports ministériels déconcentrés

Contrôle interne

- Contrôle interne financier (CIF) et contrôle 
interne comptable (CIC) 

Travaux sur les processus budgétaires

En vert, les processus formalisés

En gris, les processus non formalisés en central

* Processus traités dans les processus Immobilier

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-01-01-002 - Convention de délégation de gestion SGC 24 116



Ministère de l’intérieur – DMAT
4

Précisions sur les processus formalisés 

✓ La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les futurs SGC et/ou les plus 
complexes 

✓ Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de programmation existants et à SI constant : ils seront amenés à 
évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

✓ Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie significative est effectuée au 
niveau départemental, donc par le futur SGC 

✓ Les processus de programmation et de suivi de l’exécution des dépenses immobilières (BOP 723 et 348) ne sont pas traités dans ce document.

Guide de lecture 

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

 –
p

ô
le

 B
u

d
ge

t

1 2

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

SGC 

Structure cliente ou agent 

DR et Administrations centrales
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Les différents BOP gérées par le SGC sont

Périmètre budgétaire du SGC

BOP 354
Administration territoriale de l’Etat

BOP 723
BOP 124, 134, 148, 176, 206, 215, 

216, 217 et 115
BOP 348

Limité à l’action sociale

Limité aux actions :
• 05 – Fonctionnement courant de 

l’administration territoriale
• 06 – Dépenses immobilières de 

l’administration territoriale
Pour l’ensemble des agents de 
préfecture et de DDI clientes du SGC
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Programmation budgétaire

Programmation budgétaire (BOP 354)
Se

rv
ic

es
 d

e 
D

D
I e

t 
P

ré
f.

SG
C

 –
P

ô
le

 B
u

d
ge

t

Estimation des besoins 
de l’année suivante

Modèle tableauServ. Prescr.

1 2

Se
rv

ic
es

 r
ég

io
n

au
x

Envoi du tableau de 
recensement et du 

cadrage

Modèle tableauPôle Budg.

Analyse des demandes
Comparaison année n-1

Modèle tableauPôle Budg.
Proposition d’une 
programmation 

Synthèse par activité et 
centre de coût

Modèle tableauDir. SGC

Notification de la programmation 
retenue aux services

Modèle tableauPréf.

Communication au CT

Tableau + noteDir. SGC
Validation et arbitrages 

du RUO (Préfet)

Préf.

Envoi de la 
programmation au SGAR 

– dialogue de gestion 
RUO-RBOP

Préf.

Notification de la 
programmation retenue

SGAR

V2 à relire

Enregistrement de la 
programmation par 
centre de coûts dans 

Chorus

ChorusPôle Budg.

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Recensement des besoins Validation de la programmation

P
ré

fe
t 

D
ép

t

Définition du cadrage 
budgétaire de l’UO

Modèle lettrePréf.

Echanges lors du 
dialogue de 

gestion RUO –
Services 

prescripteurs

Envoi d’une lettre de 
cadrage budgétaire

Modèle lettreSGAR
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Exécution budgétaire et comptable

Exécution des dépenses

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

 –
p

ô
le

 B
u

d
ge

t 
Fi

n
an

ce
s

Expression du besoin et 
vérification / 

enveloppe prévue

Chorus Form
module 

Communication
Métier

1 2

P
la

te
fo

rm
es

 r
ég

io
n

al
es

 

Production du devis 
(en fonction des 

délégations de signature)

Métier ou Pôle achats / PFRAé

Saisie de la demande 
d’achat 

(éventuellement, en 
mutualisant plusieurs DA)

Chorus FormPôle Budg.

Validation de la 
demande d’achat

Chorus FormPôle Budg.

Production du bon de 
commande et 

communication  au 
fournisseur

Chorus CœurCSP

Validation de la 
constatation du service 

fait

Chorus FormPôle budg.

Enrichissement et 
validation de la demande 

de paiement créée 
automatiquement

Chorus CœurCSP/ SFACT

SG
C

 P
. A

ch
at

Certification du SFEngagement de la dépense

3

Mise en paiement

Comptabilisation de la 
demande de paiement

Chorus CœurComptable

Dépôt de la facture par le 
fournisseur sur Chorus pro

Chorus  ProFournisseur

Outil à mettre en place pour assurer la bonne 
répartition des crédits entre structures clientes / 
centres de coûts ? (cf processus Suivi budgétaire)
Nécessité de coordination importante entre 
01/01/2020 et création du SGC

Nécessité d’harmoniser les pratiques 
entre les différents blocs / 
comptables /CBR

En 2020, respect des règles et processus 
actuelles pour les blocs Chorus

Constatation du service 
fait

Chorus Form
module 

Communication

A terme, action 
réalisée dans Chorus 
Formulaire, module 
Expression de Besoin

Lien avec processus Suivi budgétaire / consommation CP
Archivage dématérialisé

V3 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Se
rv

ic
e 

P
re

sc
ri

p
te

u
r

C
o

m
p

ta
b

le
sCertification du service fait

Chorus CœurCSP
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10

Frais de mission

Instruction et validation des frais de mission, exécution des remboursements de frais
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s

Saisie de l’ordre de 
mission et commande 

via le marché voyagiste 
MI

Chorus DT
Agent ou 

assistant relais

1 2

Validation de 
l’opportunité du 

déplacement

Chorus DT 
(VH1)

Chef de 
service

Vérification du respect 
de la politique voyage 
et validation de l’OM

Chorus DT 
(gestionnaire 
contrôleur)

Pôle Budget 
Finances

C
en

tr
al

Ordre de mission Etat de frais

Saisie de l’état de frais

Chorus DT
Agent ou 

assistant relais

Vérification de la 
véracité des 

déplacements 

Chorus DT 
(VH1)

Chef de 
service

Validation de l’état de 
frais

Chorus DT 
(gestionnaire 
contrôleur)

Pôle Budget 
Finances

Contrôle a posteriori 
par échantillonnage

Chorus DT 
(gestionnaire 
contrôleur)

Pôle Budget 
Finances

Traitement du ROP 
(issu du fournisseur) 

Chorus DTPôle budget

Validation du ROP 
(soit en totalité, soit 

partiellement en fonction des 
habilitations)

Chorus DTPôle budget

Même acteur pour EF et ROP, pour 
vérifier la cohérence entre les 2

3

Relevé d’Opérations Porteur

V2 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Attention 2 instances de Chorus DT :
- MINT -> pour les agents du ministère de l’Intérieur
- MIDDI -> pour les autres agents

Point d’attention : cas spécifique 
Outre-Mer, où marchés voyagistes 
différents par ministère d’origine de 
l’agent
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Frais de mission

Gestion des profils dans Chorus DT
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s

1 2

C
en

tr
al

Création d’un profil Mise à jour d’un profil

Attention 2 instances de Chorus DT :
- MINT -> pour les agents du ministère de l’Intérieur
- MIDDI -> pour les autres agents

V1 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Création d’un nouvel 
agent

SIRHPôle RH

Lien avec processus 
Arrivée d’un nouvel 
agent (préparation 
de l’arrivée)

SG
C

 –
p

ô
le

 R
H

Modification de son 
dossier (RIB, adresse 

familiale)

Agent

Mise à jour des 
données agent

SIRHPôle RH

Création de la Fiche DSI

Fiche DSI (xls)Pôle Budget

Renseignement du 
degré d’habilitation de 

l’agent

Fiche DSI (xls)
Référent 

départemental

Création de la Fiche 
Profil

Chorus DTDEPAFI / BSIF

Transmission de la 
Fiche DSI

Fiche DSI (xls)
Référent 

départemental

Création de la Fiche 
Profil

Chorus DTMinistère

Vérification de 
l’adéquation du RIB avec 

Chorus

Chorus DTPôle  Budget

Mise à jour du RIB avec 
Chorus

ChorusSGAMI

Vérification de 
l’adéquation du RIB avec 
Chorus et renseignement 

du n° tiers Chorus

Chorus DTPôle  Budget

Mise à jour des 
données de la Fiche 

Profil

Chorus DTPôle Budget

Nécessité d’une transmission 
d’informations entre les 2 pôles la 

plus synchronisée possible pour 
éviter les rejets ou les erreurs de 

remboursement de frais de 
mission aux agents
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Gestion des cartes achats

Gestion des dépenses par carte d’achat (niveau 1)

P
o

rt
eu

r 
d

e 
la

 c
ar

te
 d

’a
ch

at
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s

Documents annexes à consulter : 
- Guide du porteur de la carte achat
- Guide du contrôle interne de la carte achat

V3 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Achat

Porteur CA

Collecte pièces 
justificatives

Démat.Serv. Gest.

Réception du relevé 
porteur pour 

traitement et envoi au 
SGC

Démat.Porteur CA

Conservation des 
pièces justificatives en 

vue de leur 
transmission au SGC

Démat.Porteur CA

Réception du ROA dans 
Chorus

Démat.CSP Chorus

Vérification des 
correspondances 

(factures) pour les 
dépenses BOP 354

Serv. Gest.

Etablissement 
bordereau / ordre à 

payer unique

Modèle bord.Serv. Gest.

Validation ordre à 
payer + envoi fiche 

COM

VisaChef service

Réception de la fiche 
COM au  CSP et mise en 

paiement de la DP

ModèleServ. Gest.

Suivi paiement

Chorus Coe.Serv. Gest.

• Revue de la cartographie des 
porteurs à effectuer dans chaque 
SGC avec l’objectif de massifier 
au mieux de la gestion

• Nécessité de conserver les cartes 
achats existantes (pas de 
renouvellement anticipé)

Harmonisation des pratiques des SFACT  sur la gestion des factures 
(notamment la dématérialisation)

Contrôles (périmètre 
de dépenses, SIRET, 

montants, …)

Serv. Gest.

Ventilation des 
dépenses par 
programme

Serv. Gest.

1 2 3

Vérification des 
correspondances 

(factures) pour les 
dépenses « Métiers »
DDI ou Préf

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Une même carte achat peut être utilisée pour des dépenses sur le BOP 354 
mais également sur des BOP Métiers (situation dérogatoire au principe 
énoncé). La vérification des dépenses Métiers n’est pas effectuée par le SGC 
mais celui-ci coordonne les actions de vérification réalisées en DDI / 
Préfecture pour les dépenses Métier effectuées

P
la

te
fo

rm
es

 
ré

gi
o

n
al

es
 

Réception du ROA –
format pdf

Démat.Serv. Gest.
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Suivi budgétaire

Suivi budgétaire par activité des différents centres de coûts (BOP 354)
D

D
I /

 P
ré

f
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s
Se

rv
ic

es
 r

ég
io

n
au

x

Restitutions 
quotidiennes 

(pilotage activité)

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Contrôle du journal des 
pièces

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Restitution par centres 
de coûts et activités

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Information et 
contrôles sur la 
consommation

Tableaux SGCPrescripteurs

Contrôles : paiement, 
sous-consommation et 

sur-consommation

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Suivi d’indicateurs

TableauxPôle Budg.

Dialogue de gestion / 
compte-rendu de 

gestion

Restitutions du 
SGAR et des UO

SGC
SGAR

DR
CB rég.

Proposition d’indicateurs : 
- Comparaison de consommation avec n-1
- Taux de consommation vis-à-vis du prévisionnel
- Délais moyens de paiement
- Montant des intérêts moratoires
- Taux d’erreur d’imputation
- Taux de services faits sans contestation

Fréquence tri-annuelle

V2 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

1 2 3

Suivi quotidien Suivi tri-annuelSuivi mensuel

Consultations 
quotidiennes 

(pilotage activité)

Shogun RB

Contrôles et échanges 
sur la consommation

Shogun RBPôle Budg.

P
ré

fe
t 

D
ép

t.

Transmission d’un état 
détaillé des 

consommations par 
entité et d’un dossier de 
synthèse sur les enjeux 

de pilotage

TableauxPôle Budg.

Date de mise à jour de Shogun RB à bien 
vérifier et préciser lors des échanges pour 
comparer des données à périmètre temporel 
identique
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Processus métiers Parc Automobile 
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Intitulé Titulaire Date de fin

Assurance automobile UGAP/ DIOT 31/12/2023

Carburant (nouveau marché en cours de déploiement)

Lot 1: Fourniture de carburants à usage terrestre en station service

Compagnie des cartes (Intermarché) 30/06/2020

WEX Fleet France 30/06/2020

SIPLEC (Leclerc) 30/06/2020

Picoty (Avia, BP) 30/06/2020

SEDOC (Esso, Esso express) 30/06/2020

Shell (Shell, Avia, BP, Esso, Esso Express) 30/06/2020

Total (Total Total Access, Elf, Elan) 30/06/2020

Lot 2 : Péage autoroutier APRR AXXES 30/06/2020

Lot 3 : Lavage de véhicules

EFR (BP, Avia, Esso express, Shell) 30/06/2020

Shell (Shell, Avia, BP, Esso, Esso Express) 30/06/2020

Total (Total Total Access, Elf, Elan) 30/06/2020

Lot 4 : Stationnement "Parking"

EFR (BP, Avia, Esso express, Shell) 30/06/2020

Shell (Shell, Avia, BP, Esso, Esso Express) 30/06/2020

Total (Total Total Access, Elf, Elan) 30/06/2020

Lot 5 : Recharge électrique de véhicule
EFR (BP, Avia, Esso express, Shell) 30/06/2020

KiwHiPass (kiwipass) 30/06/2020

Achat et location de longue durée de véhicules UGAP 08/07/2022

Gestion, entretien, maintenance du parc automobile ALD AC=19/12/2023 MS= 5/11/2022

Location de courte durée de véhicules particuliers et utilitaires légers EUROPCAR (marché non exécuté par l'UGAP) 31/03/2020 (Avenant de reconduction)
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Nom de l’outil Prestataire Fonction de l’outil

Odrive GagTechnology Outil de suivi des indicateurs du parc 
et outil de gestion des réservations 

ALD carsharing ALD Outil de suivi de l’état du parc et de 
la gestion de son entretien 

Diot Online Diot Outil de suivi de la couverture 
assurantielle du parc et de gestion 
des sinistres

Hermès Direction nationale d'interventions 
domaniales (DNID). 

Outil permettant la remise aux 
domaines des véhicules destinés à la 
vente
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5

Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les futurs SGC 

et/ou les plus complexes 

 Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de programmation existants et à SI constant : ils seront 

amenés à évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie significative est 

effectuée au niveau départemental, donc par le futur SGC 

Guide de lecture 

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

 –
p

ô
le

 B
u

d
ge

t

1 2

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

SGC 

Structure cliente ou 

agent 

DR et Administrations 

centrales
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Gestion du parc automobile
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C

1 2

Collecte et analyse des 
besoins des structures

Gest. parc

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

Remontée des besoins (véhicules, 
prestations, formation (éco-
conduite, sécurité routière), 

bornes électriques, vélo électrique, 
mode d’acquisition des 

véhicules…)

Tableur unique Structure

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Analyse des indicateurs 
de suivi

OdriveGest. parc

Elaboration de tableaux 
de bord et plans d’action 

associés

tableau de bord 
unique

Gest. parc

Echanges sur les alertes 
et actions à mettre en 

place

Structure

Analyse des besoins et pilotage Suivi opérationnel du parc

Suivi du parc 

OdriveGest. parc

Gestion des équipements 
de télématique / 

autopartage

Gest. parc + 
gest. pool

Gestion des cartes 
carburant, contrats, 

abonnements

Gest. parc + 
gest. pool

Suivi des ventes de 
véhicules aux domaines

Hermès
Gest. parc + 
gest. pool

Echanges avec le 
gestionnaire de flotte 

SGAR

Identification et gestion 
des véhicules mutualisés 

Odrive
G. pool + G. 

Parc

Processus de gestion du parc automobile n°1
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Gestion des véhicules automobiles (partie 1)
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C

1

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Demande de validation à la Mission 
Mobilité de la DAE en cas d’inadéquation 

avec la  réglementation en vigueur 

Mission Mobilité DAE

Demande de passage de 
commande sur Chorus

Chorus 
formulaire

Gest. parc

Commande, paiement, 
réception de la carte grise 

et entrée du véhicule 
dans Odrive

Chorus 
formulaire

Gest. parc + 
gest. pool 

Acquisition 

Prise rdv concessionnaire  
et pose de plaque

Gest. pool

Mise en place des 
documents, 

gilet/triangle,… dans le 
véhicule

Gest. pool

Analyse des besoins 
véhicules

Gest. parc

Remontée des besoins 
véhicules

Tableur unique Structure

Commande et réception des 
cartes et badges (carte verte, 

péage, essence, 
parking/lavage) 

Site internet 
fournisseur 

Gest. parc

Commande et réception 
de la vignette CRIT’Air

Gest. parc + 
gest.pool Signature de l’attestation 

de réception

Gest. parc

Communication 
attestation signée pour 

déclenchement du 
paiement

UGAP / réf. 
Chorus

Demande et analyse du 
devis 

Gest. parc

Intégration des véhicules 
aux marchés (voir tableau 

des marchés)

Site internet du 
prestataire

Gest. parc

Processus de gestion du parc automobile n°2 
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Gestion des véhicules automobiles (partie 2)
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C
C

en
tr

al
 /

 r
ég

io
n

al

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Demande de travaux

Gest. pool

Supervision de la vente 
par commissaire priseur

Gest. parc + 
gest. pool

Entretien

Arrêt assurance, réforme 
et sortie de l’inventaire 

(avec gestionnaire 
Chorus)

Outil de gestionGest. parcPrise de rdv garage agréé et 
transport du véhicule

ALD CarsharingGest. pool

Constat 
anomalie/incident 

véhicule

Utilisateur

Saisie du dossier de 
remise aux domaines

SI DomainesGest. parc

Identification du véhicule 
à sortir du parc 

Gest. parc + 
gest. Pool

Réception des travaux 
faits et réintégration du 

véhicule au Parc

OdriveGest. pool

Revente

Retrait des marchés (sauf 
assurance), des 

équipements et cartes

Gest. parc + 
gest. pool

Enlèvement du véhicule

Gest. pool

Alerte automatique 
révision

Outil de gestion
Gest. parc + 
gest. pool

Prise de contact 
commissaire priseur et 

validation prix de réserve

Gest. parc + 
gest. pool

32

Réaffectation sur un 
autre site

Odrive
Gest. pool + 

gest Parc

Notification au niveau 
régional 

SGAR

Accompagnement et 
conseil dans l’acquisition 

et dans la revente 

SGAR

Processus de gestion du parc automobile n°2
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Suivi des réservations des véhicules
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C

1 2

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

Demande création 
compte Odrive

MailAgent

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Création du compte 
utilisateur et

identification des droits

OdriveGest. parc 

Suivi des réservations

Outil de 
réservation

Gest. parc + 
gest. pool

Réservation du véhicule 
dans l’outil

Outil de 
réservation

Agent

Gestion des utilisateurs Réservation et utilisation des véhicules

Remise du kit d’utilisation 
/ des clés à l’utilisateur

Gest. pool

Vérification de l’état 
interne et externe du 

véhicule au départ et au 
retour du véhicule

Agent

Retour des clés et 
signalement des 

anomalies

Outil de 
réservation

Agent

Complétude du constat 
amiable et transmission 

au gest. pool

Agent

3

Sinistres / amendes

Traitement des anomalies 
/ maintenance des 

véhicules

Outil de 
réservation

Gest. pool

Réception du constat, 
déclaration du sinistre 
auprès de l’assureur

Gest. pool + 
gest. parc

Information du gest. pool 
ou gest. parc sur 

l’infraction commise

Agent

Réception de l’avis de 
contravention et 

désignation de l’auteur

Gest. pool + 
gest. parc

Réception de l’avis, 
paiement / perte de 

points, information gest. 
parc

Agent

Prise de rdv avec l’expert 
(le cas échéant) et remise 

du véhicule au garage

Gest. pool

Analyse de ces 
indicateurs par le 

gestionnaire de flotte 

SGAR

Processus de gestion du parc automobile n°3

Récolte et communication de 
ces indicateurs au le 

gestionnaire de flotte 

SGAR
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Stratégie de mobilité durable

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

1 2

Animation/information 
des gestionnaires de 

parc/pool

Gest. flotte

N
at

io
n

al
/C

en
tr

al
 /

 r
ég

io
n

al

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Echange d’informations 
sur le parc SGC

MailGest. parc

Elaboration
du plan départemental

de mobilité

OdriveGest. parc

Echanges avec le CODIR 
sur plan de mobilité 

durable

Plan de mobilitéStructure

Gestion de la mobilité durable Communication / sensibilisation

Programmation 
pluriannuelle de formation 
de prévention routière  et 

d’éco-conduite

Gest. parc et 
cabinet préfet 

Campagnes nationales

MailMI 

Elaboration
du plan régional de 

mobilité

Odrive, ALD, GACGest. flotte

Campagnes de 
communication et de 

prévention 

MailGest. parc

(Optionnel) Mise en place 
d’un groupe de travail 

avec la Direction

Structure

Elaboration du bilan de 
mobilité départemental

OdriveGest. parc

Suivi et accompagnement
du plan de de mobilité

OdriveGest. flotte

Élaboration du Bilan 
ministériel

des plans de mobilité

MailMI, MDD 

Orientations nationales 

DAE, MI,MDD, MTES

Suivi et 
accompagnement/ Mise 

en œuvre
du plan de mobilité

OdriveGest. parc

Animation, accompagnement 
du réseau régional

des gestionnaires de parc 
auto

Odrive, ALD, GACGest. flotte

Elaboration du bilan de 
mobilité régional

OdriveGest. parc

Elaboration de la stratégie de 
mobilité durable

Référent ministériel mobilités 
durables, MDD

Mise en œuvre
du plan de mobilité

OdriveGest. parc

Plan de mobilité durable (mesure d’un projet de circulaire en 
cours) = plan de gestion des parcs automobiles et des solutions 

de déplacement

Processus de gestion du parc automobile n°4
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Ministère de l’intérieur – DMAT

MI: Ministère de l’Intérieur 

SGC: Secrétariats Généraux Communs

DAE: Direction des Achats de l’Etat 

Mission Mobilité DAE (ex MIPA) : impulse et coordonne l'ensemble des actions en liaison étroite avec les ministères et leurs établissements publics 
entrant dans le périmètre de la mobilité

MDD: Mission Développement Durable du ministère de l’intérieur 

MTES: Ministère de la Transition Ecologique et Solidaire 
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Ministère de l’intérieur – DMAT 3

1 – Instances de gouvernance

Immobilier – Exemples de matrices de répartition des rôles

* Concerne les DDT(M) assurant un rôle d’expertise et/ou une conduite d’opération concernant les bâtiments de l’Etat.

** Également nommée CDPIE ou CDSIE selon les régions. Instance dont l’existence et les règles de fonctionnement relèvent d’une décision du préfet de région. Instance non
décisionnelle, qui prépare les échanges des CRIP, et qui contribue au Schéma Directeur de l’Immobilier Régional (SDIR). Dans les régions concernées, le SG de préfecture assure le
pilotage de l’instance. A sa création, le SGC représente le périmètre soutenu, assurant la gestion mutualisée des affaires immobilières sous l’autorité du préfet de département, ainsi
que sous l’autorité fonctionnelle des chefs de service (décret du 7/02/2020).

*** Cf la circulaire PM  n°5319-SG du 27/02/17 relative à la gouvernance immobilière locale. La charte de fonctionnement des CRIP précise notamment:
• Art 2.3: « la conférence régionale de l’immobilier public est présidée par le préfet de région et co-pilotée par le SGAR et le RRPIE, qui en assurent la préparation et l'animation ».

Art 3.1.2: « Convoquée par le Préfet de région, la CRIP se réunit sur proposition du SGAR et du RRPIE »

Secrétariat 
général 

commun
DDT/M* DREAL/

DRIEA

Préfet de 
département/ 

de région
SGAR MRPIE/CDPIE

Participation à la gouvernance départementale

Instances de gouvernances immobilières

Commission départementale de l’immobilier public ** X X XX X

Commission régionale de l’immobilier public*** X X X X X

X
X

Responsable
Pilote
Participe (selon besoin)

X
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Ministère de l’intérieur – DMAT 4

2 – Rôles budgétaires, pour les programmes soutenant les dépenses immobilières
Immobilier – Exemples de matrices de répartition des rôles

* Selon cartographie proposée par les RUO et validée par le RPROG. Concernant le P354 PNE : les centres de coût se répartissent entre préfectures et sous-préfectures. Concernant le P354 hors-PNE: les préfectures, SGAR,
SGC, DDI et DR, a minima, se composent d’un ou plusieurs centres de coûts. En plus des préfectures et DDI, et selon les expérimentations locales décidées, certains SGC peuvent également utiliser des centres de coûts en
DR, ainsi que des services en DDFIP et/ou rectorats.

** Le SGAR est responsable de BOP délégué (par délégation du préfet de région) sur les BOP 354 hors PNE, BOP 723 et BOP 348. Il est ou RUO délégué (idem) sur l’UO 354 PNE.

*** En cas de projet labellisé, et porté par une préfecture ou une DDT(M), parmi d’autres acteurs possibles (SAFI-GIM…). Le préfet de département, maître d’ouvrage de l’opération, est responsable du pilotage et de la
réalisation du projet. Au niveau local, le chef de projet constitue l'interlocuteur du niveau central. Les membres permanents de la CRIP (RRPIE, SGAR et DREAL) sont associés au dialogue de gestion entre le chef de projet
et la DIE.

Services 
soutenus

Secrétariat 
général commun SGAR ** MI/DEPAFI

SDAI
MI/DMAT

SDAT DIE /MRPIE

Dialogue de gestion (rôles budgétaires entre parenthèses)

Dialogue de gestion du P354 PNE
« Administration territoriale de l’Etat - programme national 
d’équipement » (PNE) des sites préfectoraux »

X 
(centre de coût*)

X (RUO) X (RBOP) X (RPROG)

Dialogue de gestion du P354 hors PNE
« Administration territoriale de l’Etat », dont crédits EMIR et PNI

X (centre de 
coût*) X (RUO) X (RBOP)** X (RPROG)

Dialogue de gestion du P723
« Op. immobilières et entretien des bâtiments de l’Etat »

X (centre de 
coût*) X (RUO) X (RBOP)** X  (RPROG)

Dialogue de gestion du P348
« Rénovation des cités administratives »

X (RUO)***
X (RBOP)**
Coordonne les 

travaux budgétaires
X  (RPROG)

X
X
X

Resp. de programme
Valide et hiérarchise
Contribue

Dialogue de gestion du P349
« Fonds de transformation de l’action publique »

Dialogue de gestion du P362
« Ecologie » (plan de relance immobilier)

X (centre de 
coût*)

X (RUO) X (RBOP)

Cartographie en cours de définition par la direction du Budget
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Ministère de l’intérieur – DMAT 5

3 - Actualisation des données bâtimentaires 
Immobilier - Matrice de répartition des rôles entre les acteurs (4/5) 

• * Dont nouveaux mesurages de surface, PV de mise en service de travaux…

• ** Au sein de la DRFIP, le RRPIE est l’assemblier  final de la connaissance du parc immobilier occupé par l’Etat (domanial/ biens mis à disposition / biens pris à bail). Les 
préfets de département sont les garants de la connaissance du parc occupé (circ. PM n°5319 SG du 27/02/17). Le SGAR s’appuie sur les préfets pour assurer le suivi du 
parc occupé par l’ATE. 

• 2 rôles sont ici agrégés par le SGC:
• - le rôle de gestionnaire du référentiel immobilier, précédemment confié aux DDT(M) pour les bâtiments de l’ATE, en lien avec le service local du domaine, et pour le seul 

périmètre des services soutenus par le SGC;
- le rôle de gestionnaire de site, actuellement tenu par chaque secrétariat général d’entité.

Services soutenus Secrétariat général 
commun

Service local du 
domaine

Pour l’ATE
SGAR/D(R)EAL/DRIEA

**

Actualisation des données bâtimentaires

Transmission des justificatifs nécessaires * X X

Actualisation de la donnée bâtimentaire (logiciel RT) X

Actualisation de la donnée patrimoniale (logiciel 
CHORUS RE-FX) X X

Pilotage des taux de complétude des données (OAD)* X X**

X
X

Responsable
Participe
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Ministère de l’intérieur – DMAT 7

Processus Immobiliers en SGC (en vert les processus traités dans la suite du document) 

Immobilier

Gestion du portefeuille d’actifs
« Asset management »

Gestion de projets
« Project management »

- Participation aux instances immobilières locales actives (CDIP, COPIL, 
COMOP..)

- Mise à jour des référentiels bâtimentaires et patrimoniaux

Gestion des biens immobiliers 
« Property management »

- Programmation budgétaire de la dépense immobilière
- Déclinaison de la stratégie d’entretien et de rénovation
- Déclinaison de la stratégie de maintenance préventive
- Participation à la passation des marchés/contrats nécessaires
- Bilan et analyse des coûts d’utilisation des immeubles occupés

- Appui à la définition de projets d’entretien et d’aménagement, dont mise en
conformité des sites avec les réglementations immobilières (Ad’AP, loi
ELAN…)

- Montage et conduite d’opérations d’entretien et de rénovations légères
- Pôle d’interface avec la MOA régionale/zonale pour les projets de grande 

ampleur
- Expertise des désordres immobiliers constatés

Gestion du site occupé
« Facility management »

- Suivi des obligations réglementaires liées au bâtiment et à ses équipements
- Suivi des documents règlementaires afférents (incendie, électricité, amiante, 

accessibilité notamment)
- Aide à la mission de prévention des risques 
- Suivi des consommations de fluides et des actions de management de 

l’énergie. 
- Suivi des coûts récurrents et ponctuels du parc (exploitation/maintenance, 

entretien lourd)
- Renseignement des bons de commande et services faits
- Gestion en syndic de sites multi-occupés
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Ministère de l’intérieur – DMAT 8

Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les 
futurs SGC et/ou les plus complexes. 

 Les processus sont représentés à date, à partir de la base réglementaire ainsi que des chartes de gestion existants, et à 
SI constant : ils seront amenés à évoluer en fonction des avancées sur ces différents aspects.

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie 
significative est effectuée au niveau départemental, donc par le futur SGC. 

Guide de lecture 

Se
rv

ic
es

 
so

ut
en

us
SG

C 
–

pô
le

  
im

m
ob

ili
er

1 2
H

or
s 

SG
C 

Se
rv

ic
es

 n
at

io
na

ux
, r

ég
io

na
ux

, …
 

SGC – pôle immobilier mais 
également selon processus pôle 
budget (si distinct) ou pôle marchés 

Services soutenus: préfectures, DDI, 
éventuellement DR (DROM / IDF / 
expérimentations en métropole) 

Hors SGC 

SG de préfecture, SGAR, MRPIE, 
responsables de programme, …

Légende
Sous-étapes du processus
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Ministère de l’intérieur – DMAT 10

Processus immobilier
Gestion du portefeuille d’actifs

Mise à jour des référentiels bâtimentaires et patrimoniaux

Se
rv

ic
e 

so
ut

en
u

SG
C 

–
pô

le
 Im

m
ob

ili
er

H
or

s S
G

C

Mises à jour :
- du référentiel  

patrimonial pour les 
saisies possibles dans 
CHORUS RE-FX 

- du référentiel 
bâtimentaire (RT)

CHORUS RE-FX
RTPôle immobilier

Communication au SLD des 
justificatifs CHORUS RE-FX

N/APôle immobilier

Mise à disposition dans 
l’infocentre et l’outil d’analyse 

des données (OAD) du parc 
immobilier:

Données physiques et 
bâtimentaires (surfaces, postes 

de travail…)

Analyses cartographiques

Indicateurs de préservation
Indicateurs d’optimisation

Indicateurs de modernisation

Echanges de données avec 
d’autres logiciels de gestion 

(dont à terme l’OSFi)

Infocentre DIE 
OAD

Pôle 
immobilier

Validation de la donnée –
création/suppression de 

site(s) dans l’outil

Chorus RE-FXService local du 
domaine

Traitement de l’écart 
de surface éventuel 
entre CHORUS et RT

Chorus RE-FX
RT

Pôle immobilier
MRPIE
SGAR
DREAL

Prise en compte des évolutions 
du parc (biens libérés, pris à 
bail) et de constats locaux 

(caractéristiques physiques des 
biens) 

RT/OAD
Gestionnaire de 

site

Communication de 
justificatifs obtenus 

localement *

Cf liste infra *Sites soutenus

* Liste des principaux justificatifs attendus:
Etudes: mesurages, extrait de plan, certificat administratif
Travaux: PV de mise en service
Contrats : signature de bail/ résiliation de bail

En cas d’écart entre  
CHORUS/RT sur la surface 

utile brute, message 
d’anomalie

RTService local du 
domaine

1 2
Analyse et communicationPrise en compte des évolutions

2

Traitement des écarts
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Ministère de l’intérieur – DMAT 12

Processus immobilier
Gestion de projets

Conduite de travaux d’entretiens et de rénovations légères

SG
C 

–
Pô

le
 Im

m
o 

ou
 b

ud
gé

ta
ire

 
Se

rv
ic

es
 

ré
gi

on
au

x
Au

tr
es

 
ex

pe
rt

is
es

1
Préparation des travaux

2
Réalisation des travaux

Expression d’un 
nouveau besoin

N/A
Dir. Etablissements

Occupants
Conseil de cité, …

Voir processus Achats

Se
rv

ic
e 

so
ut

en
u

Avis d’expertise : 
- Interne si possible 
(DREAL/DRIEA, MRPIE, SGAR 
dont PFRA, PFRimmo)…
- Marché si nécessaire

N/APôle Immo

Dépôt du permis de 
construire/ 

déclaration de 
travaux

Demande avis 
architecte des 

bâtiments de France 
(si concerné)

N/APôle Immo

Echanges lors du 
dialogue de gestion 

entre RUO et services 
prescripteurs 

Accord sur le projet 
- en opportunité

- si compatible avec 
stratégie régionale 
d’intervention SDIR

- si compatible avec 
ressources et  
calendrier budgétaire 
du support retenu

Voir processus 
programmation et 

exécution budgétaire

N/A

Pôle Immo. 
Pôle Budget

Préfet
CRIP (si applicable)

Note de synthèse du 
projet pour sélection

(sollicitation d’une 
expertise si nécessaire)

N/APôle Immo

Procédure d’achat et 
définition du support 
juridique adapté **

Place 
Pôle Immo.
Pôle achats

PFRA

Si applicable: information 
des instances (CT, CHSCT/ 

CSA) *

N/APôle RH   
Pôle immo.

Accueil et conduite des 
prestataires / 

planification des travaux 
en régie (selon possibilités) 

Formalisation  conjointe 
des documents 
nécessaires à la 

prévention des risques
(si applicable)

N/APôle immo.

Suivis des travaux :
- techniques:

réunions de 
chantier

- administratifs: 
ordres de service, 
notifications, 
avenants.. 

- comptables: 
acomptes, 
règlements…

Formulaires 
DAJ / Chorus

Pôle Immo.
Pôle budget

Constatation fin de 
travaux

PV de 
réception

Pôle Immo

Clôture financière du 
projet

ChorusImmo / Budget

** Opérations légères, donc inférieures au seuil de saisine du 
Responsable ministériel des achats (RMA)

* L’information des instances sera possiblement plus précoce, et 
dépendra du calendrier des CT et CHSCT départementaux 

Programmation 
annuelle /pluriannuelle 

des travaux

N/APôle Immo
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Ministère de l’intérieur – DMAT 14

Organisation des 
organes de 

gouvernance 
(conseil de cité)

N/ASyndic

Processus immobilier
Gestion de sites

Gestion d’un site multi-occupé – Cas d’une cité administrative régie par un syndic tiers (hors SGC)

SG
C 

Sy
nd

ic
Pr

éf
et

 

1
Gouvernance du site

2
Exploitation du site

Préparation du 
budget annuel avant 

le 31/01/N
N/ASyndic

O
cc

up
an

ts

Point d’attention : acter le rôle de 
représentation du SGC à la gouvernance 

de la cité, par délégation des services 
soutenus

Appel de fonds aux 
occupants 

ChorusSyndic

Règlement des 
quote-parts sur le 

compte de 
commerce 907

N/APôle budg

Participation aux 
organes de 

gouvernance
N/APôle immo

Expression des 
besoins

N/ATous

Synthèse des 
besoins

N/APôle immo

Pilote la fourniture des 
services aux occupants 

N/ASyndic

Pilote la réalisation des 
travaux dans les parties 

collectives

N/ASyndic

Pilote la réalisation des 
travaux dans les parties 

privatives
N/APôle immo

Assure le respect du 
règlement d’occupation pour 

les services soutenus

N/APôle Immo

Le SGC peut nommer un référent sur le site 
si il n’est pas lui-même installé

Voir processus 
Travaux

Expression des 
besoins

N/ATous

Proposition du 
règlement 

d’occupation *
Syndic N/A

Le rôle de syndic est généralement assuré par la 
DDFIP. Il peut être externalisé à un prestataire. 

La responsabilité juridique du syndic reste 
portée par le préfet de département

Pilotage du conseil de 
cité

N/APréfet

* acté par arrêté 
préfectoral
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Ministère de l’intérieur – DMAT 15

Organisation des organes 
de gouvernance

Animation du comité 
opérationnel des 

occupants

N/AGestionnaire

Processus immobilier
Gestion de sites

Gestion d’un site multi-occupé – hors cité administrative

En
tit

é 
ge

st
io

nn
ai

re
 (s

i S
G

C)
 

En
tit

é 
ge
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nn
ai

re
(s

i h
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s S
G

C)
Pr

éf
et

2

Exploitation du site

Désignation d’une 
entité responsable 

de la gestion du site
N/APréfet

O
cc

up
an

ts

Participation aux 
organes de 

gouvernance
N/APôle immo

Expression des 
besoins

N/ATous

Synthèse des 
besoins

N/APôle immo

Pilote la fourniture des services 
aux occupants 

N/AGestionnaire

Pilote la réalisation des travaux 
dans les parties collectives

N/AGestionnaire

Pilote la réalisation des travaux 
dans les parties privatives

N/APôle immo

Assure le respect du règlement 
d’occupation pour les services 

soutenus
N/APôle Immo

Voir processus 
Travaux

Proposition de 
règlement d’occupation, 
dont clés de répartition 
des charges communes

N/ASyndic

Pilotage du conseil de site

N/APréfet

1

Gouvernance du site Gestion financière du site  du site
3

Règlements 
mensuels/trimestriels selon 

règlement d’occupation

N/APôle budg

Cas 1: avance à 
l’occupant en début 

de gestion

ChorusGestionnaire

Préparation du budget annuel: 
bilan N-1 / estimation besoin N

Gestionnaire N/A

Appel de cotisations 
selon clés de 

répartition votées
- Facturations 

internes/externes
- Ajustements intra 

P354 *

Cas 2: perception 
préalable d’une 

avance de l’occupant 
en début de gestion

* Selon que l’occupant soit Etat ATE 
(P354), Etat hors ATE ou 
opérateur/collectivité
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Processus immobilier
Gestion de sites 

Suivi des consommations de fluides *

Se
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e 
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u

SG
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Analyse de la dépense 
énergétique du parc 

(particulièrement en cas 
d’alerte dans l’OSFI)

OSFIPôle Immobilier

Organisation d’une visite

N/A
Pôle 

immobilier

Processus Négociation 
avec un fournisseur

Identification de travaux à 
réaliser

N/A
Pôle 

immobilier

1
Analyse des données énergétiques

2
Action corrective

Mise à jour du plan 
d’actions d’économies 

d’énergie en fonction de 
l’analyse

N/APôle 
immoibilier

Génération des indicateurs 
pour transmission à 
l’échelle régionale

N/APôle immobilier

Pilotage de l’évolution des 
indicateurs

OSFIPréfet / RRPIE

Suivi et analyse des alertes 
sur facturations. Saisie des 
facturations non collectées 

automatiquement 

OSFIPôle Budget

Propositions visant à 
améliorer l’utilisation des 

matériels et les 
comportements existants 

hors travaux
Programmation 

pluriannuelle
Pôle 

immobilier

Demande d’amélioration 
du confort thermique et / 
ou participation au plan 

d’action régional 
« transition énergétique »

Programmation 
pluriannuelle

Service 
soutenu

En cas d’anomalie 
bâtimentaire avérée

En cas d’anomalie de 
facturation avérée

Actualisation du plan 
d’action régional 

« transition énergétique»

OSFISGAR 
/RRPIE/DREAL

Appui technique selon 
offre de service locale

N/A
DDTM/DREAL/
MRPIE/marché 

prestataire

Processus Définition 
d’action de mise en 

conformité

Mise à jour des points de 
livraison / liens bâtiments 

PDL

OSFIPôle 
immobilier

* Le SGC est référent sur le périmètre soutenu pour
l’utilisation de l’Outil de suivi des fluides
interministériel (OSFi). Il contribue à la comitologie du
réseau « énergie » départemental et régional.

Etat des lieux / référent énergie 
régional: qualité de 

réconciliation des points de 
livraison (PDL) et des bâtiments 

issus de CHORUS RE-FX

OSFI
Référent énergie 

régional
Pôle immobilier
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Ministère de l’intérieur – DMAT 18

Hors résidences préf. 
(P354)

* Pour les seuls P354 et P723. Autres supports budgétaires mobilisables par exception (P348, P349…) non détaillés. Noter que les P354 et P723 dépendent de deux ministères distincts et 
n’ont pas les mêmes modalités de gestion ni processus. 

*

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-01-01-002 - Convention de délégation de gestion SGC 24 160



Ministère de l’intérieur – DMAT 19

Processus immobilier
P354 - programmation budgétaire hors PNE

Processus budgétaire annuel relatif aux projets immobiliers portés par le BOP 354
(dépenses immobilières courantes de l’occupant, ainsi que dépenses de fonctionnement induites, sur l’ensemble du périmètre)
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 ré
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x

Dialogues de gestion / 
recensement des 

besoins exceptionnels 
(avant juin N-1)

Dialogues de 
gestion RUO/CC

Pôle Immob. 
(RUO)

Analyse des 
demandes

Comparaison 
programmation/ 

réalisé n-1

Tableau de 
recensementPôle Immob.

Janvier-Mars année N

1- Validation des BOP en 
CAR

2 - Visa de la 
programmation du BOP par 

le CBR

3 –Notification de la 
programmation retenue 

aux centres de coût 
(services soutenus par le 

SGC)

4 - Délégations de crédit: à 
l’initiative du RBOP (en 
début d’exercice ou sur 

demande du RUO)

Tableau

Préfet
SGAR
CBR

SGC pôle budget

Selon région: 
présentation en 

CDIP

TableauPréf.

Dialogue de gestion
RUO-RBOP 354

octobre /novembre N-1

TableauSGAR

Notification de la 
programmation retenue 

aux RUO
Janvier N

Pré-notificationSGAR

Pr
éf

et
 D

ép
t

Saisine pour avis des 
administrations de tutelle 

concernées, dont le RPROG 
354 (financeur)

Fiche opérationRPROG dont 354

Si besoin finançable dans la 
dotation annuelle du BOP 

Dialogue de gestion RBOP-
RPROG

Tableau (selon 
trame SDAT)RPROG 354

Labellisation suite CRIP/CNIP 
des projets immobiliers

Décision régionale /nationale 
(région: en pré-CAR voire 

CAR si applicable)
TableauPréfet de région –

Ministre 

N
at

io
na

l

Elaboration de la programmation Validation de la programmation et délégation des crédits

Envoi d’une lettre de 
cadrage budgétaire en  

juillet / août N-1

Modèle lettreRPROG

Pour les dépenses 
immobilières de 

l’occupant (tous sites 
occupés) ainsi que les 

dépenses de 
fonctionnement induites

Participation à la 
définition des 

projets 
immobiliers

SGAR/ RRPIE/ DREAL-
DRIEA - DDTM

Déclinaison du 
cadrage budgétaire 
(taux de cadrage + 
trame d’enquête)

Contributions au 
recensement 

départemental

Tableau de 
recensementService

Si besoin non 
soutenable par le BOP

Notification de la 
programmation retenue 
courant décembre N-1

Pré-notificationRPROG 354

Les besoins majeurs en N sont 
signalés par le SGAR au RPROG 354 

dès connaissance, pour portage 
auprès de la DB avant mai N-1

Stratégie actée par le 
Schéma directeur de 
l’immobilier Régional

SDIRPréfet de 
région
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Processus immobilier
P354 - programmation budgétaire hors PNE (spécificité EMIR*)

Processus budgétaire relatif aux projets immobiliers portés par le BOP 354
(dépenses immobilières courantes du propriétaire, concernant le seul réseau préfectoral, part fonctionnement dite EMIR*)

Se
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so
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–
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1 2

Se
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ic
es

 ré
gi

on
au

x

Dialogues de gestion / 
recensement des 

besoins exceptionnels 
(avant juin N-1)

Dialogues de 
gestion RUO/CCPôle Immo

Analyse des 
demandes

Comparaison 
programmation/ 

réalisé n-1

TableauPôle Immo

TableauPréfet

Selon région: 
présentation en 

CDIP

TableauPréf.

Suivi des consommations

Dialogue de gestion
RUO-RBOP 354

Priorisation des projets
présentés

Décision régionale (en 
pré-CAR si applicable)

TableauSGAR

Recensement des besoins 
d’entretien et 

d’aménagements du 
réseau préfectoral

Dialogues de 
gestion RBOP/RUOSGAR

Pr
éf

et
 D

ép
t

N
at

io
na

l

Elaboration de la programmation Validation de la programmation et délégation des crédits

Pour les dépenses d’entretien 
et travaux du propriétaire 

(sites préfectoraux)

Participation à la 
définition des 

projets 
immobiliers

SGAR/ RRPIE/ DREAL-
DDTM

Contributions au 
recensement 

départemental

Tableau de 
recensementService

Pré-notification de 
l’enveloppe déconcentrée

Pré-notificationRPROG 354* EMIR: enveloppe mutualisée d’investissement régional

Décembre N-1 

A compter
de

juin N-1

Octobre/novembre N-1

A compter de janvier N 

Suivi des 
consommations et 

actualisation éventuelle 
de la programmation 

initiale

CHORUSRPBOP

En gestion

Suivi des 
consommations et 

actualisation éventuelle 
de la programmation 

initiale

CHORUSRPROG

Bilan de synthèse en 
début d’exercice N+1

NOTERPBOP

1- Validation des BOP en CAR

2 - Visa de la programmation du BOP par le CBR

3 - Notification de la programmation retenue aux 
services (RUO/ centres de coût)

4 - Délégations de crédit: à l’initiative du RBOP 
(en début d’exercice ou sur demande du RUO)
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Processus immobilier
P354 - programmation budgétaire du PNE

Processus budgétaire relatif aux projets immobiliers portés par le BOP 354
(dépenses immobilières du propriétaire en réseau préfectoral*, part investissement dite PNE)

SG
C

1 2

Se
rv

ic
es

 ré
gi

on
au

x

Recensement des 
projets à proposer au 
financement du PNE

Juin N-1 

Modèle  de 
tableauPôle Immo

Selon région: présentation en 
CDIP.

Priorisation des projets à proposer 
à la programmation pluriannuelle

TableauPréfet

Notification de la 
programmation retenue en 

année N 
NotificationDEPAFI/SDAI 

Pr
éf

et
 D

ép
t

N
at

io
na

l

Recensement des besoins Validation de la programmation et délégation des crédits

Novembre N-1

Proposition d’une 
programmation des 

opérations et dépenses 
au RPROG 354

Tableau PECDEPAFI/SDAI

Décembre N-1

Etablissement de la 
programmation prévisionnelle 
en année N (listes principale 

et complémentaire) 

Note d’arbitrageSDAT

Janvier N

Dialogue de gestion RBOP/RPROG 
portant sur les projets priorisés: 

-projets déjà inscrits en 
programmation triennale

- nouveaux projets soutenus

Modèle tableauSGAR
DEPAFI/SDAI

NB: Dans le périmètre du PNE, le préfet de région est RUO, le RBOP étant la DEPAFI/SDAI

Dialogues de gestion 
RUO/RBOP/RPROG en mars
(point 1), en juin (point 2) et 

en novembre (point 3) 

Mars: Bilan exercice passé
Juin: Suivi des projets

Novembre: actualisation / 
définition de la 

programmation triennale 

Dialogue de gestion
DEPAFI-

SDAI(RBOP)/SDAT 
(RPROG)

Janvier – mars N

1- Notification du PNE aux 
préfets

2 - Validation des BOP en 
CAR

3 - Visa de la programmation 
du BOP par le CBR

4 - Notification de la 
programmation retenue aux 

services

NotificationSGAR

Création de tranche 
fonctionnelle dans 

CHORUS si non 
existante

ChorusPôle budget

* PNE: programme national d’équipement des préfectures

Proposition de labellisation par 
la CRIP des projets dits 

immobiliers *:

Décision de priorisation (en 
pré-CAR/CAR si applicable)

TableauPréfet de région

Transmission au SGAR 
des justificatifs de mise 
à disposition de crédits

Fiche type PNEPôles 
immo/budget

Transmission au RBOP 
des justificatifs de 

demande de mise à 
disposition de crédits

Fiche type PNESGAR

Vérification de la 
validité de la demande 

et des crédits 
disponibles

Fiche type PNEDEPAFI/SDAI

Mise à disposition des 
crédits AE/CP du PNE au 

RUO

ChorusDEPAFI/SDAI

Affectation des AE sur 
TF pour le PNE. 
Engagement et 

paiement des dépenses
ChorusPôle budget

Information du service 
prescripteur

ChorusSGAR

* si regroupement, relogement, 
densification des services ou 
rénovation complète d’un site. 
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Processus immobilier
P723 – programmation budgétaire

Processus budgétaire relatif aux besoins portés par le BOP 723
(dépenses immobilières du propriétaire sur bâtiments domaniaux)
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Collecte des besoins 
immobiliers à la charge 

du propriétaire

TableauPôle Immo
(RUO)

Dialogue de gestion RBOP-RUO 
Revue de la programmation 

proposée (cohérence avec le SDIR, 
les droits de cession mobilisables, la 

dimension de transition 
écologique…)

TableauSGAR, préfets

Selon région: 
présentation en CDIP 

des besoins

TableauPréfet Dpt 
(RUO)

Mise à disposition des 
AE et CP en année N. 
Suivi des opérations 

validées
ChorusDIE (RPROG)

Validation de la programmation et mise à disposition des créditsElaboration de la programmation

Dialogue de gestion RBOP-RPROG 

Dialogue de gestionSGAR, DIE

Diffusion du cadre et du 
calendrier de la 
programmation 

annuelle par BOP 
Note de 

programmation 
annuelle

DIE (RPROG)

En T4 N-1

Mise à disposition au RBOP en plusieurs étapes :
- Enveloppe socle en janvier (actions 12,13,14)
- Enveloppe pour opérations (action 11): en cours d’année 

selon maturité du projet
- Ajustements en CP possibles en cours d’année

Décision de 
programmation 

annuelle / pluriannuelle

TableauPréfet Dpt 
(RUO)

Mise à jour des 
opérations et de 

l’échéancier d’AE et CP 
sur 3 ans

OPBSGAR

Envoi du fichier de 
recensement 

annuel/pluriannuel

Tableau SGAR (RBOP)

Labellisation des besoins 
en CRIP si applicable *

Décision de 
programmation (en pré-
CAR/ CAR si applicable)

TableauPréfet de région

Contributions au 
recensement 

annuel/pluriannuel 
départemental

Tableau Service

Inscription dans l’outil 
OPB

OPBSGAR

Pour les dépenses immobilières du propriétaire (tous biens domaniaux)
- Opérations immobilières structurantes du propriétaire (action 11)
- Contrôles réglementaires, audits, expertises et diagnostics (action 12)
- Maintenance à la charge du propriétaire (action 13)
- Gros entretien du propriétaire, réhabilitation, mise en conformité et 

remise en état (action 14)

Visite des sites 
concernés et 

actualisation éventuelle 
du référentiel

CHORUS RE-FX
RTPôle Immo

Décision du RPROG 
inscrite dans OPB

OPBDIE

Processus Mise à jour des 
référentiels immobiliers

Mise à jour des 
opérations et de 

l’échéancier d’AE et CP 
sur 3 ans

Pôle s immo, 
budget et 

achats
OPB

Processus Pilotage et 
coordination de travaux

Avis CBR si requis

ChorusCBR

* si regroupement, relogement, 
densification des services ou 
rénovation complète d’un site. 
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Processus immobilier
P348 - programmation budgétaire

Processus budgétaire relatif au besoins portés par le BOP 348 (projets de rénovations de cités administratives)

Po
rt

eu
r 

(D
D

I o
u 

Pr
éf

).
SG

C

1 2

Se
rv

ic
es

 ré
gi

on
au

x
Pr

éf
et

 D
ép

t
N

at
io

na
l

SGAR (RBOP) DREAL et 
RRPIE en copie des 

échanges, et en soutien 
du préfet

Fiche navetteSGAR, RRPIE, 
DREAL

Remontée de 
l’avancement du projet 

et des indicateurs de 
performance associés 

Fiche navettePORTEUR

2fois/an : dialogue de 
gestion RBOP / DIE – Revue 
des besoins de financement 

du projet

COBUD 348DIE/ SGAR
Mise à disposition des CP: 

selon le résultat des 
dialogues de gestion

Fiche navette/ 
COBUDDIE

Mise à jour des échéanciers dans OPB 
(P348) et dans la programmation des BOP 

occupants (hors P348)

OPBSGAR

Synthèse et préparation 
du COBUD national

Fiche navetteDIE

OPB: actualiser au plus tard le 
10/12/N-1;
P354 et autres: informer les 
RPROG (occupants) dès 
connaissance du besoin actualisé

Mise à disposition d’AE 
complémentaires: si aléas 

justifiés en dialogue de 
gestion

ChorusDIE

Mise à disposition des crédits en gestionMise en œuvre du programme labellisé – dialogue de gestion

Comparaison des 
besoins immobiliers par 

rapport au disponible 
sur TF

ChorusPôle budget

Cas du portage par le SGC d’un projet cités. Concerne notamment les projets dont l’équipe projet se situe en DDTM ou en préfecture

Création de la TF (cas 
retenu: en UO 348 
départementale)

CHORUS
Pôle budget / 

plateforme 
CHORUS

Pilote le COPIL d’avancement du 
projet – actualisations des besoins 
immobiliers (sur TF 348) et en frais 

accessoires (hors TF), et relevant des 
occupants (hors 348)

COPIL départementalPORTEUR

Est mis en copie des 
échanges

Fiche navettePréfet

Validation du 
programme: 

disponibilité des AE 
(hors aléas et révisions)

CHORUS
OPBDIE

Convoque les COPIL de 
projet (équipe projet, 

services occupants, RRPIE, 
DIE si projet majeur)

COPIL départementalPréfet 

Prise en compte de la 
programmation dans 
OPB. Délégation dans 

CHORUS à l’UO

CHORUS
OPBSGAR (RBOP)

Les fiches navettes sont échangées à plusieurs reprises : en phase programme, pour l’avant-projet sommaire, 
pour l’avant-projet définitif, au lancement des offres, à la consultation des entreprises et durant le 
déroulement des travaux

CHORUSPôles  budget  et achats

Suivi des marchés. Exécution budgétaire sur l’UO. Mise à jour des échéanciers sur TF 
et hors TF (dépenses hors P348)
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2

Répartition des travaux menés avec des préfigurateurs volontaires

Travaux sur les processus RH

Région Département Date atelier Processus

Auvergne-Rhône-Alpes Drôme 10/01 Stages/apprentissages/services civiques, congés 

maternité/paternité/parental, temps partiel, 

positions statutaires

Loire 23/01 Accidents du travail, retraites, rentes, gestion des 

grèves, contractuels/vacataires 

Savoie 28/01 Retraites

Bretagne Ille-et-Vilaine 24/01 Formation, concours, CPF, disciplinaire

Bourgogne-Franche-Comté Saône-et-Loire 27/11 Mobilité

Centre-Val-de-Loire Eure-et-Loir 10/12 – 28/01 Mobilité, avancement

Grand Est Meurthe-et-Moselle 07/01 Gestion du temps et des absences, régularisations 

horaires, CET, action sociale

Nouvelle Aquitaine Gironde 22/11 Indemnités, mobilité, avancement

Occitanie Pyrénées-Orientales 4/12 Télétravail, paie (astreintes)

Gers 14-15/01 Entretiens professionnels, prise en charge nouvel 

agent

Pays-de-la-Loire Loire-Atlantique 21/11 Maladie
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Travaux sur les processus RH (en vert, les processus formalisés)

Gestion des ressources humaines

Programmation budgétaire Gestion des parcours et des carrières

- Effectifs / dotation d’objectifs

- Programmation, suivi et exécution du 

BOP 354 T2 et des BOP supports action 

sociale des ministères (124, 218, 216, 

215, 217, 176)

- Tenue du dossier agent (papier et SIRH)

- Gestion du temps et des absences

- Télétravail

- Transmission des éléments impactant 

la paie (astreintes, heures 

supplémentaires)

- Grèves

- Procédures disciplinaires

- Maladie et accidents du travail

- Handicap

- Appui à l’évolution des règlements 

intérieurs 

- Gestion des positions statutaires, du 

temps partiel

- Promotion

- Mobilités – recrutements et départs

- Recrutements TH et PRAB

- Contractuels et vacataires

- Stages / apprentissages / services 

civiques

- Régime indemnitaire CIA

- NBI

- Retraite, rentes

Développement RH

- Animation de la campagne 

d’entretiens professionnels

- Formation

- Gestion des CPF 

- Concours

Appui à la conduite du dialogue social

- Instances sociales

- Elections

- Bilan social et baromètre social

Santé et sécurité au travail

- Relations avec la médecine de 

prévention

- Elaboration des documents 

réglementaires en lien avec les 

conseillers prévention des structures 

concernées

- Appui aux démarches d’amélioration 

de la QVT et prévention des RPS

Action sociale

- Information

- Prestations (restauration, logement, 

loisir, enfance)

Gestion administrative, gestion des 

temps

Gestion de proximité des agents du SGC
Animation de réseaux (action sociale, 

diversité, égalité prof., handicap, CMC,…)
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Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les 

futurs SGC et/ou les plus complexes 

 Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de déconcentration existants et à SI 

constant : ils seront amenés à évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie 

significative est effectuée au niveau départemental, donc par le futur SGC

 Les sujets budgétaires liés aux ressources humaines et affectés au titre 2 ne sont pas traités dans ce document 

Guide de lecture 
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SGC 

Structure cliente ou agent 

DR et Administrations centrales

Processus revus par les ministères sociaux pour la 

mise en place des DREETS/DDETS
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Arrivée d’un nouvel agent

Arrivée d’un nouvel agent – Etape 1 (préparation de l’arrivée)

P
ré

fe
ct

u
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 /
 D

D
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S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Envoi de la fiche de 

renseignement

Modèle doc.Pôle RH

1 2 3

Fiche de 

renseignement 

complétée

Modèle doc.Agent

Enregistrement dans 

Dialogue2

Dialogue2Pôle RH

Création de l’arrêté de 

nomination/affectation

Pôle RH

Envoi aux gestionnaires 

au niveau central (cat 

A)

MTE/MAA

Notification de l’arrêté 

à l’agent

Pôle RH

Création comptes 

CASPER et CHORUS DT

(+ carte agent pour MI)

SIPôle RH

Envoi aux gestionnaires 

au niveau régional (cat 

B et C)

DREAL/DRAAF

Création de la fiche 

agent BGP2

BGP2Pôle RH

Information des 

services

Pôle RH

Information de l’agent 

sur les modalités 

d’arrivée

Agent

Signature de l’arrêté

Agent

PSI DREAL / 

MTE/MSSS

- SIDSIC

- Chef de service de l’agent

- Assistance sociale

- Médecine de prévention

- Bureau communication

- CODIR

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Production de l’arrêté

DGCCRF

Pour les MSS : 

dossier de prise 

en charge)

Envoi aux gestionnaires 

au niveau central / 

ouverture du dossier 

papier

MSS

Dotation DRAAF/DR

Production de l’arrêté

Envoi aux gestionnaires 

au niveau régional (suivi 

masse salariale)

DREETS
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Arrivée d’un nouvel agent

Arrivée d’un nouvel agent – Etape 2 (accueil de l’agent)

P
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 /
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S
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p
ô

le
 R

H

Arrivée de l’agent

Agent

1 2

Signature du PV 

d’installation / certificat 

administratif

Agent

Remise du livret 

d’accueil, badges, 

autorisation conduire

Pôle RH

Remise de la décision 

d’affectation (y compris 

RIFSEEP)

Pôle RH

Production du PV 

d’installation / 

Certificat administratif

Pôle RH

(Option) Organisation 

d’une réunion de 

présentation

Structure

Réception de l’arrêté 

d’affectation  et 

notification à l’agent

Pôle RH

Production de l’arrêté 

d’affectation

MTE/MSS/

MAA

Signature clause 

confidentialité 

(contractuels)

Agent

Voir étape 1 du processus

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Signature registre 

hygiène et sécurité 

(contractuels)

Agent

Transmission de l’arrêté 

au SGC

DREETS

Envoi aux gestionnaires 

au niveau régional (suivi 

masse salariale)

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
9

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des temps et des absences

Gestion des temps sans impact paie

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Calcul et vérification 

des droits CA et RTT  

y/c modification

CASPERPôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Saisie des CA/RTT, y/c 

annulation

CASPERAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

CASPERN+1

Saisie dans CASPER

CASPERPôle RH

Demande 

d’autorisation 

d’absence

PapierAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

PapierN+1 PapierDirecteur

Validation par le 

Directeur 

Réception des 

justificatifs

PapierPôle RH
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Ministère de l’intérieur – DMAT
10

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des temps et des absences

Régularisation d’horaires : anomalies, déplacements

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

1 2

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Demande de 

régularisation d’horaire

PapierAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

CASPERN+1

Mise à jour des 

compteurs

CASPERAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

CASPERAgent

Mise à jour des 

compteurs

CASPERPôle RH

Demande de mise à 

jour 

Papier ou 

CASPER
Agent

Demande avec 

justificatif de 

compensation horaire 

des déplacements 
PapierAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

PapierN+1 PapierDirecteur

Validation par le 

Directeur

Saisie dans CASPER

CASPERPôle RH
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Ministère de l’intérieur – DMAT
11

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des temps et des absences

Alimentation et utilisation d’un CET (y compris paiement)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

1 2

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Demande 

d’alimentation ou de 

pose de jours CET
Papier ou 

CASPER
Agent

Vérification du retour 

paie (hors MSS)

Pôle RH

Validation de la 

demande

Visa ou CASPER Chef service

Saisie des tableaux 

individuels et collectifs

Pôle RH

Calcul du montant 

Pôle RH

Saisie pour suivi masse 

salariale

BGP2Pôle RH

Transmission tableaux 

SGAMI

MessagerieSGAMI

Transmission tableaux 

MAA

MessagerieMAA

Transmission tableaux 

DREAL (cat B et C)

MessagerieDREAL

Transmission tableaux 

MTE 

(cat A)

HubMTE

Impact paie

Saisie SIRH

SIRHIUSDGCCRF

Transmission DR

MessagerieDREETS

Transmission MSS

SharepointMSS

Demande de rachat de 

jours CET

Papier ou 

CASPER
Agent

Validation de la 

demande

Visa ou CASPERChef service

Lancement de la 

campagne

Ministères

Mise en œuvre de la 

campagne

Pôle RH
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Ministère de l’intérieur – DMAT
12

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Télétravail

Mise en œuvre du télétravail

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C

1 2

Etablissement charte 

ou modification du 

règlement intérieur

Charte / RIPôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Echange agent / 

encadrant

Agent

Dépôt de dossier

Modèle dossierAgent

Instruction du dossier

Modèle dossierPôle RH Modèle dossierPôle RH

Préparation du dossier 

de décision

Décision sur la 

demande

Direction / Commission

Si recours : Traitement 

des recours

Approbation des 

modalités de mise en 

œuvre 

Direction

Information aux agents

Mail + intranetPôle RH

Consultation CT

CT

Production d’un arrêté 

Modèle arrêtéPôle RH

Si accepté : fourniture 

du matériel

SIDSIC

CAP

Si refus : entretien avec 

le chef de service et 

possibilité de recours

CASPERAgent

Si accepté : badgeage 

ou journée forfaitisée

Instruction du dossier / 

outils de mobilité

Modèle dossierSIDSIC

3
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Ministère de l’intérieur – DMAT
13

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Paie – astreintes

Gestion des astreintes et des heures supplémentaires

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
-

p
ô

le
 R

H

1 2

Déclaration des 

astreintes

Modèle tableauAgent

Vérification du retour 

paie (hors MSS)

Pôle RH

Validation de la 

déclaration

VIsa
Chef service 

et SG

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Saisie des tableaux 

individuels et collectifs

Pôle RH

Calcul des montants 

(astreintes de direction 

uniquement) – hors MI

Pôle RH

Saisie pour suivi masse 

salariale

BGP2Pôle RH

Saisie SIRH

RenoiRHPôle RH

Transmission tableaux 

SGAMI

MessagerieSGAMI

Transmission tableaux 

MAA

MessagerieMAA

Transmission tableaux 

DREAL (cat B et C)

MessagerieDREAL

Transmission tableaux 

MTE 

(cat A)

HubMTE

Impact paie

Saisie SIRH

SIRHIUSDGCCRF

Transmission tableaux 

DR

MessagerieDREETS

Transmission tableaux 

MSS

SharepointMSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
14

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des grèves

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Diffusion des préavis 

et demande de 

recensement

Ministères

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I

Communication aux 

chefs de service + 

outils

Mail, PabloPôle RH

Recensement

Excel, Pablo
Chefs de 

service

Consolidation (2x/j) des 

informations 

communiquées par les 

chefs de service
ExcelPôle RH

Remontée du 

recensement quotidien

RIGAPôle RH

Remontée du 

recensement quotidien

Formulaire type, 

Excel, 

LimeSurvey

Pôle RH

Consolidation nationale 

et redescente pour 

information en local 

(hors MAA)

Ministères

Déclaration (non 

systématique) de 

grève

Agent

Grèves

1 2 3

Saisie absence dans 

SIRH + gestion des 

temps

RenoiRH,

CASPER, BGP2
Pôle RH

Transmission 

gestionnaire de corps 

pour impact paie

RenoiRHMinistères

Transmission SGAMI 

pour impact paieRemontée du 

recensement à la DR

SOLENDREETS

Transmission DREAL 

pour impact paie (cat B 

et C)

RenoiRHDREAL

Tableau pour impact 

paie

Pôle RH

Point d’attention : les horaires de remontées 

statistiques sont déterminées par les Ministères

Information du 

niveau régional

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
15

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Procédures disciplinaires

Procédures disciplinaires

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Demande de sanction

Directeur

Envoi d’un courrier 

recommandé à l’agent

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Sanctions du 1er groupe

Envoi d’un 2ème courrier 

indiquant la sanction

Pôle RH

Information du 

Ministère

Ministères

Procédure gérée par le 

Ministère

Ministères

Sanctions des 2ème, 3ème et 4ème groupe

Entretien avec le 

Directeur

Directeur

Demande de sanction

Directeur

Recueil des faits / 

notification de l’agent

Pôle RH

CAP disciplinaire

Ministères

Information du PSI 

DREAL (corps 

déconcentrés)

DREAL

Saisine de la DREETS

DREETS

Information de l’agent 

et consultation du 

dossier individuel

Pôle RH

Consultation du dossier 

administratif 

Directeur

Point d’attention : circuit spécifique pour le SIT
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Ministère de l’intérieur – DMAT
16

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Maladie

Maladie (agents titulaires)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Information et 

transmission de 

l’arrêt maladie

Agent

1 2 3

Saisie SIRH

Dialogue2 ou 

RenoiRH
Pôle RH

Encadrement

Préfecture

Information (courrier) 

sur la bascule à mi-

traitement 

Agent

Prise d’arrêté passage 

à demi-traitement

Dialogue2, 

RenoiRH
Pôle RH

Réception de 

l’information / arrêt

Pôle RH

Peut demander un 

CLM/CLD

Agent

Saisie gestion des 

temps

CASPER ou 

GSTOR
Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Prise d’arrêtés locaux

RenoiRHPôle RH

Transmission au fil de 

l’eau des arrêts 

agents CCRF

DGCCRF

Transmission des 

arrêtés locaux

RenoiRH, 

Sharepoint
MAA/MSS

Tableau jour de 

carence et état 

liquidatif paie
Excel, 

Dialogue2
Pôle RH

Transmission du 

tableau au SGAMI / 

PSI DREAL / MTE

Tableau jour de 

carence

ExcelPôle RH

Impact paie

Saisine du comité 

médical (automatique 

à l’issue des 6 mois)

Pôle RH

Prise d’arrêté 

CLM/CLD

Pôle RH

Transmission de 

l’arrêté aux 

ministères (hors MI)

48 h 90 j

Saisie SIRH

SIRHIUSDGCCRF

Transmission des 

arrêtés demi-

traitement
RenoiRH, 

Sharepoint
MAA/MSS

Transmission des 

arrêtés locaux à la DR 

*

DREETS

Transmission des 

arrêtés demi-

traitement à la DR

DREETS

* : dans certaines régions, les DR signent les arrêtés locaux

Validation CMO ou 

reprise de fonction

Pôle RH

Information de 

l’agent

Pôle RH
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Ministère de l’intérieur – DMAT
17

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Accidents du travail

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Arrêté d’imputabilité

Dialogue2, 

RenoiRH
Pôle RH

Arrêté d’imputabilité

Formulaire 

type
Pôle RH

Communication aux 

assistants sociaux et 

médecin de prévention

Pôle RH

Certificat de prise en 

charge communiqué à 

l’agent avec l’arrêté

EmailPôle RH

Transmission des factures 

médicales pour paiement

EmailPôle RH

Accidents du travail

Délivrance d’un 

certificat médical -

déclaration dans les 48h

Agent

Décision d’imputabilité, 

éventuel rapport 

d’enquête

Pôle RH

Suivi des dossiers 

(certificats médicaux, 

continuité des soins, 

factures)
Pôle RH

Certificat médical 

final

Agent

Clôture du dossier, 

information médecin 

de prévention

Pôle RH

Bilan annuel présenté 

en CHSCT

Pôle RH

Enquête CAUSALIS

Pôle RH

1 2 3

Enregistrement dans 

AGORHA + édition 

décision

AGORHAPôle RH

Remontées 

statistiques, mise à 

jour dossier agent

AGORHAMAA

Transmission des 

factures médicales 

pour paiement

SIRHIUSDGCCRF

Suivi des dossiers 

(certificats médicaux, 

continuité des soins, 

factures)
DGCCRF

Clôture du dossier apr_s

envoi du certificat 

médical final

DGCCRF

Suivi au niveau 

régional

DREETS

Transmission des 

factures médicales 

pour paiement

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
18

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Congés maternité / paternité / parental

Congés maternité / paternité / parental

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Demande de congé

Agent

Validation du congé

Pôle RH

(Congés parentaux) 

Validation par PSI

DREAL

Enregistrement SIRH

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

Notification de l’agent

Pôle RH

Transmission au 

ministère pour mise à 

jour dossier agent

MAA

Congés parentaux

DGCCRF

Information du niveau 

régional (suivi masse 

salariale

DREETS

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-01-01-002 - Convention de délégation de gestion SGC 24 183



Ministère de l’intérieur – DMAT
19

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Positions statutaires : PNA

PNA

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Demande d’affectation 

en PNA

FormulaireAgent

Collecte des demandes

RenoiRH, 

AGHORA, MobMI
Pôle RH

Communication des 

décisions / information 

de l’agent

Pôle RH

Décision régionale (cat 

C)

PSI DREAL

Autorisation de 

recrutement

Ministères

Décision régionale (cat 

C)

MI

Suppression 

compétence CAP

Décision nationale

Ministères

Echanges avec le 

service RH d’origine

Pôle RH

Décision d’affectation

Dialogue2Pôle RH

Prise d’arrêté cat C

RenoiRHPSI DREAL

Prise d’arrêté

RenoiRH, 

Dialogue2
Ministères

1 2 3

PV d’installation / 

certificat de prise de 

poste

Pôle RH

Transmission 

ministères

Ministères

SGC chefs-lieux 

de région
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Ministère de l’intérieur – DMAT
20

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Temps partiels (y compris thérapeutiques)

Temps partiels (y compris thérapeutiques)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Demande de temps 

partiel

Agent

Prise d’arrêté

Pôle RH

Transmission au PSI 

DREAL (cat C)

DREAL

Enregistrement SIRH

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

Notification de l’agent

Pôle RH

Transmission 

ministères

(TP thérapeutique) Avis 

médecin traitant et 

médecin de prévention

(Suite CLM/CLD) Saisine 

du comité médical

Pôle RH

Information du niveau 

régional (suivi masse 

salariale

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
22

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Avancement

Avancement (personnel administratif)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Entretiens 

professionnels

Agent

Propositions des 

services

Structure

1 2 3

Réunion 

d’harmonisation 

départementale

Pôle RH

Mise en œuvre 

campagne 

d’avancement

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Réception et 

transmission liste 

promouvables

ExcelDREETS

Décisions nationales

Ministère

Bilatérales OS 

départementales

Pôle RH
Arrêtés individuels

Pôle RH

Information sur 

campagne

Structure

Remontée propositions 

et harmonisation

DREAL/IGAPS

Arrêtés collectifs

MI

Décisions individuelles 

cat A et B (ministère), C 

(PSI DREAL)
MTE / PSI 

DREAL

Suppression 

compétence CAP

Lancement Propositions Décisions

Intranet

Tableaux de vocation

Pôle RH

Réunion 

d’harmonisation 

régionale

Pôle RH

Bilatérales OS 

régionales 

Pôle RH

Décisions locales

SGC chefs-lieux de région

Listes de promouvables

DREAL/IGAPS

Interclassement 

régional (cat B et C)

DREAL

Réception des 

interclassements 

régionaux (pôles C 

DIRECCTE)

DGCCRF

Arrêtés individuels

Ministère

Circulaire/instruction 

ministérielle

Ministère

Transmission/harmonis

ation des propositions

DREETS

Suppression 

compétence CAP

Remontée des 

propositions

Pôle RH Pôle RH

Information des 

directeurs et agents

Elaboration de la liste 

promouvables

ExcelMSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
23

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Avancement

Avancement (personnel technique)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Entretiens 

professionnels

Agent

Propositions des 

services

Structure

1 2 3

Réunion 

d’harmonisation 

départementale

Pôle RH

Mise en œuvre 

campagne 

d’avancement

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l Instructions SGAMI

SGAMI

Décisions nationales

Ministère

Bilatérales OS 

départementales

Pôle RH

Information sur 

campagne

Structure

Remontée propositions 

et harmonisation 

DREAL/IGAPS

Arrêtés individuels (MI)

SGAMI *

Décisions individuelles 

cat A et B (ministère), C 

(PSI DREAL)
MTE / PSI 

DREAL

Suppression 

compétence CAP

Lancement Propositions Décisions

Tableaux de vocation

Pôle RH

Réunion 

d’harmonisation 

régionale 

Pôle RH

Suppression 

compétence CAP

Listes de promouvables

DREAL/IGAPS

Interclassement 

régional (cat B et C)

DREAL

Décisions locales

SGAMI

Arrêtés individuels

MAA/MSS

Transmission/harmonis

ation des propositions

DREETS

Circulaire ministérielle

Ministères

Réception et 

transmission liste 

promouvables

ExcelDREETS

Remontée des 

propositions

Pôle RH

SGC chefs-

lieux de région

Information des 

directeurs et agents

Pôle RH

* DRH du MI pour l’Ile-de-France + DROM

Elaboration de la liste 

promouvables

ExcelMSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
24

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Mobilité

Mobilité

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Identification des 

besoins de 

recrutements

Structure

Demandes 

d’autorisation de 

recrutement

MOB-MI, 

RenoiRH
Pôle RH

Saisie de la candidature

AgriMob, 

RenoiRH, GECI, 

Mutation, PEP 

Agent

Réception et 

classement des 

candidatures

Structure

Avis de la hiérarchie sur 

le départ

Structure

1 2 3

Transmission aux 

structures d’accueil des 

candidatures sortantes 

Pôle RH

Vérification schéma 

d’emploi

SGAR/DREAL/DRAAF/DR

MOB-MI, 

RenoiRH
RBOP

Mise en œuvre 

campagne de mobilité

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Circulaire ministérielle 

cycle de mobilité

Ministère Décisions de mobilité

Ministère

Validation publication 

des fiches de postes sur 

PEP / Mob MI / GECI / 

RenoiRH
MOB-MI, GECI 

RenoiRH, PEP
Ministère

Information sur 

campagne

Structure

Recueil candidatures

Ministère

Réception des 

candidatures entrantes 

et transmission au 

service concerné

MOB-MI, 

AGORHA, 

AgriMob, RenoiRH

Pôle RH

Transmission du 

classement des 

candidatures (MI)

Pôle RH

Transmission du 

classement des 

candidatures 

DRAAF/

DREETS

Arrêtés collectifs

MI

Décisions d’affectation 

cat A et B

Ministère

Suppression 

compétence CAP

Publication des postes Candidatures Affectations

Cycle de mobilité 

régional cat C MI 

(adjoints administratifs)

Pôle RH

Elaboration des fiches 

de poste

Structure

Vérification des fiches 

de poste

Pôle RH

Validation publication 

des fiches de postes

RenoiRHDREAL

Elaboration d’une note 

de service

Entretiens et sélection 

du candidat

Structure

Ministère

Emission des avis de 

départ

Pôle RH

Saisie des candidatures 

retenues 

(avis/classement)

RenoiRH, 

AGORHA
Pôle RH

NB : RenoiRH remplacera en 2020 l’outil Mobilité (MTE) et à plus long terme AGORHA (MAA)

ESTEVE

Tableau de mutations

DGCCRF

Recueil des 

candidatures (avec avis 

entrants et sortants)

MutationDGCCRF

Arrêtés individuels

Candidatures 

sortantes
Candidatures 

entrantes

Ministère

Arrêtés individuels 

(hors techniques)

Pôle RH

Arrêtés individuels 

(techniques)

SGAMI *

* DRH du MI pour l’Ile-de-France + DROM

Consultation des 

fiches de postes

MOB-MI, 

GECI, 

RenoiRH, PEP

Agent

Décisions de mobilité 

et arrêtés individuels 

cat C 

DREAL
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Ministère de l’intérieur – DMAT
25

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Contractuels / vacataires

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Réception des 

candidatures

Pôle RH

Publication d’offres 

de postes

PEP, Pôle 

Emploi
Pôle RH

Génération des 

contrats (< 1 an)

Dialogue2Pôle RH

Visite médicale

Candidat

Contractuels / vacataires

Sélection des 

candidats

Structure

Entretien RH

Pôle RH

Constitution du 

dossier de 

recrutement et 

transmission
Pôle RH

Rédaction du contrat

Contrat typeDREAL

Génération / 

rédaction du contrat 

(MI si > 1 an)

Contrat type, 

Dialogue2

Ministère 

MSS : PESE

Signature du contrat 

par le candidat

Candidat

Réception des 

contrats

Pôle RH

Déclaration URSSAF

Formulaire 

type
Pôle RH

Certificat administratif 

+ attestation Pôle 

emploi 

Pôle RH

Saisie fin de contrat 

dans SIRH

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

1 2 3

Offres de postes Recrutement Fin de contrat

Dotation DRAAF / 

DREETS (la DREETS fait 

une répartition départ.)

Collecte des besoins 

remontés par les 

services

Pôle RH

Ministère

Validation et 

publication d’offres 

de postes (contrats > 

1 an)
PEP, Pôle 

Emploi
MI

Recevabilité des 

candidatures

MI

Contrôle 

déontologique

Pôle RH

Validation et 

publication d’offres 

de postes 

PEP, Pôle 

Emploi
MSS

Certificat administratif 

+ attestation Pôle 

emploi 

MSS / PESE

Saisie fin de contrat 

dans SIRH

MSS / PESE

Déclaration URSSAF

MAA

Suivi des dotations 

et du reste à 

consommer

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
26

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère

(Service civique) 

Transmission de 

l’agrément

Structure

Publication des offres

PASS, Agence du 

service civique
Pôle RH

Stages / apprentissages / services civiques

Stages / apprentissages / services civiques

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

1 2 3

Sélection des candidats

Structure

(Service civique) 

Constitution des 

dossiers / contrats

Pôle RH

Signature de la 

convention / contrat 

(Stage rémunéré et service 

civique) Transmission de 

l’état liquidatif à 

plateforme Chorus

Pôle RH

(Apprentissage) 

Enregistrement gestion  

de la masse salariale

Pôle RH

(Stage) Bilan de fin de 

stage

Structure

Candidat + 

école

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Réception des 

candidatures

Pôle RH

(Stage et 

apprentissage) 

Constitution des 

dossiers / conventions

Pôle RH

Réception du contrat 

signé

Pôle RH

(Service civique) 

Diplôme /attestation 

de fin de service 

civique

Pôle RH

Candidatures Recrutement Sortie

(Apprentissage) 

Constitution des 

dossiers / contrats

MAA / MSS

(Apprentissage) Prise 

en paie

MAA / MSS

(Apprentissage) Accord 

du RPROG pour le 

recrutement

MAA

Constitution du dossier 

et signature du contrat

DGCCRF

Lancement de la 

campagne annuelle de 

recrutement

MSS

(Apprentissage) Accord 

du RPROG pour le 

recrutement

DREETS

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-01-01-002 - Convention de délégation de gestion SGC 24 191



Ministère de l’intérieur – DMAT
27

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Régime indemnitaire

Régime indemnitaire (1/2)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Identification des 

agents éligibles

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Calcul du CIA

Proposition de 

répartition des 

enveloppes définies par 

grade
Excel

Rgprimes
Pôle RH

Proposition de CIA par 

agent

Excel

Rgprimes

Chefs de 

service

Pré-liquidation du CIA 

par agent

Pôle RH

Mise en paiement sur 

la paie

RenoiRH
Ministère

/ SGAMI

Identification des 

agents éligibles

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

Etude de revalorisation, 

détermination des 

enveloppes par service

ExcelPôle RH

Revue de l’enveloppe 

accordée au service 

(hors MI)

Excel
Chefs de 

service

Etablissement des 

montants de 

revalorisation par agent 

et motivation (hors MI)

Excel
Chefs de 

service

Pré-liquidation des 

droits revalorisés par 

agent

Pôle RH

Revalorisation IFSE quadriennale / triennale (Min. Sociaux)

Mise en paiement sur 

la paie

RenoiRH
Ministère / 

SGAMI

Notification à tous les 

agents éligibles

Pôle RH

Vérification du CIA 

proposé par agent

Excel

Rgprimes
Pôle RH

Remise en mains 

propres aux agents de 

la notification 

individuelle
Chefs de 

service

Préparation des 

notifications 

individuelles par agent

Pôle RH

Mise à jour des 

enveloppes par service

Excel

Rgprimes
Pôle RH

Volume croissant sur les 

prochaines années des 

agents éligibles à la 

revalorisation RIFSEEP 

(1ère année en 2019)

Travaux concentrés sur septembre / octobre

Saisie des propositions

MATISSDREETS

Cadrage campagne et 

dotations

Ministères

Vérification et 

harmonisation

IGAPS

Cadrage et dotations

MI/MSS

Saisie des montants

MATISSDREETS

Définition des 

enveloppes par 

périmètre et des 

critères d’attribution

MTE

Vérification du respect 

de l’enveloppe

MTE

Pré-liquidation du CIA 

par agent pour la paie

DREAL

Répartition des 

dotations 

départementales

DREETS

Point d’attention : pilotage et remontée au niveau 

DRH des MSO par la DREETS pour l’ensemble des 

agents SIT
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Ministère de l’intérieur – DMAT
28

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Régime indemnitaire

Régime indemnitaire (2/2)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Vérification des 

revalorisations et de la 

bonne application des 

règles

ExcelPôle RH

Identification des 

agents concernés

Pôle RH

Pré-liquidation des 

droits revalorisés par 

agent

Pôle RH

Revalorisation IFSE en cas de promotion ou de mobilité

Mise en paiement sur 

la paie

Ministère / 

SGAMI / PESE

Contrôle par IGAPS

IGAPS

Transmission à la DR 

(mobilités)

ExcelDREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
29

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
NBI

NBI

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

MAA / MSS / DGCCRF

Proposition de répartition 

des dotations définies par 

poste (NBI Durafour et 

Affaires maritimes pour 

MTE)

Pôle RH

Pré-liquidation des 

droits NBI par agent

Pôle RH

Mise en paiement sur 

la paie

DREAL

MI/MTE

Validation des 

dotations par poste

Structure

Dotations nationales 

MI/MTE

Répartition des dotations 

par poste (NBI Ville) et 

mise à jour arrêtés (sur 

demande des préfets)

Ministère

Mise à jour des arrêtés 

(répartition des points 

par poste à NBI)

Pôle RH

Prise en compte des 

décisions nationales pour 

les agents concernés

Pôle RH

Consultation du CT

Décision d’attribution 

au fil de l’eau

DGCCRF

Prise d’arrêté et mise 

en paiement

Ministères / 

PESE

Transmission des 

demandes

Pôle RH

Vérification de 

l’éligibilité / enveloppe 

(RPROG pour tous BOP)

MAA /  PESE

Demandes par poste

Structure

MI / MTE

Transmission des 

demandes

DREETS

Saisie du code poste 

RenoiRHMSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
30

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Retraites

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Information sur sites 

ENSAP/Info retraite

Simulations SRE ou 

bureau des pensions

ENSAP, info 

retraite
Agent

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I

Questions : orientation vers le 

bureau des pensions (MI, MTE 

pour OPA) ou SRE (MTE, MAA, 

MSS)

Pôle RH

Réception et traitement 

du dossier par le pôle 

retraite

DREAL

Constitution du dossier en 

toute autonomie depuis 

l’ENSAP + demande de 

radiation des cadres

ENSAPAgent

Constitution du dossier à 

partir du dossier 

administratif et 

transmission au bureau des 

pensions

Pôle RH

Calcul des droits de 

congés et soldes du 

CET

CASPERPôle RH

(optionnel) Demande 

d’indemnisation pour 

congés non soldés

Formulaire typeAgent

Prise d’arrêté par le 

ministère 

Ministère

Réception et traitement 

du dossier par le bureau 

des pensions

PetrelSRE

Prise d’arrêté

Pôle RH

Départ effectif

Agent

Information du 

supérieur hiérarchique 

et pôle RH

Formulaire typeAgent

Gestion des retraites
1 2 3

Information Demande Départ

Demande de radiation 

des cadres et demande 

de pension

Formulaire typeAgent

Radiation des cadres

DGCCRF

Information du 

niveau régional 

(suivi ETPT)

DREETS

Information du 

niveau régional 

(suivi ETPT)

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
31

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Rentes / allocations temporaires d’invalidité

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Agents éligibles

Agent 

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I

Constitution du dossier 

et envoi au bureau des 

pensions

Pôle RH

Versement de la rente à 

l’agent

Plateforme 

Chorus

Rentes

Examen en CRAT et 

prise de décision

MI

Transmission plateforme 

Chorus (règlement par 

trimestre)

Formulaire typeMI

Allocations temporaires d’invalidité

Demande du 

fonctionnaire

Agent 

Constitution du dossier, 

expertises médicales, 

examen par CM/CR et envoi 

au bureau des pensions

Pôle RH

Examen du dossier 

(recevabilité), pré-

liquidation et envoi au 

SRE

MI

Dotation annuelle du 

RBOP (revalorisations)

MAA

Etats annuels des 

crédirentiers

Pôle RH
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Ministère de l’intérieur – DMAT
33

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère

Lancement de la 

campagne

Modèle CREPPôle RH

Information en CODIR

Pôle RH

Animation de la campagne d’entretiens professionnels

Animation de la campagne d’entretiens professionnels

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Diffusion de 

l’instruction 

ministérielle

Ministères

1 2 3

(option) Organisation 

de formations aux 

cadres et aux agents

Pôle RH

Convocation à 

l’entretien

N+1

Réalisation de 

l’entretien

Agent / N+1

Rédaction du compte-

rendu

Modèle CREP

Signature du CREP

Modèle 

CREP
Agent / N+1 / N+2

Relances et contrôles 

des CREP

Pôle RH

Enregistrement dans 

Dialogue2

Dialogue2Pôle RH

Envoi aux gestionnaires 

de corps

Bilan de la partie 

« Formations »

Excel, 

Dialogue2
Pôle RH

Bilan des évaluations et 

des demandes de 

mobilité / d’avancement

ExcelPôle RH

Bilan de la campagne 

(y compris aux OS)

Pôle RH

N+1

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

NB : déploiement progressif de l’outil ESTEVE (MTE, MSS, MAA, MEF)

Préparation du plan de 

formation métier

DREETS

Transmission au PESE 

pour les agents SIT

PESE
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Ministère de l’intérieur – DMAT
34

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Formation

Formation

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Entretien professionnel

Agent

1 2 3

Présentation en CT

Pôle RH

Identification des 

besoins de formation

ESTEVE
Chef de 

service

Plan local de formation

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l Remontée des besoins 

de formation aux DR, 

DRF et PFRH

OUPS, EPICEA, 

RenoiRH, SILLAGE, 

Dialogue2

Organisation de 

formations en local

Pôle RH

Suivi des formations / 

agent

Excel, 

Dialogue2
Pôle RH

Offre de formation 

ministérielle

Ministères

Information sur l’offre 

de formation / 

formations obligatoires

Mail, intranetPôle RH

Inscriptions

OUPS, RenoiRH, 

SAPHIR, Dialogue2Agent

Validation hiérarchique

Chef de 

service

Offre de formation 

interministérielle

PFRH

Présentation du bilan 

en CT

Pôle RH

Offre Inscriptions Suivi

NB : déploiement de Dialogue2 Formation en 2020, remplacement à plus long terme de l’outil EPICEA (MAA) par RenoiRH

Activité +/-

importante selon les 

structures

Remontée du bilan 

(enquête RESIF)

RESIFMTE

Information des 

Responsables régionaux 

de formation

DGCCRF

Saisie de l’inscription

EpiceaPôle RH

Accord sur le 

financement

Ministères / 

DR

Organisation de la 

formation

Ministères/ 

DR

Suivi dans l’applicatif 

formation

Ministères/ 

DR

Formation nationale 

ou régionale

Pilotage des formations 

métier avec l’INTEFP et 

l’EHESP

MSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
35

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des CPF

Gestion des CPF (comptes personnels de formation)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Demande d’utilisation 

du CPF

Agent

Transmission des 

demandes de 

financement 

complémentaire

MessageriePôle RH

Visa hiérarchique 

Chef de 

service

Décision locale

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Instruction demandes 

de financement

DRF / DRAAF 

/ DREETS

2 campagnes par an pour le MAA

Financement local 

(hors MAA)

Pôle RH

Instruction demandes 

de financement

Ministères

Communication des 

décisions

Pôle RH
Option 1 : CPF avec 

financement

Pôle RH

Option 2 : CPF sans 

financement

Pôle RH

Demande d’utilisation du 

CPF

DGCCRF
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Ministère de l’intérieur – DMAT
36

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Concours

Concours

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Information sur les 

concours ouverts et 

préparations

Pôle RH

Recensement des 

besoins

DREETS

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Calendrier des 

concours

Intranet, 

BO Agri
Ministères

MTE / MSS / MAA / MEF MI (fonction régionale)

Inscription au concours 

+ préparation

IntranetAgent

Préparation aux 

concours

DRF, CVRH,  PFRH, 

DRAAF, DREAL, 

SDRF

Travaux d’harmonisation en cours
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Ministère de l’intérieur – DMAT
38

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Action sociale

Prestations à la demande d’un agent (de type subvention, et hors secours ponctuel)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

1 2

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Information des agents

Intranet, mailPôle RH

Constitution du dossier

FormulairesAgent

Vérification de la 

complétude du dossier

Pôle RH

Instruction et signature 

du dossier

Pôle RH

Mise en paiement

Chorus 

Formulaire

Services 

facturiers

Instruction du dossier 

pour mise en paiement

DREETS

Instruction du dossier 

pour mise en paiement

DGCCRF

Demande de 

délégation de crédits 

BOP 206

Pôle RH

Suivi du paiement / 

budget annuel

Pôle RH

Remontées statistiques 

mensuelles/trimestriell

es/annuelles

Pôle RH

Suivi du budget annuel 

/ délégation de crédits 

supplémentaire

MI

Remontées statistiques 

trimestrielles

Pôle RH

Suivi du budget annuel

DRAAF/DREAL

Remontées statistiques 

annuelles (enquête)

Pôle RH

Suivi du budget annuel

DREETS
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Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

Process DRCS /Direccte SGC Conditions 

Allocation des effectifs Réception du courrier de 
notification des effectifs 
par SGMAS 
Répartition au niveau 
départemental 
Suivi des prises en charge 
et sorties sur les 
programmes en lien avec 
DRH SGMAS.  

  

Accueil des arrivants Ouverture du dossier  Accueil et 
installation 

 

Gestion administrative : 
temps partiel, télétravail, 
retraites, congés maladie 

Réception des actes et 
dépôt dans sharepoint 

Rédaction des actes 
et notification aux 
agents 

Habilitations 
SGC dans 
RenoiRH 

Paie Transmission  de tout 
élément ayant un impact 
sur la paie via sharepoint   
Renoirh 

 

 Les fiches de 

paye sont 

disponibles 

sur l’ENSAP 

 

 

Gestion du temps : badgeage, 
congés 

 

 

Par exception Agents sur 
Kélio et Horoquartz pour 
certains SGCD (absence de 
service RH dans les ex UD) 

Agents sur Casper Jusqu’à 
installation 
badgeuses 
Casper sur 
sites non 
équipés 

AT /MP 
 
Arrêts maladie ordinaires 

Gestion des demandes de 
reconnaissance AT/MP en 
lien avec la DRH SGMAS 
 
Gestion des recours en lien 
avec DRH 

Réception des arrêts 

de travail et 

accidents de 

travail/trajet  

Suivi des arrêts 

maladie et des jours 

de carence dans 

applications dédiées 

si existant (renoiRH, 

aghora...)  

• information 
du pôle médico-
social et si accident 
de travail : 
information de la 
Direction et de 
l’assistant de 
prévention gère les 
suivis des comités 
médicaux et 
commission de 
réforme avec 

Habilitations 
SGC dans 
RenoiRH 
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Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

sollicitation 
d’experts : prise de 
RDV, organisation 
des déplacements 
éventuellement, lien 
avec mutuelles  

organise les visites 

de médecine de 

prévention 

 

Campagnes de promotion (s’il 
y en a en T1) 

Lancement : Transmission 
des notes et listes de 
promouvables 
Sélection des agents 
UD/UR inscrits pour une 
promotion  
Transmission à la DRH de 
la liste 

Recueil des 
propositions – 
Transmission des 
tableaux de 
propositions et des 
dossiers justifiant les 
sélections 

Diffusion des 
LDG 
promotions 
dans les SGC 

Recrutements, vacations 

 

  

Demande à la DRH de  
l’autorisation de 
recrutement, 
déclenchement de la 
publication de la fiche de 
poste  - lien avec le Pese 
pour pec sur REnoirh 

Gestion de la 
procédure de 
recrutement, en 
application des LDG 
des MSO 
  

Diffusion des 
LDG mobilité 
dans les SGC 

Formation Pilotage des formations 

« métier » prévues par la 

convention Intefp-DRH-DR 

et EHESP- :  

Définition des besoins 

Validation cahiers des 

charges pour les 

formations intra 

 

• informe des 

formations possibles  

hors catalogues 

« métiers »intefp et 

Ehesp. 

• réception et 

gestion des 

inscriptions, 

validation des 

inscriptions en ligne  

• réponse aux 
demandes de 
renseignement et 
conseils liées à des 
projets personnels 
(CPF), concours … et 
instruction de 
dossiers ponctuels 
(CPF, congé 
formation …)  

• suivi des 

compteurs CPF et 

mise à jour de 

l’application dédiée 

Transmission 
plans de 
formation par 
DRH et Intefp 
ou EHESP 

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-03-10-001 - Convention de délégation de gestion SGC 33 212



Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

moncompteactivité  

 

Retraites Recueil de la demande de 
retraite et de l’arrêté de 
radiation 
Réception des prévisions 
départs à la retraite pour 
le suivi et es projections 
des schémas d’emploi 
  

Gestion du dossier 
de retraite, en lien 
avec SRE et DRH 

  

Budget - Marchés 

Budget de fonctionnement 354-6 354-5 A adapter 
localement 
en fonction 
des 
conditions 
d’exécution 
des marchés 
publics 
Transfert 
des crédits 
nécessaires 
sur les 
centres 
financiers 
des SGC par 
les SGAR 

Chorus DT X X  Maintien en 
DIRECCTE 
jusqu’à 
levée des 
freins 
techniques 
du SI 

 Exécution des marchés des 
UD 

Marchés régionaux Marchés à EJ 
départementalisés 

Transfert 
échelonné 
selon 
échéances 
des marchés 
régionaux en 
cours, en 
lien avec les 
PFRA 

Logistique 

Accueil physique et 
téléphonique des UD 

  x Y compris 
sites 
détachés 

Gestion du courrier   x   

Gestion des flottes de 
véhicules 

Paiement des factures sur 
marchés régionaux jusqu’à 
dévolution patrimoniale 

Mise à disposition 
des agents, 
entretien/dépannage 
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Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

des VS Transmission des 
factures à la DRCS ou 
DIRECCTE pour mise 
en paiement 

Maintenance des sites   X   

Fournitures administratives et 
équipements spécifiques (EPI) 

  x   
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Ministère de l’intérieur – DMAT

Macro-processus budgétaires – suivi des emplois et de la 

masse salariale
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Ministère de l’intérieur – DMAT
3

Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les futurs SGC et/ou les plus 

complexes 

 Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de programmation existants et à SI constant : ils seront amenés à 

évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie significative est effectuée au 

niveau départemental, donc par le futur SGC 

 Les processus de programmation et de suivi de l’exécution des dépenses immobilières (BOP 723 et 348) ne sont pas traités dans ce document.

Guide de lecture 

P
ré

fe
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 /
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1 2
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é

g
io

n
a
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SGC 

Structure cliente ou agent 

DR et Administrations centrales
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Ministère de l’intérieur – DMAT
5

Notification de la cible 

par UO

CourrierSGAR

I. Programmation 

Partie 1 - Elaboration des dotations

S
G

C

2 4

R
P

R
O

G

Dialogue de gestion – octobre N-1 Réalisation du PCI – janvier année N

Notification de la cible 

par BOP

(ETP)

CourrierDMAT

R
B

O
P

R
U

O

Répartition du schéma 

d’emplois

Préfet

Ouverture du pré-PCI 

et consignes

(ETP, ETPT, T2)

BGP2DMAT

Définition de la 

stratégie d’emplois

BGP2Préfet

Actualisation des 

paramètres locaux

BGP2Pôle RH

Actualisation des fiches 

agents

BGP2Pôle RH

Saisie des ventilations 

diverses

BGP2Pôle RH

Verrouillage de la 

synthèse

BGP2Préfet

Contrôle et 

verrouillages des pré-

PCI

BGP2Préfet

Verrouillage du pré-PCI

BGP2DMAT

Détails et compléments page 26 à 29 de la charte de gestion

Notification de la 

dotation initiale RBOP

(ETP, ETPT, T2)

Courrier 

BGP2-Chorus
DMAT

Notification de la 

dotation initiale RUO 

(ETP, ETPT, T2)

Courrier 

BGP2-Chorus
SGAR

Répartition des 

enveloppes par service

(ETP, ETPT, T2)

BGP2-ChorusPréfet

Elaboration de la 

stratégie d’emplois

Courrier 

BGP2-Chorus
Préfet

Ouverture du PCI

(ETP, ETPT, T2)

Courrier 

BGP2-Chorus
DMAT

Prévision du schéma 

d’emplois

BGP2Pôle RH

Prévision du plafond 

d’emplois

BGP2Pôle RH

Prévision des dépenses 

de personnel

BGP2 - ChorusPôle RH

Actualisation 

d’ANAPREF

BGP2Pôle RH

Analyse comparée des 

3 plafonds et suivi des 

annexes

BGP2Préfet

Verrouillage du PCI

BGP2SGAR

Verrouillage du PCI et 

réalisation DPGECP

BGP2DMAT

1 3

Réalisation du pré-PCI – décembre N-1 Elaboration de la dotation initiale – décembre N-1

Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Déclinaison des 

consignes

CourrielSGAR

Analyse des besoins 

des services

BGP2Pôle RH
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Ministère de l’intérieur – DMAT
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I. Programmation 

Partie 2 – Dialogues de gestion et ajustement de la dotation

S
G

C

2

R
P

R
O

G
Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Dialogue de gestion du printemps

Lancement de la 

campagne du dialogue 

de gestion (printemps)

Courriel/ExcelDMAT

R
B

O
P

R
U

O

Détails et compléments page 25 et 50 de la charte de gestion

1 1’ 

2’

Dialogue de gestion de l’automne Ajustement des dotations à l’issue du dialogue de gestion

Demandes éventuelles 

d’informations auprès 

des RUO

Courriel/ExcelSGAR

Recueil des 

informations

BGP2 / ExcelPôle RH

Analyse de la trajectoire et 

expression de besoins au 

RBOP

Courriel/ExcelPréfet

Synthèse des trajectoires 

et expression des besoins 

au RPROG

Courriel/ExcelSGAR Echanges entre RPROG 

et RBOP et arbitrages

DMAT Lancement de la 

campagne du dialogue 

de gestion (automne)

Courriel/ExcelDMAT

Demandes éventuelles 

d’informations auprès 

des RUO

Courriel/ExcelSGAR

Recueil des 

informations

BGP2 / ExcelPôle RH

Analyse de la trajectoire et 

expression de besoin n et n+1 

au RBOP

Courriel/ExcelPréfet

Synthèse des trajectoires et 

analyses

expression de besoin n et 

n+1 au RPROG
Courriel/ExcelSGAR

Echanges entre RPROG 

et RBOP et arbitrage

DMAT

Expression de besoins  

auprès des services

BGP2 / ExcelPôle RH

Campagne 

d’ajustement 

Tableau récapDMAT

Déclinaison de la 

campagne auprès des 

RUO

Tableau récapSGAR

Elaboration des motifs 

d’ajustement sollicités et 

recueil des pièces 

justificatives
Tableau récapPôle RH

Validation des 

demandes 

d’ajustement

Tableau récapPréfet

Synthèse et validation 

des demandes

Tableau récapSGAR

Validation de 

l’ajustement 

Tab-BGP2-ChorusDMAT

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Le dialogue de gestion de l’automne concerne à la fois les dotations 

de l’année en cours et les dotations de l’année n+1

Echanges avec le RBOP

Préfet

Echanges avec le RBOP

RBOP
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Ministère de l’intérieur – DMAT
8

Déclinaison des 

consignes

CourrielSGAR

II. Suivi

Partie 1 – Verrouillage mensuel

S
G

C

2

R
P

R
O

G

Lancement

Ouverture du 

verrouillage et 

consignes

BGP2-CourrielDMAT

R
B

O
P

R
U

O

Actualisation des 

besoins par service et 

arbitrages

Préfet

Vérification de la 

cohérence, ajustement 

de la stratégie

BGP2Préfet

Détails et compléments à partir de la page 39 de la charte de gestion

Mise à jour des 

tableaux annexes 

(contractuels,…)

TableauPôle RH

Contrôles : trois plafonds,  

contractuels, ANAPREF

BGP2SGAR

Contrôle des trois 

plafonds et verrouillage 

national 

BGP2DMAT

1 3

Mise à jour mensuelle des consommations et prévisions Verrouillage mensuel

Mise à jour des fiches agents et des ventilations diverses 

- schéma d’emploi 

-plafond d’emplois 

- dépenses de personnels

BGP2Pôle RH

Verrouillage mensuel

BGP2Pôle RHAnalyse de la prévision de 

conso. Recensement des 

demandes des ressources 

attendues
BGP2Préfet

Analyse comparée des 

trois plafonds

BGP2Préfet

MàJ de la stratégie de 

recrutement de 

contractuels

Tabl. internePréfet

Verrouillage, transmission 

de la synthèse et des 

tableaux complémentaires

BGP2/Courriel/Tabl.SGAR

Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Soit validation du 

verrouillage
Préfet

Soit demande de 

modifications
Préfet
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II. Suivi

Partie 2 – Travaux de fin d’année

S
G

C

2

R
P

R
O

G

Pré-liquidation de la paie de décembre 

Mi-novembre avec une mobilisation forte pendant les opérations 

de pré-liquidation (durée : 3 jours environ)

R
B

O
P

R
U

O

Détails et compléments page 36 de la charte de gestion

1

Fin de gestion

Fin décembre  - début janvier N+1                          

Déclinaison des 

consignes du 

verrouillage aux UO 

CourrielSGAR

Diffusion des consignes 

relatives à la 

préliquidation

Chorus-Tabl.DMAT

Recensement des 

dépenses 

prévisionnelles PSOP et 

hors PSOP pour le mois 

de décembre

Chorus/Tabl.
Préfet 

Pôle RH

Recensement du besoin en couverture 

Re-ventilation des crédits entre BOP si 

nécessaire 

Chorus/Tableau interneDMAT

Blocage des crédits 

nécessaires aux 

dépenses de décembre 

ChorusPréfet 

Pôle RJ

Blocage des crédits 

pour le BOP 

ChorusSGAR

Transmission tableaux 

de dépenses 

prévisionnelles au 

RPROG 
Tableau int.SGAR

Recensement du 

besoin en couverture 

Tableau int.Pôle RH

Re-ventilation des 

crédits entre UO si 

nécessaire 

Chorus/Tabl.SGAR

Notification des 

dotations finales post 

préliquidation

Tableaux / Chorus / 

BGP2
DMAT

Notification des 

dotations finales post 

préliquidation

Tableaux / Chorus / 

BGP2
SGAR

Consignes de 

verrouillage de 

l'EXE 12 

BGP2DMAT

Consignes de 

verrouillage de l'EXE 

12 

BGP2SGAR

Verrouillage de l’EXE 12 

par les UO

BGP2Préfet 

Pôle RJ

Lancement de 

l’enquête sur les 

reports de charges

Tableaux DMAT

Verrouillage de 

l’EXE 12 par les 

RBOP

BGP2SGAR

Synthèse et 

transmission au RPROG

Tableaux SGAR

Identification des 

reports de charges 

N-1 > N par motif 

Tableaux Pôle RH

Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Synthèse des 

rétablissements de 

crédits

Tableaux DMAT

verrouillage de 

l'EXE 12 

BGP2DMAT
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Ministère de l’intérieur – DMAT

Groupe de travail - Achats
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Ministère de l’intérieur – DMAT
2

Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC2

Répartition des rôles et responsabilités (1/4)

La répartition des rôles et responsabilités présentée ne concerne pas : 
- les achats métiers (hors périmètre standard du SGC) 
- les régions participant à l’expérimentation PFRA étendue (travaux annexes en cours)

Points 
d’attention : 

Le SGC joue un rôle dans : 
- L’identification et la consolidation des besoins d’achats sur le BOP 354
- L’identification des supports contractuels existants, en lien avec la PFRA et l’administration centrale 
- L’anticipation et le pilotage des achats sur le BOP 354
- La gestion de l’approvisionnement ainsi que le suivi de la qualité et de la relation avec les fournisseurs

Par ailleurs, lorsque le marché est porté par la PFRA ou par l’administration centrale, le SGC : 
- Joue le rôle d’intermédiaire avec le service prescripteur
- Est associé à l’ensemble de la procédure et conserve un pouvoir décisionnaire, en lien avec le 

prescripteur

Rôle du SGC (détaillé 
dans  la matrice) :

Portage des achats :

En fonction des cas, le marché peut être porté par : 
- Le SGC pour les marchés locaux et/ou ministériels
- La PFRA pour les marchés régionaux interministériels
- L’administration centrale pour les marchés nationaux, qu’ils soient ministériels ou interministériels
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Service prescripteur 
(Préfecture, DDI, pôles SGC …)

Secrétariat Général 
Commun (SGC)

PFRA
Administration 

centrale

Expression du besoin

Expression de besoin initiale X

Consolidation des besoins ministériels ou 
interministériels locaux ou nationaux

X

Consolidation des besoins interministériels régionaux X

Identification des marchés nationaux existants X

Identification des marchés régionaux existants X

Approvisionnement (bon de commande)

Demande et analyse du devis X X

Dialogue avec le fournisseur pour finaliser la 
commande

X X

Demande d’achat dans Chorus Formulaire X

Transmission du bon de commande au fournisseur X

Réception de la commande X

Mise en paiement des prestations X

Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC3

Ne sont pas concernés :
- les achats métiers (hors périmètre standard du SGC) 
- les régions participant à l’expérimentation PFRA étendue (travaux annexes en cours)

Points 
d’attention : 

X
X

Responsable
Participe

Répartition des rôles et responsabilités (2/4)
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Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC4

* Cas où l’achat est porté par la PFRA ou l’administration centrale 

Répartition des rôles et responsabilités (3/4)

Service prescripteur 
(Préfecture, DDI, pôles SGC …)

Secrétariat Général Commun 
(SGC)

PFRA ou administration 
centrale

Phase de passation de l’achat

Saisies APPACH (programmation, projet achat, ingénierie 
achat,…) ou équivalent

X X*

Sourcing X X*

Elaboration de l’ingénierie juridique / achat et élaboration 
du DCE

X X*

Rédaction du CCTP X X X*

Lancement de la consultation sur PLACE X X*

Publication et suivi sur PLACE X X*

Analyse des offres financières X X X*

Analyse des offres techniques X X X*

Négociation X X X*

Choix du candidat retenu X X X*

Gestion de l’attribution et de la notification sur PLACE 
(rédaction du rapport de présentation, lettres de rejet, …)

X X X*

Saisies Chorus (création / validation de l’EJ, …) X X*

X
X

Responsable
Participe
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Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC5

Répartition des rôles et responsabilités (4/4)

Service prescripteur 
(Préfecture, DDI, pôles SGC …)

Secrétariat Général Commun 
(SGC)

PFRA ou administration 
centrale

Phase d’exécution du marché

Suivi opérationnel du marché (lancement, pilotage,…) X X X*

Suivi juridique (avenants, révision prix, …) X X X*

Suivi financier (service fait de la prestation) X

Suivi financier (mise en paiement des prestations) X X*

X
X

Responsable
Participe

* Cas où l’achat est porté par la PFRA ou l’administration centrale 
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Achats

Gestion des marchés Gestion de l’approvisionnement

- Approvisionnement par bon de 
commande

- Approvisionnement par marché 
subséquent

- Passation des marchés (MAPA)
- Suivi de l'exécution des marchés

- Passation de commandes (<40 k€ 
directe, sur devis)

Gestion des commandes et contrats

Liste des processus formalisés

- Expression du besoin

Expression du besoin
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Travaux sur les processus Achats

Expression du besoin OutilActeur

Légende

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 A
ch

at
s*

Expression du besoin

SP

1 2

Validation de 
l’expression de besoin au 
regard de la politique de 

consommation 

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH**

Pôle achats

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*

Validation de 
l’expression 

Sélection de 
l’imputation budgétaire 

du besoin 

APPACH**Pôle achats

Consolidation des 
besoins remontés

Chef SP

En cas d’absence de support contractuel, voir 
processus « Achat »

P. Budget 
Finances

P. Budget 
Finances

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC 
** En cible, les SGC disposeront de licences APPACH à partir du 1er janvier 2021

En cas de support contractuel existant, voir 
processus « Approvisionnement »

Expression du besoin Identification du support contractuel
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Travaux sur les processus Achats

Approvisionnement par bon de commande – Cas où le besoin contractuel est couvert par un support contractuel OutilActeur

Légende

1 2

Chorus 
Formulaire

Pôle achats

Saisie des informations 
sur la demande d’achat

Pôle achats

Demande d’un devis au 
titulaire (le cas 

échéant)

Pôle achats

Analyse et négociation 
du devis (le cas 

échéant)

P. Budget 
Finances

Vérification de la 
disponibilité des crédits 

et validation de leur 
engagement

P. Budget 
Finances

Saisie et validation de 
la demande d’achats

Chorus
Plateforme 

Chorus

Création et validation 
de l’EJ

Chorus
P. Budget 
Finances

Production et 
transmission au 

titulaire du bon de 
commande

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*
P

la
te

fo
rm

e 
C

h
o

ru
s

SG
C

 P
. A

ch
at

s*

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC 

3

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

Service 
prescripteur

Réception de la 
commande

Voir processus 
Exécution des dépenses

Constatation du service 
fait et transmission 
pour saisie Chorus

Service 
prescripteur

Voir processus Expression  
de besoins

Suivi de la commande 
et liens avec le 

fournisseur
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Travaux sur les processus Achats

Passation d’un marché subséquent – Cas où un accord-cadre couvre le besoin

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 
A

ch
at

s*
P

la
te

fo
rm

e 
C

h
o

ru
s

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*

Interface 
Chorus/PLACE

P. Budget 
Finances

Réception du 
numéro 

d’engagement 
juridique

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Création et 
validation de l’EJ

PLACEPôle achats 

Transmission de la 
demande de création 

de l’engagement 
juridique

C
o

n
tr

ô
le

u
r 

b
u

d
gé

ta
ir

e 
ré

g

CHORUSCBR

Emission d’un visa ou 
d’un avis sous 15 

jours

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Validation de l’EJ

R
e

p
ré

se
n

ta
n

t p
vr

 
ad

ju
d

ic
at

eu
r

RPA

Signature du marché

PLACEPôle achats 

Rédaction et envoi des 
courriers de 

notification au 
fournisseur retenu

PLACE
Pôle 

achats 

Publication de 
l’avis 

d’attribution 
du marché

PLACEPôle achats 

Archivage du dossier de la 
consultation, publication des 
données essentielles et de la 

liste des marchés conclus

Pôle achats 

Transmission du 
marché au 

représentant du 
pouvoir adjudicateur

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC
** En fonction du caractère mono ou multi-attributaire de l’accord-cadre de référence

Pôle 
achats/SP

Rédaction des 
documents de 
la consultation

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats Interface 
APPACH/PLACE

Pôle 
achats

Création de la 
consultation et 
rattachement à 

l’accord-cadre existant 
PLACE

Pôle 
achats

Publication de 
la consultation

PLACE
Pôle 

achats 

Réception 
de/des 

offre(s)**

Pôle 
achats/SP

Analyse de/des 
offres** et 

sélection de 
l’offre retenue

P. Budget 
Finances

Vérification de la 
disponibilité des 

crédits et validation 
de leur engagement

OutilActeur

Légende
Non systématique

Uniquement pour les 
marchés > 1 million d’€

Voir processus Expression  
de besoins
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Travaux sur les processus Achats

Achat direct avec devis < 40 K€ - Cas où aucun support contractuel ne couvre le besoin OutilActeur

Légende

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 A
ch

at
s*

1

P
la

te
fo

rm
e 

C
h

o
ru

s
SG

C
 P

. B
u

d
ge

t 
Fi

n
an

ce
s*

2

Chorus 
Formulaire

Pôle achats

Saisie des informations 
sur la demande d’achat

APPACH/
SILEX

Pôle 
achats

Sourcing du 
marché 

fournisseur

APPACHPôle achats

Demande de devis à 
différents fournisseurs

P. Budget 
Finances

Vérification de la 
disponibilité des crédits 

et validation de leur 
engagement

P. Budget 
Finances

Transmission de la 
demande d’achat à 
Chorus avec le devis

Chorus
Plateforme 

Chorus

Création et validation 
de l’EJ

Chorus
P. Budget 
Finances

Production et 
transmission au 

titulaire du bon de 
commande

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC 

Négociation des devis 
sur le volet technique 

et/ou financier 

Pôle achats 
SGC / SP

Choix du devis retenu

Pôle achats 
SGC / SP

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats

Voir processus Expression  
de besoins
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Travaux sur les processus Achats
Passation d’un marché (MAPA) 1/2 – Cas où aucun support contractuel ne couvre le besoin -
Préparation et lancement de la consultation

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 A
ch

at
s*

1

R
M

A
SG

C
 P

. B
u

d
ge

t 
Fi

n
an

ce
s*

2

APPACH/
SILEX

Pôle 
achats

Sourcing du 
marché 

fournisseur

APPACHPôle achats

Définition de la stratégie 
d’achat (lots, critères, 
durée, …) et validation 

du CCTP

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats

SP

Rédaction d’un 
projet de CCTP Consulte le 

prescripteur

Interface 
APPACH/PLACE

Pôle 
achats

Création de la 
consultation

PLACE / 
ORME

Pôle 
achats

Rédaction des 
pièces du DCE

PLACE / 
ORME

Pôle 
achats

Rédaction de 
l’avis de 
publicité

SP

Autorisation de la 
publication du DCE

PLACE
Pôle 

achats

Publication de 
la consultation

Emission d’un 
avis

PLACEPôle achats

Réception et réponse 
aux questions des 

fournisseurs

Consulte le 
prescripteur

PLACEPôle achats

Mise à jour du DCE (le 
cas échéant)

P. Budget 
Finances

Relecture du DCE et 
vérification de la 
disponibilité des 

crédits

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC
Si le marché est passé par la PFRA, cette dernière se substitue au SGC !

Préparation de la consultation Lancement de la consultation

Consulte le 
prescripteur

Voir processus Expression  
de besoins

RMA

Uniquement pour les marchés 
> 144 k€ pour les fournitures et services

> 1 million d’€ pour les travaux

OutilActeur

Légende
Non systématique
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Travaux sur les processus Achats

Passation d’un marché (MAPA) 2/2 – Analyse des offres et notification du marché OutilActeur

Légende

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 
A

ch
at

s*
P

la
te

fo
rm

e 
C

h
o

ru
s

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*

PLACE
Pôle 

achats 

Réception 
des plis

Interface 
Chorus/PLAC

E

P. Budget 
Finances

Réception du 
numéro 

d’engagement 
juridique

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Création et 
validation de l’EJ

Pôle achats 

Analyse des 
candidatures et 
rejet de celles 
non retenues

Itérations

Préparation 
des 

négociations

Pôle achats 
SGC / SP

Réalisation des 
négociations et 
mise à jour des 

analyses

Pôle achats 
SGC / SP

Sélection du 
candidat 
retenu

Pôle achats 
SGC / SP

PLACE
Pôle 

achats 

Envoi des 
lettres de 

rejet

PLACEPôle achats 

Renseignement de la 
fiche navette, la fiche 

de recensement de 
l’OECP et les PJ

PLACEPôle achats 

Transmission de la 
demande de création 

de l’engagement 
juridique

C
o

n
tr

ô
le

u
r 

b
u

d
gé

ta
ir

e 
ré

g

CHORUSCBR

Emission d’un visa ou 
d’un avis sous 15 

jours

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Validation de l’EJ

R
e

p
ré

se
n

ta
n

t p
vr

 
ad

ju
d

ic
at

eu
r

RPA

Signature du marché

PLACEPôle achats 

Rédaction et envoi des 
courriers de 

notification au(x) 
fournisseur(s) retenu(s)

PLACE
Pôle 

achats 

Publication de 
l’avis 

d’attribution 
du marché

PLACEPôle achats 

Archivage du dossier de la 
consultation, publication des 
données essentielles et de la 

liste des marchés conclus

Pôle achats 

Transmission du 
marché au 

représentant du 
pouvoir adjudicateur

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC
Si le marché est passé par la PFRA, cette dernière se substitue au SGC!

SP

Analyse 
technique 
des offres

Pôle 
achats 

Analyse 
financière 
des offres

Non systématique

Pôle 
achats 

Analyse 
administrative 

des offres

Uniquement pour les 
marchés > 1 million d’€
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Travaux sur les processus Achats

Suivi de l’exécution du marché OutilActeur

Légende

PLACEPôle achats

Suivi du marché : volets 
administratif et 

technique

Suivi et pilotage opérationnels du marché

Pôle achats

Révision du contrat

Pôle achats

Archivage des pièces 
électroniques et papier

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 P
. A

ch
at

s*

Calcul et renseignement 
de la performance achat

APPACHPôle achats

* PFRA si le marché a été passé et est suivi par la PFRA, à l’exception de la réunion de lancement pour laquelle la présence de la PFRA n’est pas systématique  

Pôle achats 
SGC / Métier

Réalise une réunion de 
lancement du marché 
avec le titulaire et les 

services

Pôle achats

Gestion des 
contentieux liés à 

l’exécution du contrat

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

*

P. Budget 
Finances

Suivi du marché : volet 
financier

A
d

m
in

is
tr

at
io

n
 c

en
tr

al
e

Suivi de l’exécution du marché, consolidation et remontée des anomalies 
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Macro-processus budgétaires
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Budget

Programmation budgétaire Exécution budgétaire et comptable Suivi budgétaire et contrôle de gestion

- Suivi de la réglementation budgétaire et 
comptable

- Assister et conseiller les agents (informer, 
conseiller et accompagner les agents sur la 
procédure et la production des pièces 
juridiques)

- Instruction et validation des frais de mission
- Exécution des dépenses, des recettes non 

fiscales, des remboursements de frais
- Exécution du BOP 348 (RIA), du BOP 723 *
- Gestion des cartes achat
- Administration des droits d'accès utilisateur à 

Chorus
- Suivi des profils utilisateurs dans Chorus DT
- Relance des fournisseurs (dépôt des factures 

dématérialisées dans Chorus Pro)

- Suivi budgétaire par activité des différents 
centres de coûts (BOP 354 hors T2)

- Mise à jour des tableaux de bord de suivi 
- Pilotage du T2 BOP 354
- Animation et conseil auprès des 

gestionnaires budgétaires métier
- Comptabilité analytique (ANAPREF, GAO, 

SALSA, SIPERF,...)

- Programmation BOP 354 (hors T2)
- Programmation BOP 354 T2
- Programmation BOP 723, BOP 348 *
- Programmation action sociale des BOP 

supports ministériels déconcentrés

Contrôle interne

- Contrôle interne financier (CIF) et contrôle 
interne comptable (CIC) 

Travaux sur les processus budgétaires

En vert, les processus formalisés

En gris, les processus non formalisés en central

* Processus traités dans les processus Immobilier
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Précisions sur les processus formalisés 

✓ La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les futurs SGC et/ou les plus 
complexes 

✓ Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de programmation existants et à SI constant : ils seront amenés à 
évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

✓ Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie significative est effectuée au 
niveau départemental, donc par le futur SGC 

✓ Les processus de programmation et de suivi de l’exécution des dépenses immobilières (BOP 723 et 348) ne sont pas traités dans ce document.

Guide de lecture 

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

 –
p

ô
le

 B
u

d
ge

t

1 2

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

SGC 

Structure cliente ou agent 

DR et Administrations centrales
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Les différents BOP gérées par le SGC sont

Périmètre budgétaire du SGC

BOP 354
Administration territoriale de l’Etat

BOP 723
BOP 124, 134, 148, 176, 206, 215, 

216, 217 et 115
BOP 348

Limité à l’action sociale

Limité aux actions :
• 05 – Fonctionnement courant de 

l’administration territoriale
• 06 – Dépenses immobilières de 

l’administration territoriale
Pour l’ensemble des agents de 
préfecture et de DDI clientes du SGC
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Programmation budgétaire

Programmation budgétaire (BOP 354)
Se

rv
ic

es
 d

e 
D

D
I e

t 
P

ré
f.

SG
C

 –
P

ô
le

 B
u

d
ge

t

Estimation des besoins 
de l’année suivante

Modèle tableauServ. Prescr.

1 2

Se
rv

ic
es

 r
ég

io
n

au
x

Envoi du tableau de 
recensement et du 

cadrage

Modèle tableauPôle Budg.

Analyse des demandes
Comparaison année n-1

Modèle tableauPôle Budg.
Proposition d’une 
programmation 

Synthèse par activité et 
centre de coût

Modèle tableauDir. SGC

Notification de la programmation 
retenue aux services

Modèle tableauPréf.

Communication au CT

Tableau + noteDir. SGC
Validation et arbitrages 

du RUO (Préfet)

Préf.

Envoi de la 
programmation au SGAR 

– dialogue de gestion 
RUO-RBOP

Préf.

Notification de la 
programmation retenue

SGAR

V2 à relire

Enregistrement de la 
programmation par 
centre de coûts dans 

Chorus

ChorusPôle Budg.

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Recensement des besoins Validation de la programmation

P
ré

fe
t 

D
ép

t

Définition du cadrage 
budgétaire de l’UO

Modèle lettrePréf.

Echanges lors du 
dialogue de 

gestion RUO –
Services 

prescripteurs

Envoi d’une lettre de 
cadrage budgétaire

Modèle lettreSGAR
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Exécution budgétaire et comptable

Exécution des dépenses

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

 –
p

ô
le

 B
u

d
ge

t 
Fi

n
an

ce
s

Expression du besoin et 
vérification / 

enveloppe prévue

Chorus Form
module 

Communication
Métier

1 2

P
la

te
fo

rm
es

 r
ég

io
n

al
es

 

Production du devis 
(en fonction des 

délégations de signature)

Métier ou Pôle achats / PFRAé

Saisie de la demande 
d’achat 

(éventuellement, en 
mutualisant plusieurs DA)

Chorus FormPôle Budg.

Validation de la 
demande d’achat

Chorus FormPôle Budg.

Production du bon de 
commande et 

communication  au 
fournisseur

Chorus CœurCSP

Validation de la 
constatation du service 

fait

Chorus FormPôle budg.

Enrichissement et 
validation de la demande 

de paiement créée 
automatiquement

Chorus CœurCSP/ SFACT

SG
C

 P
. A

ch
at

Certification du SFEngagement de la dépense

3

Mise en paiement

Comptabilisation de la 
demande de paiement

Chorus CœurComptable

Dépôt de la facture par le 
fournisseur sur Chorus pro

Chorus  ProFournisseur

Outil à mettre en place pour assurer la bonne 
répartition des crédits entre structures clientes / 
centres de coûts ? (cf processus Suivi budgétaire)
Nécessité de coordination importante entre 
01/01/2020 et création du SGC

Nécessité d’harmoniser les pratiques 
entre les différents blocs / 
comptables /CBR

En 2020, respect des règles et processus 
actuelles pour les blocs Chorus

Constatation du service 
fait

Chorus Form
module 

Communication

A terme, action 
réalisée dans Chorus 
Formulaire, module 
Expression de Besoin

Lien avec processus Suivi budgétaire / consommation CP
Archivage dématérialisé

V3 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Se
rv

ic
e 

P
re

sc
ri

p
te

u
r

C
o

m
p

ta
b

le
sCertification du service fait

Chorus CœurCSP
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Frais de mission

Instruction et validation des frais de mission, exécution des remboursements de frais
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s

Saisie de l’ordre de 
mission et commande 

via le marché voyagiste 
MI

Chorus DT
Agent ou 

assistant relais

1 2

Validation de 
l’opportunité du 

déplacement

Chorus DT 
(VH1)

Chef de 
service

Vérification du respect 
de la politique voyage 
et validation de l’OM

Chorus DT 
(gestionnaire 
contrôleur)

Pôle Budget 
Finances

C
en

tr
al

Ordre de mission Etat de frais

Saisie de l’état de frais

Chorus DT
Agent ou 

assistant relais

Vérification de la 
véracité des 

déplacements 

Chorus DT 
(VH1)

Chef de 
service

Validation de l’état de 
frais

Chorus DT 
(gestionnaire 
contrôleur)

Pôle Budget 
Finances

Contrôle a posteriori 
par échantillonnage

Chorus DT 
(gestionnaire 
contrôleur)

Pôle Budget 
Finances

Traitement du ROP 
(issu du fournisseur) 

Chorus DTPôle budget

Validation du ROP 
(soit en totalité, soit 

partiellement en fonction des 
habilitations)

Chorus DTPôle budget

Même acteur pour EF et ROP, pour 
vérifier la cohérence entre les 2

3

Relevé d’Opérations Porteur

V2 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Attention 2 instances de Chorus DT :
- MINT -> pour les agents du ministère de l’Intérieur
- MIDDI -> pour les autres agents

Point d’attention : cas spécifique 
Outre-Mer, où marchés voyagistes 
différents par ministère d’origine de 
l’agent
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Frais de mission

Gestion des profils dans Chorus DT
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s

1 2

C
en

tr
al

Création d’un profil Mise à jour d’un profil

Attention 2 instances de Chorus DT :
- MINT -> pour les agents du ministère de l’Intérieur
- MIDDI -> pour les autres agents

V1 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Création d’un nouvel 
agent

SIRHPôle RH

Lien avec processus 
Arrivée d’un nouvel 
agent (préparation 
de l’arrivée)

SG
C

 –
p

ô
le

 R
H

Modification de son 
dossier (RIB, adresse 

familiale)

Agent

Mise à jour des 
données agent

SIRHPôle RH

Création de la Fiche DSI

Fiche DSI (xls)Pôle Budget

Renseignement du 
degré d’habilitation de 

l’agent

Fiche DSI (xls)
Référent 

départemental

Création de la Fiche 
Profil

Chorus DTDEPAFI / BSIF

Transmission de la 
Fiche DSI

Fiche DSI (xls)
Référent 

départemental

Création de la Fiche 
Profil

Chorus DTMinistère

Vérification de 
l’adéquation du RIB avec 

Chorus

Chorus DTPôle  Budget

Mise à jour du RIB avec 
Chorus

ChorusSGAMI

Vérification de 
l’adéquation du RIB avec 
Chorus et renseignement 

du n° tiers Chorus

Chorus DTPôle  Budget

Mise à jour des 
données de la Fiche 

Profil

Chorus DTPôle Budget

Nécessité d’une transmission 
d’informations entre les 2 pôles la 

plus synchronisée possible pour 
éviter les rejets ou les erreurs de 

remboursement de frais de 
mission aux agents
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Gestion des cartes achats

Gestion des dépenses par carte d’achat (niveau 1)

P
o

rt
eu

r 
d

e 
la

 c
ar

te
 d

’a
ch

at
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s

Documents annexes à consulter : 
- Guide du porteur de la carte achat
- Guide du contrôle interne de la carte achat

V3 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Achat

Porteur CA

Collecte pièces 
justificatives

Démat.Serv. Gest.

Réception du relevé 
porteur pour 

traitement et envoi au 
SGC

Démat.Porteur CA

Conservation des 
pièces justificatives en 

vue de leur 
transmission au SGC

Démat.Porteur CA

Réception du ROA dans 
Chorus

Démat.CSP Chorus

Vérification des 
correspondances 

(factures) pour les 
dépenses BOP 354

Serv. Gest.

Etablissement 
bordereau / ordre à 

payer unique

Modèle bord.Serv. Gest.

Validation ordre à 
payer + envoi fiche 

COM

VisaChef service

Réception de la fiche 
COM au  CSP et mise en 

paiement de la DP

ModèleServ. Gest.

Suivi paiement

Chorus Coe.Serv. Gest.

• Revue de la cartographie des 
porteurs à effectuer dans chaque 
SGC avec l’objectif de massifier 
au mieux de la gestion

• Nécessité de conserver les cartes 
achats existantes (pas de 
renouvellement anticipé)

Harmonisation des pratiques des SFACT  sur la gestion des factures 
(notamment la dématérialisation)

Contrôles (périmètre 
de dépenses, SIRET, 

montants, …)

Serv. Gest.

Ventilation des 
dépenses par 
programme

Serv. Gest.

1 2 3

Vérification des 
correspondances 

(factures) pour les 
dépenses « Métiers »
DDI ou Préf

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Une même carte achat peut être utilisée pour des dépenses sur le BOP 354 
mais également sur des BOP Métiers (situation dérogatoire au principe 
énoncé). La vérification des dépenses Métiers n’est pas effectuée par le SGC 
mais celui-ci coordonne les actions de vérification réalisées en DDI / 
Préfecture pour les dépenses Métier effectuées

P
la

te
fo

rm
es

 
ré

gi
o

n
al

es
 

Réception du ROA –
format pdf

Démat.Serv. Gest.
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Suivi budgétaire

Suivi budgétaire par activité des différents centres de coûts (BOP 354)
D

D
I /

 P
ré

f
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s
Se

rv
ic

es
 r

ég
io

n
au

x

Restitutions 
quotidiennes 

(pilotage activité)

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Contrôle du journal des 
pièces

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Restitution par centres 
de coûts et activités

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Information et 
contrôles sur la 
consommation

Tableaux SGCPrescripteurs

Contrôles : paiement, 
sous-consommation et 

sur-consommation

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Suivi d’indicateurs

TableauxPôle Budg.

Dialogue de gestion / 
compte-rendu de 

gestion

Restitutions du 
SGAR et des UO

SGC
SGAR

DR
CB rég.

Proposition d’indicateurs : 
- Comparaison de consommation avec n-1
- Taux de consommation vis-à-vis du prévisionnel
- Délais moyens de paiement
- Montant des intérêts moratoires
- Taux d’erreur d’imputation
- Taux de services faits sans contestation

Fréquence tri-annuelle

V2 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

1 2 3

Suivi quotidien Suivi tri-annuelSuivi mensuel

Consultations 
quotidiennes 

(pilotage activité)

Shogun RB

Contrôles et échanges 
sur la consommation

Shogun RBPôle Budg.

P
ré

fe
t 

D
ép

t.

Transmission d’un état 
détaillé des 

consommations par 
entité et d’un dossier de 
synthèse sur les enjeux 

de pilotage

TableauxPôle Budg.

Date de mise à jour de Shogun RB à bien 
vérifier et préciser lors des échanges pour 
comparer des données à périmètre temporel 
identique
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Processus métiers Parc Automobile 
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Intitulé Titulaire Date de fin

Assurance automobile UGAP/ DIOT 31/12/2023

Carburant (nouveau marché en cours de déploiement)

Lot 1: Fourniture de carburants à usage terrestre en station service

Compagnie des cartes (Intermarché) 30/06/2020

WEX Fleet France 30/06/2020

SIPLEC (Leclerc) 30/06/2020

Picoty (Avia, BP) 30/06/2020

SEDOC (Esso, Esso express) 30/06/2020

Shell (Shell, Avia, BP, Esso, Esso Express) 30/06/2020

Total (Total Total Access, Elf, Elan) 30/06/2020

Lot 2 : Péage autoroutier APRR AXXES 30/06/2020

Lot 3 : Lavage de véhicules

EFR (BP, Avia, Esso express, Shell) 30/06/2020

Shell (Shell, Avia, BP, Esso, Esso Express) 30/06/2020

Total (Total Total Access, Elf, Elan) 30/06/2020

Lot 4 : Stationnement "Parking"

EFR (BP, Avia, Esso express, Shell) 30/06/2020

Shell (Shell, Avia, BP, Esso, Esso Express) 30/06/2020

Total (Total Total Access, Elf, Elan) 30/06/2020

Lot 5 : Recharge électrique de véhicule
EFR (BP, Avia, Esso express, Shell) 30/06/2020

KiwHiPass (kiwipass) 30/06/2020

Achat et location de longue durée de véhicules UGAP 08/07/2022

Gestion, entretien, maintenance du parc automobile ALD AC=19/12/2023 MS= 5/11/2022

Location de courte durée de véhicules particuliers et utilitaires légers EUROPCAR (marché non exécuté par l'UGAP) 31/03/2020 (Avenant de reconduction)
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Nom de l’outil Prestataire Fonction de l’outil

Odrive GagTechnology Outil de suivi des indicateurs du parc 
et outil de gestion des réservations 

ALD carsharing ALD Outil de suivi de l’état du parc et de 
la gestion de son entretien 

Diot Online Diot Outil de suivi de la couverture 
assurantielle du parc et de gestion 
des sinistres

Hermès Direction nationale d'interventions 
domaniales (DNID). 

Outil permettant la remise aux 
domaines des véhicules destinés à la 
vente
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5

Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les futurs SGC 

et/ou les plus complexes 

 Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de programmation existants et à SI constant : ils seront 

amenés à évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie significative est 

effectuée au niveau départemental, donc par le futur SGC 

Guide de lecture 

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

 –
p

ô
le

 B
u

d
ge

t

1 2

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

SGC 

Structure cliente ou 

agent 

DR et Administrations 

centrales
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Gestion du parc automobile
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C

1 2

Collecte et analyse des 
besoins des structures

Gest. parc

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

Remontée des besoins (véhicules, 
prestations, formation (éco-
conduite, sécurité routière), 

bornes électriques, vélo électrique, 
mode d’acquisition des 

véhicules…)

Tableur unique Structure

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Analyse des indicateurs 
de suivi

OdriveGest. parc

Elaboration de tableaux 
de bord et plans d’action 

associés

tableau de bord 
unique

Gest. parc

Echanges sur les alertes 
et actions à mettre en 

place

Structure

Analyse des besoins et pilotage Suivi opérationnel du parc

Suivi du parc 

OdriveGest. parc

Gestion des équipements 
de télématique / 

autopartage

Gest. parc + 
gest. pool

Gestion des cartes 
carburant, contrats, 

abonnements

Gest. parc + 
gest. pool

Suivi des ventes de 
véhicules aux domaines

Hermès
Gest. parc + 
gest. pool

Echanges avec le 
gestionnaire de flotte 

SGAR

Identification et gestion 
des véhicules mutualisés 

Odrive
G. pool + G. 

Parc

Processus de gestion du parc automobile n°1
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Gestion des véhicules automobiles (partie 1)
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C

1

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Demande de validation à la Mission 
Mobilité de la DAE en cas d’inadéquation 

avec la  réglementation en vigueur 

Mission Mobilité DAE

Demande de passage de 
commande sur Chorus

Chorus 
formulaire

Gest. parc

Commande, paiement, 
réception de la carte grise 

et entrée du véhicule 
dans Odrive

Chorus 
formulaire

Gest. parc + 
gest. pool 

Acquisition 

Prise rdv concessionnaire  
et pose de plaque

Gest. pool

Mise en place des 
documents, 

gilet/triangle,… dans le 
véhicule

Gest. pool

Analyse des besoins 
véhicules

Gest. parc

Remontée des besoins 
véhicules

Tableur unique Structure

Commande et réception des 
cartes et badges (carte verte, 

péage, essence, 
parking/lavage) 

Site internet 
fournisseur 

Gest. parc

Commande et réception 
de la vignette CRIT’Air

Gest. parc + 
gest.pool Signature de l’attestation 

de réception

Gest. parc

Communication 
attestation signée pour 

déclenchement du 
paiement

UGAP / réf. 
Chorus

Demande et analyse du 
devis 

Gest. parc

Intégration des véhicules 
aux marchés (voir tableau 

des marchés)

Site internet du 
prestataire

Gest. parc

Processus de gestion du parc automobile n°2 
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Gestion des véhicules automobiles (partie 2)
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C
C

en
tr

al
 /

 r
ég

io
n

al

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Demande de travaux

Gest. pool

Supervision de la vente 
par commissaire priseur

Gest. parc + 
gest. pool

Entretien

Arrêt assurance, réforme 
et sortie de l’inventaire 

(avec gestionnaire 
Chorus)

Outil de gestionGest. parcPrise de rdv garage agréé et 
transport du véhicule

ALD CarsharingGest. pool

Constat 
anomalie/incident 

véhicule

Utilisateur

Saisie du dossier de 
remise aux domaines

SI DomainesGest. parc

Identification du véhicule 
à sortir du parc 

Gest. parc + 
gest. Pool

Réception des travaux 
faits et réintégration du 

véhicule au Parc

OdriveGest. pool

Revente

Retrait des marchés (sauf 
assurance), des 

équipements et cartes

Gest. parc + 
gest. pool

Enlèvement du véhicule

Gest. pool

Alerte automatique 
révision

Outil de gestion
Gest. parc + 
gest. pool

Prise de contact 
commissaire priseur et 

validation prix de réserve

Gest. parc + 
gest. pool

32

Réaffectation sur un 
autre site

Odrive
Gest. pool + 

gest Parc

Notification au niveau 
régional 

SGAR

Accompagnement et 
conseil dans l’acquisition 

et dans la revente 

SGAR

Processus de gestion du parc automobile n°2
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Suivi des réservations des véhicules
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C

1 2

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

Demande création 
compte Odrive

MailAgent

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Création du compte 
utilisateur et

identification des droits

OdriveGest. parc 

Suivi des réservations

Outil de 
réservation

Gest. parc + 
gest. pool

Réservation du véhicule 
dans l’outil

Outil de 
réservation

Agent

Gestion des utilisateurs Réservation et utilisation des véhicules

Remise du kit d’utilisation 
/ des clés à l’utilisateur

Gest. pool

Vérification de l’état 
interne et externe du 

véhicule au départ et au 
retour du véhicule

Agent

Retour des clés et 
signalement des 

anomalies

Outil de 
réservation

Agent

Complétude du constat 
amiable et transmission 

au gest. pool

Agent

3

Sinistres / amendes

Traitement des anomalies 
/ maintenance des 

véhicules

Outil de 
réservation

Gest. pool

Réception du constat, 
déclaration du sinistre 
auprès de l’assureur

Gest. pool + 
gest. parc

Information du gest. pool 
ou gest. parc sur 

l’infraction commise

Agent

Réception de l’avis de 
contravention et 

désignation de l’auteur

Gest. pool + 
gest. parc

Réception de l’avis, 
paiement / perte de 

points, information gest. 
parc

Agent

Prise de rdv avec l’expert 
(le cas échéant) et remise 

du véhicule au garage

Gest. pool

Analyse de ces 
indicateurs par le 

gestionnaire de flotte 

SGAR

Processus de gestion du parc automobile n°3

Récolte et communication de 
ces indicateurs au le 

gestionnaire de flotte 

SGAR
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Stratégie de mobilité durable

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

1 2

Animation/information 
des gestionnaires de 

parc/pool

Gest. flotte

N
at

io
n

al
/C

en
tr

al
 /

 r
ég

io
n

al

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Echange d’informations 
sur le parc SGC

MailGest. parc

Elaboration
du plan départemental

de mobilité

OdriveGest. parc

Echanges avec le CODIR 
sur plan de mobilité 

durable

Plan de mobilitéStructure

Gestion de la mobilité durable Communication / sensibilisation

Programmation 
pluriannuelle de formation 
de prévention routière  et 

d’éco-conduite

Gest. parc et 
cabinet préfet 

Campagnes nationales

MailMI 

Elaboration
du plan régional de 

mobilité

Odrive, ALD, GACGest. flotte

Campagnes de 
communication et de 

prévention 

MailGest. parc

(Optionnel) Mise en place 
d’un groupe de travail 

avec la Direction

Structure

Elaboration du bilan de 
mobilité départemental

OdriveGest. parc

Suivi et accompagnement
du plan de de mobilité

OdriveGest. flotte

Élaboration du Bilan 
ministériel

des plans de mobilité

MailMI, MDD 

Orientations nationales 

DAE, MI,MDD, MTES

Suivi et 
accompagnement/ Mise 

en œuvre
du plan de mobilité

OdriveGest. parc

Animation, accompagnement 
du réseau régional

des gestionnaires de parc 
auto

Odrive, ALD, GACGest. flotte

Elaboration du bilan de 
mobilité régional

OdriveGest. parc

Elaboration de la stratégie de 
mobilité durable

Référent ministériel mobilités 
durables, MDD

Mise en œuvre
du plan de mobilité

OdriveGest. parc

Plan de mobilité durable (mesure d’un projet de circulaire en 
cours) = plan de gestion des parcs automobiles et des solutions 

de déplacement

Processus de gestion du parc automobile n°4
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MI: Ministère de l’Intérieur 

SGC: Secrétariats Généraux Communs

DAE: Direction des Achats de l’Etat 

Mission Mobilité DAE (ex MIPA) : impulse et coordonne l'ensemble des actions en liaison étroite avec les ministères et leurs établissements publics 
entrant dans le périmètre de la mobilité

MDD: Mission Développement Durable du ministère de l’intérieur 

MTES: Ministère de la Transition Ecologique et Solidaire 
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1 – Instances de gouvernance

Immobilier – Exemples de matrices de répartition des rôles

* Concerne les DDT(M) assurant un rôle d’expertise et/ou une conduite d’opération concernant les bâtiments de l’Etat.

** Également nommée CDPIE ou CDSIE selon les régions. Instance dont l’existence et les règles de fonctionnement relèvent d’une décision du préfet de région. Instance non
décisionnelle, qui prépare les échanges des CRIP, et qui contribue au Schéma Directeur de l’Immobilier Régional (SDIR). Dans les régions concernées, le SG de préfecture assure le
pilotage de l’instance. A sa création, le SGC représente le périmètre soutenu, assurant la gestion mutualisée des affaires immobilières sous l’autorité du préfet de département, ainsi
que sous l’autorité fonctionnelle des chefs de service (décret du 7/02/2020).

*** Cf la circulaire PM  n°5319-SG du 27/02/17 relative à la gouvernance immobilière locale. La charte de fonctionnement des CRIP précise notamment:
• Art 2.3: « la conférence régionale de l’immobilier public est présidée par le préfet de région et co-pilotée par le SGAR et le RRPIE, qui en assurent la préparation et l'animation ».

Art 3.1.2: « Convoquée par le Préfet de région, la CRIP se réunit sur proposition du SGAR et du RRPIE »

Secrétariat 
général 

commun
DDT/M* DREAL/

DRIEA

Préfet de 
département/ 

de région
SGAR MRPIE/CDPIE

Participation à la gouvernance départementale

Instances de gouvernances immobilières

Commission départementale de l’immobilier public ** X X XX X

Commission régionale de l’immobilier public*** X X X X X

X
X

Responsable
Pilote
Participe (selon besoin)

X
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2 – Rôles budgétaires, pour les programmes soutenant les dépenses immobilières
Immobilier – Exemples de matrices de répartition des rôles

* Selon cartographie proposée par les RUO et validée par le RPROG. Concernant le P354 PNE : les centres de coût se répartissent entre préfectures et sous-préfectures. Concernant le P354 hors-PNE: les préfectures, SGAR,
SGC, DDI et DR, a minima, se composent d’un ou plusieurs centres de coûts. En plus des préfectures et DDI, et selon les expérimentations locales décidées, certains SGC peuvent également utiliser des centres de coûts en
DR, ainsi que des services en DDFIP et/ou rectorats.

** Le SGAR est responsable de BOP délégué (par délégation du préfet de région) sur les BOP 354 hors PNE, BOP 723 et BOP 348. Il est ou RUO délégué (idem) sur l’UO 354 PNE.

*** En cas de projet labellisé, et porté par une préfecture ou une DDT(M), parmi d’autres acteurs possibles (SAFI-GIM…). Le préfet de département, maître d’ouvrage de l’opération, est responsable du pilotage et de la
réalisation du projet. Au niveau local, le chef de projet constitue l'interlocuteur du niveau central. Les membres permanents de la CRIP (RRPIE, SGAR et DREAL) sont associés au dialogue de gestion entre le chef de projet
et la DIE.

Services 
soutenus

Secrétariat 
général commun SGAR ** MI/DEPAFI

SDAI
MI/DMAT

SDAT DIE /MRPIE

Dialogue de gestion (rôles budgétaires entre parenthèses)

Dialogue de gestion du P354 PNE
« Administration territoriale de l’Etat - programme national 
d’équipement » (PNE) des sites préfectoraux »

X 
(centre de coût*)

X (RUO) X (RBOP) X (RPROG)

Dialogue de gestion du P354 hors PNE
« Administration territoriale de l’Etat », dont crédits EMIR et PNI

X (centre de 
coût*) X (RUO) X (RBOP)** X (RPROG)

Dialogue de gestion du P723
« Op. immobilières et entretien des bâtiments de l’Etat »

X (centre de 
coût*) X (RUO) X (RBOP)** X  (RPROG)

Dialogue de gestion du P348
« Rénovation des cités administratives »

X (RUO)***
X (RBOP)**
Coordonne les 

travaux budgétaires
X  (RPROG)

X
X
X

Resp. de programme
Valide et hiérarchise
Contribue

Dialogue de gestion du P349
« Fonds de transformation de l’action publique »

Dialogue de gestion du P362
« Ecologie » (plan de relance immobilier)

X (centre de 
coût*)

X (RUO) X (RBOP)

Cartographie en cours de définition par la direction du Budget

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-03-10-001 - Convention de délégation de gestion SGC 33 269



Ministère de l’intérieur – DMAT 5

3 - Actualisation des données bâtimentaires 
Immobilier - Matrice de répartition des rôles entre les acteurs (4/5) 

• * Dont nouveaux mesurages de surface, PV de mise en service de travaux…

• ** Au sein de la DRFIP, le RRPIE est l’assemblier  final de la connaissance du parc immobilier occupé par l’Etat (domanial/ biens mis à disposition / biens pris à bail). Les 
préfets de département sont les garants de la connaissance du parc occupé (circ. PM n°5319 SG du 27/02/17). Le SGAR s’appuie sur les préfets pour assurer le suivi du 
parc occupé par l’ATE. 

• 2 rôles sont ici agrégés par le SGC:
• - le rôle de gestionnaire du référentiel immobilier, précédemment confié aux DDT(M) pour les bâtiments de l’ATE, en lien avec le service local du domaine, et pour le seul 

périmètre des services soutenus par le SGC;
- le rôle de gestionnaire de site, actuellement tenu par chaque secrétariat général d’entité.

Services soutenus Secrétariat général 
commun

Service local du 
domaine

Pour l’ATE
SGAR/D(R)EAL/DRIEA

**

Actualisation des données bâtimentaires

Transmission des justificatifs nécessaires * X X

Actualisation de la donnée bâtimentaire (logiciel RT) X

Actualisation de la donnée patrimoniale (logiciel 
CHORUS RE-FX) X X

Pilotage des taux de complétude des données (OAD)* X X**

X
X

Responsable
Participe
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Processus Immobiliers en SGC (en vert les processus traités dans la suite du document) 

Immobilier

Gestion du portefeuille d’actifs
« Asset management »

Gestion de projets
« Project management »

- Participation aux instances immobilières locales actives (CDIP, COPIL, 
COMOP..)

- Mise à jour des référentiels bâtimentaires et patrimoniaux

Gestion des biens immobiliers 
« Property management »

- Programmation budgétaire de la dépense immobilière
- Déclinaison de la stratégie d’entretien et de rénovation
- Déclinaison de la stratégie de maintenance préventive
- Participation à la passation des marchés/contrats nécessaires
- Bilan et analyse des coûts d’utilisation des immeubles occupés

- Appui à la définition de projets d’entretien et d’aménagement, dont mise en
conformité des sites avec les réglementations immobilières (Ad’AP, loi
ELAN…)

- Montage et conduite d’opérations d’entretien et de rénovations légères
- Pôle d’interface avec la MOA régionale/zonale pour les projets de grande 

ampleur
- Expertise des désordres immobiliers constatés

Gestion du site occupé
« Facility management »

- Suivi des obligations réglementaires liées au bâtiment et à ses équipements
- Suivi des documents règlementaires afférents (incendie, électricité, amiante, 

accessibilité notamment)
- Aide à la mission de prévention des risques 
- Suivi des consommations de fluides et des actions de management de 

l’énergie. 
- Suivi des coûts récurrents et ponctuels du parc (exploitation/maintenance, 

entretien lourd)
- Renseignement des bons de commande et services faits
- Gestion en syndic de sites multi-occupés
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Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les 
futurs SGC et/ou les plus complexes. 

 Les processus sont représentés à date, à partir de la base réglementaire ainsi que des chartes de gestion existants, et à 
SI constant : ils seront amenés à évoluer en fonction des avancées sur ces différents aspects.

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie 
significative est effectuée au niveau départemental, donc par le futur SGC. 

Guide de lecture 
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H

or
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C 
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ux
, r

ég
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, …
 

SGC – pôle immobilier mais 
également selon processus pôle 
budget (si distinct) ou pôle marchés 

Services soutenus: préfectures, DDI, 
éventuellement DR (DROM / IDF / 
expérimentations en métropole) 

Hors SGC 

SG de préfecture, SGAR, MRPIE, 
responsables de programme, …

Légende
Sous-étapes du processus
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Processus immobilier
Gestion du portefeuille d’actifs

Mise à jour des référentiels bâtimentaires et patrimoniaux

Se
rv

ic
e 

so
ut

en
u

SG
C 

–
pô

le
 Im

m
ob

ili
er

H
or

s S
G

C

Mises à jour :
- du référentiel  

patrimonial pour les 
saisies possibles dans 
CHORUS RE-FX 

- du référentiel 
bâtimentaire (RT)

CHORUS RE-FX
RTPôle immobilier

Communication au SLD des 
justificatifs CHORUS RE-FX

N/APôle immobilier

Mise à disposition dans 
l’infocentre et l’outil d’analyse 

des données (OAD) du parc 
immobilier:

Données physiques et 
bâtimentaires (surfaces, postes 

de travail…)

Analyses cartographiques

Indicateurs de préservation
Indicateurs d’optimisation

Indicateurs de modernisation

Echanges de données avec 
d’autres logiciels de gestion 

(dont à terme l’OSFi)

Infocentre DIE 
OAD

Pôle 
immobilier

Validation de la donnée –
création/suppression de 

site(s) dans l’outil

Chorus RE-FXService local du 
domaine

Traitement de l’écart 
de surface éventuel 
entre CHORUS et RT

Chorus RE-FX
RT

Pôle immobilier
MRPIE
SGAR
DREAL

Prise en compte des évolutions 
du parc (biens libérés, pris à 
bail) et de constats locaux 

(caractéristiques physiques des 
biens) 

RT/OAD
Gestionnaire de 

site

Communication de 
justificatifs obtenus 

localement *

Cf liste infra *Sites soutenus

* Liste des principaux justificatifs attendus:
Etudes: mesurages, extrait de plan, certificat administratif
Travaux: PV de mise en service
Contrats : signature de bail/ résiliation de bail

En cas d’écart entre  
CHORUS/RT sur la surface 

utile brute, message 
d’anomalie

RTService local du 
domaine

1 2
Analyse et communicationPrise en compte des évolutions

2

Traitement des écarts
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Processus immobilier
Gestion de projets

Conduite de travaux d’entretiens et de rénovations légères

SG
C 

–
Pô

le
 Im

m
o 

ou
 b

ud
gé

ta
ire

 
Se

rv
ic

es
 

ré
gi

on
au

x
Au

tr
es

 
ex

pe
rt

is
es

1
Préparation des travaux

2
Réalisation des travaux

Expression d’un 
nouveau besoin

N/A
Dir. Etablissements

Occupants
Conseil de cité, …

Voir processus Achats

Se
rv

ic
e 

so
ut

en
u

Avis d’expertise : 
- Interne si possible 
(DREAL/DRIEA, MRPIE, SGAR 
dont PFRA, PFRimmo)…
- Marché si nécessaire

N/APôle Immo

Dépôt du permis de 
construire/ 

déclaration de 
travaux

Demande avis 
architecte des 

bâtiments de France 
(si concerné)

N/APôle Immo

Echanges lors du 
dialogue de gestion 

entre RUO et services 
prescripteurs 

Accord sur le projet 
- en opportunité

- si compatible avec 
stratégie régionale 
d’intervention SDIR

- si compatible avec 
ressources et  
calendrier budgétaire 
du support retenu

Voir processus 
programmation et 

exécution budgétaire

N/A

Pôle Immo. 
Pôle Budget

Préfet
CRIP (si applicable)

Note de synthèse du 
projet pour sélection

(sollicitation d’une 
expertise si nécessaire)

N/APôle Immo

Procédure d’achat et 
définition du support 
juridique adapté **

Place 
Pôle Immo.
Pôle achats

PFRA

Si applicable: information 
des instances (CT, CHSCT/ 

CSA) *

N/APôle RH   
Pôle immo.

Accueil et conduite des 
prestataires / 

planification des travaux 
en régie (selon possibilités) 

Formalisation  conjointe 
des documents 
nécessaires à la 

prévention des risques
(si applicable)

N/APôle immo.

Suivis des travaux :
- techniques:

réunions de 
chantier

- administratifs: 
ordres de service, 
notifications, 
avenants.. 

- comptables: 
acomptes, 
règlements…

Formulaires 
DAJ / Chorus

Pôle Immo.
Pôle budget

Constatation fin de 
travaux

PV de 
réception

Pôle Immo

Clôture financière du 
projet

ChorusImmo / Budget

** Opérations légères, donc inférieures au seuil de saisine du 
Responsable ministériel des achats (RMA)

* L’information des instances sera possiblement plus précoce, et 
dépendra du calendrier des CT et CHSCT départementaux 

Programmation 
annuelle /pluriannuelle 

des travaux

N/APôle Immo
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Organisation des 
organes de 

gouvernance 
(conseil de cité)

N/ASyndic

Processus immobilier
Gestion de sites

Gestion d’un site multi-occupé – Cas d’une cité administrative régie par un syndic tiers (hors SGC)

SG
C 

Sy
nd

ic
Pr

éf
et

 

1
Gouvernance du site

2
Exploitation du site

Préparation du 
budget annuel avant 

le 31/01/N
N/ASyndic

O
cc

up
an

ts

Point d’attention : acter le rôle de 
représentation du SGC à la gouvernance 

de la cité, par délégation des services 
soutenus

Appel de fonds aux 
occupants 

ChorusSyndic

Règlement des 
quote-parts sur le 

compte de 
commerce 907

N/APôle budg

Participation aux 
organes de 

gouvernance
N/APôle immo

Expression des 
besoins

N/ATous

Synthèse des 
besoins

N/APôle immo

Pilote la fourniture des 
services aux occupants 

N/ASyndic

Pilote la réalisation des 
travaux dans les parties 

collectives

N/ASyndic

Pilote la réalisation des 
travaux dans les parties 

privatives
N/APôle immo

Assure le respect du 
règlement d’occupation pour 

les services soutenus

N/APôle Immo

Le SGC peut nommer un référent sur le site 
si il n’est pas lui-même installé

Voir processus 
Travaux

Expression des 
besoins

N/ATous

Proposition du 
règlement 

d’occupation *
Syndic N/A

Le rôle de syndic est généralement assuré par la 
DDFIP. Il peut être externalisé à un prestataire. 

La responsabilité juridique du syndic reste 
portée par le préfet de département

Pilotage du conseil de 
cité

N/APréfet

* acté par arrêté 
préfectoral
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Organisation des organes 
de gouvernance

Animation du comité 
opérationnel des 

occupants

N/AGestionnaire

Processus immobilier
Gestion de sites

Gestion d’un site multi-occupé – hors cité administrative

En
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G
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re
(s

i h
or

s S
G
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Pr

éf
et

2

Exploitation du site

Désignation d’une 
entité responsable 

de la gestion du site
N/APréfet

O
cc

up
an

ts

Participation aux 
organes de 

gouvernance
N/APôle immo

Expression des 
besoins

N/ATous

Synthèse des 
besoins

N/APôle immo

Pilote la fourniture des services 
aux occupants 

N/AGestionnaire

Pilote la réalisation des travaux 
dans les parties collectives

N/AGestionnaire

Pilote la réalisation des travaux 
dans les parties privatives

N/APôle immo

Assure le respect du règlement 
d’occupation pour les services 

soutenus
N/APôle Immo

Voir processus 
Travaux

Proposition de 
règlement d’occupation, 
dont clés de répartition 
des charges communes

N/ASyndic

Pilotage du conseil de site

N/APréfet

1

Gouvernance du site Gestion financière du site  du site
3

Règlements 
mensuels/trimestriels selon 

règlement d’occupation

N/APôle budg

Cas 1: avance à 
l’occupant en début 

de gestion

ChorusGestionnaire

Préparation du budget annuel: 
bilan N-1 / estimation besoin N

Gestionnaire N/A

Appel de cotisations 
selon clés de 

répartition votées
- Facturations 

internes/externes
- Ajustements intra 

P354 *

Cas 2: perception 
préalable d’une 

avance de l’occupant 
en début de gestion

* Selon que l’occupant soit Etat ATE 
(P354), Etat hors ATE ou 
opérateur/collectivité
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Processus immobilier
Gestion de sites 

Suivi des consommations de fluides *
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Analyse de la dépense 
énergétique du parc 

(particulièrement en cas 
d’alerte dans l’OSFI)

OSFIPôle Immobilier

Organisation d’une visite

N/A
Pôle 

immobilier

Processus Négociation 
avec un fournisseur

Identification de travaux à 
réaliser

N/A
Pôle 

immobilier

1
Analyse des données énergétiques

2
Action corrective

Mise à jour du plan 
d’actions d’économies 

d’énergie en fonction de 
l’analyse

N/APôle 
immoibilier

Génération des indicateurs 
pour transmission à 
l’échelle régionale

N/APôle immobilier

Pilotage de l’évolution des 
indicateurs

OSFIPréfet / RRPIE

Suivi et analyse des alertes 
sur facturations. Saisie des 
facturations non collectées 

automatiquement 

OSFIPôle Budget

Propositions visant à 
améliorer l’utilisation des 

matériels et les 
comportements existants 

hors travaux
Programmation 

pluriannuelle
Pôle 

immobilier

Demande d’amélioration 
du confort thermique et / 
ou participation au plan 

d’action régional 
« transition énergétique »

Programmation 
pluriannuelle

Service 
soutenu

En cas d’anomalie 
bâtimentaire avérée

En cas d’anomalie de 
facturation avérée

Actualisation du plan 
d’action régional 

« transition énergétique»

OSFISGAR 
/RRPIE/DREAL

Appui technique selon 
offre de service locale

N/A
DDTM/DREAL/
MRPIE/marché 

prestataire

Processus Définition 
d’action de mise en 

conformité

Mise à jour des points de 
livraison / liens bâtiments 

PDL

OSFIPôle 
immobilier

* Le SGC est référent sur le périmètre soutenu pour
l’utilisation de l’Outil de suivi des fluides
interministériel (OSFi). Il contribue à la comitologie du
réseau « énergie » départemental et régional.

Etat des lieux / référent énergie 
régional: qualité de 

réconciliation des points de 
livraison (PDL) et des bâtiments 

issus de CHORUS RE-FX

OSFI
Référent énergie 

régional
Pôle immobilier
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Ministère de l’intérieur – DMAT 18

Hors résidences préf. 
(P354)

* Pour les seuls P354 et P723. Autres supports budgétaires mobilisables par exception (P348, P349…) non détaillés. Noter que les P354 et P723 dépendent de deux ministères distincts et 
n’ont pas les mêmes modalités de gestion ni processus. 

*
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Processus immobilier
P354 - programmation budgétaire hors PNE

Processus budgétaire annuel relatif aux projets immobiliers portés par le BOP 354
(dépenses immobilières courantes de l’occupant, ainsi que dépenses de fonctionnement induites, sur l’ensemble du périmètre)
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Dialogues de gestion / 
recensement des 

besoins exceptionnels 
(avant juin N-1)

Dialogues de 
gestion RUO/CC

Pôle Immob. 
(RUO)

Analyse des 
demandes

Comparaison 
programmation/ 

réalisé n-1

Tableau de 
recensementPôle Immob.

Janvier-Mars année N

1- Validation des BOP en 
CAR

2 - Visa de la 
programmation du BOP par 

le CBR

3 –Notification de la 
programmation retenue 

aux centres de coût 
(services soutenus par le 

SGC)

4 - Délégations de crédit: à 
l’initiative du RBOP (en 
début d’exercice ou sur 

demande du RUO)

Tableau

Préfet
SGAR
CBR

SGC pôle budget

Selon région: 
présentation en 

CDIP

TableauPréf.

Dialogue de gestion
RUO-RBOP 354

octobre /novembre N-1

TableauSGAR

Notification de la 
programmation retenue 

aux RUO
Janvier N

Pré-notificationSGAR

Pr
éf

et
 D

ép
t

Saisine pour avis des 
administrations de tutelle 

concernées, dont le RPROG 
354 (financeur)

Fiche opérationRPROG dont 354

Si besoin finançable dans la 
dotation annuelle du BOP 

Dialogue de gestion RBOP-
RPROG

Tableau (selon 
trame SDAT)RPROG 354

Labellisation suite CRIP/CNIP 
des projets immobiliers

Décision régionale /nationale 
(région: en pré-CAR voire 

CAR si applicable)
TableauPréfet de région –

Ministre 

N
at

io
na

l

Elaboration de la programmation Validation de la programmation et délégation des crédits

Envoi d’une lettre de 
cadrage budgétaire en  

juillet / août N-1

Modèle lettreRPROG

Pour les dépenses 
immobilières de 

l’occupant (tous sites 
occupés) ainsi que les 

dépenses de 
fonctionnement induites

Participation à la 
définition des 

projets 
immobiliers

SGAR/ RRPIE/ DREAL-
DRIEA - DDTM

Déclinaison du 
cadrage budgétaire 
(taux de cadrage + 
trame d’enquête)

Contributions au 
recensement 

départemental

Tableau de 
recensementService

Si besoin non 
soutenable par le BOP

Notification de la 
programmation retenue 
courant décembre N-1

Pré-notificationRPROG 354

Les besoins majeurs en N sont 
signalés par le SGAR au RPROG 354 

dès connaissance, pour portage 
auprès de la DB avant mai N-1

Stratégie actée par le 
Schéma directeur de 
l’immobilier Régional

SDIRPréfet de 
région
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Processus immobilier
P354 - programmation budgétaire hors PNE (spécificité EMIR*)

Processus budgétaire relatif aux projets immobiliers portés par le BOP 354
(dépenses immobilières courantes du propriétaire, concernant le seul réseau préfectoral, part fonctionnement dite EMIR*)

Se
rv

ic
e 

so
ut

en
u

SG
C 

–
Pô

le
 Im

m
ob

ili
er

1 2

Se
rv

ic
es

 ré
gi

on
au

x

Dialogues de gestion / 
recensement des 

besoins exceptionnels 
(avant juin N-1)

Dialogues de 
gestion RUO/CCPôle Immo

Analyse des 
demandes

Comparaison 
programmation/ 

réalisé n-1

TableauPôle Immo

TableauPréfet

Selon région: 
présentation en 

CDIP

TableauPréf.

Suivi des consommations

Dialogue de gestion
RUO-RBOP 354

Priorisation des projets
présentés

Décision régionale (en 
pré-CAR si applicable)

TableauSGAR

Recensement des besoins 
d’entretien et 

d’aménagements du 
réseau préfectoral

Dialogues de 
gestion RBOP/RUOSGAR

Pr
éf

et
 D

ép
t

N
at

io
na

l

Elaboration de la programmation Validation de la programmation et délégation des crédits

Pour les dépenses d’entretien 
et travaux du propriétaire 

(sites préfectoraux)

Participation à la 
définition des 

projets 
immobiliers

SGAR/ RRPIE/ DREAL-
DDTM

Contributions au 
recensement 

départemental

Tableau de 
recensementService

Pré-notification de 
l’enveloppe déconcentrée

Pré-notificationRPROG 354* EMIR: enveloppe mutualisée d’investissement régional

Décembre N-1 

A compter
de

juin N-1

Octobre/novembre N-1

A compter de janvier N 

Suivi des 
consommations et 

actualisation éventuelle 
de la programmation 

initiale

CHORUSRPBOP

En gestion

Suivi des 
consommations et 

actualisation éventuelle 
de la programmation 

initiale

CHORUSRPROG

Bilan de synthèse en 
début d’exercice N+1

NOTERPBOP

1- Validation des BOP en CAR

2 - Visa de la programmation du BOP par le CBR

3 - Notification de la programmation retenue aux 
services (RUO/ centres de coût)

4 - Délégations de crédit: à l’initiative du RBOP 
(en début d’exercice ou sur demande du RUO)
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Processus immobilier
P354 - programmation budgétaire du PNE

Processus budgétaire relatif aux projets immobiliers portés par le BOP 354
(dépenses immobilières du propriétaire en réseau préfectoral*, part investissement dite PNE)

SG
C

1 2

Se
rv

ic
es

 ré
gi

on
au

x

Recensement des 
projets à proposer au 
financement du PNE

Juin N-1 

Modèle  de 
tableauPôle Immo

Selon région: présentation en 
CDIP.

Priorisation des projets à proposer 
à la programmation pluriannuelle

TableauPréfet

Notification de la 
programmation retenue en 

année N 
NotificationDEPAFI/SDAI 

Pr
éf

et
 D

ép
t

N
at

io
na

l

Recensement des besoins Validation de la programmation et délégation des crédits

Novembre N-1

Proposition d’une 
programmation des 

opérations et dépenses 
au RPROG 354

Tableau PECDEPAFI/SDAI

Décembre N-1

Etablissement de la 
programmation prévisionnelle 
en année N (listes principale 

et complémentaire) 

Note d’arbitrageSDAT

Janvier N

Dialogue de gestion RBOP/RPROG 
portant sur les projets priorisés: 

-projets déjà inscrits en 
programmation triennale

- nouveaux projets soutenus

Modèle tableauSGAR
DEPAFI/SDAI

NB: Dans le périmètre du PNE, le préfet de région est RUO, le RBOP étant la DEPAFI/SDAI

Dialogues de gestion 
RUO/RBOP/RPROG en mars
(point 1), en juin (point 2) et 

en novembre (point 3) 

Mars: Bilan exercice passé
Juin: Suivi des projets

Novembre: actualisation / 
définition de la 

programmation triennale 

Dialogue de gestion
DEPAFI-

SDAI(RBOP)/SDAT 
(RPROG)

Janvier – mars N

1- Notification du PNE aux 
préfets

2 - Validation des BOP en 
CAR

3 - Visa de la programmation 
du BOP par le CBR

4 - Notification de la 
programmation retenue aux 

services

NotificationSGAR

Création de tranche 
fonctionnelle dans 

CHORUS si non 
existante

ChorusPôle budget

* PNE: programme national d’équipement des préfectures

Proposition de labellisation par 
la CRIP des projets dits 

immobiliers *:

Décision de priorisation (en 
pré-CAR/CAR si applicable)

TableauPréfet de région

Transmission au SGAR 
des justificatifs de mise 
à disposition de crédits

Fiche type PNEPôles 
immo/budget

Transmission au RBOP 
des justificatifs de 

demande de mise à 
disposition de crédits

Fiche type PNESGAR

Vérification de la 
validité de la demande 

et des crédits 
disponibles

Fiche type PNEDEPAFI/SDAI

Mise à disposition des 
crédits AE/CP du PNE au 

RUO

ChorusDEPAFI/SDAI

Affectation des AE sur 
TF pour le PNE. 
Engagement et 

paiement des dépenses
ChorusPôle budget

Information du service 
prescripteur

ChorusSGAR

* si regroupement, relogement, 
densification des services ou 
rénovation complète d’un site. 

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-03-10-001 - Convention de délégation de gestion SGC 33 286



Ministère de l’intérieur – DMAT 22

Processus immobilier
P723 – programmation budgétaire

Processus budgétaire relatif aux besoins portés par le BOP 723
(dépenses immobilières du propriétaire sur bâtiments domaniaux)

Se
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 D
ép

t
N

at
io

na
l

Collecte des besoins 
immobiliers à la charge 

du propriétaire

TableauPôle Immo
(RUO)

Dialogue de gestion RBOP-RUO 
Revue de la programmation 

proposée (cohérence avec le SDIR, 
les droits de cession mobilisables, la 

dimension de transition 
écologique…)

TableauSGAR, préfets

Selon région: 
présentation en CDIP 

des besoins

TableauPréfet Dpt 
(RUO)

Mise à disposition des 
AE et CP en année N. 
Suivi des opérations 

validées
ChorusDIE (RPROG)

Validation de la programmation et mise à disposition des créditsElaboration de la programmation

Dialogue de gestion RBOP-RPROG 

Dialogue de gestionSGAR, DIE

Diffusion du cadre et du 
calendrier de la 
programmation 

annuelle par BOP 
Note de 

programmation 
annuelle

DIE (RPROG)

En T4 N-1

Mise à disposition au RBOP en plusieurs étapes :
- Enveloppe socle en janvier (actions 12,13,14)
- Enveloppe pour opérations (action 11): en cours d’année 

selon maturité du projet
- Ajustements en CP possibles en cours d’année

Décision de 
programmation 

annuelle / pluriannuelle

TableauPréfet Dpt 
(RUO)

Mise à jour des 
opérations et de 

l’échéancier d’AE et CP 
sur 3 ans

OPBSGAR

Envoi du fichier de 
recensement 

annuel/pluriannuel

Tableau SGAR (RBOP)

Labellisation des besoins 
en CRIP si applicable *

Décision de 
programmation (en pré-
CAR/ CAR si applicable)

TableauPréfet de région

Contributions au 
recensement 

annuel/pluriannuel 
départemental

Tableau Service

Inscription dans l’outil 
OPB

OPBSGAR

Pour les dépenses immobilières du propriétaire (tous biens domaniaux)
- Opérations immobilières structurantes du propriétaire (action 11)
- Contrôles réglementaires, audits, expertises et diagnostics (action 12)
- Maintenance à la charge du propriétaire (action 13)
- Gros entretien du propriétaire, réhabilitation, mise en conformité et 

remise en état (action 14)

Visite des sites 
concernés et 

actualisation éventuelle 
du référentiel

CHORUS RE-FX
RTPôle Immo

Décision du RPROG 
inscrite dans OPB

OPBDIE

Processus Mise à jour des 
référentiels immobiliers

Mise à jour des 
opérations et de 

l’échéancier d’AE et CP 
sur 3 ans

Pôle s immo, 
budget et 

achats
OPB

Processus Pilotage et 
coordination de travaux

Avis CBR si requis

ChorusCBR

* si regroupement, relogement, 
densification des services ou 
rénovation complète d’un site. 
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Processus immobilier
P348 - programmation budgétaire

Processus budgétaire relatif au besoins portés par le BOP 348 (projets de rénovations de cités administratives)
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SGAR (RBOP) DREAL et 
RRPIE en copie des 

échanges, et en soutien 
du préfet

Fiche navetteSGAR, RRPIE, 
DREAL

Remontée de 
l’avancement du projet 

et des indicateurs de 
performance associés 

Fiche navettePORTEUR

2fois/an : dialogue de 
gestion RBOP / DIE – Revue 
des besoins de financement 

du projet

COBUD 348DIE/ SGAR
Mise à disposition des CP: 

selon le résultat des 
dialogues de gestion

Fiche navette/ 
COBUDDIE

Mise à jour des échéanciers dans OPB 
(P348) et dans la programmation des BOP 

occupants (hors P348)

OPBSGAR

Synthèse et préparation 
du COBUD national

Fiche navetteDIE

OPB: actualiser au plus tard le 
10/12/N-1;
P354 et autres: informer les 
RPROG (occupants) dès 
connaissance du besoin actualisé

Mise à disposition d’AE 
complémentaires: si aléas 

justifiés en dialogue de 
gestion

ChorusDIE

Mise à disposition des crédits en gestionMise en œuvre du programme labellisé – dialogue de gestion

Comparaison des 
besoins immobiliers par 

rapport au disponible 
sur TF

ChorusPôle budget

Cas du portage par le SGC d’un projet cités. Concerne notamment les projets dont l’équipe projet se situe en DDTM ou en préfecture

Création de la TF (cas 
retenu: en UO 348 
départementale)

CHORUS
Pôle budget / 

plateforme 
CHORUS

Pilote le COPIL d’avancement du 
projet – actualisations des besoins 
immobiliers (sur TF 348) et en frais 

accessoires (hors TF), et relevant des 
occupants (hors 348)

COPIL départementalPORTEUR

Est mis en copie des 
échanges

Fiche navettePréfet

Validation du 
programme: 

disponibilité des AE 
(hors aléas et révisions)

CHORUS
OPBDIE

Convoque les COPIL de 
projet (équipe projet, 

services occupants, RRPIE, 
DIE si projet majeur)

COPIL départementalPréfet 

Prise en compte de la 
programmation dans 
OPB. Délégation dans 

CHORUS à l’UO

CHORUS
OPBSGAR (RBOP)

Les fiches navettes sont échangées à plusieurs reprises : en phase programme, pour l’avant-projet sommaire, 
pour l’avant-projet définitif, au lancement des offres, à la consultation des entreprises et durant le 
déroulement des travaux

CHORUSPôles  budget  et achats

Suivi des marchés. Exécution budgétaire sur l’UO. Mise à jour des échéanciers sur TF 
et hors TF (dépenses hors P348)
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Répartition des travaux menés avec des préfigurateurs volontaires

Travaux sur les processus RH

Région Département Date atelier Processus

Auvergne-Rhône-Alpes Drôme 10/01 Stages/apprentissages/services civiques, congés 

maternité/paternité/parental, temps partiel, 

positions statutaires

Loire 23/01 Accidents du travail, retraites, rentes, gestion des 

grèves, contractuels/vacataires 

Savoie 28/01 Retraites

Bretagne Ille-et-Vilaine 24/01 Formation, concours, CPF, disciplinaire

Bourgogne-Franche-Comté Saône-et-Loire 27/11 Mobilité

Centre-Val-de-Loire Eure-et-Loir 10/12 – 28/01 Mobilité, avancement

Grand Est Meurthe-et-Moselle 07/01 Gestion du temps et des absences, régularisations 

horaires, CET, action sociale

Nouvelle Aquitaine Gironde 22/11 Indemnités, mobilité, avancement

Occitanie Pyrénées-Orientales 4/12 Télétravail, paie (astreintes)

Gers 14-15/01 Entretiens professionnels, prise en charge nouvel 

agent

Pays-de-la-Loire Loire-Atlantique 21/11 Maladie
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Travaux sur les processus RH (en vert, les processus formalisés)

Gestion des ressources humaines

Programmation budgétaire Gestion des parcours et des carrières

- Effectifs / dotation d’objectifs

- Programmation, suivi et exécution du 

BOP 354 T2 et des BOP supports action 

sociale des ministères (124, 218, 216, 

215, 217, 176)

- Tenue du dossier agent (papier et SIRH)

- Gestion du temps et des absences

- Télétravail

- Transmission des éléments impactant 

la paie (astreintes, heures 

supplémentaires)

- Grèves

- Procédures disciplinaires

- Maladie et accidents du travail

- Handicap

- Appui à l’évolution des règlements 

intérieurs 

- Gestion des positions statutaires, du 

temps partiel

- Promotion

- Mobilités – recrutements et départs

- Recrutements TH et PRAB

- Contractuels et vacataires

- Stages / apprentissages / services 

civiques

- Régime indemnitaire CIA

- NBI

- Retraite, rentes

Développement RH

- Animation de la campagne 

d’entretiens professionnels

- Formation

- Gestion des CPF 

- Concours

Appui à la conduite du dialogue social

- Instances sociales

- Elections

- Bilan social et baromètre social

Santé et sécurité au travail

- Relations avec la médecine de 

prévention

- Elaboration des documents 

réglementaires en lien avec les 

conseillers prévention des structures 

concernées

- Appui aux démarches d’amélioration 

de la QVT et prévention des RPS

Action sociale

- Information

- Prestations (restauration, logement, 

loisir, enfance)

Gestion administrative, gestion des 

temps

Gestion de proximité des agents du SGC
Animation de réseaux (action sociale, 

diversité, égalité prof., handicap, CMC,…)
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Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les 

futurs SGC et/ou les plus complexes 

 Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de déconcentration existants et à SI 

constant : ils seront amenés à évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie 

significative est effectuée au niveau départemental, donc par le futur SGC

 Les sujets budgétaires liés aux ressources humaines et affectés au titre 2 ne sont pas traités dans ce document 

Guide de lecture 
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SGC 

Structure cliente ou agent 

DR et Administrations centrales

Processus revus par les ministères sociaux pour la 

mise en place des DREETS/DDETS
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Arrivée d’un nouvel agent

Arrivée d’un nouvel agent – Etape 1 (préparation de l’arrivée)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Envoi de la fiche de 

renseignement

Modèle doc.Pôle RH

1 2 3

Fiche de 

renseignement 

complétée

Modèle doc.Agent

Enregistrement dans 

Dialogue2

Dialogue2Pôle RH

Création de l’arrêté de 

nomination/affectation

Pôle RH

Envoi aux gestionnaires 

au niveau central (cat 

A)

MTE/MAA

Notification de l’arrêté 

à l’agent

Pôle RH

Création comptes 

CASPER et CHORUS DT

(+ carte agent pour MI)

SIPôle RH

Envoi aux gestionnaires 

au niveau régional (cat 

B et C)

DREAL/DRAAF

Création de la fiche 

agent BGP2

BGP2Pôle RH

Information des 

services

Pôle RH

Information de l’agent 

sur les modalités 

d’arrivée

Agent

Signature de l’arrêté

Agent

PSI DREAL / 

MTE/MSSS

- SIDSIC

- Chef de service de l’agent

- Assistance sociale

- Médecine de prévention

- Bureau communication

- CODIR

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Production de l’arrêté

DGCCRF

Pour les MSS : 

dossier de prise 

en charge)

Envoi aux gestionnaires 

au niveau central / 

ouverture du dossier 

papier

MSS

Dotation DRAAF/DR

Production de l’arrêté

Envoi aux gestionnaires 

au niveau régional (suivi 

masse salariale)

DREETS
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Arrivée d’un nouvel agent

Arrivée d’un nouvel agent – Etape 2 (accueil de l’agent)

P
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p
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H

Arrivée de l’agent

Agent

1 2

Signature du PV 

d’installation / certificat 

administratif

Agent

Remise du livret 

d’accueil, badges, 

autorisation conduire

Pôle RH

Remise de la décision 

d’affectation (y compris 

RIFSEEP)

Pôle RH

Production du PV 

d’installation / 

Certificat administratif

Pôle RH

(Option) Organisation 

d’une réunion de 

présentation

Structure

Réception de l’arrêté 

d’affectation  et 

notification à l’agent

Pôle RH

Production de l’arrêté 

d’affectation

MTE/MSS/

MAA

Signature clause 

confidentialité 

(contractuels)

Agent

Voir étape 1 du processus

C
e
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a
l 

/ 
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g
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n
a

l

Signature registre 

hygiène et sécurité 

(contractuels)

Agent

Transmission de l’arrêté 

au SGC

DREETS

Envoi aux gestionnaires 

au niveau régional (suivi 

masse salariale)

DREETS

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-03-10-001 - Convention de délégation de gestion SGC 33 296



Ministère de l’intérieur – DMAT
9

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des temps et des absences

Gestion des temps sans impact paie

P
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Calcul et vérification 

des droits CA et RTT  

y/c modification

CASPERPôle RH

C
e

n
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a
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/ 
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g
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n
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Saisie des CA/RTT, y/c 

annulation

CASPERAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

CASPERN+1

Saisie dans CASPER

CASPERPôle RH

Demande 

d’autorisation 

d’absence

PapierAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

PapierN+1 PapierDirecteur

Validation par le 

Directeur 

Réception des 

justificatifs

PapierPôle RH
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des temps et des absences

Régularisation d’horaires : anomalies, déplacements
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Demande de 

régularisation d’horaire

PapierAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

CASPERN+1

Mise à jour des 

compteurs

CASPERAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

CASPERAgent

Mise à jour des 

compteurs

CASPERPôle RH

Demande de mise à 

jour 

Papier ou 

CASPER
Agent

Demande avec 

justificatif de 

compensation horaire 

des déplacements 
PapierAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

PapierN+1 PapierDirecteur

Validation par le 

Directeur

Saisie dans CASPER

CASPERPôle RH

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-03-10-001 - Convention de délégation de gestion SGC 33 298



Ministère de l’intérieur – DMAT
11

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des temps et des absences

Alimentation et utilisation d’un CET (y compris paiement)
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Demande 

d’alimentation ou de 

pose de jours CET
Papier ou 

CASPER
Agent

Vérification du retour 

paie (hors MSS)

Pôle RH

Validation de la 

demande

Visa ou CASPER Chef service

Saisie des tableaux 

individuels et collectifs

Pôle RH

Calcul du montant 

Pôle RH

Saisie pour suivi masse 

salariale

BGP2Pôle RH

Transmission tableaux 

SGAMI

MessagerieSGAMI

Transmission tableaux 

MAA

MessagerieMAA

Transmission tableaux 

DREAL (cat B et C)

MessagerieDREAL

Transmission tableaux 

MTE 

(cat A)

HubMTE

Impact paie

Saisie SIRH

SIRHIUSDGCCRF

Transmission DR

MessagerieDREETS

Transmission MSS

SharepointMSS

Demande de rachat de 

jours CET

Papier ou 

CASPER
Agent

Validation de la 

demande

Visa ou CASPERChef service

Lancement de la 

campagne

Ministères

Mise en œuvre de la 

campagne

Pôle RH
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Ministère de l’intérieur – DMAT
12

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Télétravail

Mise en œuvre du télétravail

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C

1 2

Etablissement charte 

ou modification du 

règlement intérieur

Charte / RIPôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Echange agent / 

encadrant

Agent

Dépôt de dossier

Modèle dossierAgent

Instruction du dossier

Modèle dossierPôle RH Modèle dossierPôle RH

Préparation du dossier 

de décision

Décision sur la 

demande

Direction / Commission

Si recours : Traitement 

des recours

Approbation des 

modalités de mise en 

œuvre 

Direction

Information aux agents

Mail + intranetPôle RH

Consultation CT

CT

Production d’un arrêté 

Modèle arrêtéPôle RH

Si accepté : fourniture 

du matériel

SIDSIC

CAP

Si refus : entretien avec 

le chef de service et 

possibilité de recours

CASPERAgent

Si accepté : badgeage 

ou journée forfaitisée

Instruction du dossier / 

outils de mobilité

Modèle dossierSIDSIC

3
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Ministère de l’intérieur – DMAT
13

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Paie – astreintes

Gestion des astreintes et des heures supplémentaires

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
-

p
ô

le
 R

H

1 2

Déclaration des 

astreintes

Modèle tableauAgent

Vérification du retour 

paie (hors MSS)

Pôle RH

Validation de la 

déclaration

VIsa
Chef service 

et SG

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Saisie des tableaux 

individuels et collectifs

Pôle RH

Calcul des montants 

(astreintes de direction 

uniquement) – hors MI

Pôle RH

Saisie pour suivi masse 

salariale

BGP2Pôle RH

Saisie SIRH

RenoiRHPôle RH

Transmission tableaux 

SGAMI

MessagerieSGAMI

Transmission tableaux 

MAA

MessagerieMAA

Transmission tableaux 

DREAL (cat B et C)

MessagerieDREAL

Transmission tableaux 

MTE 

(cat A)

HubMTE

Impact paie

Saisie SIRH

SIRHIUSDGCCRF

Transmission tableaux 

DR

MessagerieDREETS

Transmission tableaux 

MSS

SharepointMSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
14

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des grèves

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Diffusion des préavis 

et demande de 

recensement

Ministères

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I

Communication aux 

chefs de service + 

outils

Mail, PabloPôle RH

Recensement

Excel, Pablo
Chefs de 

service

Consolidation (2x/j) des 

informations 

communiquées par les 

chefs de service
ExcelPôle RH

Remontée du 

recensement quotidien

RIGAPôle RH

Remontée du 

recensement quotidien

Formulaire type, 

Excel, 

LimeSurvey

Pôle RH

Consolidation nationale 

et redescente pour 

information en local 

(hors MAA)

Ministères

Déclaration (non 

systématique) de 

grève

Agent

Grèves

1 2 3

Saisie absence dans 

SIRH + gestion des 

temps

RenoiRH,

CASPER, BGP2
Pôle RH

Transmission 

gestionnaire de corps 

pour impact paie

RenoiRHMinistères

Transmission SGAMI 

pour impact paieRemontée du 

recensement à la DR

SOLENDREETS

Transmission DREAL 

pour impact paie (cat B 

et C)

RenoiRHDREAL

Tableau pour impact 

paie

Pôle RH

Point d’attention : les horaires de remontées 

statistiques sont déterminées par les Ministères

Information du 

niveau régional

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
15

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Procédures disciplinaires

Procédures disciplinaires

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Demande de sanction

Directeur

Envoi d’un courrier 

recommandé à l’agent

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Sanctions du 1er groupe

Envoi d’un 2ème courrier 

indiquant la sanction

Pôle RH

Information du 

Ministère

Ministères

Procédure gérée par le 

Ministère

Ministères

Sanctions des 2ème, 3ème et 4ème groupe

Entretien avec le 

Directeur

Directeur

Demande de sanction

Directeur

Recueil des faits / 

notification de l’agent

Pôle RH

CAP disciplinaire

Ministères

Information du PSI 

DREAL (corps 

déconcentrés)

DREAL

Saisine de la DREETS

DREETS

Information de l’agent 

et consultation du 

dossier individuel

Pôle RH

Consultation du dossier 

administratif 

Directeur

Point d’attention : circuit spécifique pour le SIT

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-03-10-001 - Convention de délégation de gestion SGC 33 303



Ministère de l’intérieur – DMAT
16

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Maladie

Maladie (agents titulaires)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Information et 

transmission de 

l’arrêt maladie

Agent

1 2 3

Saisie SIRH

Dialogue2 ou 

RenoiRH
Pôle RH

Encadrement

Préfecture

Information (courrier) 

sur la bascule à mi-

traitement 

Agent

Prise d’arrêté passage 

à demi-traitement

Dialogue2, 

RenoiRH
Pôle RH

Réception de 

l’information / arrêt

Pôle RH

Peut demander un 

CLM/CLD

Agent

Saisie gestion des 

temps

CASPER ou 

GSTOR
Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Prise d’arrêtés locaux

RenoiRHPôle RH

Transmission au fil de 

l’eau des arrêts 

agents CCRF

DGCCRF

Transmission des 

arrêtés locaux

RenoiRH, 

Sharepoint
MAA/MSS

Tableau jour de 

carence et état 

liquidatif paie
Excel, 

Dialogue2
Pôle RH

Transmission du 

tableau au SGAMI / 

PSI DREAL / MTE

Tableau jour de 

carence

ExcelPôle RH

Impact paie

Saisine du comité 

médical (automatique 

à l’issue des 6 mois)

Pôle RH

Prise d’arrêté 

CLM/CLD

Pôle RH

Transmission de 

l’arrêté aux 

ministères (hors MI)

48 h 90 j

Saisie SIRH

SIRHIUSDGCCRF

Transmission des 

arrêtés demi-

traitement
RenoiRH, 

Sharepoint
MAA/MSS

Transmission des 

arrêtés locaux à la DR 

*

DREETS

Transmission des 

arrêtés demi-

traitement à la DR

DREETS

* : dans certaines régions, les DR signent les arrêtés locaux

Validation CMO ou 

reprise de fonction

Pôle RH

Information de 

l’agent

Pôle RH
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Ministère de l’intérieur – DMAT
17

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Accidents du travail

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Arrêté d’imputabilité

Dialogue2, 

RenoiRH
Pôle RH

Arrêté d’imputabilité

Formulaire 

type
Pôle RH

Communication aux 

assistants sociaux et 

médecin de prévention

Pôle RH

Certificat de prise en 

charge communiqué à 

l’agent avec l’arrêté

EmailPôle RH

Transmission des factures 

médicales pour paiement

EmailPôle RH

Accidents du travail

Délivrance d’un 

certificat médical -

déclaration dans les 48h

Agent

Décision d’imputabilité, 

éventuel rapport 

d’enquête

Pôle RH

Suivi des dossiers 

(certificats médicaux, 

continuité des soins, 

factures)
Pôle RH

Certificat médical 

final

Agent

Clôture du dossier, 

information médecin 

de prévention

Pôle RH

Bilan annuel présenté 

en CHSCT

Pôle RH

Enquête CAUSALIS

Pôle RH

1 2 3

Enregistrement dans 

AGORHA + édition 

décision

AGORHAPôle RH

Remontées 

statistiques, mise à 

jour dossier agent

AGORHAMAA

Transmission des 

factures médicales 

pour paiement

SIRHIUSDGCCRF

Suivi des dossiers 

(certificats médicaux, 

continuité des soins, 

factures)
DGCCRF

Clôture du dossier apr_s

envoi du certificat 

médical final

DGCCRF

Suivi au niveau 

régional

DREETS

Transmission des 

factures médicales 

pour paiement

DREETS

DIRECCTE Nouvelle Aquitaine - R75-2021-03-10-001 - Convention de délégation de gestion SGC 33 305



Ministère de l’intérieur – DMAT
18

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Congés maternité / paternité / parental

Congés maternité / paternité / parental

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Demande de congé

Agent

Validation du congé

Pôle RH

(Congés parentaux) 

Validation par PSI

DREAL

Enregistrement SIRH

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

Notification de l’agent

Pôle RH

Transmission au 

ministère pour mise à 

jour dossier agent

MAA

Congés parentaux

DGCCRF

Information du niveau 

régional (suivi masse 

salariale

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
19

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Positions statutaires : PNA

PNA

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Demande d’affectation 

en PNA

FormulaireAgent

Collecte des demandes

RenoiRH, 

AGHORA, MobMI
Pôle RH

Communication des 

décisions / information 

de l’agent

Pôle RH

Décision régionale (cat 

C)

PSI DREAL

Autorisation de 

recrutement

Ministères

Décision régionale (cat 

C)

MI

Suppression 

compétence CAP

Décision nationale

Ministères

Echanges avec le 

service RH d’origine

Pôle RH

Décision d’affectation

Dialogue2Pôle RH

Prise d’arrêté cat C

RenoiRHPSI DREAL

Prise d’arrêté

RenoiRH, 

Dialogue2
Ministères

1 2 3

PV d’installation / 

certificat de prise de 

poste

Pôle RH

Transmission 

ministères

Ministères

SGC chefs-lieux 

de région
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Ministère de l’intérieur – DMAT
20

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Temps partiels (y compris thérapeutiques)

Temps partiels (y compris thérapeutiques)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Demande de temps 

partiel

Agent

Prise d’arrêté

Pôle RH

Transmission au PSI 

DREAL (cat C)

DREAL

Enregistrement SIRH

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

Notification de l’agent

Pôle RH

Transmission 

ministères

(TP thérapeutique) Avis 

médecin traitant et 

médecin de prévention

(Suite CLM/CLD) Saisine 

du comité médical

Pôle RH

Information du niveau 

régional (suivi masse 

salariale

DREETS
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22

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Avancement

Avancement (personnel administratif)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Entretiens 

professionnels

Agent

Propositions des 

services

Structure

1 2 3

Réunion 

d’harmonisation 

départementale

Pôle RH

Mise en œuvre 

campagne 

d’avancement

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Réception et 

transmission liste 

promouvables

ExcelDREETS

Décisions nationales

Ministère

Bilatérales OS 

départementales

Pôle RH
Arrêtés individuels

Pôle RH

Information sur 

campagne

Structure

Remontée propositions 

et harmonisation

DREAL/IGAPS

Arrêtés collectifs

MI

Décisions individuelles 

cat A et B (ministère), C 

(PSI DREAL)
MTE / PSI 

DREAL

Suppression 

compétence CAP

Lancement Propositions Décisions

Intranet

Tableaux de vocation

Pôle RH

Réunion 

d’harmonisation 

régionale

Pôle RH

Bilatérales OS 

régionales 

Pôle RH

Décisions locales

SGC chefs-lieux de région

Listes de promouvables

DREAL/IGAPS

Interclassement 

régional (cat B et C)

DREAL

Réception des 

interclassements 

régionaux (pôles C 

DIRECCTE)

DGCCRF

Arrêtés individuels

Ministère

Circulaire/instruction 

ministérielle

Ministère

Transmission/harmonis

ation des propositions

DREETS

Suppression 

compétence CAP

Remontée des 

propositions

Pôle RH Pôle RH

Information des 

directeurs et agents

Elaboration de la liste 

promouvables

ExcelMSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
23

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Avancement

Avancement (personnel technique)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Entretiens 

professionnels

Agent

Propositions des 

services

Structure

1 2 3

Réunion 

d’harmonisation 

départementale

Pôle RH

Mise en œuvre 

campagne 

d’avancement

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l Instructions SGAMI

SGAMI

Décisions nationales

Ministère

Bilatérales OS 

départementales

Pôle RH

Information sur 

campagne

Structure

Remontée propositions 

et harmonisation 

DREAL/IGAPS

Arrêtés individuels (MI)

SGAMI *

Décisions individuelles 

cat A et B (ministère), C 

(PSI DREAL)
MTE / PSI 

DREAL

Suppression 

compétence CAP

Lancement Propositions Décisions

Tableaux de vocation

Pôle RH

Réunion 

d’harmonisation 

régionale 

Pôle RH

Suppression 

compétence CAP

Listes de promouvables

DREAL/IGAPS

Interclassement 

régional (cat B et C)

DREAL

Décisions locales

SGAMI

Arrêtés individuels

MAA/MSS

Transmission/harmonis

ation des propositions

DREETS

Circulaire ministérielle

Ministères

Réception et 

transmission liste 

promouvables

ExcelDREETS

Remontée des 

propositions

Pôle RH

SGC chefs-

lieux de région

Information des 

directeurs et agents

Pôle RH

* DRH du MI pour l’Ile-de-France + DROM

Elaboration de la liste 

promouvables

ExcelMSS
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24

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Mobilité

Mobilité

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Identification des 

besoins de 

recrutements

Structure

Demandes 

d’autorisation de 

recrutement

MOB-MI, 

RenoiRH
Pôle RH

Saisie de la candidature

AgriMob, 

RenoiRH, GECI, 

Mutation, PEP 

Agent

Réception et 

classement des 

candidatures

Structure

Avis de la hiérarchie sur 

le départ

Structure

1 2 3

Transmission aux 

structures d’accueil des 

candidatures sortantes 

Pôle RH

Vérification schéma 

d’emploi

SGAR/DREAL/DRAAF/DR

MOB-MI, 

RenoiRH
RBOP

Mise en œuvre 

campagne de mobilité

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Circulaire ministérielle 

cycle de mobilité

Ministère Décisions de mobilité

Ministère

Validation publication 

des fiches de postes sur 

PEP / Mob MI / GECI / 

RenoiRH
MOB-MI, GECI 

RenoiRH, PEP
Ministère

Information sur 

campagne

Structure

Recueil candidatures

Ministère

Réception des 

candidatures entrantes 

et transmission au 

service concerné

MOB-MI, 

AGORHA, 

AgriMob, RenoiRH

Pôle RH

Transmission du 

classement des 

candidatures (MI)

Pôle RH

Transmission du 

classement des 

candidatures 

DRAAF/

DREETS

Arrêtés collectifs

MI

Décisions d’affectation 

cat A et B

Ministère

Suppression 

compétence CAP

Publication des postes Candidatures Affectations

Cycle de mobilité 

régional cat C MI 

(adjoints administratifs)

Pôle RH

Elaboration des fiches 

de poste

Structure

Vérification des fiches 

de poste

Pôle RH

Validation publication 

des fiches de postes

RenoiRHDREAL

Elaboration d’une note 

de service

Entretiens et sélection 

du candidat

Structure

Ministère

Emission des avis de 

départ

Pôle RH

Saisie des candidatures 

retenues 

(avis/classement)

RenoiRH, 

AGORHA
Pôle RH

NB : RenoiRH remplacera en 2020 l’outil Mobilité (MTE) et à plus long terme AGORHA (MAA)

ESTEVE

Tableau de mutations

DGCCRF

Recueil des 

candidatures (avec avis 

entrants et sortants)

MutationDGCCRF

Arrêtés individuels

Candidatures 

sortantes
Candidatures 

entrantes

Ministère

Arrêtés individuels 

(hors techniques)

Pôle RH

Arrêtés individuels 

(techniques)

SGAMI *

* DRH du MI pour l’Ile-de-France + DROM

Consultation des 

fiches de postes

MOB-MI, 

GECI, 

RenoiRH, PEP

Agent

Décisions de mobilité 

et arrêtés individuels 

cat C 

DREAL
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Contractuels / vacataires

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Réception des 

candidatures

Pôle RH

Publication d’offres 

de postes

PEP, Pôle 

Emploi
Pôle RH

Génération des 

contrats (< 1 an)

Dialogue2Pôle RH

Visite médicale

Candidat

Contractuels / vacataires

Sélection des 

candidats

Structure

Entretien RH

Pôle RH

Constitution du 

dossier de 

recrutement et 

transmission
Pôle RH

Rédaction du contrat

Contrat typeDREAL

Génération / 

rédaction du contrat 

(MI si > 1 an)

Contrat type, 

Dialogue2

Ministère 

MSS : PESE

Signature du contrat 

par le candidat

Candidat

Réception des 

contrats

Pôle RH

Déclaration URSSAF

Formulaire 

type
Pôle RH

Certificat administratif 

+ attestation Pôle 

emploi 

Pôle RH

Saisie fin de contrat 

dans SIRH

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

1 2 3

Offres de postes Recrutement Fin de contrat

Dotation DRAAF / 

DREETS (la DREETS fait 

une répartition départ.)

Collecte des besoins 

remontés par les 

services

Pôle RH

Ministère

Validation et 

publication d’offres 

de postes (contrats > 

1 an)
PEP, Pôle 

Emploi
MI

Recevabilité des 

candidatures

MI

Contrôle 

déontologique

Pôle RH

Validation et 

publication d’offres 

de postes 

PEP, Pôle 

Emploi
MSS

Certificat administratif 

+ attestation Pôle 

emploi 

MSS / PESE

Saisie fin de contrat 

dans SIRH

MSS / PESE

Déclaration URSSAF

MAA

Suivi des dotations 

et du reste à 

consommer

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
26

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère

(Service civique) 

Transmission de 

l’agrément

Structure

Publication des offres

PASS, Agence du 

service civique
Pôle RH

Stages / apprentissages / services civiques

Stages / apprentissages / services civiques

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

1 2 3

Sélection des candidats

Structure

(Service civique) 

Constitution des 

dossiers / contrats

Pôle RH

Signature de la 

convention / contrat 

(Stage rémunéré et service 

civique) Transmission de 

l’état liquidatif à 

plateforme Chorus

Pôle RH

(Apprentissage) 

Enregistrement gestion  

de la masse salariale

Pôle RH

(Stage) Bilan de fin de 

stage

Structure

Candidat + 

école

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Réception des 

candidatures

Pôle RH

(Stage et 

apprentissage) 

Constitution des 

dossiers / conventions

Pôle RH

Réception du contrat 

signé

Pôle RH

(Service civique) 

Diplôme /attestation 

de fin de service 

civique

Pôle RH

Candidatures Recrutement Sortie

(Apprentissage) 

Constitution des 

dossiers / contrats

MAA / MSS

(Apprentissage) Prise 

en paie

MAA / MSS

(Apprentissage) Accord 

du RPROG pour le 

recrutement

MAA

Constitution du dossier 

et signature du contrat

DGCCRF

Lancement de la 

campagne annuelle de 

recrutement

MSS

(Apprentissage) Accord 

du RPROG pour le 

recrutement

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
27

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Régime indemnitaire

Régime indemnitaire (1/2)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Identification des 

agents éligibles

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Calcul du CIA

Proposition de 

répartition des 

enveloppes définies par 

grade
Excel

Rgprimes
Pôle RH

Proposition de CIA par 

agent

Excel

Rgprimes

Chefs de 

service

Pré-liquidation du CIA 

par agent

Pôle RH

Mise en paiement sur 

la paie

RenoiRH
Ministère

/ SGAMI

Identification des 

agents éligibles

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

Etude de revalorisation, 

détermination des 

enveloppes par service

ExcelPôle RH

Revue de l’enveloppe 

accordée au service 

(hors MI)

Excel
Chefs de 

service

Etablissement des 

montants de 

revalorisation par agent 

et motivation (hors MI)

Excel
Chefs de 

service

Pré-liquidation des 

droits revalorisés par 

agent

Pôle RH

Revalorisation IFSE quadriennale / triennale (Min. Sociaux)

Mise en paiement sur 

la paie

RenoiRH
Ministère / 

SGAMI

Notification à tous les 

agents éligibles

Pôle RH

Vérification du CIA 

proposé par agent

Excel

Rgprimes
Pôle RH

Remise en mains 

propres aux agents de 

la notification 

individuelle
Chefs de 

service

Préparation des 

notifications 

individuelles par agent

Pôle RH

Mise à jour des 

enveloppes par service

Excel

Rgprimes
Pôle RH

Volume croissant sur les 

prochaines années des 

agents éligibles à la 

revalorisation RIFSEEP 

(1ère année en 2019)

Travaux concentrés sur septembre / octobre

Saisie des propositions

MATISSDREETS

Cadrage campagne et 

dotations

Ministères

Vérification et 

harmonisation

IGAPS

Cadrage et dotations

MI/MSS

Saisie des montants

MATISSDREETS

Définition des 

enveloppes par 

périmètre et des 

critères d’attribution

MTE

Vérification du respect 

de l’enveloppe

MTE

Pré-liquidation du CIA 

par agent pour la paie

DREAL

Répartition des 

dotations 

départementales

DREETS

Point d’attention : pilotage et remontée au niveau 

DRH des MSO par la DREETS pour l’ensemble des 

agents SIT
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Ministère de l’intérieur – DMAT
28

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Régime indemnitaire

Régime indemnitaire (2/2)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Vérification des 

revalorisations et de la 

bonne application des 

règles

ExcelPôle RH

Identification des 

agents concernés

Pôle RH

Pré-liquidation des 

droits revalorisés par 

agent

Pôle RH

Revalorisation IFSE en cas de promotion ou de mobilité

Mise en paiement sur 

la paie

Ministère / 

SGAMI / PESE

Contrôle par IGAPS

IGAPS

Transmission à la DR 

(mobilités)

ExcelDREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
29

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
NBI

NBI

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

MAA / MSS / DGCCRF

Proposition de répartition 

des dotations définies par 

poste (NBI Durafour et 

Affaires maritimes pour 

MTE)

Pôle RH

Pré-liquidation des 

droits NBI par agent

Pôle RH

Mise en paiement sur 

la paie

DREAL

MI/MTE

Validation des 

dotations par poste

Structure

Dotations nationales 

MI/MTE

Répartition des dotations 

par poste (NBI Ville) et 

mise à jour arrêtés (sur 

demande des préfets)

Ministère

Mise à jour des arrêtés 

(répartition des points 

par poste à NBI)

Pôle RH

Prise en compte des 

décisions nationales pour 

les agents concernés

Pôle RH

Consultation du CT

Décision d’attribution 

au fil de l’eau

DGCCRF

Prise d’arrêté et mise 

en paiement

Ministères / 

PESE

Transmission des 

demandes

Pôle RH

Vérification de 

l’éligibilité / enveloppe 

(RPROG pour tous BOP)

MAA /  PESE

Demandes par poste

Structure

MI / MTE

Transmission des 

demandes

DREETS

Saisie du code poste 

RenoiRHMSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
30

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Retraites

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Information sur sites 

ENSAP/Info retraite

Simulations SRE ou 

bureau des pensions

ENSAP, info 

retraite
Agent

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I

Questions : orientation vers le 

bureau des pensions (MI, MTE 

pour OPA) ou SRE (MTE, MAA, 

MSS)

Pôle RH

Réception et traitement 

du dossier par le pôle 

retraite

DREAL

Constitution du dossier en 

toute autonomie depuis 

l’ENSAP + demande de 

radiation des cadres

ENSAPAgent

Constitution du dossier à 

partir du dossier 

administratif et 

transmission au bureau des 

pensions

Pôle RH

Calcul des droits de 

congés et soldes du 

CET

CASPERPôle RH

(optionnel) Demande 

d’indemnisation pour 

congés non soldés

Formulaire typeAgent

Prise d’arrêté par le 

ministère 

Ministère

Réception et traitement 

du dossier par le bureau 

des pensions

PetrelSRE

Prise d’arrêté

Pôle RH

Départ effectif

Agent

Information du 

supérieur hiérarchique 

et pôle RH

Formulaire typeAgent

Gestion des retraites
1 2 3

Information Demande Départ

Demande de radiation 

des cadres et demande 

de pension

Formulaire typeAgent

Radiation des cadres

DGCCRF

Information du 

niveau régional 

(suivi ETPT)

DREETS

Information du 

niveau régional 

(suivi ETPT)

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
31

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Rentes / allocations temporaires d’invalidité

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Agents éligibles

Agent 

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I

Constitution du dossier 

et envoi au bureau des 

pensions

Pôle RH

Versement de la rente à 

l’agent

Plateforme 

Chorus

Rentes

Examen en CRAT et 

prise de décision

MI

Transmission plateforme 

Chorus (règlement par 

trimestre)

Formulaire typeMI

Allocations temporaires d’invalidité

Demande du 

fonctionnaire

Agent 

Constitution du dossier, 

expertises médicales, 

examen par CM/CR et envoi 

au bureau des pensions

Pôle RH

Examen du dossier 

(recevabilité), pré-

liquidation et envoi au 

SRE

MI

Dotation annuelle du 

RBOP (revalorisations)

MAA

Etats annuels des 

crédirentiers

Pôle RH
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Ministère de l’intérieur – DMAT
33

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère

Lancement de la 

campagne

Modèle CREPPôle RH

Information en CODIR

Pôle RH

Animation de la campagne d’entretiens professionnels

Animation de la campagne d’entretiens professionnels

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Diffusion de 

l’instruction 

ministérielle

Ministères

1 2 3

(option) Organisation 

de formations aux 

cadres et aux agents

Pôle RH

Convocation à 

l’entretien

N+1

Réalisation de 

l’entretien

Agent / N+1

Rédaction du compte-

rendu

Modèle CREP

Signature du CREP

Modèle 

CREP
Agent / N+1 / N+2

Relances et contrôles 

des CREP

Pôle RH

Enregistrement dans 

Dialogue2

Dialogue2Pôle RH

Envoi aux gestionnaires 

de corps

Bilan de la partie 

« Formations »

Excel, 

Dialogue2
Pôle RH

Bilan des évaluations et 

des demandes de 

mobilité / d’avancement

ExcelPôle RH

Bilan de la campagne 

(y compris aux OS)

Pôle RH

N+1

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

NB : déploiement progressif de l’outil ESTEVE (MTE, MSS, MAA, MEF)

Préparation du plan de 

formation métier

DREETS

Transmission au PESE 

pour les agents SIT

PESE
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Ministère de l’intérieur – DMAT
34

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Formation

Formation

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Entretien professionnel

Agent

1 2 3

Présentation en CT

Pôle RH

Identification des 

besoins de formation

ESTEVE
Chef de 

service

Plan local de formation

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l Remontée des besoins 

de formation aux DR, 

DRF et PFRH

OUPS, EPICEA, 

RenoiRH, SILLAGE, 

Dialogue2

Organisation de 

formations en local

Pôle RH

Suivi des formations / 

agent

Excel, 

Dialogue2
Pôle RH

Offre de formation 

ministérielle

Ministères

Information sur l’offre 

de formation / 

formations obligatoires

Mail, intranetPôle RH

Inscriptions

OUPS, RenoiRH, 

SAPHIR, Dialogue2Agent

Validation hiérarchique

Chef de 

service

Offre de formation 

interministérielle

PFRH

Présentation du bilan 

en CT

Pôle RH

Offre Inscriptions Suivi

NB : déploiement de Dialogue2 Formation en 2020, remplacement à plus long terme de l’outil EPICEA (MAA) par RenoiRH

Activité +/-

importante selon les 

structures

Remontée du bilan 

(enquête RESIF)

RESIFMTE

Information des 

Responsables régionaux 

de formation

DGCCRF

Saisie de l’inscription

EpiceaPôle RH

Accord sur le 

financement

Ministères / 

DR

Organisation de la 

formation

Ministères/ 

DR

Suivi dans l’applicatif 

formation

Ministères/ 

DR

Formation nationale 

ou régionale

Pilotage des formations 

métier avec l’INTEFP et 

l’EHESP

MSS
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35

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des CPF

Gestion des CPF (comptes personnels de formation)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Demande d’utilisation 

du CPF

Agent

Transmission des 

demandes de 

financement 

complémentaire

MessageriePôle RH

Visa hiérarchique 

Chef de 

service

Décision locale

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Instruction demandes 

de financement

DRF / DRAAF 

/ DREETS

2 campagnes par an pour le MAA

Financement local 

(hors MAA)

Pôle RH

Instruction demandes 

de financement

Ministères

Communication des 

décisions

Pôle RH
Option 1 : CPF avec 

financement

Pôle RH

Option 2 : CPF sans 

financement

Pôle RH

Demande d’utilisation du 

CPF

DGCCRF
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Ministère de l’intérieur – DMAT
36

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Concours

Concours

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Information sur les 

concours ouverts et 

préparations

Pôle RH

Recensement des 

besoins

DREETS

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Calendrier des 

concours

Intranet, 

BO Agri
Ministères

MTE / MSS / MAA / MEF MI (fonction régionale)

Inscription au concours 

+ préparation

IntranetAgent

Préparation aux 

concours

DRF, CVRH,  PFRH, 

DRAAF, DREAL, 

SDRF

Travaux d’harmonisation en cours
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Ministère de l’intérieur – DMAT
38

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Action sociale

Prestations à la demande d’un agent (de type subvention, et hors secours ponctuel)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

1 2

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Information des agents

Intranet, mailPôle RH

Constitution du dossier

FormulairesAgent

Vérification de la 

complétude du dossier

Pôle RH

Instruction et signature 

du dossier

Pôle RH

Mise en paiement

Chorus 

Formulaire

Services 

facturiers

Instruction du dossier 

pour mise en paiement

DREETS

Instruction du dossier 

pour mise en paiement

DGCCRF

Demande de 

délégation de crédits 

BOP 206

Pôle RH

Suivi du paiement / 

budget annuel

Pôle RH

Remontées statistiques 

mensuelles/trimestriell

es/annuelles

Pôle RH

Suivi du budget annuel 

/ délégation de crédits 

supplémentaire

MI

Remontées statistiques 

trimestrielles

Pôle RH

Suivi du budget annuel

DRAAF/DREAL

Remontées statistiques 

annuelles (enquête)

Pôle RH

Suivi du budget annuel

DREETS
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Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

Process DRCS /Direccte SGC Conditions 

Allocation des effectifs Réception du courrier de 
notification des effectifs 
par SGMAS 
Répartition au niveau 
départemental 
Suivi des prises en charge 
et sorties sur les 
programmes en lien avec 
DRH SGMAS.  

  

Accueil des arrivants Ouverture du dossier  Accueil et 
installation 

 

Gestion administrative : 
temps partiel, télétravail, 
retraites, congés maladie 

Réception des actes et 
dépôt dans sharepoint 

Rédaction des actes 
et notification aux 
agents 

Habilitations 
SGC dans 
RenoiRH 

Paie Transmission  de tout 
élément ayant un impact 
sur la paie via sharepoint   
Renoirh 

 

 Les fiches de 

paye sont 

disponibles 

sur l’ENSAP 

 

 

Gestion du temps : badgeage, 
congés 

 

 

Par exception Agents sur 
Kélio et Horoquartz pour 
certains SGCD (absence de 
service RH dans les ex UD) 

Agents sur Casper Jusqu’à 
installation 
badgeuses 
Casper sur 
sites non 
équipés 

AT /MP 
 
Arrêts maladie ordinaires 

Gestion des demandes de 
reconnaissance AT/MP en 
lien avec la DRH SGMAS 
 
Gestion des recours en lien 
avec DRH 

Réception des arrêts 

de travail et 

accidents de 

travail/trajet  

Suivi des arrêts 

maladie et des jours 

de carence dans 

applications dédiées 

si existant (renoiRH, 

aghora...)  

• information 
du pôle médico-
social et si accident 
de travail : 
information de la 
Direction et de 
l’assistant de 
prévention gère les 
suivis des comités 
médicaux et 
commission de 
réforme avec 

Habilitations 
SGC dans 
RenoiRH 
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Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

sollicitation 
d’experts : prise de 
RDV, organisation 
des déplacements 
éventuellement, lien 
avec mutuelles  

organise les visites 

de médecine de 

prévention 

 

Campagnes de promotion (s’il 
y en a en T1) 

Lancement : Transmission 
des notes et listes de 
promouvables 
Sélection des agents 
UD/UR inscrits pour une 
promotion  
Transmission à la DRH de 
la liste 

Recueil des 
propositions – 
Transmission des 
tableaux de 
propositions et des 
dossiers justifiant les 
sélections 

Diffusion des 
LDG 
promotions 
dans les SGC 

Recrutements, vacations 

 

  

Demande à la DRH de  
l’autorisation de 
recrutement, 
déclenchement de la 
publication de la fiche de 
poste  - lien avec le Pese 
pour pec sur REnoirh 

Gestion de la 
procédure de 
recrutement, en 
application des LDG 
des MSO 
  

Diffusion des 
LDG mobilité 
dans les SGC 

Formation Pilotage des formations 

« métier » prévues par la 

convention Intefp-DRH-DR 

et EHESP- :  

Définition des besoins 

Validation cahiers des 

charges pour les 

formations intra 

 

• informe des 

formations possibles  

hors catalogues 

« métiers »intefp et 

Ehesp. 

• réception et 

gestion des 

inscriptions, 

validation des 

inscriptions en ligne  

• réponse aux 
demandes de 
renseignement et 
conseils liées à des 
projets personnels 
(CPF), concours … et 
instruction de 
dossiers ponctuels 
(CPF, congé 
formation …)  

• suivi des 

compteurs CPF et 

mise à jour de 

l’application dédiée 

Transmission 
plans de 
formation par 
DRH et Intefp 
ou EHESP 
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Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

moncompteactivité  

 

Retraites Recueil de la demande de 
retraite et de l’arrêté de 
radiation 
Réception des prévisions 
départs à la retraite pour 
le suivi et es projections 
des schémas d’emploi 
  

Gestion du dossier 
de retraite, en lien 
avec SRE et DRH 

  

Budget - Marchés 

Budget de fonctionnement 354-6 354-5 A adapter 
localement 
en fonction 
des 
conditions 
d’exécution 
des marchés 
publics 
Transfert 
des crédits 
nécessaires 
sur les 
centres 
financiers 
des SGC par 
les SGAR 

Chorus DT X X  Maintien en 
DIRECCTE 
jusqu’à 
levée des 
freins 
techniques 
du SI 

 Exécution des marchés des 
UD 

Marchés régionaux Marchés à EJ 
départementalisés 

Transfert 
échelonné 
selon 
échéances 
des marchés 
régionaux en 
cours, en 
lien avec les 
PFRA 

Logistique 

Accueil physique et 
téléphonique des UD 

  x Y compris 
sites 
détachés 

Gestion du courrier   x   

Gestion des flottes de 
véhicules 

Paiement des factures sur 
marchés régionaux jusqu’à 
dévolution patrimoniale 

Mise à disposition 
des agents, 
entretien/dépannage 
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Tableau simplifié des process pilotés et gérés au premier trimestre 2021 entre DRCS/Direccte et SGC 

des VS Transmission des 
factures à la DRCS ou 
DIRECCTE pour mise 
en paiement 

Maintenance des sites   X   

Fournitures administratives et 
équipements spécifiques (EPI) 

  x   
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Ministère de l’intérieur – DMAT

Macro-processus budgétaires – suivi des emplois et de la 

masse salariale
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Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les futurs SGC et/ou les plus 

complexes 

 Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de programmation existants et à SI constant : ils seront amenés à 

évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie significative est effectuée au 

niveau départemental, donc par le futur SGC 

 Les processus de programmation et de suivi de l’exécution des dépenses immobilières (BOP 723 et 348) ne sont pas traités dans ce document.

Guide de lecture 

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

g
e

t

1 2

C
e

n
tr

a
l /

 r
é

g
io

n
a

l

SGC 

Structure cliente ou agent 

DR et Administrations centrales
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5

Notification de la cible 

par UO

CourrierSGAR

I. Programmation 

Partie 1 - Elaboration des dotations

S
G

C

2 4

R
P

R
O

G

Dialogue de gestion – octobre N-1 Réalisation du PCI – janvier année N

Notification de la cible 

par BOP

(ETP)

CourrierDMAT

R
B

O
P

R
U

O

Répartition du schéma 

d’emplois

Préfet

Ouverture du pré-PCI 

et consignes

(ETP, ETPT, T2)

BGP2DMAT

Définition de la 

stratégie d’emplois

BGP2Préfet

Actualisation des 

paramètres locaux

BGP2Pôle RH

Actualisation des fiches 

agents

BGP2Pôle RH

Saisie des ventilations 

diverses

BGP2Pôle RH

Verrouillage de la 

synthèse

BGP2Préfet

Contrôle et 

verrouillages des pré-

PCI

BGP2Préfet

Verrouillage du pré-PCI

BGP2DMAT

Détails et compléments page 26 à 29 de la charte de gestion

Notification de la 

dotation initiale RBOP

(ETP, ETPT, T2)

Courrier 

BGP2-Chorus
DMAT

Notification de la 

dotation initiale RUO 

(ETP, ETPT, T2)

Courrier 

BGP2-Chorus
SGAR

Répartition des 

enveloppes par service

(ETP, ETPT, T2)

BGP2-ChorusPréfet

Elaboration de la 

stratégie d’emplois

Courrier 

BGP2-Chorus
Préfet

Ouverture du PCI

(ETP, ETPT, T2)

Courrier 

BGP2-Chorus
DMAT

Prévision du schéma 

d’emplois

BGP2Pôle RH

Prévision du plafond 

d’emplois

BGP2Pôle RH

Prévision des dépenses 

de personnel

BGP2 - ChorusPôle RH

Actualisation 

d’ANAPREF

BGP2Pôle RH

Analyse comparée des 

3 plafonds et suivi des 

annexes

BGP2Préfet

Verrouillage du PCI

BGP2SGAR

Verrouillage du PCI et 

réalisation DPGECP

BGP2DMAT

1 3

Réalisation du pré-PCI – décembre N-1 Elaboration de la dotation initiale – décembre N-1

Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Déclinaison des 

consignes

CourrielSGAR

Analyse des besoins 

des services

BGP2Pôle RH
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I. Programmation 

Partie 2 – Dialogues de gestion et ajustement de la dotation

S
G

C

2

R
P

R
O

G
Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Dialogue de gestion du printemps

Lancement de la 

campagne du dialogue 

de gestion (printemps)

Courriel/ExcelDMAT

R
B

O
P

R
U

O

Détails et compléments page 25 et 50 de la charte de gestion

1 1’ 

2’

Dialogue de gestion de l’automne Ajustement des dotations à l’issue du dialogue de gestion

Demandes éventuelles 

d’informations auprès 

des RUO

Courriel/ExcelSGAR

Recueil des 

informations

BGP2 / ExcelPôle RH

Analyse de la trajectoire et 

expression de besoins au 

RBOP

Courriel/ExcelPréfet

Synthèse des trajectoires 

et expression des besoins 

au RPROG

Courriel/ExcelSGAR Echanges entre RPROG 

et RBOP et arbitrages

DMAT Lancement de la 

campagne du dialogue 

de gestion (automne)

Courriel/ExcelDMAT

Demandes éventuelles 

d’informations auprès 

des RUO

Courriel/ExcelSGAR

Recueil des 

informations

BGP2 / ExcelPôle RH

Analyse de la trajectoire et 

expression de besoin n et n+1 

au RBOP

Courriel/ExcelPréfet

Synthèse des trajectoires et 

analyses

expression de besoin n et 

n+1 au RPROG
Courriel/ExcelSGAR

Echanges entre RPROG 

et RBOP et arbitrage

DMAT

Expression de besoins  

auprès des services

BGP2 / ExcelPôle RH

Campagne 

d’ajustement 

Tableau récapDMAT

Déclinaison de la 

campagne auprès des 

RUO

Tableau récapSGAR

Elaboration des motifs 

d’ajustement sollicités et 

recueil des pièces 

justificatives
Tableau récapPôle RH

Validation des 

demandes 

d’ajustement

Tableau récapPréfet

Synthèse et validation 

des demandes

Tableau récapSGAR

Validation de 

l’ajustement 

Tab-BGP2-ChorusDMAT

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Le dialogue de gestion de l’automne concerne à la fois les dotations 

de l’année en cours et les dotations de l’année n+1

Echanges avec le RBOP

Préfet

Echanges avec le RBOP

RBOP
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Déclinaison des 

consignes

CourrielSGAR

II. Suivi

Partie 1 – Verrouillage mensuel

S
G

C

2

R
P

R
O

G

Lancement

Ouverture du 

verrouillage et 

consignes

BGP2-CourrielDMAT

R
B

O
P

R
U

O

Actualisation des 

besoins par service et 

arbitrages

Préfet

Vérification de la 

cohérence, ajustement 

de la stratégie

BGP2Préfet

Détails et compléments à partir de la page 39 de la charte de gestion

Mise à jour des 

tableaux annexes 

(contractuels,…)

TableauPôle RH

Contrôles : trois plafonds,  

contractuels, ANAPREF

BGP2SGAR

Contrôle des trois 

plafonds et verrouillage 

national 

BGP2DMAT

1 3

Mise à jour mensuelle des consommations et prévisions Verrouillage mensuel

Mise à jour des fiches agents et des ventilations diverses 

- schéma d’emploi 

-plafond d’emplois 

- dépenses de personnels

BGP2Pôle RH

Verrouillage mensuel

BGP2Pôle RHAnalyse de la prévision de 

conso. Recensement des 

demandes des ressources 

attendues
BGP2Préfet

Analyse comparée des 

trois plafonds

BGP2Préfet

MàJ de la stratégie de 

recrutement de 

contractuels

Tabl. internePréfet

Verrouillage, transmission 

de la synthèse et des 

tableaux complémentaires

BGP2/Courriel/Tabl.SGAR

Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Soit validation du 

verrouillage
Préfet

Soit demande de 

modifications
Préfet
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II. Suivi

Partie 2 – Travaux de fin d’année

S
G

C

2

R
P

R
O

G

Pré-liquidation de la paie de décembre 

Mi-novembre avec une mobilisation forte pendant les opérations 

de pré-liquidation (durée : 3 jours environ)

R
B

O
P

R
U

O

Détails et compléments page 36 de la charte de gestion

1

Fin de gestion

Fin décembre  - début janvier N+1                          

Déclinaison des 

consignes du 

verrouillage aux UO 

CourrielSGAR

Diffusion des consignes 

relatives à la 

préliquidation

Chorus-Tabl.DMAT

Recensement des 

dépenses 

prévisionnelles PSOP et 

hors PSOP pour le mois 

de décembre

Chorus/Tabl.
Préfet 

Pôle RH

Recensement du besoin en couverture 

Re-ventilation des crédits entre BOP si 

nécessaire 

Chorus/Tableau interneDMAT

Blocage des crédits 

nécessaires aux 

dépenses de décembre 

ChorusPréfet 

Pôle RJ

Blocage des crédits 

pour le BOP 

ChorusSGAR

Transmission tableaux 

de dépenses 

prévisionnelles au 

RPROG 
Tableau int.SGAR

Recensement du 

besoin en couverture 

Tableau int.Pôle RH

Re-ventilation des 

crédits entre UO si 

nécessaire 

Chorus/Tabl.SGAR

Notification des 

dotations finales post 

préliquidation

Tableaux / Chorus / 

BGP2
DMAT

Notification des 

dotations finales post 

préliquidation

Tableaux / Chorus / 

BGP2
SGAR

Consignes de 

verrouillage de 

l'EXE 12 

BGP2DMAT

Consignes de 

verrouillage de l'EXE 

12 

BGP2SGAR

Verrouillage de l’EXE 12 

par les UO

BGP2Préfet 

Pôle RJ

Lancement de 

l’enquête sur les 

reports de charges

Tableaux DMAT

Verrouillage de 

l’EXE 12 par les 

RBOP

BGP2SGAR

Synthèse et 

transmission au RPROG

Tableaux SGAR

Identification des 

reports de charges 

N-1 > N par motif 

Tableaux Pôle RH

Légende

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Ministère

Ces processus ne concernent 

que le Ministère de l’Intérieur

Synthèse des 

rétablissements de 

crédits

Tableaux DMAT

verrouillage de 

l'EXE 12 

BGP2DMAT
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Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC2

Répartition des rôles et responsabilités (1/4)

La répartition des rôles et responsabilités présentée ne concerne pas : 
- les achats métiers (hors périmètre standard du SGC) 
- les régions participant à l’expérimentation PFRA étendue (travaux annexes en cours)

Points 
d’attention : 

Le SGC joue un rôle dans : 
- L’identification et la consolidation des besoins d’achats sur le BOP 354
- L’identification des supports contractuels existants, en lien avec la PFRA et l’administration centrale 
- L’anticipation et le pilotage des achats sur le BOP 354
- La gestion de l’approvisionnement ainsi que le suivi de la qualité et de la relation avec les fournisseurs

Par ailleurs, lorsque le marché est porté par la PFRA ou par l’administration centrale, le SGC : 
- Joue le rôle d’intermédiaire avec le service prescripteur
- Est associé à l’ensemble de la procédure et conserve un pouvoir décisionnaire, en lien avec le 

prescripteur

Rôle du SGC (détaillé 
dans  la matrice) :

Portage des achats :

En fonction des cas, le marché peut être porté par : 
- Le SGC pour les marchés locaux et/ou ministériels
- La PFRA pour les marchés régionaux interministériels
- L’administration centrale pour les marchés nationaux, qu’ils soient ministériels ou interministériels
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Service prescripteur 
(Préfecture, DDI, pôles SGC …)

Secrétariat Général 
Commun (SGC)

PFRA
Administration 

centrale

Expression du besoin

Expression de besoin initiale X

Consolidation des besoins ministériels ou 
interministériels locaux ou nationaux

X

Consolidation des besoins interministériels régionaux X

Identification des marchés nationaux existants X

Identification des marchés régionaux existants X

Approvisionnement (bon de commande)

Demande et analyse du devis X X

Dialogue avec le fournisseur pour finaliser la 
commande

X X

Demande d’achat dans Chorus Formulaire X

Transmission du bon de commande au fournisseur X

Réception de la commande X

Mise en paiement des prestations X

Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC3

Ne sont pas concernés :
- les achats métiers (hors périmètre standard du SGC) 
- les régions participant à l’expérimentation PFRA étendue (travaux annexes en cours)

Points 
d’attention : 

X
X

Responsable
Participe

Répartition des rôles et responsabilités (2/4)
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Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC4

* Cas où l’achat est porté par la PFRA ou l’administration centrale 

Répartition des rôles et responsabilités (3/4)

Service prescripteur 
(Préfecture, DDI, pôles SGC …)

Secrétariat Général Commun 
(SGC)

PFRA ou administration 
centrale

Phase de passation de l’achat

Saisies APPACH (programmation, projet achat, ingénierie 
achat,…) ou équivalent

X X*

Sourcing X X*

Elaboration de l’ingénierie juridique / achat et élaboration 
du DCE

X X*

Rédaction du CCTP X X X*

Lancement de la consultation sur PLACE X X*

Publication et suivi sur PLACE X X*

Analyse des offres financières X X X*

Analyse des offres techniques X X X*

Négociation X X X*

Choix du candidat retenu X X X*

Gestion de l’attribution et de la notification sur PLACE 
(rédaction du rapport de présentation, lettres de rejet, …)

X X X*

Saisies Chorus (création / validation de l’EJ, …) X X*

X
X

Responsable
Participe
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Janvier 2019Séminaire des préfigurateurs des SGC5

Répartition des rôles et responsabilités (4/4)

Service prescripteur 
(Préfecture, DDI, pôles SGC …)

Secrétariat Général Commun 
(SGC)

PFRA ou administration 
centrale

Phase d’exécution du marché

Suivi opérationnel du marché (lancement, pilotage,…) X X X*

Suivi juridique (avenants, révision prix, …) X X X*

Suivi financier (service fait de la prestation) X

Suivi financier (mise en paiement des prestations) X X*

X
X

Responsable
Participe

* Cas où l’achat est porté par la PFRA ou l’administration centrale 
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Achats

Gestion des marchés Gestion de l’approvisionnement

- Approvisionnement par bon de 
commande

- Approvisionnement par marché 
subséquent

- Passation des marchés (MAPA)
- Suivi de l'exécution des marchés

- Passation de commandes (<40 k€ 
directe, sur devis)

Gestion des commandes et contrats

Liste des processus formalisés

- Expression du besoin

Expression du besoin
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Travaux sur les processus Achats

Expression du besoin OutilActeur

Légende

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 A
ch

at
s*

Expression du besoin

SP

1 2

Validation de 
l’expression de besoin au 
regard de la politique de 

consommation 

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH**

Pôle achats

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*

Validation de 
l’expression 

Sélection de 
l’imputation budgétaire 

du besoin 

APPACH**Pôle achats

Consolidation des 
besoins remontés

Chef SP

En cas d’absence de support contractuel, voir 
processus « Achat »

P. Budget 
Finances

P. Budget 
Finances

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC 
** En cible, les SGC disposeront de licences APPACH à partir du 1er janvier 2021

En cas de support contractuel existant, voir 
processus « Approvisionnement »

Expression du besoin Identification du support contractuel
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Travaux sur les processus Achats

Approvisionnement par bon de commande – Cas où le besoin contractuel est couvert par un support contractuel OutilActeur

Légende

1 2

Chorus 
Formulaire

Pôle achats

Saisie des informations 
sur la demande d’achat

Pôle achats

Demande d’un devis au 
titulaire (le cas 

échéant)

Pôle achats

Analyse et négociation 
du devis (le cas 

échéant)

P. Budget 
Finances

Vérification de la 
disponibilité des crédits 

et validation de leur 
engagement

P. Budget 
Finances

Saisie et validation de 
la demande d’achats

Chorus
Plateforme 

Chorus

Création et validation 
de l’EJ

Chorus
P. Budget 
Finances

Production et 
transmission au 

titulaire du bon de 
commande

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*
P

la
te

fo
rm

e 
C

h
o

ru
s

SG
C

 P
. A

ch
at

s*

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC 

3

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

Service 
prescripteur

Réception de la 
commande

Voir processus 
Exécution des dépenses

Constatation du service 
fait et transmission 
pour saisie Chorus

Service 
prescripteur

Voir processus Expression  
de besoins

Suivi de la commande 
et liens avec le 

fournisseur
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Travaux sur les processus Achats

Passation d’un marché subséquent – Cas où un accord-cadre couvre le besoin

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 
A

ch
at

s*
P

la
te

fo
rm

e 
C

h
o

ru
s

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*

Interface 
Chorus/PLACE

P. Budget 
Finances

Réception du 
numéro 

d’engagement 
juridique

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Création et 
validation de l’EJ

PLACEPôle achats 

Transmission de la 
demande de création 

de l’engagement 
juridique

C
o

n
tr

ô
le

u
r 

b
u

d
gé

ta
ir

e 
ré

g

CHORUSCBR

Emission d’un visa ou 
d’un avis sous 15 

jours

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Validation de l’EJ

R
e

p
ré

se
n

ta
n

t p
vr

 
ad

ju
d

ic
at

eu
r

RPA

Signature du marché

PLACEPôle achats 

Rédaction et envoi des 
courriers de 

notification au 
fournisseur retenu

PLACE
Pôle 

achats 

Publication de 
l’avis 

d’attribution 
du marché

PLACEPôle achats 

Archivage du dossier de la 
consultation, publication des 
données essentielles et de la 

liste des marchés conclus

Pôle achats 

Transmission du 
marché au 

représentant du 
pouvoir adjudicateur

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC
** En fonction du caractère mono ou multi-attributaire de l’accord-cadre de référence

Pôle 
achats/SP

Rédaction des 
documents de 
la consultation

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats Interface 
APPACH/PLACE

Pôle 
achats

Création de la 
consultation et 
rattachement à 

l’accord-cadre existant 
PLACE

Pôle 
achats

Publication de 
la consultation

PLACE
Pôle 

achats 

Réception 
de/des 

offre(s)**

Pôle 
achats/SP

Analyse de/des 
offres** et 

sélection de 
l’offre retenue

P. Budget 
Finances

Vérification de la 
disponibilité des 

crédits et validation 
de leur engagement

OutilActeur

Légende
Non systématique

Uniquement pour les 
marchés > 1 million d’€

Voir processus Expression  
de besoins
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Travaux sur les processus Achats

Achat direct avec devis < 40 K€ - Cas où aucun support contractuel ne couvre le besoin OutilActeur

Légende

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 A
ch

at
s*

1

P
la

te
fo

rm
e 

C
h

o
ru

s
SG

C
 P

. B
u

d
ge

t 
Fi

n
an

ce
s*

2

Chorus 
Formulaire

Pôle achats

Saisie des informations 
sur la demande d’achat

APPACH/
SILEX

Pôle 
achats

Sourcing du 
marché 

fournisseur

APPACHPôle achats

Demande de devis à 
différents fournisseurs

P. Budget 
Finances

Vérification de la 
disponibilité des crédits 

et validation de leur 
engagement

P. Budget 
Finances

Transmission de la 
demande d’achat à 
Chorus avec le devis

Chorus
Plateforme 

Chorus

Création et validation 
de l’EJ

Chorus
P. Budget 
Finances

Production et 
transmission au 

titulaire du bon de 
commande

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC 

Négociation des devis 
sur le volet technique 

et/ou financier 

Pôle achats 
SGC / SP

Choix du devis retenu

Pôle achats 
SGC / SP

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats

Voir processus Expression  
de besoins
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Travaux sur les processus Achats
Passation d’un marché (MAPA) 1/2 – Cas où aucun support contractuel ne couvre le besoin -
Préparation et lancement de la consultation

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 A
ch

at
s*

1

R
M

A
SG

C
 P

. B
u

d
ge

t 
Fi

n
an

ce
s*

2

APPACH/
SILEX

Pôle 
achats

Sourcing du 
marché 

fournisseur

APPACHPôle achats

Définition de la stratégie 
d’achat (lots, critères, 
durée, …) et validation 

du CCTP

Identification d’un 
support contractuel 
couvrant le besoin

Moteur recherche 
APPACH

Pôle achats

SP

Rédaction d’un 
projet de CCTP Consulte le 

prescripteur

Interface 
APPACH/PLACE

Pôle 
achats

Création de la 
consultation

PLACE / 
ORME

Pôle 
achats

Rédaction des 
pièces du DCE

PLACE / 
ORME

Pôle 
achats

Rédaction de 
l’avis de 
publicité

SP

Autorisation de la 
publication du DCE

PLACE
Pôle 

achats

Publication de 
la consultation

Emission d’un 
avis

PLACEPôle achats

Réception et réponse 
aux questions des 

fournisseurs

Consulte le 
prescripteur

PLACEPôle achats

Mise à jour du DCE (le 
cas échéant)

P. Budget 
Finances

Relecture du DCE et 
vérification de la 
disponibilité des 

crédits

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC
Si le marché est passé par la PFRA, cette dernière se substitue au SGC !

Préparation de la consultation Lancement de la consultation

Consulte le 
prescripteur

Voir processus Expression  
de besoins

RMA

Uniquement pour les marchés 
> 144 k€ pour les fournitures et services

> 1 million d’€ pour les travaux

OutilActeur

Légende
Non systématique
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Travaux sur les processus Achats

Passation d’un marché (MAPA) 2/2 – Analyse des offres et notification du marché OutilActeur

Légende

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 –
p

ô
le

 
A

ch
at

s*
P

la
te

fo
rm

e 
C

h
o

ru
s

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s*

PLACE
Pôle 

achats 

Réception 
des plis

Interface 
Chorus/PLAC

E

P. Budget 
Finances

Réception du 
numéro 

d’engagement 
juridique

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Création et 
validation de l’EJ

Pôle achats 

Analyse des 
candidatures et 
rejet de celles 
non retenues

Itérations

Préparation 
des 

négociations

Pôle achats 
SGC / SP

Réalisation des 
négociations et 
mise à jour des 

analyses

Pôle achats 
SGC / SP

Sélection du 
candidat 
retenu

Pôle achats 
SGC / SP

PLACE
Pôle 

achats 

Envoi des 
lettres de 

rejet

PLACEPôle achats 

Renseignement de la 
fiche navette, la fiche 

de recensement de 
l’OECP et les PJ

PLACEPôle achats 

Transmission de la 
demande de création 

de l’engagement 
juridique

C
o

n
tr

ô
le

u
r 

b
u

d
gé

ta
ir

e 
ré

g

CHORUSCBR

Emission d’un visa ou 
d’un avis sous 15 

jours

CHORUS
Plateforme 

Chorus

Validation de l’EJ

R
e

p
ré

se
n

ta
n

t p
vr

 
ad

ju
d

ic
at

eu
r

RPA

Signature du marché

PLACEPôle achats 

Rédaction et envoi des 
courriers de 

notification au(x) 
fournisseur(s) retenu(s)

PLACE
Pôle 

achats 

Publication de 
l’avis 

d’attribution 
du marché

PLACEPôle achats 

Archivage du dossier de la 
consultation, publication des 
données essentielles et de la 

liste des marchés conclus

Pôle achats 

Transmission du 
marché au 

représentant du 
pouvoir adjudicateur

* En fonction de la répartition des missions en interne au sein de chaque SGC
Si le marché est passé par la PFRA, cette dernière se substitue au SGC!

SP

Analyse 
technique 
des offres

Pôle 
achats 

Analyse 
financière 
des offres

Non systématique

Pôle 
achats 

Analyse 
administrative 

des offres

Uniquement pour les 
marchés > 1 million d’€
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Travaux sur les processus Achats

Suivi de l’exécution du marché OutilActeur

Légende

PLACEPôle achats

Suivi du marché : volets 
administratif et 

technique

Suivi et pilotage opérationnels du marché

Pôle achats

Révision du contrat

Pôle achats

Archivage des pièces 
électroniques et papier

Se
rv

ic
e 

p
re

sc
ri

p
te

u
r

SG
C

 P
. A

ch
at

s*

Calcul et renseignement 
de la performance achat

APPACHPôle achats

* PFRA si le marché a été passé et est suivi par la PFRA, à l’exception de la réunion de lancement pour laquelle la présence de la PFRA n’est pas systématique  

Pôle achats 
SGC / Métier

Réalise une réunion de 
lancement du marché 
avec le titulaire et les 

services

Pôle achats

Gestion des 
contentieux liés à 

l’exécution du contrat

SG
C

 P
. B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

*

P. Budget 
Finances

Suivi du marché : volet 
financier

A
d

m
in

is
tr

at
io

n
 c

en
tr

al
e

Suivi de l’exécution du marché, consolidation et remontée des anomalies 
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Macro-processus budgétaires
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Budget

Programmation budgétaire Exécution budgétaire et comptable Suivi budgétaire et contrôle de gestion

- Suivi de la réglementation budgétaire et 
comptable

- Assister et conseiller les agents (informer, 
conseiller et accompagner les agents sur la 
procédure et la production des pièces 
juridiques)

- Instruction et validation des frais de mission
- Exécution des dépenses, des recettes non 

fiscales, des remboursements de frais
- Exécution du BOP 348 (RIA), du BOP 723 *
- Gestion des cartes achat
- Administration des droits d'accès utilisateur à 

Chorus
- Suivi des profils utilisateurs dans Chorus DT
- Relance des fournisseurs (dépôt des factures 

dématérialisées dans Chorus Pro)

- Suivi budgétaire par activité des différents 
centres de coûts (BOP 354 hors T2)

- Mise à jour des tableaux de bord de suivi 
- Pilotage du T2 BOP 354
- Animation et conseil auprès des 

gestionnaires budgétaires métier
- Comptabilité analytique (ANAPREF, GAO, 

SALSA, SIPERF,...)

- Programmation BOP 354 (hors T2)
- Programmation BOP 354 T2
- Programmation BOP 723, BOP 348 *
- Programmation action sociale des BOP 

supports ministériels déconcentrés

Contrôle interne

- Contrôle interne financier (CIF) et contrôle 
interne comptable (CIC) 

Travaux sur les processus budgétaires

En vert, les processus formalisés

En gris, les processus non formalisés en central

* Processus traités dans les processus Immobilier
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Précisions sur les processus formalisés 

✓ La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les futurs SGC et/ou les plus 
complexes 

✓ Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de programmation existants et à SI constant : ils seront amenés à 
évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

✓ Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie significative est effectuée au 
niveau départemental, donc par le futur SGC 

✓ Les processus de programmation et de suivi de l’exécution des dépenses immobilières (BOP 723 et 348) ne sont pas traités dans ce document.

Guide de lecture 

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

 –
p

ô
le

 B
u

d
ge

t

1 2

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

SGC 

Structure cliente ou agent 

DR et Administrations centrales
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Les différents BOP gérées par le SGC sont

Périmètre budgétaire du SGC

BOP 354
Administration territoriale de l’Etat

BOP 723
BOP 124, 134, 148, 176, 206, 215, 

216, 217 et 115
BOP 348

Limité à l’action sociale

Limité aux actions :
• 05 – Fonctionnement courant de 

l’administration territoriale
• 06 – Dépenses immobilières de 

l’administration territoriale
Pour l’ensemble des agents de 
préfecture et de DDI clientes du SGC
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Programmation budgétaire

Programmation budgétaire (BOP 354)
Se

rv
ic

es
 d

e 
D

D
I e

t 
P

ré
f.

SG
C

 –
P

ô
le

 B
u

d
ge

t

Estimation des besoins 
de l’année suivante

Modèle tableauServ. Prescr.

1 2

Se
rv

ic
es

 r
ég

io
n

au
x

Envoi du tableau de 
recensement et du 

cadrage

Modèle tableauPôle Budg.

Analyse des demandes
Comparaison année n-1

Modèle tableauPôle Budg.
Proposition d’une 
programmation 

Synthèse par activité et 
centre de coût

Modèle tableauDir. SGC

Notification de la programmation 
retenue aux services

Modèle tableauPréf.

Communication au CT

Tableau + noteDir. SGC
Validation et arbitrages 

du RUO (Préfet)

Préf.

Envoi de la 
programmation au SGAR 

– dialogue de gestion 
RUO-RBOP

Préf.

Notification de la 
programmation retenue

SGAR

V2 à relire

Enregistrement de la 
programmation par 
centre de coûts dans 

Chorus

ChorusPôle Budg.

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Recensement des besoins Validation de la programmation

P
ré

fe
t 

D
ép

t

Définition du cadrage 
budgétaire de l’UO

Modèle lettrePréf.

Echanges lors du 
dialogue de 

gestion RUO –
Services 

prescripteurs

Envoi d’une lettre de 
cadrage budgétaire

Modèle lettreSGAR
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Exécution budgétaire et comptable

Exécution des dépenses

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

 –
p

ô
le

 B
u

d
ge

t 
Fi

n
an

ce
s

Expression du besoin et 
vérification / 

enveloppe prévue

Chorus Form
module 

Communication
Métier

1 2

P
la

te
fo

rm
es

 r
ég

io
n

al
es

 

Production du devis 
(en fonction des 

délégations de signature)

Métier ou Pôle achats / PFRAé

Saisie de la demande 
d’achat 

(éventuellement, en 
mutualisant plusieurs DA)

Chorus FormPôle Budg.

Validation de la 
demande d’achat

Chorus FormPôle Budg.

Production du bon de 
commande et 

communication  au 
fournisseur

Chorus CœurCSP

Validation de la 
constatation du service 

fait

Chorus FormPôle budg.

Enrichissement et 
validation de la demande 

de paiement créée 
automatiquement

Chorus CœurCSP/ SFACT

SG
C

 P
. A

ch
at

Certification du SFEngagement de la dépense

3

Mise en paiement

Comptabilisation de la 
demande de paiement

Chorus CœurComptable

Dépôt de la facture par le 
fournisseur sur Chorus pro

Chorus  ProFournisseur

Outil à mettre en place pour assurer la bonne 
répartition des crédits entre structures clientes / 
centres de coûts ? (cf processus Suivi budgétaire)
Nécessité de coordination importante entre 
01/01/2020 et création du SGC

Nécessité d’harmoniser les pratiques 
entre les différents blocs / 
comptables /CBR

En 2020, respect des règles et processus 
actuelles pour les blocs Chorus

Constatation du service 
fait

Chorus Form
module 

Communication

A terme, action 
réalisée dans Chorus 
Formulaire, module 
Expression de Besoin

Lien avec processus Suivi budgétaire / consommation CP
Archivage dématérialisé

V3 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Se
rv

ic
e 

P
re

sc
ri

p
te

u
r

C
o

m
p

ta
b

le
sCertification du service fait

Chorus CœurCSP
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Frais de mission

Instruction et validation des frais de mission, exécution des remboursements de frais
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s

Saisie de l’ordre de 
mission et commande 

via le marché voyagiste 
MI

Chorus DT
Agent ou 

assistant relais

1 2

Validation de 
l’opportunité du 

déplacement

Chorus DT 
(VH1)

Chef de 
service

Vérification du respect 
de la politique voyage 
et validation de l’OM

Chorus DT 
(gestionnaire 
contrôleur)

Pôle Budget 
Finances

C
en

tr
al

Ordre de mission Etat de frais

Saisie de l’état de frais

Chorus DT
Agent ou 

assistant relais

Vérification de la 
véracité des 

déplacements 

Chorus DT 
(VH1)

Chef de 
service

Validation de l’état de 
frais

Chorus DT 
(gestionnaire 
contrôleur)

Pôle Budget 
Finances

Contrôle a posteriori 
par échantillonnage

Chorus DT 
(gestionnaire 
contrôleur)

Pôle Budget 
Finances

Traitement du ROP 
(issu du fournisseur) 

Chorus DTPôle budget

Validation du ROP 
(soit en totalité, soit 

partiellement en fonction des 
habilitations)

Chorus DTPôle budget

Même acteur pour EF et ROP, pour 
vérifier la cohérence entre les 2

3

Relevé d’Opérations Porteur

V2 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Attention 2 instances de Chorus DT :
- MINT -> pour les agents du ministère de l’Intérieur
- MIDDI -> pour les autres agents

Point d’attention : cas spécifique 
Outre-Mer, où marchés voyagistes 
différents par ministère d’origine de 
l’agent
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Frais de mission

Gestion des profils dans Chorus DT
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s

1 2

C
en

tr
al

Création d’un profil Mise à jour d’un profil

Attention 2 instances de Chorus DT :
- MINT -> pour les agents du ministère de l’Intérieur
- MIDDI -> pour les autres agents

V1 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Création d’un nouvel 
agent

SIRHPôle RH

Lien avec processus 
Arrivée d’un nouvel 
agent (préparation 
de l’arrivée)

SG
C

 –
p

ô
le

 R
H

Modification de son 
dossier (RIB, adresse 

familiale)

Agent

Mise à jour des 
données agent

SIRHPôle RH

Création de la Fiche DSI

Fiche DSI (xls)Pôle Budget

Renseignement du 
degré d’habilitation de 

l’agent

Fiche DSI (xls)
Référent 

départemental

Création de la Fiche 
Profil

Chorus DTDEPAFI / BSIF

Transmission de la 
Fiche DSI

Fiche DSI (xls)
Référent 

départemental

Création de la Fiche 
Profil

Chorus DTMinistère

Vérification de 
l’adéquation du RIB avec 

Chorus

Chorus DTPôle  Budget

Mise à jour du RIB avec 
Chorus

ChorusSGAMI

Vérification de 
l’adéquation du RIB avec 
Chorus et renseignement 

du n° tiers Chorus

Chorus DTPôle  Budget

Mise à jour des 
données de la Fiche 

Profil

Chorus DTPôle Budget

Nécessité d’une transmission 
d’informations entre les 2 pôles la 

plus synchronisée possible pour 
éviter les rejets ou les erreurs de 

remboursement de frais de 
mission aux agents
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Gestion des cartes achats

Gestion des dépenses par carte d’achat (niveau 1)

P
o

rt
eu

r 
d

e 
la

 c
ar

te
 d

’a
ch

at
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s

Documents annexes à consulter : 
- Guide du porteur de la carte achat
- Guide du contrôle interne de la carte achat

V3 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Achat

Porteur CA

Collecte pièces 
justificatives

Démat.Serv. Gest.

Réception du relevé 
porteur pour 

traitement et envoi au 
SGC

Démat.Porteur CA

Conservation des 
pièces justificatives en 

vue de leur 
transmission au SGC

Démat.Porteur CA

Réception du ROA dans 
Chorus

Démat.CSP Chorus

Vérification des 
correspondances 

(factures) pour les 
dépenses BOP 354

Serv. Gest.

Etablissement 
bordereau / ordre à 

payer unique

Modèle bord.Serv. Gest.

Validation ordre à 
payer + envoi fiche 

COM

VisaChef service

Réception de la fiche 
COM au  CSP et mise en 

paiement de la DP

ModèleServ. Gest.

Suivi paiement

Chorus Coe.Serv. Gest.

• Revue de la cartographie des 
porteurs à effectuer dans chaque 
SGC avec l’objectif de massifier 
au mieux de la gestion

• Nécessité de conserver les cartes 
achats existantes (pas de 
renouvellement anticipé)

Harmonisation des pratiques des SFACT  sur la gestion des factures 
(notamment la dématérialisation)

Contrôles (périmètre 
de dépenses, SIRET, 

montants, …)

Serv. Gest.

Ventilation des 
dépenses par 
programme

Serv. Gest.

1 2 3

Vérification des 
correspondances 

(factures) pour les 
dépenses « Métiers »
DDI ou Préf

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Une même carte achat peut être utilisée pour des dépenses sur le BOP 354 
mais également sur des BOP Métiers (situation dérogatoire au principe 
énoncé). La vérification des dépenses Métiers n’est pas effectuée par le SGC 
mais celui-ci coordonne les actions de vérification réalisées en DDI / 
Préfecture pour les dépenses Métier effectuées

P
la

te
fo

rm
es

 
ré

gi
o

n
al

es
 

Réception du ROA –
format pdf

Démat.Serv. Gest.
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14

Suivi budgétaire

Suivi budgétaire par activité des différents centres de coûts (BOP 354)
D

D
I /

 P
ré

f
SG

C
 –

p
ô

le
 B

u
d

ge
t 

Fi
n

an
ce

s
Se

rv
ic

es
 r

ég
io

n
au

x

Restitutions 
quotidiennes 

(pilotage activité)

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Contrôle du journal des 
pièces

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Restitution par centres 
de coûts et activités

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Information et 
contrôles sur la 
consommation

Tableaux SGCPrescripteurs

Contrôles : paiement, 
sous-consommation et 

sur-consommation

Chorus ou tableauxPôle Budg.

Suivi d’indicateurs

TableauxPôle Budg.

Dialogue de gestion / 
compte-rendu de 

gestion

Restitutions du 
SGAR et des UO

SGC
SGAR

DR
CB rég.

Proposition d’indicateurs : 
- Comparaison de consommation avec n-1
- Taux de consommation vis-à-vis du prévisionnel
- Délais moyens de paiement
- Montant des intérêts moratoires
- Taux d’erreur d’imputation
- Taux de services faits sans contestation

Fréquence tri-annuelle

V2 à relire

OutilActeur

Légende

Légende

MEF

MAA

Description de 
l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

1 2 3

Suivi quotidien Suivi tri-annuelSuivi mensuel

Consultations 
quotidiennes 

(pilotage activité)

Shogun RB

Contrôles et échanges 
sur la consommation

Shogun RBPôle Budg.

P
ré

fe
t 

D
ép

t.

Transmission d’un état 
détaillé des 

consommations par 
entité et d’un dossier de 
synthèse sur les enjeux 

de pilotage

TableauxPôle Budg.

Date de mise à jour de Shogun RB à bien 
vérifier et préciser lors des échanges pour 
comparer des données à périmètre temporel 
identique
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Processus métiers Parc Automobile 
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Intitulé Titulaire Date de fin

Assurance automobile UGAP/ DIOT 31/12/2023

Carburant (nouveau marché en cours de déploiement)

Lot 1: Fourniture de carburants à usage terrestre en station service

Compagnie des cartes (Intermarché) 30/06/2020

WEX Fleet France 30/06/2020

SIPLEC (Leclerc) 30/06/2020

Picoty (Avia, BP) 30/06/2020

SEDOC (Esso, Esso express) 30/06/2020

Shell (Shell, Avia, BP, Esso, Esso Express) 30/06/2020

Total (Total Total Access, Elf, Elan) 30/06/2020

Lot 2 : Péage autoroutier APRR AXXES 30/06/2020

Lot 3 : Lavage de véhicules

EFR (BP, Avia, Esso express, Shell) 30/06/2020

Shell (Shell, Avia, BP, Esso, Esso Express) 30/06/2020

Total (Total Total Access, Elf, Elan) 30/06/2020

Lot 4 : Stationnement "Parking"

EFR (BP, Avia, Esso express, Shell) 30/06/2020

Shell (Shell, Avia, BP, Esso, Esso Express) 30/06/2020

Total (Total Total Access, Elf, Elan) 30/06/2020

Lot 5 : Recharge électrique de véhicule
EFR (BP, Avia, Esso express, Shell) 30/06/2020

KiwHiPass (kiwipass) 30/06/2020

Achat et location de longue durée de véhicules UGAP 08/07/2022

Gestion, entretien, maintenance du parc automobile ALD AC=19/12/2023 MS= 5/11/2022

Location de courte durée de véhicules particuliers et utilitaires légers EUROPCAR (marché non exécuté par l'UGAP) 31/03/2020 (Avenant de reconduction)
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Nom de l’outil Prestataire Fonction de l’outil

Odrive GagTechnology Outil de suivi des indicateurs du parc 
et outil de gestion des réservations 

ALD carsharing ALD Outil de suivi de l’état du parc et de 
la gestion de son entretien 

Diot Online Diot Outil de suivi de la couverture 
assurantielle du parc et de gestion 
des sinistres

Hermès Direction nationale d'interventions 
domaniales (DNID). 

Outil permettant la remise aux 
domaines des véhicules destinés à la 
vente
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5

Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les futurs SGC 

et/ou les plus complexes 

 Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de programmation existants et à SI constant : ils seront 

amenés à évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie significative est 

effectuée au niveau départemental, donc par le futur SGC 

Guide de lecture 

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

 –
p

ô
le

 B
u

d
ge

t

1 2

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

SGC 

Structure cliente ou 

agent 

DR et Administrations 

centrales
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Gestion du parc automobile
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C

1 2

Collecte et analyse des 
besoins des structures

Gest. parc

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

Remontée des besoins (véhicules, 
prestations, formation (éco-
conduite, sécurité routière), 

bornes électriques, vélo électrique, 
mode d’acquisition des 

véhicules…)

Tableur unique Structure

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Analyse des indicateurs 
de suivi

OdriveGest. parc

Elaboration de tableaux 
de bord et plans d’action 

associés

tableau de bord 
unique

Gest. parc

Echanges sur les alertes 
et actions à mettre en 

place

Structure

Analyse des besoins et pilotage Suivi opérationnel du parc

Suivi du parc 

OdriveGest. parc

Gestion des équipements 
de télématique / 

autopartage

Gest. parc + 
gest. pool

Gestion des cartes 
carburant, contrats, 

abonnements

Gest. parc + 
gest. pool

Suivi des ventes de 
véhicules aux domaines

Hermès
Gest. parc + 
gest. pool

Echanges avec le 
gestionnaire de flotte 

SGAR

Identification et gestion 
des véhicules mutualisés 

Odrive
G. pool + G. 

Parc

Processus de gestion du parc automobile n°1
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Gestion des véhicules automobiles (partie 1)
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C

1

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Demande de validation à la Mission 
Mobilité de la DAE en cas d’inadéquation 

avec la  réglementation en vigueur 

Mission Mobilité DAE

Demande de passage de 
commande sur Chorus

Chorus 
formulaire

Gest. parc

Commande, paiement, 
réception de la carte grise 

et entrée du véhicule 
dans Odrive

Chorus 
formulaire

Gest. parc + 
gest. pool 

Acquisition 

Prise rdv concessionnaire  
et pose de plaque

Gest. pool

Mise en place des 
documents, 

gilet/triangle,… dans le 
véhicule

Gest. pool

Analyse des besoins 
véhicules

Gest. parc

Remontée des besoins 
véhicules

Tableur unique Structure

Commande et réception des 
cartes et badges (carte verte, 

péage, essence, 
parking/lavage) 

Site internet 
fournisseur 

Gest. parc

Commande et réception 
de la vignette CRIT’Air

Gest. parc + 
gest.pool Signature de l’attestation 

de réception

Gest. parc

Communication 
attestation signée pour 

déclenchement du 
paiement

UGAP / réf. 
Chorus

Demande et analyse du 
devis 

Gest. parc

Intégration des véhicules 
aux marchés (voir tableau 

des marchés)

Site internet du 
prestataire

Gest. parc

Processus de gestion du parc automobile n°2 
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Gestion des véhicules automobiles (partie 2)
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C
C

en
tr

al
 /

 r
ég

io
n

al

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Demande de travaux

Gest. pool

Supervision de la vente 
par commissaire priseur

Gest. parc + 
gest. pool

Entretien

Arrêt assurance, réforme 
et sortie de l’inventaire 

(avec gestionnaire 
Chorus)

Outil de gestionGest. parcPrise de rdv garage agréé et 
transport du véhicule

ALD CarsharingGest. pool

Constat 
anomalie/incident 

véhicule

Utilisateur

Saisie du dossier de 
remise aux domaines

SI DomainesGest. parc

Identification du véhicule 
à sortir du parc 

Gest. parc + 
gest. Pool

Réception des travaux 
faits et réintégration du 

véhicule au Parc

OdriveGest. pool

Revente

Retrait des marchés (sauf 
assurance), des 

équipements et cartes

Gest. parc + 
gest. pool

Enlèvement du véhicule

Gest. pool

Alerte automatique 
révision

Outil de gestion
Gest. parc + 
gest. pool

Prise de contact 
commissaire priseur et 

validation prix de réserve

Gest. parc + 
gest. pool

32

Réaffectation sur un 
autre site

Odrive
Gest. pool + 

gest Parc

Notification au niveau 
régional 

SGAR

Accompagnement et 
conseil dans l’acquisition 

et dans la revente 

SGAR

Processus de gestion du parc automobile n°2
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Suivi des réservations des véhicules
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I
SG

C

1 2

C
en

tr
al

 /
 r

ég
io

n
al

Demande création 
compte Odrive

MailAgent

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Création du compte 
utilisateur et

identification des droits

OdriveGest. parc 

Suivi des réservations

Outil de 
réservation

Gest. parc + 
gest. pool

Réservation du véhicule 
dans l’outil

Outil de 
réservation

Agent

Gestion des utilisateurs Réservation et utilisation des véhicules

Remise du kit d’utilisation 
/ des clés à l’utilisateur

Gest. pool

Vérification de l’état 
interne et externe du 

véhicule au départ et au 
retour du véhicule

Agent

Retour des clés et 
signalement des 

anomalies

Outil de 
réservation

Agent

Complétude du constat 
amiable et transmission 

au gest. pool

Agent

3

Sinistres / amendes

Traitement des anomalies 
/ maintenance des 

véhicules

Outil de 
réservation

Gest. pool

Réception du constat, 
déclaration du sinistre 
auprès de l’assureur

Gest. pool + 
gest. parc

Information du gest. pool 
ou gest. parc sur 

l’infraction commise

Agent

Réception de l’avis de 
contravention et 

désignation de l’auteur

Gest. pool + 
gest. parc

Réception de l’avis, 
paiement / perte de 

points, information gest. 
parc

Agent

Prise de rdv avec l’expert 
(le cas échéant) et remise 

du véhicule au garage

Gest. pool

Analyse de ces 
indicateurs par le 

gestionnaire de flotte 

SGAR

Processus de gestion du parc automobile n°3

Récolte et communication de 
ces indicateurs au le 

gestionnaire de flotte 

SGAR
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Stratégie de mobilité durable

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

SG
C

1 2

Animation/information 
des gestionnaires de 

parc/pool

Gest. flotte

N
at

io
n

al
/C

en
tr

al
 /

 r
ég

io
n

al

Légende

Description de l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTES

MSS

Ministère

Echange d’informations 
sur le parc SGC

MailGest. parc

Elaboration
du plan départemental

de mobilité

OdriveGest. parc

Echanges avec le CODIR 
sur plan de mobilité 

durable

Plan de mobilitéStructure

Gestion de la mobilité durable Communication / sensibilisation

Programmation 
pluriannuelle de formation 
de prévention routière  et 

d’éco-conduite

Gest. parc et 
cabinet préfet 

Campagnes nationales

MailMI 

Elaboration
du plan régional de 

mobilité

Odrive, ALD, GACGest. flotte

Campagnes de 
communication et de 

prévention 

MailGest. parc

(Optionnel) Mise en place 
d’un groupe de travail 

avec la Direction

Structure

Elaboration du bilan de 
mobilité départemental

OdriveGest. parc

Suivi et accompagnement
du plan de de mobilité

OdriveGest. flotte

Élaboration du Bilan 
ministériel

des plans de mobilité

MailMI, MDD 

Orientations nationales 

DAE, MI,MDD, MTES

Suivi et 
accompagnement/ Mise 

en œuvre
du plan de mobilité

OdriveGest. parc

Animation, accompagnement 
du réseau régional

des gestionnaires de parc 
auto

Odrive, ALD, GACGest. flotte

Elaboration du bilan de 
mobilité régional

OdriveGest. parc

Elaboration de la stratégie de 
mobilité durable

Référent ministériel mobilités 
durables, MDD

Mise en œuvre
du plan de mobilité

OdriveGest. parc

Plan de mobilité durable (mesure d’un projet de circulaire en 
cours) = plan de gestion des parcs automobiles et des solutions 

de déplacement

Processus de gestion du parc automobile n°4
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MI: Ministère de l’Intérieur 

SGC: Secrétariats Généraux Communs

DAE: Direction des Achats de l’Etat 

Mission Mobilité DAE (ex MIPA) : impulse et coordonne l'ensemble des actions en liaison étroite avec les ministères et leurs établissements publics 
entrant dans le périmètre de la mobilité

MDD: Mission Développement Durable du ministère de l’intérieur 

MTES: Ministère de la Transition Ecologique et Solidaire 
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1 – Instances de gouvernance

Immobilier – Exemples de matrices de répartition des rôles

* Concerne les DDT(M) assurant un rôle d’expertise et/ou une conduite d’opération concernant les bâtiments de l’Etat.

** Également nommée CDPIE ou CDSIE selon les régions. Instance dont l’existence et les règles de fonctionnement relèvent d’une décision du préfet de région. Instance non
décisionnelle, qui prépare les échanges des CRIP, et qui contribue au Schéma Directeur de l’Immobilier Régional (SDIR). Dans les régions concernées, le SG de préfecture assure le
pilotage de l’instance. A sa création, le SGC représente le périmètre soutenu, assurant la gestion mutualisée des affaires immobilières sous l’autorité du préfet de département, ainsi
que sous l’autorité fonctionnelle des chefs de service (décret du 7/02/2020).

*** Cf la circulaire PM  n°5319-SG du 27/02/17 relative à la gouvernance immobilière locale. La charte de fonctionnement des CRIP précise notamment:
• Art 2.3: « la conférence régionale de l’immobilier public est présidée par le préfet de région et co-pilotée par le SGAR et le RRPIE, qui en assurent la préparation et l'animation ».

Art 3.1.2: « Convoquée par le Préfet de région, la CRIP se réunit sur proposition du SGAR et du RRPIE »

Secrétariat 
général 

commun
DDT/M* DREAL/

DRIEA

Préfet de 
département/ 

de région
SGAR MRPIE/CDPIE

Participation à la gouvernance départementale

Instances de gouvernances immobilières

Commission départementale de l’immobilier public ** X X XX X

Commission régionale de l’immobilier public*** X X X X X

X
X

Responsable
Pilote
Participe (selon besoin)

X
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2 – Rôles budgétaires, pour les programmes soutenant les dépenses immobilières
Immobilier – Exemples de matrices de répartition des rôles

* Selon cartographie proposée par les RUO et validée par le RPROG. Concernant le P354 PNE : les centres de coût se répartissent entre préfectures et sous-préfectures. Concernant le P354 hors-PNE: les préfectures, SGAR,
SGC, DDI et DR, a minima, se composent d’un ou plusieurs centres de coûts. En plus des préfectures et DDI, et selon les expérimentations locales décidées, certains SGC peuvent également utiliser des centres de coûts en
DR, ainsi que des services en DDFIP et/ou rectorats.

** Le SGAR est responsable de BOP délégué (par délégation du préfet de région) sur les BOP 354 hors PNE, BOP 723 et BOP 348. Il est ou RUO délégué (idem) sur l’UO 354 PNE.

*** En cas de projet labellisé, et porté par une préfecture ou une DDT(M), parmi d’autres acteurs possibles (SAFI-GIM…). Le préfet de département, maître d’ouvrage de l’opération, est responsable du pilotage et de la
réalisation du projet. Au niveau local, le chef de projet constitue l'interlocuteur du niveau central. Les membres permanents de la CRIP (RRPIE, SGAR et DREAL) sont associés au dialogue de gestion entre le chef de projet
et la DIE.

Services 
soutenus

Secrétariat 
général commun SGAR ** MI/DEPAFI

SDAI
MI/DMAT

SDAT DIE /MRPIE

Dialogue de gestion (rôles budgétaires entre parenthèses)

Dialogue de gestion du P354 PNE
« Administration territoriale de l’Etat - programme national 
d’équipement » (PNE) des sites préfectoraux »

X 
(centre de coût*)

X (RUO) X (RBOP) X (RPROG)

Dialogue de gestion du P354 hors PNE
« Administration territoriale de l’Etat », dont crédits EMIR et PNI

X (centre de 
coût*) X (RUO) X (RBOP)** X (RPROG)

Dialogue de gestion du P723
« Op. immobilières et entretien des bâtiments de l’Etat »

X (centre de 
coût*) X (RUO) X (RBOP)** X  (RPROG)

Dialogue de gestion du P348
« Rénovation des cités administratives »

X (RUO)***
X (RBOP)**
Coordonne les 

travaux budgétaires
X  (RPROG)

X
X
X

Resp. de programme
Valide et hiérarchise
Contribue

Dialogue de gestion du P349
« Fonds de transformation de l’action publique »

Dialogue de gestion du P362
« Ecologie » (plan de relance immobilier)

X (centre de 
coût*)

X (RUO) X (RBOP)

Cartographie en cours de définition par la direction du Budget
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3 - Actualisation des données bâtimentaires 
Immobilier - Matrice de répartition des rôles entre les acteurs (4/5) 

• * Dont nouveaux mesurages de surface, PV de mise en service de travaux…

• ** Au sein de la DRFIP, le RRPIE est l’assemblier  final de la connaissance du parc immobilier occupé par l’Etat (domanial/ biens mis à disposition / biens pris à bail). Les 
préfets de département sont les garants de la connaissance du parc occupé (circ. PM n°5319 SG du 27/02/17). Le SGAR s’appuie sur les préfets pour assurer le suivi du 
parc occupé par l’ATE. 

• 2 rôles sont ici agrégés par le SGC:
• - le rôle de gestionnaire du référentiel immobilier, précédemment confié aux DDT(M) pour les bâtiments de l’ATE, en lien avec le service local du domaine, et pour le seul 

périmètre des services soutenus par le SGC;
- le rôle de gestionnaire de site, actuellement tenu par chaque secrétariat général d’entité.

Services soutenus Secrétariat général 
commun

Service local du 
domaine

Pour l’ATE
SGAR/D(R)EAL/DRIEA

**

Actualisation des données bâtimentaires

Transmission des justificatifs nécessaires * X X

Actualisation de la donnée bâtimentaire (logiciel RT) X

Actualisation de la donnée patrimoniale (logiciel 
CHORUS RE-FX) X X

Pilotage des taux de complétude des données (OAD)* X X**

X
X

Responsable
Participe
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Ministère de l’intérieur – DMAT 7

Processus Immobiliers en SGC (en vert les processus traités dans la suite du document) 

Immobilier

Gestion du portefeuille d’actifs
« Asset management »

Gestion de projets
« Project management »

- Participation aux instances immobilières locales actives (CDIP, COPIL, 
COMOP..)

- Mise à jour des référentiels bâtimentaires et patrimoniaux

Gestion des biens immobiliers 
« Property management »

- Programmation budgétaire de la dépense immobilière
- Déclinaison de la stratégie d’entretien et de rénovation
- Déclinaison de la stratégie de maintenance préventive
- Participation à la passation des marchés/contrats nécessaires
- Bilan et analyse des coûts d’utilisation des immeubles occupés

- Appui à la définition de projets d’entretien et d’aménagement, dont mise en
conformité des sites avec les réglementations immobilières (Ad’AP, loi
ELAN…)

- Montage et conduite d’opérations d’entretien et de rénovations légères
- Pôle d’interface avec la MOA régionale/zonale pour les projets de grande 

ampleur
- Expertise des désordres immobiliers constatés

Gestion du site occupé
« Facility management »

- Suivi des obligations réglementaires liées au bâtiment et à ses équipements
- Suivi des documents règlementaires afférents (incendie, électricité, amiante, 

accessibilité notamment)
- Aide à la mission de prévention des risques 
- Suivi des consommations de fluides et des actions de management de 

l’énergie. 
- Suivi des coûts récurrents et ponctuels du parc (exploitation/maintenance, 

entretien lourd)
- Renseignement des bons de commande et services faits
- Gestion en syndic de sites multi-occupés
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Ministère de l’intérieur – DMAT 8

Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les 
futurs SGC et/ou les plus complexes. 

 Les processus sont représentés à date, à partir de la base réglementaire ainsi que des chartes de gestion existants, et à 
SI constant : ils seront amenés à évoluer en fonction des avancées sur ces différents aspects.

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie 
significative est effectuée au niveau départemental, donc par le futur SGC. 

Guide de lecture 
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C 
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m
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1 2
H

or
s 

SG
C 

Se
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es
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ux
, r

ég
io
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ux

, …
 

SGC – pôle immobilier mais 
également selon processus pôle 
budget (si distinct) ou pôle marchés 

Services soutenus: préfectures, DDI, 
éventuellement DR (DROM / IDF / 
expérimentations en métropole) 

Hors SGC 

SG de préfecture, SGAR, MRPIE, 
responsables de programme, …

Légende
Sous-étapes du processus
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Ministère de l’intérieur – DMAT 10

Processus immobilier
Gestion du portefeuille d’actifs

Mise à jour des référentiels bâtimentaires et patrimoniaux

Se
rv

ic
e 

so
ut

en
u

SG
C 

–
pô

le
 Im

m
ob

ili
er

H
or

s S
G

C

Mises à jour :
- du référentiel  

patrimonial pour les 
saisies possibles dans 
CHORUS RE-FX 

- du référentiel 
bâtimentaire (RT)

CHORUS RE-FX
RTPôle immobilier

Communication au SLD des 
justificatifs CHORUS RE-FX

N/APôle immobilier

Mise à disposition dans 
l’infocentre et l’outil d’analyse 

des données (OAD) du parc 
immobilier:

Données physiques et 
bâtimentaires (surfaces, postes 

de travail…)

Analyses cartographiques

Indicateurs de préservation
Indicateurs d’optimisation

Indicateurs de modernisation

Echanges de données avec 
d’autres logiciels de gestion 

(dont à terme l’OSFi)

Infocentre DIE 
OAD

Pôle 
immobilier

Validation de la donnée –
création/suppression de 

site(s) dans l’outil

Chorus RE-FXService local du 
domaine

Traitement de l’écart 
de surface éventuel 
entre CHORUS et RT

Chorus RE-FX
RT

Pôle immobilier
MRPIE
SGAR
DREAL

Prise en compte des évolutions 
du parc (biens libérés, pris à 
bail) et de constats locaux 

(caractéristiques physiques des 
biens) 

RT/OAD
Gestionnaire de 

site

Communication de 
justificatifs obtenus 

localement *

Cf liste infra *Sites soutenus

* Liste des principaux justificatifs attendus:
Etudes: mesurages, extrait de plan, certificat administratif
Travaux: PV de mise en service
Contrats : signature de bail/ résiliation de bail

En cas d’écart entre  
CHORUS/RT sur la surface 

utile brute, message 
d’anomalie

RTService local du 
domaine

1 2
Analyse et communicationPrise en compte des évolutions

2

Traitement des écarts
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Ministère de l’intérieur – DMAT 12

Processus immobilier
Gestion de projets

Conduite de travaux d’entretiens et de rénovations légères

SG
C 

–
Pô

le
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rt
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1
Préparation des travaux

2
Réalisation des travaux

Expression d’un 
nouveau besoin

N/A
Dir. Etablissements

Occupants
Conseil de cité, …

Voir processus Achats

Se
rv

ic
e 

so
ut

en
u

Avis d’expertise : 
- Interne si possible 
(DREAL/DRIEA, MRPIE, SGAR 
dont PFRA, PFRimmo)…
- Marché si nécessaire

N/APôle Immo

Dépôt du permis de 
construire/ 

déclaration de 
travaux

Demande avis 
architecte des 

bâtiments de France 
(si concerné)

N/APôle Immo

Echanges lors du 
dialogue de gestion 

entre RUO et services 
prescripteurs 

Accord sur le projet 
- en opportunité

- si compatible avec 
stratégie régionale 
d’intervention SDIR

- si compatible avec 
ressources et  
calendrier budgétaire 
du support retenu

Voir processus 
programmation et 

exécution budgétaire

N/A

Pôle Immo. 
Pôle Budget

Préfet
CRIP (si applicable)

Note de synthèse du 
projet pour sélection

(sollicitation d’une 
expertise si nécessaire)

N/APôle Immo

Procédure d’achat et 
définition du support 
juridique adapté **

Place 
Pôle Immo.
Pôle achats

PFRA

Si applicable: information 
des instances (CT, CHSCT/ 

CSA) *

N/APôle RH   
Pôle immo.

Accueil et conduite des 
prestataires / 

planification des travaux 
en régie (selon possibilités) 

Formalisation  conjointe 
des documents 
nécessaires à la 

prévention des risques
(si applicable)

N/APôle immo.

Suivis des travaux :
- techniques:

réunions de 
chantier

- administratifs: 
ordres de service, 
notifications, 
avenants.. 

- comptables: 
acomptes, 
règlements…

Formulaires 
DAJ / Chorus

Pôle Immo.
Pôle budget

Constatation fin de 
travaux

PV de 
réception

Pôle Immo

Clôture financière du 
projet

ChorusImmo / Budget

** Opérations légères, donc inférieures au seuil de saisine du 
Responsable ministériel des achats (RMA)

* L’information des instances sera possiblement plus précoce, et 
dépendra du calendrier des CT et CHSCT départementaux 

Programmation 
annuelle /pluriannuelle 

des travaux

N/APôle Immo
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Ministère de l’intérieur – DMAT 14

Organisation des 
organes de 

gouvernance 
(conseil de cité)

N/ASyndic

Processus immobilier
Gestion de sites

Gestion d’un site multi-occupé – Cas d’une cité administrative régie par un syndic tiers (hors SGC)

SG
C 

Sy
nd

ic
Pr

éf
et

 

1
Gouvernance du site

2
Exploitation du site

Préparation du 
budget annuel avant 

le 31/01/N
N/ASyndic

O
cc

up
an

ts

Point d’attention : acter le rôle de 
représentation du SGC à la gouvernance 

de la cité, par délégation des services 
soutenus

Appel de fonds aux 
occupants 

ChorusSyndic

Règlement des 
quote-parts sur le 

compte de 
commerce 907

N/APôle budg

Participation aux 
organes de 

gouvernance
N/APôle immo

Expression des 
besoins

N/ATous

Synthèse des 
besoins

N/APôle immo

Pilote la fourniture des 
services aux occupants 

N/ASyndic

Pilote la réalisation des 
travaux dans les parties 

collectives

N/ASyndic

Pilote la réalisation des 
travaux dans les parties 

privatives
N/APôle immo

Assure le respect du 
règlement d’occupation pour 

les services soutenus

N/APôle Immo

Le SGC peut nommer un référent sur le site 
si il n’est pas lui-même installé

Voir processus 
Travaux

Expression des 
besoins

N/ATous

Proposition du 
règlement 

d’occupation *
Syndic N/A

Le rôle de syndic est généralement assuré par la 
DDFIP. Il peut être externalisé à un prestataire. 

La responsabilité juridique du syndic reste 
portée par le préfet de département

Pilotage du conseil de 
cité

N/APréfet

* acté par arrêté 
préfectoral
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Ministère de l’intérieur – DMAT 15

Organisation des organes 
de gouvernance

Animation du comité 
opérationnel des 

occupants

N/AGestionnaire

Processus immobilier
Gestion de sites

Gestion d’un site multi-occupé – hors cité administrative

En
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Pr
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2

Exploitation du site

Désignation d’une 
entité responsable 

de la gestion du site
N/APréfet

O
cc

up
an

ts

Participation aux 
organes de 

gouvernance
N/APôle immo

Expression des 
besoins

N/ATous

Synthèse des 
besoins

N/APôle immo

Pilote la fourniture des services 
aux occupants 

N/AGestionnaire

Pilote la réalisation des travaux 
dans les parties collectives

N/AGestionnaire

Pilote la réalisation des travaux 
dans les parties privatives

N/APôle immo

Assure le respect du règlement 
d’occupation pour les services 

soutenus
N/APôle Immo

Voir processus 
Travaux

Proposition de 
règlement d’occupation, 
dont clés de répartition 
des charges communes

N/ASyndic

Pilotage du conseil de site

N/APréfet

1

Gouvernance du site Gestion financière du site  du site
3

Règlements 
mensuels/trimestriels selon 

règlement d’occupation

N/APôle budg

Cas 1: avance à 
l’occupant en début 

de gestion

ChorusGestionnaire

Préparation du budget annuel: 
bilan N-1 / estimation besoin N

Gestionnaire N/A

Appel de cotisations 
selon clés de 

répartition votées
- Facturations 

internes/externes
- Ajustements intra 

P354 *

Cas 2: perception 
préalable d’une 

avance de l’occupant 
en début de gestion

* Selon que l’occupant soit Etat ATE 
(P354), Etat hors ATE ou 
opérateur/collectivité
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Processus immobilier
Gestion de sites 

Suivi des consommations de fluides *
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Analyse de la dépense 
énergétique du parc 

(particulièrement en cas 
d’alerte dans l’OSFI)

OSFIPôle Immobilier

Organisation d’une visite

N/A
Pôle 

immobilier

Processus Négociation 
avec un fournisseur

Identification de travaux à 
réaliser

N/A
Pôle 

immobilier

1
Analyse des données énergétiques

2
Action corrective

Mise à jour du plan 
d’actions d’économies 

d’énergie en fonction de 
l’analyse

N/APôle 
immoibilier

Génération des indicateurs 
pour transmission à 
l’échelle régionale

N/APôle immobilier

Pilotage de l’évolution des 
indicateurs

OSFIPréfet / RRPIE

Suivi et analyse des alertes 
sur facturations. Saisie des 
facturations non collectées 

automatiquement 

OSFIPôle Budget

Propositions visant à 
améliorer l’utilisation des 

matériels et les 
comportements existants 

hors travaux
Programmation 

pluriannuelle
Pôle 

immobilier

Demande d’amélioration 
du confort thermique et / 
ou participation au plan 

d’action régional 
« transition énergétique »

Programmation 
pluriannuelle

Service 
soutenu

En cas d’anomalie 
bâtimentaire avérée

En cas d’anomalie de 
facturation avérée

Actualisation du plan 
d’action régional 

« transition énergétique»

OSFISGAR 
/RRPIE/DREAL

Appui technique selon 
offre de service locale

N/A
DDTM/DREAL/
MRPIE/marché 

prestataire

Processus Définition 
d’action de mise en 

conformité

Mise à jour des points de 
livraison / liens bâtiments 

PDL

OSFIPôle 
immobilier

* Le SGC est référent sur le périmètre soutenu pour
l’utilisation de l’Outil de suivi des fluides
interministériel (OSFi). Il contribue à la comitologie du
réseau « énergie » départemental et régional.

Etat des lieux / référent énergie 
régional: qualité de 

réconciliation des points de 
livraison (PDL) et des bâtiments 

issus de CHORUS RE-FX

OSFI
Référent énergie 

régional
Pôle immobilier
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Ministère de l’intérieur – DMAT 18

Hors résidences préf. 
(P354)

* Pour les seuls P354 et P723. Autres supports budgétaires mobilisables par exception (P348, P349…) non détaillés. Noter que les P354 et P723 dépendent de deux ministères distincts et 
n’ont pas les mêmes modalités de gestion ni processus. 

*
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Processus immobilier
P354 - programmation budgétaire hors PNE

Processus budgétaire annuel relatif aux projets immobiliers portés par le BOP 354
(dépenses immobilières courantes de l’occupant, ainsi que dépenses de fonctionnement induites, sur l’ensemble du périmètre)
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Dialogues de gestion / 
recensement des 

besoins exceptionnels 
(avant juin N-1)

Dialogues de 
gestion RUO/CC

Pôle Immob. 
(RUO)

Analyse des 
demandes

Comparaison 
programmation/ 

réalisé n-1

Tableau de 
recensementPôle Immob.

Janvier-Mars année N

1- Validation des BOP en 
CAR

2 - Visa de la 
programmation du BOP par 

le CBR

3 –Notification de la 
programmation retenue 

aux centres de coût 
(services soutenus par le 

SGC)

4 - Délégations de crédit: à 
l’initiative du RBOP (en 
début d’exercice ou sur 

demande du RUO)

Tableau

Préfet
SGAR
CBR

SGC pôle budget

Selon région: 
présentation en 

CDIP

TableauPréf.

Dialogue de gestion
RUO-RBOP 354

octobre /novembre N-1

TableauSGAR

Notification de la 
programmation retenue 

aux RUO
Janvier N

Pré-notificationSGAR

Pr
éf

et
 D

ép
t

Saisine pour avis des 
administrations de tutelle 

concernées, dont le RPROG 
354 (financeur)

Fiche opérationRPROG dont 354

Si besoin finançable dans la 
dotation annuelle du BOP 

Dialogue de gestion RBOP-
RPROG

Tableau (selon 
trame SDAT)RPROG 354

Labellisation suite CRIP/CNIP 
des projets immobiliers

Décision régionale /nationale 
(région: en pré-CAR voire 

CAR si applicable)
TableauPréfet de région –

Ministre 

N
at

io
na

l

Elaboration de la programmation Validation de la programmation et délégation des crédits

Envoi d’une lettre de 
cadrage budgétaire en  

juillet / août N-1

Modèle lettreRPROG

Pour les dépenses 
immobilières de 

l’occupant (tous sites 
occupés) ainsi que les 

dépenses de 
fonctionnement induites

Participation à la 
définition des 

projets 
immobiliers

SGAR/ RRPIE/ DREAL-
DRIEA - DDTM

Déclinaison du 
cadrage budgétaire 
(taux de cadrage + 
trame d’enquête)

Contributions au 
recensement 

départemental

Tableau de 
recensementService

Si besoin non 
soutenable par le BOP

Notification de la 
programmation retenue 
courant décembre N-1

Pré-notificationRPROG 354

Les besoins majeurs en N sont 
signalés par le SGAR au RPROG 354 

dès connaissance, pour portage 
auprès de la DB avant mai N-1

Stratégie actée par le 
Schéma directeur de 
l’immobilier Régional

SDIRPréfet de 
région
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Processus immobilier
P354 - programmation budgétaire hors PNE (spécificité EMIR*)

Processus budgétaire relatif aux projets immobiliers portés par le BOP 354
(dépenses immobilières courantes du propriétaire, concernant le seul réseau préfectoral, part fonctionnement dite EMIR*)
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 ré
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Dialogues de gestion / 
recensement des 

besoins exceptionnels 
(avant juin N-1)

Dialogues de 
gestion RUO/CCPôle Immo

Analyse des 
demandes

Comparaison 
programmation/ 

réalisé n-1

TableauPôle Immo

TableauPréfet

Selon région: 
présentation en 

CDIP

TableauPréf.

Suivi des consommations

Dialogue de gestion
RUO-RBOP 354

Priorisation des projets
présentés

Décision régionale (en 
pré-CAR si applicable)

TableauSGAR

Recensement des besoins 
d’entretien et 

d’aménagements du 
réseau préfectoral

Dialogues de 
gestion RBOP/RUOSGAR

Pr
éf

et
 D

ép
t

N
at

io
na

l

Elaboration de la programmation Validation de la programmation et délégation des crédits

Pour les dépenses d’entretien 
et travaux du propriétaire 

(sites préfectoraux)

Participation à la 
définition des 

projets 
immobiliers

SGAR/ RRPIE/ DREAL-
DDTM

Contributions au 
recensement 

départemental

Tableau de 
recensementService

Pré-notification de 
l’enveloppe déconcentrée

Pré-notificationRPROG 354* EMIR: enveloppe mutualisée d’investissement régional

Décembre N-1 

A compter
de

juin N-1

Octobre/novembre N-1

A compter de janvier N 

Suivi des 
consommations et 

actualisation éventuelle 
de la programmation 

initiale

CHORUSRPBOP

En gestion

Suivi des 
consommations et 

actualisation éventuelle 
de la programmation 

initiale

CHORUSRPROG

Bilan de synthèse en 
début d’exercice N+1

NOTERPBOP

1- Validation des BOP en CAR

2 - Visa de la programmation du BOP par le CBR

3 - Notification de la programmation retenue aux 
services (RUO/ centres de coût)

4 - Délégations de crédit: à l’initiative du RBOP 
(en début d’exercice ou sur demande du RUO)
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Processus immobilier
P354 - programmation budgétaire du PNE

Processus budgétaire relatif aux projets immobiliers portés par le BOP 354
(dépenses immobilières du propriétaire en réseau préfectoral*, part investissement dite PNE)

SG
C

1 2

Se
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 ré
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x

Recensement des 
projets à proposer au 
financement du PNE

Juin N-1 

Modèle  de 
tableauPôle Immo

Selon région: présentation en 
CDIP.

Priorisation des projets à proposer 
à la programmation pluriannuelle

TableauPréfet

Notification de la 
programmation retenue en 

année N 
NotificationDEPAFI/SDAI 

Pr
éf

et
 D

ép
t

N
at

io
na

l

Recensement des besoins Validation de la programmation et délégation des crédits

Novembre N-1

Proposition d’une 
programmation des 

opérations et dépenses 
au RPROG 354

Tableau PECDEPAFI/SDAI

Décembre N-1

Etablissement de la 
programmation prévisionnelle 
en année N (listes principale 

et complémentaire) 

Note d’arbitrageSDAT

Janvier N

Dialogue de gestion RBOP/RPROG 
portant sur les projets priorisés: 

-projets déjà inscrits en 
programmation triennale

- nouveaux projets soutenus

Modèle tableauSGAR
DEPAFI/SDAI

NB: Dans le périmètre du PNE, le préfet de région est RUO, le RBOP étant la DEPAFI/SDAI

Dialogues de gestion 
RUO/RBOP/RPROG en mars
(point 1), en juin (point 2) et 

en novembre (point 3) 

Mars: Bilan exercice passé
Juin: Suivi des projets

Novembre: actualisation / 
définition de la 

programmation triennale 

Dialogue de gestion
DEPAFI-

SDAI(RBOP)/SDAT 
(RPROG)

Janvier – mars N

1- Notification du PNE aux 
préfets

2 - Validation des BOP en 
CAR

3 - Visa de la programmation 
du BOP par le CBR

4 - Notification de la 
programmation retenue aux 

services

NotificationSGAR

Création de tranche 
fonctionnelle dans 

CHORUS si non 
existante

ChorusPôle budget

* PNE: programme national d’équipement des préfectures

Proposition de labellisation par 
la CRIP des projets dits 

immobiliers *:

Décision de priorisation (en 
pré-CAR/CAR si applicable)

TableauPréfet de région

Transmission au SGAR 
des justificatifs de mise 
à disposition de crédits

Fiche type PNEPôles 
immo/budget

Transmission au RBOP 
des justificatifs de 

demande de mise à 
disposition de crédits

Fiche type PNESGAR

Vérification de la 
validité de la demande 

et des crédits 
disponibles

Fiche type PNEDEPAFI/SDAI

Mise à disposition des 
crédits AE/CP du PNE au 

RUO

ChorusDEPAFI/SDAI

Affectation des AE sur 
TF pour le PNE. 
Engagement et 

paiement des dépenses
ChorusPôle budget

Information du service 
prescripteur

ChorusSGAR

* si regroupement, relogement, 
densification des services ou 
rénovation complète d’un site. 
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Processus immobilier
P723 – programmation budgétaire

Processus budgétaire relatif aux besoins portés par le BOP 723
(dépenses immobilières du propriétaire sur bâtiments domaniaux)

Se
rv

ic
es

 s
ou

te
nu

s
SG

C 

1 2

Se
rv

ic
es

 ré
gi

on
au

x
Pr

éf
et

 D
ép

t
N

at
io

na
l

Collecte des besoins 
immobiliers à la charge 

du propriétaire

TableauPôle Immo
(RUO)

Dialogue de gestion RBOP-RUO 
Revue de la programmation 

proposée (cohérence avec le SDIR, 
les droits de cession mobilisables, la 

dimension de transition 
écologique…)

TableauSGAR, préfets

Selon région: 
présentation en CDIP 

des besoins

TableauPréfet Dpt 
(RUO)

Mise à disposition des 
AE et CP en année N. 
Suivi des opérations 

validées
ChorusDIE (RPROG)

Validation de la programmation et mise à disposition des créditsElaboration de la programmation

Dialogue de gestion RBOP-RPROG 

Dialogue de gestionSGAR, DIE

Diffusion du cadre et du 
calendrier de la 
programmation 

annuelle par BOP 
Note de 

programmation 
annuelle

DIE (RPROG)

En T4 N-1

Mise à disposition au RBOP en plusieurs étapes :
- Enveloppe socle en janvier (actions 12,13,14)
- Enveloppe pour opérations (action 11): en cours d’année 

selon maturité du projet
- Ajustements en CP possibles en cours d’année

Décision de 
programmation 

annuelle / pluriannuelle

TableauPréfet Dpt 
(RUO)

Mise à jour des 
opérations et de 

l’échéancier d’AE et CP 
sur 3 ans

OPBSGAR

Envoi du fichier de 
recensement 

annuel/pluriannuel

Tableau SGAR (RBOP)

Labellisation des besoins 
en CRIP si applicable *

Décision de 
programmation (en pré-
CAR/ CAR si applicable)

TableauPréfet de région

Contributions au 
recensement 

annuel/pluriannuel 
départemental

Tableau Service

Inscription dans l’outil 
OPB

OPBSGAR

Pour les dépenses immobilières du propriétaire (tous biens domaniaux)
- Opérations immobilières structurantes du propriétaire (action 11)
- Contrôles réglementaires, audits, expertises et diagnostics (action 12)
- Maintenance à la charge du propriétaire (action 13)
- Gros entretien du propriétaire, réhabilitation, mise en conformité et 

remise en état (action 14)

Visite des sites 
concernés et 

actualisation éventuelle 
du référentiel

CHORUS RE-FX
RTPôle Immo

Décision du RPROG 
inscrite dans OPB

OPBDIE

Processus Mise à jour des 
référentiels immobiliers

Mise à jour des 
opérations et de 

l’échéancier d’AE et CP 
sur 3 ans

Pôle s immo, 
budget et 

achats
OPB

Processus Pilotage et 
coordination de travaux

Avis CBR si requis

ChorusCBR

* si regroupement, relogement, 
densification des services ou 
rénovation complète d’un site. 
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Processus immobilier
P348 - programmation budgétaire

Processus budgétaire relatif au besoins portés par le BOP 348 (projets de rénovations de cités administratives)

Po
rt

eu
r 

(D
D

I o
u 

Pr
éf

).
SG

C

1 2

Se
rv

ic
es

 ré
gi

on
au

x
Pr

éf
et

 D
ép

t
N

at
io

na
l

SGAR (RBOP) DREAL et 
RRPIE en copie des 

échanges, et en soutien 
du préfet

Fiche navetteSGAR, RRPIE, 
DREAL

Remontée de 
l’avancement du projet 

et des indicateurs de 
performance associés 

Fiche navettePORTEUR

2fois/an : dialogue de 
gestion RBOP / DIE – Revue 
des besoins de financement 

du projet

COBUD 348DIE/ SGAR
Mise à disposition des CP: 

selon le résultat des 
dialogues de gestion

Fiche navette/ 
COBUDDIE

Mise à jour des échéanciers dans OPB 
(P348) et dans la programmation des BOP 

occupants (hors P348)

OPBSGAR

Synthèse et préparation 
du COBUD national

Fiche navetteDIE

OPB: actualiser au plus tard le 
10/12/N-1;
P354 et autres: informer les 
RPROG (occupants) dès 
connaissance du besoin actualisé

Mise à disposition d’AE 
complémentaires: si aléas 

justifiés en dialogue de 
gestion

ChorusDIE

Mise à disposition des crédits en gestionMise en œuvre du programme labellisé – dialogue de gestion

Comparaison des 
besoins immobiliers par 

rapport au disponible 
sur TF

ChorusPôle budget

Cas du portage par le SGC d’un projet cités. Concerne notamment les projets dont l’équipe projet se situe en DDTM ou en préfecture

Création de la TF (cas 
retenu: en UO 348 
départementale)

CHORUS
Pôle budget / 

plateforme 
CHORUS

Pilote le COPIL d’avancement du 
projet – actualisations des besoins 
immobiliers (sur TF 348) et en frais 

accessoires (hors TF), et relevant des 
occupants (hors 348)

COPIL départementalPORTEUR

Est mis en copie des 
échanges

Fiche navettePréfet

Validation du 
programme: 

disponibilité des AE 
(hors aléas et révisions)

CHORUS
OPBDIE

Convoque les COPIL de 
projet (équipe projet, 

services occupants, RRPIE, 
DIE si projet majeur)

COPIL départementalPréfet 

Prise en compte de la 
programmation dans 
OPB. Délégation dans 

CHORUS à l’UO

CHORUS
OPBSGAR (RBOP)

Les fiches navettes sont échangées à plusieurs reprises : en phase programme, pour l’avant-projet sommaire, 
pour l’avant-projet définitif, au lancement des offres, à la consultation des entreprises et durant le 
déroulement des travaux

CHORUSPôles  budget  et achats

Suivi des marchés. Exécution budgétaire sur l’UO. Mise à jour des échéanciers sur TF 
et hors TF (dépenses hors P348)
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2

Répartition des travaux menés avec des préfigurateurs volontaires

Travaux sur les processus RH

Région Département Date atelier Processus

Auvergne-Rhône-Alpes Drôme 10/01 Stages/apprentissages/services civiques, congés 

maternité/paternité/parental, temps partiel, 

positions statutaires

Loire 23/01 Accidents du travail, retraites, rentes, gestion des 

grèves, contractuels/vacataires 

Savoie 28/01 Retraites

Bretagne Ille-et-Vilaine 24/01 Formation, concours, CPF, disciplinaire

Bourgogne-Franche-Comté Saône-et-Loire 27/11 Mobilité

Centre-Val-de-Loire Eure-et-Loir 10/12 – 28/01 Mobilité, avancement

Grand Est Meurthe-et-Moselle 07/01 Gestion du temps et des absences, régularisations 

horaires, CET, action sociale

Nouvelle Aquitaine Gironde 22/11 Indemnités, mobilité, avancement

Occitanie Pyrénées-Orientales 4/12 Télétravail, paie (astreintes)

Gers 14-15/01 Entretiens professionnels, prise en charge nouvel 

agent

Pays-de-la-Loire Loire-Atlantique 21/11 Maladie
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Travaux sur les processus RH (en vert, les processus formalisés)

Gestion des ressources humaines

Programmation budgétaire Gestion des parcours et des carrières

- Effectifs / dotation d’objectifs

- Programmation, suivi et exécution du 

BOP 354 T2 et des BOP supports action 

sociale des ministères (124, 218, 216, 

215, 217, 176)

- Tenue du dossier agent (papier et SIRH)

- Gestion du temps et des absences

- Télétravail

- Transmission des éléments impactant 

la paie (astreintes, heures 

supplémentaires)

- Grèves

- Procédures disciplinaires

- Maladie et accidents du travail

- Handicap

- Appui à l’évolution des règlements 

intérieurs 

- Gestion des positions statutaires, du 

temps partiel

- Promotion

- Mobilités – recrutements et départs

- Recrutements TH et PRAB

- Contractuels et vacataires

- Stages / apprentissages / services 

civiques

- Régime indemnitaire CIA

- NBI

- Retraite, rentes

Développement RH

- Animation de la campagne 

d’entretiens professionnels

- Formation

- Gestion des CPF 

- Concours

Appui à la conduite du dialogue social

- Instances sociales

- Elections

- Bilan social et baromètre social

Santé et sécurité au travail

- Relations avec la médecine de 

prévention

- Elaboration des documents 

réglementaires en lien avec les 

conseillers prévention des structures 

concernées

- Appui aux démarches d’amélioration 

de la QVT et prévention des RPS

Action sociale

- Information

- Prestations (restauration, logement, 

loisir, enfance)

Gestion administrative, gestion des 

temps

Gestion de proximité des agents du SGC
Animation de réseaux (action sociale, 

diversité, égalité prof., handicap, CMC,…)
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Précisions sur les processus formalisés 

 La liste des processus n’est pas exhaustive : elle est représentative des sujets les plus fréquemment rencontrés par les 

futurs SGC et/ou les plus complexes 

 Les processus sont représentés à date, à partir du réglementaire et des chartes de déconcentration existants et à SI 

constant : ils seront amenés à évoluer en fonction des évolutions de ces différents aspects

 Sont représentés sous forme de logigramme les processus donnant lieu à la production d’actes et/ou dont une partie 

significative est effectuée au niveau départemental, donc par le futur SGC

 Les sujets budgétaires liés aux ressources humaines et affectés au titre 2 ne sont pas traités dans ce document 

Guide de lecture 

P
ré
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u
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 /
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I
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G

C
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p
ô

le
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H

1 2

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

SGC 

Structure cliente ou agent 

DR et Administrations centrales

Processus revus par les ministères sociaux pour la 

mise en place des DREETS/DDETS
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Arrivée d’un nouvel agent

Arrivée d’un nouvel agent – Etape 1 (préparation de l’arrivée)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Envoi de la fiche de 

renseignement

Modèle doc.Pôle RH

1 2 3

Fiche de 

renseignement 

complétée

Modèle doc.Agent

Enregistrement dans 

Dialogue2

Dialogue2Pôle RH

Création de l’arrêté de 

nomination/affectation

Pôle RH

Envoi aux gestionnaires 

au niveau central (cat 

A)

MTE/MAA

Notification de l’arrêté 

à l’agent

Pôle RH

Création comptes 

CASPER et CHORUS DT

(+ carte agent pour MI)

SIPôle RH

Envoi aux gestionnaires 

au niveau régional (cat 

B et C)

DREAL/DRAAF

Création de la fiche 

agent BGP2

BGP2Pôle RH

Information des 

services

Pôle RH

Information de l’agent 

sur les modalités 

d’arrivée

Agent

Signature de l’arrêté

Agent

PSI DREAL / 

MTE/MSSS

- SIDSIC

- Chef de service de l’agent

- Assistance sociale

- Médecine de prévention

- Bureau communication

- CODIR

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Production de l’arrêté

DGCCRF

Pour les MSS : 

dossier de prise 

en charge)

Envoi aux gestionnaires 

au niveau central / 

ouverture du dossier 

papier

MSS

Dotation DRAAF/DR

Production de l’arrêté

Envoi aux gestionnaires 

au niveau régional (suivi 

masse salariale)

DREETS
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Arrivée d’un nouvel agent

Arrivée d’un nouvel agent – Etape 2 (accueil de l’agent)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Arrivée de l’agent

Agent

1 2

Signature du PV 

d’installation / certificat 

administratif

Agent

Remise du livret 

d’accueil, badges, 

autorisation conduire

Pôle RH

Remise de la décision 

d’affectation (y compris 

RIFSEEP)

Pôle RH

Production du PV 

d’installation / 

Certificat administratif

Pôle RH

(Option) Organisation 

d’une réunion de 

présentation

Structure

Réception de l’arrêté 

d’affectation  et 

notification à l’agent

Pôle RH

Production de l’arrêté 

d’affectation

MTE/MSS/

MAA

Signature clause 

confidentialité 

(contractuels)

Agent

Voir étape 1 du processus

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Signature registre 

hygiène et sécurité 

(contractuels)

Agent

Transmission de l’arrêté 

au SGC

DREETS

Envoi aux gestionnaires 

au niveau régional (suivi 

masse salariale)

DREETS
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des temps et des absences

Gestion des temps sans impact paie

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Calcul et vérification 

des droits CA et RTT  

y/c modification

CASPERPôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Saisie des CA/RTT, y/c 

annulation

CASPERAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

CASPERN+1

Saisie dans CASPER

CASPERPôle RH

Demande 

d’autorisation 

d’absence

PapierAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

PapierN+1 PapierDirecteur

Validation par le 

Directeur 

Réception des 

justificatifs

PapierPôle RH
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des temps et des absences

Régularisation d’horaires : anomalies, déplacements

P
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u
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 /
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I
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1 2

C
e

n
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a
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/ 
ré

g
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n
a

l

Demande de 

régularisation d’horaire

PapierAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

CASPERN+1

Mise à jour des 

compteurs

CASPERAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

CASPERAgent

Mise à jour des 

compteurs

CASPERPôle RH

Demande de mise à 

jour 

Papier ou 

CASPER
Agent

Demande avec 

justificatif de 

compensation horaire 

des déplacements 
PapierAgent

Validation par le 

supérieur hiérarchique

PapierN+1 PapierDirecteur

Validation par le 

Directeur

Saisie dans CASPER

CASPERPôle RH
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des temps et des absences

Alimentation et utilisation d’un CET (y compris paiement)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
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p
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 R

H

1 2

C
e

n
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a
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/ 
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g
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n
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Demande 

d’alimentation ou de 

pose de jours CET
Papier ou 

CASPER
Agent

Vérification du retour 

paie (hors MSS)

Pôle RH

Validation de la 

demande

Visa ou CASPER Chef service

Saisie des tableaux 

individuels et collectifs

Pôle RH

Calcul du montant 

Pôle RH

Saisie pour suivi masse 

salariale

BGP2Pôle RH

Transmission tableaux 

SGAMI

MessagerieSGAMI

Transmission tableaux 

MAA

MessagerieMAA

Transmission tableaux 

DREAL (cat B et C)

MessagerieDREAL

Transmission tableaux 

MTE 

(cat A)

HubMTE

Impact paie

Saisie SIRH

SIRHIUSDGCCRF

Transmission DR

MessagerieDREETS

Transmission MSS

SharepointMSS

Demande de rachat de 

jours CET

Papier ou 

CASPER
Agent

Validation de la 

demande

Visa ou CASPERChef service

Lancement de la 

campagne

Ministères

Mise en œuvre de la 

campagne

Pôle RH
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Télétravail

Mise en œuvre du télétravail

P
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 /
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D
I

S
G
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1 2

Etablissement charte 

ou modification du 

règlement intérieur

Charte / RIPôle RH

C
e

n
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a
l 

/ 
ré

g
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n
a

l

Echange agent / 

encadrant

Agent

Dépôt de dossier

Modèle dossierAgent

Instruction du dossier

Modèle dossierPôle RH Modèle dossierPôle RH

Préparation du dossier 

de décision

Décision sur la 

demande

Direction / Commission

Si recours : Traitement 

des recours

Approbation des 

modalités de mise en 

œuvre 

Direction

Information aux agents

Mail + intranetPôle RH

Consultation CT

CT

Production d’un arrêté 

Modèle arrêtéPôle RH

Si accepté : fourniture 

du matériel

SIDSIC

CAP

Si refus : entretien avec 

le chef de service et 

possibilité de recours

CASPERAgent

Si accepté : badgeage 

ou journée forfaitisée

Instruction du dossier / 

outils de mobilité

Modèle dossierSIDSIC

3
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Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Paie – astreintes

Gestion des astreintes et des heures supplémentaires

P
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1 2

Déclaration des 

astreintes

Modèle tableauAgent

Vérification du retour 

paie (hors MSS)

Pôle RH

Validation de la 

déclaration

VIsa
Chef service 

et SG

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Saisie des tableaux 

individuels et collectifs

Pôle RH

Calcul des montants 

(astreintes de direction 

uniquement) – hors MI

Pôle RH

Saisie pour suivi masse 

salariale

BGP2Pôle RH

Saisie SIRH

RenoiRHPôle RH

Transmission tableaux 

SGAMI

MessagerieSGAMI

Transmission tableaux 

MAA

MessagerieMAA

Transmission tableaux 

DREAL (cat B et C)

MessagerieDREAL

Transmission tableaux 

MTE 

(cat A)

HubMTE

Impact paie

Saisie SIRH

SIRHIUSDGCCRF

Transmission tableaux 

DR

MessagerieDREETS

Transmission tableaux 

MSS

SharepointMSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
14

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des grèves

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Diffusion des préavis 

et demande de 

recensement

Ministères

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I

Communication aux 

chefs de service + 

outils

Mail, PabloPôle RH

Recensement

Excel, Pablo
Chefs de 

service

Consolidation (2x/j) des 

informations 

communiquées par les 

chefs de service
ExcelPôle RH

Remontée du 

recensement quotidien

RIGAPôle RH

Remontée du 

recensement quotidien

Formulaire type, 

Excel, 

LimeSurvey

Pôle RH

Consolidation nationale 

et redescente pour 

information en local 

(hors MAA)

Ministères

Déclaration (non 

systématique) de 

grève

Agent

Grèves

1 2 3

Saisie absence dans 

SIRH + gestion des 

temps

RenoiRH,

CASPER, BGP2
Pôle RH

Transmission 

gestionnaire de corps 

pour impact paie

RenoiRHMinistères

Transmission SGAMI 

pour impact paieRemontée du 

recensement à la DR

SOLENDREETS

Transmission DREAL 

pour impact paie (cat B 

et C)

RenoiRHDREAL

Tableau pour impact 

paie

Pôle RH

Point d’attention : les horaires de remontées 

statistiques sont déterminées par les Ministères

Information du 

niveau régional

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
15

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Procédures disciplinaires

Procédures disciplinaires

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Demande de sanction

Directeur

Envoi d’un courrier 

recommandé à l’agent

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Sanctions du 1er groupe

Envoi d’un 2ème courrier 

indiquant la sanction

Pôle RH

Information du 

Ministère

Ministères

Procédure gérée par le 

Ministère

Ministères

Sanctions des 2ème, 3ème et 4ème groupe

Entretien avec le 

Directeur

Directeur

Demande de sanction

Directeur

Recueil des faits / 

notification de l’agent

Pôle RH

CAP disciplinaire

Ministères

Information du PSI 

DREAL (corps 

déconcentrés)

DREAL

Saisine de la DREETS

DREETS

Information de l’agent 

et consultation du 

dossier individuel

Pôle RH

Consultation du dossier 

administratif 

Directeur

Point d’attention : circuit spécifique pour le SIT
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Ministère de l’intérieur – DMAT
16

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Maladie

Maladie (agents titulaires)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Information et 

transmission de 

l’arrêt maladie

Agent

1 2 3

Saisie SIRH

Dialogue2 ou 

RenoiRH
Pôle RH

Encadrement

Préfecture

Information (courrier) 

sur la bascule à mi-

traitement 

Agent

Prise d’arrêté passage 

à demi-traitement

Dialogue2, 

RenoiRH
Pôle RH

Réception de 

l’information / arrêt

Pôle RH

Peut demander un 

CLM/CLD

Agent

Saisie gestion des 

temps

CASPER ou 

GSTOR
Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Prise d’arrêtés locaux

RenoiRHPôle RH

Transmission au fil de 

l’eau des arrêts 

agents CCRF

DGCCRF

Transmission des 

arrêtés locaux

RenoiRH, 

Sharepoint
MAA/MSS

Tableau jour de 

carence et état 

liquidatif paie
Excel, 

Dialogue2
Pôle RH

Transmission du 

tableau au SGAMI / 

PSI DREAL / MTE

Tableau jour de 

carence

ExcelPôle RH

Impact paie

Saisine du comité 

médical (automatique 

à l’issue des 6 mois)

Pôle RH

Prise d’arrêté 

CLM/CLD

Pôle RH

Transmission de 

l’arrêté aux 

ministères (hors MI)

48 h 90 j

Saisie SIRH

SIRHIUSDGCCRF

Transmission des 

arrêtés demi-

traitement
RenoiRH, 

Sharepoint
MAA/MSS

Transmission des 

arrêtés locaux à la DR 

*

DREETS

Transmission des 

arrêtés demi-

traitement à la DR

DREETS

* : dans certaines régions, les DR signent les arrêtés locaux

Validation CMO ou 

reprise de fonction

Pôle RH

Information de 

l’agent

Pôle RH
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Ministère de l’intérieur – DMAT
17

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Accidents du travail

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Arrêté d’imputabilité

Dialogue2, 

RenoiRH
Pôle RH

Arrêté d’imputabilité

Formulaire 

type
Pôle RH

Communication aux 

assistants sociaux et 

médecin de prévention

Pôle RH

Certificat de prise en 

charge communiqué à 

l’agent avec l’arrêté

EmailPôle RH

Transmission des factures 

médicales pour paiement

EmailPôle RH

Accidents du travail

Délivrance d’un 

certificat médical -

déclaration dans les 48h

Agent

Décision d’imputabilité, 

éventuel rapport 

d’enquête

Pôle RH

Suivi des dossiers 

(certificats médicaux, 

continuité des soins, 

factures)
Pôle RH

Certificat médical 

final

Agent

Clôture du dossier, 

information médecin 

de prévention

Pôle RH

Bilan annuel présenté 

en CHSCT

Pôle RH

Enquête CAUSALIS

Pôle RH

1 2 3

Enregistrement dans 

AGORHA + édition 

décision

AGORHAPôle RH

Remontées 

statistiques, mise à 

jour dossier agent

AGORHAMAA

Transmission des 

factures médicales 

pour paiement

SIRHIUSDGCCRF

Suivi des dossiers 

(certificats médicaux, 

continuité des soins, 

factures)
DGCCRF

Clôture du dossier apr_s

envoi du certificat 

médical final

DGCCRF

Suivi au niveau 

régional

DREETS

Transmission des 

factures médicales 

pour paiement

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
18

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Congés maternité / paternité / parental

Congés maternité / paternité / parental

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Demande de congé

Agent

Validation du congé

Pôle RH

(Congés parentaux) 

Validation par PSI

DREAL

Enregistrement SIRH

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

Notification de l’agent

Pôle RH

Transmission au 

ministère pour mise à 

jour dossier agent

MAA

Congés parentaux

DGCCRF

Information du niveau 

régional (suivi masse 

salariale

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
19

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Positions statutaires : PNA

PNA

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Demande d’affectation 

en PNA

FormulaireAgent

Collecte des demandes

RenoiRH, 

AGHORA, MobMI
Pôle RH

Communication des 

décisions / information 

de l’agent

Pôle RH

Décision régionale (cat 

C)

PSI DREAL

Autorisation de 

recrutement

Ministères

Décision régionale (cat 

C)

MI

Suppression 

compétence CAP

Décision nationale

Ministères

Echanges avec le 

service RH d’origine

Pôle RH

Décision d’affectation

Dialogue2Pôle RH

Prise d’arrêté cat C

RenoiRHPSI DREAL

Prise d’arrêté

RenoiRH, 

Dialogue2
Ministères

1 2 3

PV d’installation / 

certificat de prise de 

poste

Pôle RH

Transmission 

ministères

Ministères

SGC chefs-lieux 

de région
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Ministère de l’intérieur – DMAT
20

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Temps partiels (y compris thérapeutiques)

Temps partiels (y compris thérapeutiques)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Demande de temps 

partiel

Agent

Prise d’arrêté

Pôle RH

Transmission au PSI 

DREAL (cat C)

DREAL

Enregistrement SIRH

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

Notification de l’agent

Pôle RH

Transmission 

ministères

(TP thérapeutique) Avis 

médecin traitant et 

médecin de prévention

(Suite CLM/CLD) Saisine 

du comité médical

Pôle RH

Information du niveau 

régional (suivi masse 

salariale

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
22

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Avancement

Avancement (personnel administratif)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Entretiens 

professionnels

Agent

Propositions des 

services

Structure

1 2 3

Réunion 

d’harmonisation 

départementale

Pôle RH

Mise en œuvre 

campagne 

d’avancement

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Réception et 

transmission liste 

promouvables

ExcelDREETS

Décisions nationales

Ministère

Bilatérales OS 

départementales

Pôle RH
Arrêtés individuels

Pôle RH

Information sur 

campagne

Structure

Remontée propositions 

et harmonisation

DREAL/IGAPS

Arrêtés collectifs

MI

Décisions individuelles 

cat A et B (ministère), C 

(PSI DREAL)
MTE / PSI 

DREAL

Suppression 

compétence CAP

Lancement Propositions Décisions

Intranet

Tableaux de vocation

Pôle RH

Réunion 

d’harmonisation 

régionale

Pôle RH

Bilatérales OS 

régionales 

Pôle RH

Décisions locales

SGC chefs-lieux de région

Listes de promouvables

DREAL/IGAPS

Interclassement 

régional (cat B et C)

DREAL

Réception des 

interclassements 

régionaux (pôles C 

DIRECCTE)

DGCCRF

Arrêtés individuels

Ministère

Circulaire/instruction 

ministérielle

Ministère

Transmission/harmonis

ation des propositions

DREETS

Suppression 

compétence CAP

Remontée des 

propositions

Pôle RH Pôle RH

Information des 

directeurs et agents

Elaboration de la liste 

promouvables

ExcelMSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
23

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Avancement

Avancement (personnel technique)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Entretiens 

professionnels

Agent

Propositions des 

services

Structure

1 2 3

Réunion 

d’harmonisation 

départementale

Pôle RH

Mise en œuvre 

campagne 

d’avancement

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l Instructions SGAMI

SGAMI

Décisions nationales

Ministère

Bilatérales OS 

départementales

Pôle RH

Information sur 

campagne

Structure

Remontée propositions 

et harmonisation 

DREAL/IGAPS

Arrêtés individuels (MI)

SGAMI *

Décisions individuelles 

cat A et B (ministère), C 

(PSI DREAL)
MTE / PSI 

DREAL

Suppression 

compétence CAP

Lancement Propositions Décisions

Tableaux de vocation

Pôle RH

Réunion 

d’harmonisation 

régionale 

Pôle RH

Suppression 

compétence CAP

Listes de promouvables

DREAL/IGAPS

Interclassement 

régional (cat B et C)

DREAL

Décisions locales

SGAMI

Arrêtés individuels

MAA/MSS

Transmission/harmonis

ation des propositions

DREETS

Circulaire ministérielle

Ministères

Réception et 

transmission liste 

promouvables

ExcelDREETS

Remontée des 

propositions

Pôle RH

SGC chefs-

lieux de région

Information des 

directeurs et agents

Pôle RH

* DRH du MI pour l’Ile-de-France + DROM

Elaboration de la liste 

promouvables

ExcelMSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
24

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Mobilité

Mobilité

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Identification des 

besoins de 

recrutements

Structure

Demandes 

d’autorisation de 

recrutement

MOB-MI, 

RenoiRH
Pôle RH

Saisie de la candidature

AgriMob, 

RenoiRH, GECI, 

Mutation, PEP 

Agent

Réception et 

classement des 

candidatures

Structure

Avis de la hiérarchie sur 

le départ

Structure

1 2 3

Transmission aux 

structures d’accueil des 

candidatures sortantes 

Pôle RH

Vérification schéma 

d’emploi

SGAR/DREAL/DRAAF/DR

MOB-MI, 

RenoiRH
RBOP

Mise en œuvre 

campagne de mobilité

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Circulaire ministérielle 

cycle de mobilité

Ministère Décisions de mobilité

Ministère

Validation publication 

des fiches de postes sur 

PEP / Mob MI / GECI / 

RenoiRH
MOB-MI, GECI 

RenoiRH, PEP
Ministère

Information sur 

campagne

Structure

Recueil candidatures

Ministère

Réception des 

candidatures entrantes 

et transmission au 

service concerné

MOB-MI, 

AGORHA, 

AgriMob, RenoiRH

Pôle RH

Transmission du 

classement des 

candidatures (MI)

Pôle RH

Transmission du 

classement des 

candidatures 

DRAAF/

DREETS

Arrêtés collectifs

MI

Décisions d’affectation 

cat A et B

Ministère

Suppression 

compétence CAP

Publication des postes Candidatures Affectations

Cycle de mobilité 

régional cat C MI 

(adjoints administratifs)

Pôle RH

Elaboration des fiches 

de poste

Structure

Vérification des fiches 

de poste

Pôle RH

Validation publication 

des fiches de postes

RenoiRHDREAL

Elaboration d’une note 

de service

Entretiens et sélection 

du candidat

Structure

Ministère

Emission des avis de 

départ

Pôle RH

Saisie des candidatures 

retenues 

(avis/classement)

RenoiRH, 

AGORHA
Pôle RH

NB : RenoiRH remplacera en 2020 l’outil Mobilité (MTE) et à plus long terme AGORHA (MAA)

ESTEVE

Tableau de mutations

DGCCRF

Recueil des 

candidatures (avec avis 

entrants et sortants)

MutationDGCCRF

Arrêtés individuels

Candidatures 

sortantes
Candidatures 

entrantes

Ministère

Arrêtés individuels 

(hors techniques)

Pôle RH

Arrêtés individuels 

(techniques)

SGAMI *

* DRH du MI pour l’Ile-de-France + DROM

Consultation des 

fiches de postes

MOB-MI, 

GECI, 

RenoiRH, PEP

Agent

Décisions de mobilité 

et arrêtés individuels 

cat C 

DREAL
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Ministère de l’intérieur – DMAT
25

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Contractuels / vacataires

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Réception des 

candidatures

Pôle RH

Publication d’offres 

de postes

PEP, Pôle 

Emploi
Pôle RH

Génération des 

contrats (< 1 an)

Dialogue2Pôle RH

Visite médicale

Candidat

Contractuels / vacataires

Sélection des 

candidats

Structure

Entretien RH

Pôle RH

Constitution du 

dossier de 

recrutement et 

transmission
Pôle RH

Rédaction du contrat

Contrat typeDREAL

Génération / 

rédaction du contrat 

(MI si > 1 an)

Contrat type, 

Dialogue2

Ministère 

MSS : PESE

Signature du contrat 

par le candidat

Candidat

Réception des 

contrats

Pôle RH

Déclaration URSSAF

Formulaire 

type
Pôle RH

Certificat administratif 

+ attestation Pôle 

emploi 

Pôle RH

Saisie fin de contrat 

dans SIRH

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

1 2 3

Offres de postes Recrutement Fin de contrat

Dotation DRAAF / 

DREETS (la DREETS fait 

une répartition départ.)

Collecte des besoins 

remontés par les 

services

Pôle RH

Ministère

Validation et 

publication d’offres 

de postes (contrats > 

1 an)
PEP, Pôle 

Emploi
MI

Recevabilité des 

candidatures

MI

Contrôle 

déontologique

Pôle RH

Validation et 

publication d’offres 

de postes 

PEP, Pôle 

Emploi
MSS

Certificat administratif 

+ attestation Pôle 

emploi 

MSS / PESE

Saisie fin de contrat 

dans SIRH

MSS / PESE

Déclaration URSSAF

MAA

Suivi des dotations 

et du reste à 

consommer

DREETS
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26

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère

(Service civique) 

Transmission de 

l’agrément

Structure

Publication des offres

PASS, Agence du 

service civique
Pôle RH

Stages / apprentissages / services civiques

Stages / apprentissages / services civiques

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

1 2 3

Sélection des candidats

Structure

(Service civique) 

Constitution des 

dossiers / contrats

Pôle RH

Signature de la 

convention / contrat 

(Stage rémunéré et service 

civique) Transmission de 

l’état liquidatif à 

plateforme Chorus

Pôle RH

(Apprentissage) 

Enregistrement gestion  

de la masse salariale

Pôle RH

(Stage) Bilan de fin de 

stage

Structure

Candidat + 

école

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Réception des 

candidatures

Pôle RH

(Stage et 

apprentissage) 

Constitution des 

dossiers / conventions

Pôle RH

Réception du contrat 

signé

Pôle RH

(Service civique) 

Diplôme /attestation 

de fin de service 

civique

Pôle RH

Candidatures Recrutement Sortie

(Apprentissage) 

Constitution des 

dossiers / contrats

MAA / MSS

(Apprentissage) Prise 

en paie

MAA / MSS

(Apprentissage) Accord 

du RPROG pour le 

recrutement

MAA

Constitution du dossier 

et signature du contrat

DGCCRF

Lancement de la 

campagne annuelle de 

recrutement

MSS

(Apprentissage) Accord 

du RPROG pour le 

recrutement

DREETS
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27

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Régime indemnitaire

Régime indemnitaire (1/2)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Identification des 

agents éligibles

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Calcul du CIA

Proposition de 

répartition des 

enveloppes définies par 

grade
Excel

Rgprimes
Pôle RH

Proposition de CIA par 

agent

Excel

Rgprimes

Chefs de 

service

Pré-liquidation du CIA 

par agent

Pôle RH

Mise en paiement sur 

la paie

RenoiRH
Ministère

/ SGAMI

Identification des 

agents éligibles

RenoiRH, 

Dialogue2
Pôle RH

Etude de revalorisation, 

détermination des 

enveloppes par service

ExcelPôle RH

Revue de l’enveloppe 

accordée au service 

(hors MI)

Excel
Chefs de 

service

Etablissement des 

montants de 

revalorisation par agent 

et motivation (hors MI)

Excel
Chefs de 

service

Pré-liquidation des 

droits revalorisés par 

agent

Pôle RH

Revalorisation IFSE quadriennale / triennale (Min. Sociaux)

Mise en paiement sur 

la paie

RenoiRH
Ministère / 

SGAMI

Notification à tous les 

agents éligibles

Pôle RH

Vérification du CIA 

proposé par agent

Excel

Rgprimes
Pôle RH

Remise en mains 

propres aux agents de 

la notification 

individuelle
Chefs de 

service

Préparation des 

notifications 

individuelles par agent

Pôle RH

Mise à jour des 

enveloppes par service

Excel

Rgprimes
Pôle RH

Volume croissant sur les 

prochaines années des 

agents éligibles à la 

revalorisation RIFSEEP 

(1ère année en 2019)

Travaux concentrés sur septembre / octobre

Saisie des propositions

MATISSDREETS

Cadrage campagne et 

dotations

Ministères

Vérification et 

harmonisation

IGAPS

Cadrage et dotations

MI/MSS

Saisie des montants

MATISSDREETS

Définition des 

enveloppes par 

périmètre et des 

critères d’attribution

MTE

Vérification du respect 

de l’enveloppe

MTE

Pré-liquidation du CIA 

par agent pour la paie

DREAL

Répartition des 

dotations 

départementales

DREETS

Point d’attention : pilotage et remontée au niveau 

DRH des MSO par la DREETS pour l’ensemble des 

agents SIT
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Ministère de l’intérieur – DMAT
28

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Régime indemnitaire

Régime indemnitaire (2/2)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

Vérification des 

revalorisations et de la 

bonne application des 

règles

ExcelPôle RH

Identification des 

agents concernés

Pôle RH

Pré-liquidation des 

droits revalorisés par 

agent

Pôle RH

Revalorisation IFSE en cas de promotion ou de mobilité

Mise en paiement sur 

la paie

Ministère / 

SGAMI / PESE

Contrôle par IGAPS

IGAPS

Transmission à la DR 

(mobilités)

ExcelDREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
29

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
NBI

NBI

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

MAA / MSS / DGCCRF

Proposition de répartition 

des dotations définies par 

poste (NBI Durafour et 

Affaires maritimes pour 

MTE)

Pôle RH

Pré-liquidation des 

droits NBI par agent

Pôle RH

Mise en paiement sur 

la paie

DREAL

MI/MTE

Validation des 

dotations par poste

Structure

Dotations nationales 

MI/MTE

Répartition des dotations 

par poste (NBI Ville) et 

mise à jour arrêtés (sur 

demande des préfets)

Ministère

Mise à jour des arrêtés 

(répartition des points 

par poste à NBI)

Pôle RH

Prise en compte des 

décisions nationales pour 

les agents concernés

Pôle RH

Consultation du CT

Décision d’attribution 

au fil de l’eau

DGCCRF

Prise d’arrêté et mise 

en paiement

Ministères / 

PESE

Transmission des 

demandes

Pôle RH

Vérification de 

l’éligibilité / enveloppe 

(RPROG pour tous BOP)

MAA /  PESE

Demandes par poste

Structure

MI / MTE

Transmission des 

demandes

DREETS

Saisie du code poste 

RenoiRHMSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
30

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Retraites

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Information sur sites 

ENSAP/Info retraite

Simulations SRE ou 

bureau des pensions

ENSAP, info 

retraite
Agent

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I

Questions : orientation vers le 

bureau des pensions (MI, MTE 

pour OPA) ou SRE (MTE, MAA, 

MSS)

Pôle RH

Réception et traitement 

du dossier par le pôle 

retraite

DREAL

Constitution du dossier en 

toute autonomie depuis 

l’ENSAP + demande de 

radiation des cadres

ENSAPAgent

Constitution du dossier à 

partir du dossier 

administratif et 

transmission au bureau des 

pensions

Pôle RH

Calcul des droits de 

congés et soldes du 

CET

CASPERPôle RH

(optionnel) Demande 

d’indemnisation pour 

congés non soldés

Formulaire typeAgent

Prise d’arrêté par le 

ministère 

Ministère

Réception et traitement 

du dossier par le bureau 

des pensions

PetrelSRE

Prise d’arrêté

Pôle RH

Départ effectif

Agent

Information du 

supérieur hiérarchique 

et pôle RH

Formulaire typeAgent

Gestion des retraites
1 2 3

Information Demande Départ

Demande de radiation 

des cadres et demande 

de pension

Formulaire typeAgent

Radiation des cadres

DGCCRF

Information du 

niveau régional 

(suivi ETPT)

DREETS

Information du 

niveau régional 

(suivi ETPT)

DREETS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
31

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Rentes / allocations temporaires d’invalidité

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Agents éligibles

Agent 

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l
P

ré
fe

ct
u

re
 /

 D
D

I

Constitution du dossier 

et envoi au bureau des 

pensions

Pôle RH

Versement de la rente à 

l’agent

Plateforme 

Chorus

Rentes

Examen en CRAT et 

prise de décision

MI

Transmission plateforme 

Chorus (règlement par 

trimestre)

Formulaire typeMI

Allocations temporaires d’invalidité

Demande du 

fonctionnaire

Agent 

Constitution du dossier, 

expertises médicales, 

examen par CM/CR et envoi 

au bureau des pensions

Pôle RH

Examen du dossier 

(recevabilité), pré-

liquidation et envoi au 

SRE

MI

Dotation annuelle du 

RBOP (revalorisations)

MAA

Etats annuels des 

crédirentiers

Pôle RH
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Ministère de l’intérieur – DMAT
33

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère

Lancement de la 

campagne

Modèle CREPPôle RH

Information en CODIR

Pôle RH

Animation de la campagne d’entretiens professionnels

Animation de la campagne d’entretiens professionnels

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

Diffusion de 

l’instruction 

ministérielle

Ministères

1 2 3

(option) Organisation 

de formations aux 

cadres et aux agents

Pôle RH

Convocation à 

l’entretien

N+1

Réalisation de 

l’entretien

Agent / N+1

Rédaction du compte-

rendu

Modèle CREP

Signature du CREP

Modèle 

CREP
Agent / N+1 / N+2

Relances et contrôles 

des CREP

Pôle RH

Enregistrement dans 

Dialogue2

Dialogue2Pôle RH

Envoi aux gestionnaires 

de corps

Bilan de la partie 

« Formations »

Excel, 

Dialogue2
Pôle RH

Bilan des évaluations et 

des demandes de 

mobilité / d’avancement

ExcelPôle RH

Bilan de la campagne 

(y compris aux OS)

Pôle RH

N+1

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H
C

e
n

tr
a

l 
/ 

ré
g

io
n

a
l

NB : déploiement progressif de l’outil ESTEVE (MTE, MSS, MAA, MEF)

Préparation du plan de 

formation métier

DREETS

Transmission au PESE 

pour les agents SIT

PESE
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Ministère de l’intérieur – DMAT
34

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Formation

Formation

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Entretien professionnel

Agent

1 2 3

Présentation en CT

Pôle RH

Identification des 

besoins de formation

ESTEVE
Chef de 

service

Plan local de formation

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l Remontée des besoins 

de formation aux DR, 

DRF et PFRH

OUPS, EPICEA, 

RenoiRH, SILLAGE, 

Dialogue2

Organisation de 

formations en local

Pôle RH

Suivi des formations / 

agent

Excel, 

Dialogue2
Pôle RH

Offre de formation 

ministérielle

Ministères

Information sur l’offre 

de formation / 

formations obligatoires

Mail, intranetPôle RH

Inscriptions

OUPS, RenoiRH, 

SAPHIR, Dialogue2Agent

Validation hiérarchique

Chef de 

service

Offre de formation 

interministérielle

PFRH

Présentation du bilan 

en CT

Pôle RH

Offre Inscriptions Suivi

NB : déploiement de Dialogue2 Formation en 2020, remplacement à plus long terme de l’outil EPICEA (MAA) par RenoiRH

Activité +/-

importante selon les 

structures

Remontée du bilan 

(enquête RESIF)

RESIFMTE

Information des 

Responsables régionaux 

de formation

DGCCRF

Saisie de l’inscription

EpiceaPôle RH

Accord sur le 

financement

Ministères / 

DR

Organisation de la 

formation

Ministères/ 

DR

Suivi dans l’applicatif 

formation

Ministères/ 

DR

Formation nationale 

ou régionale

Pilotage des formations 

métier avec l’INTEFP et 

l’EHESP

MSS
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Ministère de l’intérieur – DMAT
35

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Gestion des CPF

Gestion des CPF (comptes personnels de formation)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Demande d’utilisation 

du CPF

Agent

Transmission des 

demandes de 

financement 

complémentaire

MessageriePôle RH

Visa hiérarchique 

Chef de 

service

Décision locale

Pôle RH

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Instruction demandes 

de financement

DRF / DRAAF 

/ DREETS

2 campagnes par an pour le MAA

Financement local 

(hors MAA)

Pôle RH

Instruction demandes 

de financement

Ministères

Communication des 

décisions

Pôle RH
Option 1 : CPF avec 

financement

Pôle RH

Option 2 : CPF sans 

financement

Pôle RH

Demande d’utilisation du 

CPF

DGCCRF
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Ministère de l’intérieur – DMAT
36

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Concours

Concours

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

Information sur les 

concours ouverts et 

préparations

Pôle RH

Recensement des 

besoins

DREETS

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Calendrier des 

concours

Intranet, 

BO Agri
Ministères

MTE / MSS / MAA / MEF MI (fonction régionale)

Inscription au concours 

+ préparation

IntranetAgent

Préparation aux 

concours

DRF, CVRH,  PFRH, 

DRAAF, DREAL, 

SDRF

Travaux d’harmonisation en cours
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Ministère de l’intérieur – DMAT
38

Légende

MEF

MAA

Description de 

l’étape 

OutilActeur 

Intérieur

MTE

MSS

Ministère
Action sociale

Prestations à la demande d’un agent (de type subvention, et hors secours ponctuel)

P
ré

fe
ct

u
re

 /
 D

D
I

S
G

C
 –

p
ô

le
 R

H

1 2

C
e

n
tr

a
l 

/ 
ré

g
io

n
a

l

Information des agents

Intranet, mailPôle RH

Constitution du dossier

FormulairesAgent

Vérification de la 

complétude du dossier

Pôle RH

Instruction et signature 

du dossier

Pôle RH

Mise en paiement

Chorus 

Formulaire

Services 

facturiers

Instruction du dossier 

pour mise en paiement

DREETS

Instruction du dossier 

pour mise en paiement

DGCCRF

Demande de 

délégation de crédits 

BOP 206

Pôle RH

Suivi du paiement / 

budget annuel

Pôle RH

Remontées statistiques 

mensuelles/trimestriell

es/annuelles

Pôle RH

Suivi du budget annuel 

/ délégation de crédits 

supplémentaire

MI

Remontées statistiques 

trimestrielles

Pôle RH

Suivi du budget annuel

DRAAF/DREAL

Remontées statistiques 

annuelles (enquête)

Pôle RH

Suivi du budget annuel

DREETS
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DIRECCTE NOUVELLE-AQUITAINE

R75-2021-03-11-001

2021-T-NA-10 - Modification des membres du CROCT de

la région NA

Arrêté n°2021-T-NA-10 de Mme BUCCIO Fabienne Préfète de région Nouvelle-Aquitaine relatif à

la modification de la nomination des membres du CROCT de la région NA
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DIRECTION INTERREGIONALE DES DOUANES ET

DROITS INDIRECTS DE BORDEAUX

R75-2021-03-10-002

Arrêté de subdélégation DOUANES _ordonnancement

secondaire_S PUCCETTI_10 mars 2021
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DRAAF NOUVELLE-AQUITAINE

R75-2021-02-26-004

Arrêté forestier portant révision anticipée d'aménagement

forestier concernant la forêt communale de LA

FONDATION DE FRANCE (Landes)
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DRAAF NOUVELLE-AQUITAINE

R75-2021-03-03-005

Arrêté forestier portant révision d'aménagement forestier

concernant la forêt communale de ANCE-FEAS

(Pyrénées-Atlantiques)
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DRAAF NOUVELLE-AQUITAINE

R75-2021-02-26-005

Arrêté portant révision d'aménagement forestier

concernant la forêt communale de  NAVARRENX

(Pyrénées-Atlantiques)
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DRAAF NOUVELLE-AQUITAINE

R75-2021-02-26-003

Arrêté portant révision d'aménagement forestier

concernant la forêt communale de PRECHACQ LES

BAINS (Landes)
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DREAL NOUVELLE-AQUITAINE

R75-2021-03-09-003

Arrêté préfectoral complémentaire du Barrage du Canceigt
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