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Cette instruction a pour objet de diffuser a I'ensemble des agents les fiches des processus Ressources
humaines et Finances, processus support de I'organisme DGAL. Elles reprennent le nouveau format
introduit par les nouvelles versions des fiches Management et Inspection et achévent la description des
processus supports (avec le processus Systemes d'information).

Ces processus ont vocation a étre mis en ceuvre a tous les niveaux de I'organisme DGAL : central,
régional et départemental.

La formalisation des processus sous forme de fiches doit permettre d'offrir une vision transversale et
globale des activités de I'organisme DGAL, complétée par des documents de mise en ceuvre pratique
(procédures nationales, modes opératoires, outils de suivi, etc.) qu'elles identifient. L'ensemble de ces
documents est accessible sur l'intranet du management par la gualité.

Le processus Ressources humaines a pour objet la Cartographie des processus de I’Organisme DGAL
gestion individuelle et collective des agents de =

I, . DGAL ” d . . I, bl Ressources Systemes

organisme . I comprend ainsi I'ensemble i e

des actions relevant du recrutement des agents, de ¥ ¥ 3

la gestion adm]nlstratlve (dont la paye), la .gestlon Vaille, Survaillance)
des compétences, la reconnaissance Mesures prévention et
professionnelle et I'environnement de travalil. incitatives traitement des

alertes

Le processus Finances a pour champ I'élaboration
et I'exécution des budget du programme et BOP
206 mais également l'exécution des dépenses de Réglementation
fonctionnement courant de nos structures, portées
par le programme 215 et 333. Il comprend la f f
gestion des achats, le suivi des commandes et le
déclenchement du paiement des fournisseurs et Management
prestataires.

La réalisation d'audits fondée sur ces fiches permet, outre le respect des exigences d'audit interne
issues de la réglementation européenne et l'identification d'éventuelles non-conformités propres a la
structure, de distinguer les bonnes pratiques appelées a étre partagées par la suite entre les structures
de la région ou au plan national. La caractérisation des risques associés aux différents processus vise
a concourir a la mise en ceuvre du contréle interne (métier ou financier) au sein des structures.

Les responsables qualité locaux (RQL), les chargés de mission régionale d'animation qualité (CRAQ),
le pilote de processus et le Bureau du management par la qualité et de la coordination des contrbles
(BMQCC) apportent leur appui aux directeurs et & I'ensemble de la communauté de travail pour la mise
en ceuvre du management par la qualité. Toutes vos remarques peuvent leur étre transmises, ainsi que
directement au BMQCC via l'adresse institutionnelle suivante : bmgcc.sdprat.dgal@agriculture.gouv.fr.

Je vous remercie pour votre implication et votre adhésion indispensables pour consolider I'évolution
engagée dans nos pratiques.

Le directeur général adjoint de I'alimentation
Chef du service de la gouvernance
et de l'international

CVvO
Loic EVAIN


http://dgal.qualite.national.agri/Processus-Management,379
mailto:bmqcc.sdprat.dgal@agriculture.gouv.fr
http://dgal.qualite.national.agri/Les-processus
http://dgal.qualite.national.agri/
http://dgal.qualite.national.agri/Systemes-d-information
http://dgal.qualite.national.agri/Processus-Inspection,380

EN Processus Ressources

REPUBLIQUE FRANGAISE

MINISTERE
DE L'AGRICULTURE
DE L'AGROALIMENTAIRE

ET DE LA FORET

Organisme DGAL

La DGAL inscrit ses activités dans une démarche de management par
la qualité fondée sur une approche par processus. Ces activités sont
présentées dans les fiches de processus qui détaillent les étapes
permettant, a travers I'action de chacun des agents de I'organisme
DGAL, de transformer des éléments d'entrée en éléments de sortie.

Les fiches de processus identifient les risques associés a |'activité
décrite, en prenant en compte les attentes des parties intéressées.
Un nombre limité d'indicateurs est associé a chaque processus pour
en assurer le suivi.

A travers ces fiches, le management s'appuie sur les outils de la qualité,
et notamment les audits, dans une optique d'amélioration continue.

VERSION FEVRIER 2017




Le processus Ressources humaines

Le processus Ressources humaines a pour objet la gestion individuelle et collective des agents de I'organisme DGAL.

Il comprend ainsi ’ensemble des actions dans les domaines suivants :

la gestion administrative, dont la paye ;

le recrutement, la gestion des mobilités et des affectations ;

— la gestion des compétences et des qualifications ;

la reconnaissance professionnelle ;
I’environnement de travail.

PARTIES INTERESSEES

ATTENTES

CRITERES DE SATISFACTION

RISQUES ASSOCIES

Ministres (MAAF, fonction publique)
Secrétariat général du MAAF/DGAFP

* Bon fonctionnement du dialogue social

* Respect du droit du travail

* Equité professionnelle

* Respect des valeurs du service public
et de la République

e Climat social serein

* Budget RH respecté

* Absence de contentieux

e Faible taux de risques psycho-sociaux,
d’accidents du travail

* Faible taux de sanctions disciplinaires

Mouvements sociaux

Inégalité de traitement

Inefficacité de la gestion des compétences
Ressources insuffisantes ou inappropriées

Directeur général / Préfets / Directeurs

* Optimisation et développement du capital
humain au bénéfice des structures

* Bon fonctionnement du dialogue social

e Adéquation missions/moyens

e Climat social serein

* Turn-over et vacance de poste maitrisés

e Faible absentéisme

* Faible taux de risques psycho-sociaux,
d’accidents du travail

* Peu de recours en CAP ou administratifs

Durée sur le poste supérieure ou égale

a3ans

Difficultés relationnelles

Mouvements sociaux

Vacances de poste

Climat social dégradé / absentéisme
Inégalités professionnelles

Ressources insuffisantes ou inappropriées

Agents de I'organisme DGAL

e Traitement équitable
* Reconnaissance des compétences

et des résultats
* Respect de I'intérét général et du service
public
* Formations utiles et efficaces
» Déroulement de carriere satisfaisant
 Offre de formation adaptée aux besoins
e Actions sociales
* Environnement de travail sécurisé

Bonnes conditions de travail
Fonctionnement optimal des cycles
de mobilité

Faible taux d’accidents et de risques
psycho-sociaux

* Rapidité de la gestion administrative
Catalogue de formation adapté

* Suivi des conditions de travail

* Accidents de travail, risques psycho-
sociaux

» Démotivation, perte de sens

* Ecoute insuffisante

* Mauvaise utilisation/affectation du capi-

tal humain

e Défaut de compétences

» Dégradation des conditions de travail

Organisations représentatives du personnel

e Equité professionnelle

¢ Bon fonctionnement des instances de
concertation

e Qualité de I'’écoute

* Respect des régles statutaires

¢ Environnement de travail sécurisé

e Climat social serein

* Instances de concertation régulieres
Faible taux d’accidents et de risques
psycho-sociaux

* Suivi des conditions de travail

 Conflits sociaux
» Dégradation des conditions de travail
* Dialogue insuffisant/inexistant




Organisme DGAL - Processus Ressources humaines

Février 2017

GESTION COLLECTIVE

GESTION INDIVIDUELLE

. ., Gestion prév. Orientations et BudgetRH:  Qrientations Textes Politique de Entretiens BudgetRH:  Donnéesdu
Bl LSl des emplois et priorités, affectation formation, action triennales de ELEMENTS statutaires et ~ recrutement, proﬂessmnnells, mesunes SWH,
g e des carriéres des ressounces  sociale (Finances) formation D’ENTREE lois sociales  d‘avancement dialogue social catégorielles _ dqsglens

(GPEC) (Management) et de promotion  (Management) (Finances) individuels

Acteurs Etapes / Actions Outils Acteurs Etapes / Actions Outils

Gestion des mobilités
et des affectations
Identification et expression des
besoins, notification du cadrage
en moyens humains

SDPRAT,
directeurs,
secrétaire

général,

IGAPS

d’objectifs, affectation des
agents sortant des écoles de
formation, suivi des départs a la
retraite, Aghorra, GAO

Organisation et bilan globaux
des entretiens professionnels

Secrétaire
général

/" Note de service sur I'entretien\ \
' professionnel (MAAF et SGG) ~

Gestion des compétences et
qualifications

Directeurs,
secrétaire
général,
manageurs

Elaboration de la matrice des
compeétences et du programme de

formation, préparations aux
concours

Politique de formation, GAO,
PN Gestion des compétences,
évaluation des formations,
travaux de la Commission
d’orientation et de suivi de
I’expertise (COSE)

Gestion de I’environnement

Directeurs, de travail

Secrétaire
général,
assistant de
prévention,
manageurs

Suivi des conditions de travail,

organisation du dialogue social,
consultation des instances
paritaires, prévention des risques
psycho-sociaux, action sociale

Réglements intérieurs des
instances paritaires, PN gestion
de crise (conflits sociaux),
données extraites du SIRH, avis
des instances paritaires
(CT et CHSCT)

Dialogue de gestion, dotation

SDPRAT,
directeurs,
manageurs,
secrétaire
général

Recrutement

candidatures internes et externes,
résultats de concours, avis des

- IGAPS, avis des instances paritaires

" (CAP-titulaires et CCP-contractuels)

Publication du poste, gestion des
candidatures et affectation de
I'agent

Gestion des compétences et
qualifications
Elaboration et suivi du parcours

qualifiant, demandes de formations,
reconnaissance de |'expertise

Gestion administrative et paye

Affectation, position administrative,
traitement des données individuelles

Dinecteurs,
manageurs,
secrétaire
général, COSE

PN Gestion des compétences,
parcours qualifiant, catalogue de
formation

Secrétaire
général,
gestionnaire
de proximité

professionnel, demandes
individuelles (congés, état civil,
temps partiel, etc.), arréts de
maladie, invalidité, avis des
comités médicaux

dont rémunération (contrats,
primes, etc.)

Gestion de la reconnaissance
professionnelle

Dinecteurs,
secrétaire
général,
manageurs

7 Régles d’avancement et de

Modulation indemnitaire et de modulation des primes, listes

[‘ancienneté, avancement, NBI,
revalorisation indiciaire, sanctions
disciplinaires

avis des IGAPS

" Fiche de poste, fiche de fonction,

7 Notes de service sur le parcours

- d’aptitude, modulation des primes, |

Contributions au
document unique,
plan de

Gestion prév.
des emplois et
des carrniéeres
[(c]:d=(6)]

Plan
annuel de
formation

prévention des €l
risques

entretiens pro., etc.)

Statistiques et : Eormations Mobilités,
Comptes- . ELEMENTS Bilan des o . e .
rendus CHSCT bilans (sociaux, santé compétences individuelles, avancement, Rémunédnations Dossiens des
. et sécurité au travail, DE SORTIE Avis COSE congé promotion, individuelles agents
ections, etc. vis

sanctions

formation

|
/

Secrétaire général = Secrétaire général du ministere, des structures déconcentrées et Mission des affaires générales pour I'administration centrale




National et local
Taux de postes vacants pourvus

© OBJECTIFS

Assurer I'adéquation missions/moyens

©CIBLE90%

© PERIODICITE
Annuelle

Source des données :
Fichiers mobilité

Mode de calcul de I'indicateur :

— Numérateur : nombre de postes publiés a la mobilité,
effectivement vacants et pourvus

— Dénominateur : nombre de postes publiés a la mobilité
et effectivement vacants

INDICATEURS DE PROCESSUS

National et local
Taux de formation des agents

© OBJECTIF

Vérifier que la formation bénéficie
aI'ensemble des agents de la communauté
de travail

©CIBLE 80 %

@ PERIODICITE
Annuelle

Source des données :
Enregistrement des demandes individuelles de formation

Mode de calcul de I'indicateur :

— Numérateur : nombre d’agents ayant bénéficié a minima
d’une formation dans I'année

— Dénominateur : nombre total d’agents de la structure
concernée.

National et local
Taux d’absentéisme

© OBJECTIF
Evaluer la perception des conditions de travail
par les agents

©CBLE<8%

@ PERIODICITE
Annuelle

Source des données :
Enregistrement des arréts de travail du personnel

Mode de calcul de I'indicateur :

— Numérateur : cumul du nombre de jours d’arrét de travail pour
cause de maladie sur I'année

— Dénominateur : nombre cumulé de jours de travail sur I'année
pour 'ensemble des agents de la structure
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MINISTERE °
DE L’AGRICULTURE
DE L’AGROALIMENTAIRE
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Cartographie des processus de l'organisme DGAL

La DGAL inscrit ses activités dans une démarche de management
par la qualité fondée sur une approche processus. Ces activités

sont présentées dans les fiches de processus qui détaillent les étapes
permettant, a travers Il'action de chacun des agents de I'organisme
DGAL, de transformer des éléments d'entrée en éléments de sortie.

Les fiches de processus identifient les risques associés a |'activité
décrite en prenant en compte les attentes des parties intéressées.
Un nombre limité d'indicateurs est associé a chaque processus
pour en assurer le suivi.

A travers ces fiches, le management s'appuie sur les outils
de la qualité, et notamment les audits, dans une optique d'amélioration
continue.

VERSION FEVRIER 2017




Le processus Finances

Le processus Finances a pour objet :

— I'élaboration et I’exécution du budget annuel du programme « Sécurité et qualité sanitaires de I'alimentation» (le programme 206) qui porte les dépenses techniques nécessaires a la
réalisation des missions de I'organisme DGAL, ainsi que certaines recettes, principalement les contributions de I'lUnion européenne aux programmes de surveillance et de lutte,

— I'exécution des dépenses de fonctionnement courant de la DGAL, des DRAAF et des DAAF portées par le programme « Conduite et pilotage des politiques de 'agriculture » (le programme
215) et des DD(CS)PP portées par le programme « Moyens mutualisés des administrations déconcentrées» (le programme 333).

Ce processus comprend la gestion des achats, le suivi des commandes, des conventions et subventions ainsi que le déclenchement du paiement des fournisseurs et prestataires. Il ne couvre

pas la programmation et I'exécution des dépenses de personnel.

PARTIES INTERESSEES

ATTENTES

CRITERES DE SATISFACTION

RISQUES ASSOCIES

Parlementaires, Cour des comptes
Ministre du budget, Controleurs budgétaires
et comptables

* Soutenabilité des budgets

* Maitrise des dépenses publiques

* Exactitude et sincérité des comptes

* Respect des régles de comptabilité,
de commande publiques et mise en ceuvre
du contrdle interne financier

* Budgets soutenables

 Exécution budgétaire et comptable
de qualité

* Respect de la feuille de route du contrdle
interne financier

 Dérive des dépenses

e Sincérité et exactitude des comptes
non garanties

* Perte de confiance en la DGAL

Ministre de I'agriculture, Secrétaire général

Juste estimation des besoins
Exactitude et sincérité des comptes
Maitrise des dépenses publiques
Mise en ceuvre du controle interne
financier

* Absence de demande complémentaire
de crédits

* Respect de la feuille de route du contrdle
interne financier

* Fiabilité des travaux d'inventaire comptable

* Mise a disposition insuffisante de crédits
* Délai réglementaires de paiement non tenus
* Mauvaise estimation des charges

et restes a payer, des demandes

de reports, des produits a recevoir,

des provisions pour charges

et des engagements hors bilan

Préfets, Directeurs
(général, local), Chefs de service

* Mise a disposition de crédits, matériels
et prestations suffisants, en temps
et en heure, y compris pour la gestion
des crises

* Absence de demandes de mises
a disposition complémentaires de crédits
(hors gestion des foyers et évolution
notable des instructions)

e Quverture des crédits nécessaires
en cas de crises majeures

* Traitement des demandes de délégations
spécifiques dans des délais raisonnables

* Mauvaise estimation des charges
et restes a payer, des demandes
de reports et autres =
* Sous-évaluation des besoins
ou réévaluation tardive
* Mise a disposition insuffisante ou sous-
consommation de crédits (BOP ou UQO)

Agents de I'organisme DGAL

* Adéquation missions / moyens

¢ Mise en ceuvre des missions demandées
dans des conditions de travail
satisfaisantes

* Perte d'efficacité
¢ Dérive de fonctionnement

Prestataires de services et fournisseurs

¢ Paiement dans les délais

¢ Absence de réclamations ou contentieux
* Absence de paiements de pénalités
de retard

e Pénalités de retard
e Contentieux

Attributaires de subventions

e Conformité aux attentes
* Délais respectés

¢ Absence de réclamation

¢ Réclamations




Orientations stratégiques
et priorités d’action
nationales et locales

{processus Management)

Cadre
réglementaire et
infra réglementaire

Besgins de
I'administratign centrale
et des services
déconcentres

Prévisions de
recettes non fiscales
et contribution UE

Exécution des
budgets

précédents

ELEMENTS

D’ENTREE
Février 2017

Organisme DGAL
Processus Finances

Acteurs Etapes

Elaboration du budget du
programme 206

Directeur général,
SDPRAT

Directeurs,
secrétaires généraux,
chef de SRAL

Estimation des besoins
budgétaires des BOP et UO

v

Cadrage et répartition initiale
des crédits entre BOP et UO

Directeur général,
SDPRAT, directeurs

Elaboration

v

Mise a disposition
des crédits auprés des BOP et UO

SDPRAT, secrétaires
généraux

v

Exécution des dépenses

SDPRAT, chef de g (dont contributions P 215 et 333)
SRAL, chef§ de = *
service, secrétaires \3
énéraux o -
- Wl Actualisation des budgets
SDPRAT, secrétaires :
e e | o) Traitement de fin de gestion
SRAL, chefs de service "%'
oo
]
) SPPRAT’ ) = Exécution des recettes
Secrétaires généraux [k= fiscal
(régie de recette} : Nonpiscales

Actions

Estimation des besains, répartition prévisionnelle
des crédits du programme, rédaction du projet
annuel de performance {janvier g septembre N-1}

Recueil des bescins aupres des UQ, synthese
regionale, notification du pré-cadrage
{juin-septembre N-1}

Arbitrages, prise en compte des éventuels
amendements a la loi de finances, rédaction du
DRICE, notification des cadrage, programmation

Mise en réserve de crédits, premiere mise a
disposition des BOP et UO fjanvier N }
Mise a disposition du solde, hors réserve {mars N}

Formalisation des contrats et actes d'attribution
de subvention, engagements juridique de la
dépense, constatations du service fait {année N}

Réévaluation des besains, délégations spécifiques
de crédits, rédaction du DRACE et du compte-
rendu de gestion, arbitrages {mars & décembre N

Dialogue de gestion, contréle interne financier

Opération de fin d’exercice, demande de reports
de crédits {février N+1}, analyse budgétaire,
rédaction NEB et RAP {janv.-mars N+1)}

Gestion des engagements des tiers {janvier -
décembre N}, suivi des demandes de subventicon a
I"'Union européenne {mai N}

Outils

Dossiers des canférences technique (février N-1,
de budgétisation/sécurisation {mai N-1}, de
répartition fjuitlet N-1), lettre plafond

p g

Enquéte de besoins budgétaires {juiliet N-1},
projet de loi de finances

A 4

Entretiens de dialogue de gestion {oct-nov. N-1}
loi de finances initiale, avis du Comité de
I’administration régionale (Préfet}

Avis du contrdleur budgétaire et comptable
ministériel et des contréleurs budgétaires
régionaux

Régles de la commande publique, demandes
d’achats (services), de subventions (tiers),
marchés publics

Dialogue RPROG-RBOP-RUC, demandes de
crédits spécifiques, demandes de délégations
complémentaires, recettes non fiscales

O D D7

Fascicules descriptifs des macroprocessus de la Direction du budget, instruction

technique DGAL/SDPRAT sur |la programmation, la délégation et la gestion des crédits,

Inventaires comptables et financiers Estimation
des charges et restes a payer

g

Engagements des tiers (AdP}, demandes de
subventions et rapports de co-financement
ransmis a la DG SANTE {Comm. européenne}

note de service annuelle décrivant le protocole de gestion du programme 206

Encaissements
des recettes
non fiscales

Rapport
annuel de

Contrats (marchés publics,
bons de commande, etc.),
paiements

performance

administratifs de
recensement des

Certificats Tableaux de

réconciliation des
dettes et créances

écritures d’'inventaire

Note d’exécution
budgétaire
(Cour des comptes)

Eléments
d’entrée pour les

Rapports du
contréle

ELEMENTS

DE SORTIE

interne autres processus




National et local
Taux de consommation des AE et CP

INDICATEURS DE PROCESSUS

National et local
Ecart entre la prévision d’exécution

National et local
Délai moyen de paiement

(hors T2)

© OBJECTIF
Garantir la soutenabilité budgétaire

des AE et CP et I'exécution finale

© OBJECTIF
Améliorer la visibilité des dépenses

@ CIBLE + de 97 % en fin d’année

O CBLE- de 5 %

© PERIODICITE
Trimestrielle

© PERIODICITE
Annuelle

Source des données :
Systéme d'information financiére de I'Etat (Chorus)

Mode de calcul de I'indicateur :

— Numérateur : autorisations d'engagement consommées
(corrigées des retraits d'engagements juridiques des années
antérieures) ou crédits de paiement consommés

— Dénominateur : autorisations d'engagement disponibles ou crédits
de paiement disponibles pour le programme, le BOP ou I'UO
concerné(e)

Source des données :
Note de synthése de I'entretien de dialogue de gestion et systéeme
d'information financiére de I'Etat (Chorus)

Mode de calcul de I'indicateur :

— Numeérateur : (prévision dans la note de synthése - consommation
- crédits délégués pour la gestion de foyers) (en AE et CP)

— Dénominateur : prévisions présentées lors de I'entretien
du dialogue de gestion (en AE et CP)

© OBJECTIF
Respect des délais de paiement

© CIBLE - de 20 jours

© PERIODICITE
Trimestrielle

Source des données :
Systéme d'information financiére de I’Etat (Chorus)

Mode de calcul de I'indicateur :
— Délai moyen entre le fait générateur et la mise en paiement

Le résultat de cet indicateur est fourni par le comptable public.



DOCUMENTS ASSOCIES

DOCUMENTS GENERAUX ® Fascicules descriptifs des macro-processus 1 a 5 de la Direction du budget, disponibles sur le Forum de la performance
® Instruction technique DGAL/SDPRAT/2015-640 du 22/07 /2015 présentant les modalités de programmation, de délégation et de gestion
des crédits du programme 206.

® Note de service annuelle décrivant le protocole de gestion du programme 206 "Sécurité et qualité sanitaires de I'alimentation”

® Documentation élaborée dans le cadre du contrdle interne financier
® Documentation du systéme d'information financiére de I'Etat (Chorus)
® Guide d’'imputation budgétaro-comptable

ELABORATION DU BUDGET

® Directive national d’orientation du Ministre

® Orientations stratégiques et priorités du Directeur général de I'alimentation

@ Etat des dépenses des années précédentes

® Rapports annuels de performance et notes d'exécution budgétaires des années précédentes
® Décision d’octroi de contributions de la Commission européenne

® Dossiers des conférences budgétaires

® Projet annuel de performance

ALLOCATION ET MISE
A DISPOSITION
DES RESSOURCES

® Notifications des pré-cadrages et cadrages des moyens budgétaires

® Documents de répartition initiale (DRICE) et actualisée (DRACE) des crédits, comptes-rendus de gestion (CRG)
® Fiches de signalement

® Demandes de délégations spécifiques de crédits

® Prévision d’exécution (enquéte de juillet N-1)

® Note du RBOP en vue de I'entretien de dialogue de gestion

EXECUTION DES DEPENSES

® Commandes d’achat

® Demandes de subvention

® Contrats (marches, conventions, etc.)

® Arrétés de subvention

® Bons de livraison

® Certificat administratif de constatation du service fait
® Factures des fournisseurs et prestataires

FIN DE GESTION
ET OPERATIONS
DE FIN D’EXERCICE

® Tableaux de réconciliation annuelle entre I'Etat et ses entités contrdlées
® Demandes de reports

® Questionnaire de la Cour des Comptes

® Note d'exécution budgétaire (Cour des comptes)

® Rapport annuel de performance

EXECUTION DES RECETTES
NON FISCALES

® Demande de contributions de I'UE
® Rapports pour les contributions de 'UE






