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SIGLES

ACCD:
ARAN :
BCEAO:
BGCT :
CGAF:
DAI:
DAR :
DDA :
DSDI:
DGTCP:
DMG:
DON:
DRH :
DSI :
IGAT :
ISO:

IT:

JEEL
MEF :
OEDTP:
PCG:
P]E)F :
PDY :
PGSGAP :
PM:

Agence Comptable Centrale des Dépots

Antenne Régionale Abidjan Nord

Banque Centrale des Etats de I’Afrique de I’Ouest

Balance Générale des Comptes du Trésor

Compte Général de I’Administration des Finances

Division de I’Audit Interne

Département Appui et Régulation

Direction de la Documentation et des Archives

Direction de la Startégie et du Développement Institutionnel
Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité Publique
Direction des Moyens Généraux

Direction de la Qualité et de la Normalisation

Direction des Ressources Humaines

Direction des Systémes d'Information

Inspection Générale et Audit du Trésor

International Standard Organisation=0Organisation Internationale de
Normalisation

Instruction de Travail

Joint Photographic Experts Group

Ministére de 'Economie et des Finances

Observatoire d'Ethique et de la Déontologie du Trésor Public

Poste Comptable Général

Portable Document Format

Paierie du District de Yamoussoukro

Paierie Générale des Services Généraux des Administrations Publiques

Processus de Management
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PM2:  Processus de Management n°2
PM3:  Processus de Management n°3
PM4 : Processus de Management n°4
PR : Processus de Réalisation

PR : Paierie de Région

PRS5: Processus de Réalisation n°5
PS; Processus Support

PS4 : Processus Support n°4

SC ¢ Service Comptabilité

SCG: Service Compte de Gestion

SDD:  Sous-Direction de laDocumentation

SQCI:  Service Qualité et Contréle Interne

SR : Service Recouvrement

TG: Trésorerie Générale

TGAS : Trésorerie Générale Abidjan Sud

TOFE : Tableau des Opérations Financiéres de I’Etat
TP : Trésorerie Principale

TIFF: Tagged Image File Format
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PREAMBULE

Dans le cadre de 1a certification globale de ses services, la Direction Générale duTrésor et
de la Comptabilité Publique a mis en place un dispositif visant la conformité de ses
services a la norme ISO 9001, version 2015 sur le management de la qualité. Au nombre
des €léments constitutifs de ce dispositif, figure la maitrise des informations documentées.
En effet, selon les exigences de cette norme, les informations documentées doivent étre
créées, mises a jour et maitrisées.
Pour ce faire, une Instruction de Travail spécifique a été élaborée et déployée au sein des
services du Trésor Public (IT référencée DGTCP-DDA-PS4-1T-01-2019 du 03 octobre
2019).
Cependant, des insuffisances ont été constatées a 1’occasion du déploiement de cet outil.
Ces 1nsuffisances ont trait a la confusion des informations sur certains aspects de ladite
instruction. Ce sont notamment :

- le référencement des documents ;

- la gestion des versions ;

- la chaine de validation des documents ;

- le référencement de pied de page des documents ;

- la mention d’édition.

Au niveau du référencement, 'usage de la numérotation basée sur le code du document
ne permet pas une bonne maitrise de la masse documentaire produite. En effet, elle fait
constater des répétitions des numéros d’enregistrement dans plusieurs cas et rend
laborieux, le suivi des numéros d’enregistrement.

En ce qui concerne la version des documents, 'attribution de numéro de version a des
enregistrements n’'était pas appropriée car ce type de document, une fois validé, ne fait
plus I'objet de modification ou de mise a jour, au contraire des documents d’orientation.

Quant a la chaine de validation des documents, I'insuffisance de personnel au niveau de
certains services ne facilite pas souvent la validation des documents, qui nécessite trois
signataires distincts.

Relativement a la mention d’édition, il faut noter cette mention est appropriée pour les
documents publiés par voie d’édition commerciale. Par conséquent, elle ne convient pas
pour la littérature grise.
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Afin de remédier a cette situation, la Direction de la Documentation et des Archives
(DDA), pilote du processus support « Gérer le Systéeme d’'Information Documentaire » a
procédé a la révision de ladite Instruction de Travail.

Ainsi, au niveau du référencement des documents, 'amendement s’est traduit par
I’adoption de la numérotation continue quel que soit le type ou le code du document a
I'intérieur d’'une année civile. Ceci permettrait de maitriser I’ordre de production des
documents.

Au titre de la gestion des versions des documents, I'attribution de versions aux
enregistrements a été proscrite. Par conséquent, la mention de version ne doit pas figurer
sur le cartouche supérieur desdits documents.

Relativement a la chaine de validation des documents, I’'aménagement a consisté en
I'assouplissement de la disposition liée au nombre de signataires du document.

Cet amendement a pour but de faciliter la validation des documents au sein des services
en sous-effectif (moins de 3 personnes, requises pour la validation). Ainsi dans le cas d’un
service ne disposant que de deux (02) agents, le supérieur hiérarchique ayant vérifié le
document, peut procéder a sa validation.

En ce qui concerne le référencement du pied de page, il a été retenu, pour des raisons de
simplification de I’exercice, de reduire les composants du pied de page, de huit (08)
¢léments initialement, a six (06) éléments.

Pour la question liée a la mention d’édition, il a été retenu la mention « Date de
rédaction », en remplacement de « Date d’édtion ».

Le présent document constitue donc la nouvelle version 4 de I'Instruction de Travail.
Cette version annule la version antérieure qui est la version 3.
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I. DEFINITIONS

ARCHIVES : Ensemble des documents quels que soient leur date, leur forme et leur
support matériel, produits ou regus par toute personne physique ou morale, et par tout
organisme public ou privé, dans ['exercice de leur activité.

DIFFUSION : Vulgarisation, action de propager des connaissances, des idées ou des
biens dans un large public.

DOCUMENT : Ensemble formé par un support et une information, généralement

enregistrée de fagon permanente, et tel qu’il puisse étre lu par 'homme ou la machine.

ENREGISTREMENT : Document faisant état de résultats obtenus ou apportant la

preuve de la réalisation d'une activité.

INFORMATION DOCUMENTEE : Information qui nécessite d’étre contrdlée et tenue
a jour par un organisme. Le format sur lequel elle est contenue doit / peut étre mis a jour

en fonction des besoins.

INSTRUCTION : Ensemble de consignes ou de connaissances visant a former, guider ou

accompagner quelqu'un dans une démarche ou une action.

MODIFICATION : Changement apporté a quelque chose,a un texte par exemple.

PROCEDURE : Maniére spécifiée d'effectuer un ensemble de tiches. Elle représente la

mise en ceuvre de tout ou d'une partie d'un processus et est destinée a étre reproductible.

PROCESSUS : Ensemble d'activités corrélées ou en interaction qui utilise des éléments
d'entrée pour produire un résultat escompté. Ces éléments sont soit des objets matériels

soit des informations, soit les deux.

RETRAIT : Action de retirer quelque chose. Retrait de candidature; retrait du permis de

conduire.

REVUE : Action d'examiner avec soin et de facon méthodique un ensemble d'éléments
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II. OBJET

Cette Instruction de Travail précise les dispositions relatives a la maitrise documentaire
(documents et enregistrements) au sein du Trésor Public. Elle modifie I'Instruction de
Travail référencée DGTCP-DDA-PS4-IT-01-2019, version 2 du 03 octobre 2019.

IoI. CHAMP D’APPLICATION

La présente Instruction s’applique a l'ensemble des documents d’origine interne et

externe utilisés au sein des Services du Trésor Public.

IV. DOCUMENTS DE REFERENCE

Norme ISO 9001 :2015 : 7.5---Informations Documentées

- Norme ISO 11620 :2015---Information et documentation---Indicateurs de
performance des bibliothéques.

- Norme NF 742 013-2009---Spécifications relatives a la conception et a
I'exploitation de systémes informatiques en vue d’assurer la conservation et
I'intégrité des documents stockés dans ces systémes.

- Instruction de Travail référencée DGTCP-DDA-PS4-1T-01-2019, version 2 du 03

octobre 2019 relative a la régle de maitrise des informations documentées.

V. RESPONSABILITE

La Direction de la Documentation et des Archives est responsable de la rédaction, de la
vérification, du déploiement, de l'application et de la mise a jour de la présente

instruction.

VI. CREATION ET MISE A JOUR DES INFORMATIONS DOCUMENTEES

VI.1 Création des Informations Documentées

La création des informations documentées fait 1’objet d’utilisation d’un formulaire pour
des documents d’orientation tels que les manuels, les guides, les politiques, les chartes, le
code de déontologie, etc. Ce formulaire se présente comme suit :
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DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES

Reference :
FORMULAIRE DE CREATION DES DGTCP-DDA-PS4-FOR-04-2022
DOCUMENTS
Date de rédaction : 03/10/2022
Page:1/1
N Identification du document Reference Version
d’ordre
01 Instruction de Travad relative 3 1a | DGTCP-DDA-PS4-IT-01-2022 3
rezle de maitrise des informations
documentees
02 Formulaire d':dentification des DGTCP-DDA-PS4-FOR-01-2022 3
documents eq ViFueus
Q3 Formulaire d':deanfication des DGTCP-DDA-PS4-FOR-01-2022 3
documesnts perimes

Besown de disposer d'outils specifiques nécessames
pour la maitrise Jes informations documentees des

services du Tresor Public

Persoane ressource : DJEHI Yro Daniel, Sous-Directeur de la
Documentation

Date : 03/10/2022

Visa :

Proposition pertinente (Validation)

- Redacuor du document
Vesfication
Approbator

- Dismbution

Pilote : Mme GNESSOUGOU ase
BAROAN-DIOUMENCY Padre L.J
Directeur de 1a Documentation et des
Azchives

Date : 03/10/2022
Visa :

Persoane ressovece. Puote : DIEHI Yo
Dag:el, Sous-Directeur de 1a Documentation

Date : 03/10/2022

DGTCP-DDA-PS4-FOR-V2-2022
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En revanche, pour les documents d’enregistrement tels que les rapports d’activités, les
comptes rendus, les procés verbaux, I'usage de ce formulaire n’est pas nécessaire.

Lors de leur création, les Informations Documentées doivent comporter un intitulé ou
objet, une date, un auteur, un référencement, une codification.

VI.2. Identification et description des informations documentées
VI.2.1. Identification des informations documentées
VI.2.1.1. Identification des informations documentées d’origine interne

L’identification des informations documentées d’origine interne comporte, selon le type
de document, les principaux éléments suivants :

- le timbre comportant par exemple :
e le nom du Ministétre de tutelle en I'occurrence « MINISTERE DE
L’ECONOMIE ET DES FINANCES » ;
e le nom de I'Organisme en l'occurrence « DIRECTION GENERALE DU
TRESOR ET DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE » ;
e le nom du Service, en l'occurrence Direction de la Documentation et des
Archives ;
- le logo de 'organisme en l'occurrence le logo de la DIRECTION GENERALE DU
TRESOR ET DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE ;
- le sceau de I’organisme comportant :
e le cachet (Direction Générale ou I'un de ses Services), a gauche ;
e la signature, a droite du cachet ;
e le cachet nominatif du signataire du document (nom, emploi et/ou fonction), en
dessous de la signature ;
- I'intitulé ou I'objet du document ;

- la référence du document.

Exemple (voir page suivante) :
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-8
. AWINE.
Timbre — | ¥ W |
e =
'; L] 1
|
Logo 4::-——-9——._.-_#*
Référence «—1 %
'! ‘st t P
¥
Obj Ed V/RH
- R
L4
¢ Dans § nang & féd s Pu
3 » ar ¢ - MEF/DGIX < |
ﬂ .\' 1 i b
. aa Ju o Ser
? -
4 o
Cachet du service < %
Kl
&
L4
Signature o | @
. @ it
Cacher nominarif 4———‘9‘/1
@
? — ——
< &
|2

VI1.2.1.2. Description des Informations Documentées d’origine interne

La description des Informations Documentées consiste 4 mentionner les €léments
caractéristiques des documents, tels que auteur , titre, date, etc.

Pour le manuel de procédures de la DGTCP, les ¢léments de description sont :

- Auteur : Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité Publique),
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- Titre du document : Manuel de procédures de la Direction Générale du Trésor et de la
Comptabilité Publique;

- Mention d’édition (1€, 2™, 3*™ 4% ¢dition, etc) : 6™ édition ;

- Lieu d’édition : Abidjan ;

- Editeur : ZEN Communication ;

- Année d’édition ou de publication du document : 2027/;

- Nombre de pages du document : 432 p.

Exemple :
Auteur
e 1o
Q P R — s
MANUEL DE PROCEDURES DELA | e
DIRECTION GENERALE DU TRESOR 1
ET DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE |
Edituon
6™ Edition™
Mars 202 ke

Date de publication

Pour les périodiques tel que Le Trésorier, la description comportera les éléments suivants :

- Titre du périodique : Le Trésorier ;

- Nom du Directeur de publication : ASSAHORE Konan Jacques
- Année de premiere parution du périodique : 2001

- Lieu de parution du périodique : Abidjan
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Adresse géographique du périodique : Abidjan, Plateau, Boulevard Carde, Immeuble

SOGEFIHA ;
- Date de parution du numéro faisant I’'objet de description : Mars 2021

- Périodicité de parution du document : Trimestriel

Exemple (Vorr illustration a la page suivante):

80 - SUM!MINY-AVN&/
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DIRECTEUR DI PUIIIC.M'?N .

REDACTEUR EN CHIEF
SECRETAIRE DE REDACTION

COMITE DE REDACTION

LR TAFFICHE|

® Maintien u Cortificat 155 W00 Yermnt
Le Trésor Pubiic louours de qual

® Rtvavester Lo s vare prabia
ASSAHORE Konan Jacgues pact
dans un Iivie

o Deploaeeryend o | Adesenssts e | ingre o
Le Trésor Publc rerdorce son n
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- Lo Tréaor Pubiic renfcrce sa ped
« Lo Trésor Pubiic réevvest loues

® [ conmree Mandiats
Lo moddle chenoes ou los Obs d'u
prodigeus

® o5 Sancliden picunizies bbed aun el
®_ - 4

Kl Focus|

® lntsorPay LtsarMonry
Les ordonnaleurs des £ PN e

o Pamsment ol v anenant siectiorsgue
TrésorPay- TrésorMoney dans o
- ‘elrin

el Ju grere s e
ASSANM 'l.'l’ prend ong angagen

Drrecteur de publication

Pour les actes administratifs, la descritiption comporte les éléments suivants :

Voir exemple a la page suivante

Nature de I'acte ;
Références de I'acte : numéro et date de signature de I'acte ;

Objet de I'acte.
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MINISTERE DE L'ECONOMIE
ET DES FINANCES

Nature de I’
DIRECTION GENERALE DU TRESOR
§ ET DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE ™
i SR o2 Référeace de Pacte
’ / Date de signature
Décisionnf) U . § 7 4 §2 9 m .
portant nomination de ction de la Documentation et des <—— e

LE DIRECTEUR GENERAL DU TRESOR ET DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE,
Vu laConstitution ;
Vu  laloi organique n® 2014-336 du 03 juin 2014 relative aux lois de finances ;

Vu 12 lo: organique n° 2014-337 du 05 juin 2014 portant Code de Transparence dans la
gestion des Finances Publiques ;

Vu  laloin®92-570 du |1 septembre 1992 portant statut général de la Fonction Publique ;
Vu e décret n° 69-304 du 04 juillet 1969 tel que modifié par le décret n® 71-167 du 25 mars
1971 portant fixation des garanties que les comptables publics, fonctionnaires et agents

mmﬂcsdommmnsnmmmrkurmsmmonoukwmdemamt
les modalités de constitution de ces garantes ;

Vu e décret n° 2016460 du 29 juin 2016 portant nomination du Directeur Général du
Trésor et de la Comptabilité Publique

Vu  le décret n° 2021454 du 08 septembre 2021 portant organisation du Mnistére de

15 /60
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Pour les actes de séminaires, ateliers, revues de direction, la descritiption comporte les

éléments suivants :

- Nom de I'institution organisatrice ;

Théme du séminaire/Atelier/Revue de Direction ;
Date du séminaire/Atelier/Revue de Direction ;

- Lieu du séminaire/Atelier/Revue de Direction.

Exemple 1 :

MINTVTE RS DN L SOOI
T DN PTNANG TS

DERECTHON GENTRALY IR “l““,
U7 08 LA COMPT ABEITE UBLKRT

e

ACTES DU SEM!NAH‘{E BILAN 2018 I
PERSPECTIVES 2019 |

| S T ITRERIRIIRI——— ...

YAMOUSSOUKRO 4

Les 6, 7 et 8 février 2019 ¢

Institution
organisatrice

Théme du sémunaire

Lieu

Dates
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&

- -

Ministére de |'Economie
et des Finances

o4 4 i ~_Théme du séminaire
J-LJI JJ J.'Wuj L-\JJJ ""J-U u.J.aJ.J. ,/"'
2F v <4
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VI.2.1.2.1. Regle de codification des informations documentées d’origine interne

La codification des documents se fait a partir des trois (3) premiéres lettres du type du
document. Le code s’écrit en majuscules sans séparation entre les caractéres.

Exemple : MAT pour les Matrices

Illustrations :

e Les matrices

(7 DIRECTION DE LA DOCUMENTATION

<At U N Code
Qe ET DES ARCHIVES
Reference
MATRICE DE DECLINAISON DU PROCESSUS N4 L’(’;lt?-i}L‘wm.‘.l.\?ﬁ
« GERER LE SYSTEME D’INFORMATION DOCUMENTAIRE » { Date d'adition - 08/03/2022
1?.!‘5( 174

Obyet : Le document présente la matnice de décinaison du processus 0°4 PS4 « Gerer le Systeme d'Information Docamentaire »

Madame BAMBA nee KONE G. Ajssaton | DJEHI Yro Daniel | Madame GNESSOUGOU née BAROAN-
: . i A . L DIOUMENCY Padre LJ.
Chef de Sernce Quadité er Comtrole Insorne Saus-Derecseur d¢ la Documenation

Drrecteur de ks Documeniation et des Archuves

| | Monsicur ATTE Tétchi Bonaventare
Via Visa |
™ } i Sous-Drrecenr des Archeves

-Dhrection de la Qualnte et de a Normalisation A comper du m1in Az

Direction de la Documentation et des Archives
Correspondants de ['Information Documents

(CID)
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Toutefois, il faut noter l'existence de termes consacrés dont la codification n’est pas

obligatoirement constituée des 3 premiéres lettres du mot: CR, TDR, PV, TOFE,
CGAF, CODIR, etc.

Exemple : CR pour Compte Rendu

Illustration

e Les comptes rendus

| f\ Code
|

DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES CR

‘ Reference :

| COMPTE RENDU DE LA REUNIONDE| [ ooy o, #7000
LA DIRECTION DE LA
DOCUMENTATION ET DES
ARCHIVES
DU JEUDI 22 JUILLET 2021

De méme, devant certains cas, la codification peut étre en déga ou au déla de trois (3)
lettres.

Exemple : TOFE pour Tableau des Opérations Financiéres de I'Etat

_ /\ AGENCE COMPTABLE CENTRALE

DU TRESOR

Reférence :
DGTCP-ACCT-PR6-TOFE-0I-.’.OZZ

TABLEAU DES OPERATIONS
FINANCIERES DE L’ETAT.... |Date de rédaction: 13/10/2022

Page: 1/n

VIL.2.1.2.2. Référencement des informations documentées d’origine interne

Le référencement des documents comprend les principaux €léments suivants :
e lessigles :

- del’organisme. Exemple : DGTCP

19 /60
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- du service producteur. Exemple : IGT ;
- des démembrements, le cas échéant (la Division de I’ Audit Interne (DAI).

e le sigle du processus et le numéro d’ordre du processus dans la cartographie des
processus de la DGTCP en vigueur (les services contributeurs ne sont pas
concernés par cette exigence) ;

e le code du document (représenté par les 3 premiéres lettres du type de document,

a I'exception des codifications consacrées)
e le numéro d’ordre du document, attribué par ordre de création des documents au
sein de I'organisme;

e 1’année d’édition du document.
Exemples :

Pour le référencement des plans (PLA) :

- DGTCP-DDA-PS4-PLA-01-2022
Explication : ler cas : Pour le référencement d'un document intitulé « Plan d’Actions du
Processus » le code du document sera PLA. A supposer que ce document soit le premier
document créé au sein de l'organisme au titre de I'année N, le référencement se
présentera comme suit :

. DGTCP-DDA-PS4-PLA-01-2022

2nd cas : Si I'organisme au cours de cette méme année N a déja produit plusieurs types
de documents, on suppose le nombre cing (05) le Plan d’Actions ensuite crée prendra le
numero d’ordre de création 06, malgré qu’il soit le premier document du méme type.

. DGTCP-DDA-PS4-PLA-06-2022

(Voir illustration ci-dessous)

_ /\ DIRECTION DE LA

DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES

P I A Référencement

Référence : d

PLAN D’ACTIONS 2022 DU
DGTCP-DDA-PS4-PLA-01-2022

PROCESSUS SUPPORT N°4 |___
« GERER LE SYSTEME Version :
D’INFORMATION Date de rédaction : 26/01/2022
DOCUMENTAIRE » Page:1/n
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o ] |

DIRECTION DES RESSOURCES PL A Reférencement
HUMAINES
Reéférence : J
ELANDACLIB ST DY DGTCP-DRH-PS2-PLA-01-2022 _
PROCESSUS SUPPORT N°2 __ i
« GERER LES RESSOURCES | o0+ |
HUMAINES » Date de rédaction : 26/01/2022

Page: 1/n

Les documents édités tels que le manuel de procédures, le guide du vérificateur, la
politique qualité, les périodiques (Revue le Trésorier), etc. ayant une page de couverture,
ne font pas I'objet de référencement, sauf en phase de rédaction au sein de I'organisme
(DGTCP). La page de couverture de ces documents ne comporte pas d’entéte aprés leur

édition.

(Voir illustration ci-dessous)
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S o~
ISO 9001 - >

Qualité

AFROE CERTHICATION

MANUEL DE I”R(?CEDURES DE LA
DIRECTION GENERALE DU TRESOR
ET DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE

6= Edition
Mars 2021

Le référencement des courriers

Le référencement des courriers comporte les informations, présentées dans 1’ordre
suivant:

e Pour les Directions Centrales

— le numéro d’enregistrement du courrier ;

— le sigle du ministére de tutelle en I'occurrence Ministére de I’'Economie et des
Finances (MEF) ; )

— le sigle de la Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité Publique
(DGTCP);

— le sigle de la structure émettrice du courrier (exemple DDA) ;
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— le sigle de la Sous-Direction qui a initié le courrier (exemple SDD), le cas
échéant ;
— les initiales en majuscules de I'initiateur du courrier ;

— les initiales en majuscules de la personne qui a effectué la mise en forme.

Toutes ces informations sont séparées par des slash (/).

Exemple :

1% vavisTERE DE LeconoMi
ET DES FINANCES

W :

DIRECTION GENERALE DU TRESOR

ET DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE

Abidian. lc gy xy Référencement

Le Directeur

an 4//.

 /MEEF/DGTCP/DCRP/SDDITIC/KAE/CM

Z

L T T —

Destinataire - Madame la Directrice de la Documentation et des Archives
V/REE : 0990/ MEF/DGTCP/DEMO/YAB/SDE/KAC
Obyet : Particpation du Tresor Public au monitonng des sites internet des Orgamismes publics

Nombre de piéces jointes : 11

Par comrespondance référencée ci-dessus, la Direction des Etudes, des Mcéthodes et de
I'Organsation a transmus 4 mes services, les résultats provisotres del'évaluation du site [nternet du
Trésor Public (8,6/20)

Cette évaluation orgamisée par la Commission d'Accés a I'Information d'mtérét public et aux
Documents Publics (CAIDP) s"inscrit dans le cadre d'un monitoring des sites WEB des arganismes
publics, édition 2022,

P o5 o 5N © 659 © o°H ¢ o5 o ¢TR @

Assssi mnsnbasmdmans 4 1a tuanlanin Adoe dasmonte ar infrematinne svinda ase la CATND o s

Pour les Postes Comptables Généraux (PCG)

- le numéro d’enregistrement du courrier ;

- le sigle du ministeére de tutelle en 'occurrence Ministere de I'Economie et des
Finances (MEF) ;

- le sigle de la Direction Générale du Trésor et de la Comptabilit¢é Publique
(DGTCP);
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le sigle du PCG émetteur du courrier (exemple RGF) ;

les initiales en majuscules de l'initiateur du courrier ;

les 1nitiales en majuscules de la personne qui a effectué la mise en forme.

Exemple :

i

l’mtoﬁqo’mto'ﬂe01..$ﬂn};

&P V o ARIDJIAN Abdpa, ke ¢ |

Le Receveur Génenal Gt 2

o
L= ]

4 N - - e
N_1¢ — & MEF/DGTCP/RGF/NKAA/KAM

Destinataire - Madame la Directrice de la Documentation et des Archives
ABIDJAN

Y/Ref

Otyet : Demande d'assistance

Nombre de padoe(s) yomnte(s) : (0
¥ )

MNAY an weia da

Pour les Trésoreries Générales (TG)

le numéro d’enregistrement du courrier ;

LE DU TRESOR L \t by
£ FUBLIQUE W\ VS

Recetie Générale des Finances B s e

Référencement|

TN

En raison de la grande quantite de documents que générent nos services, la Recette Générale
des Frnances (RGF) se trouve face 4 I'msuffisance d'espace pour archiver ses productions

Aussi, voudrais-xe sollicater I"assistance de la Direction de la Documentation et des archives

le sigle du ministere de tutelle en I'occurrence Ministére de I'Economie et des

Finances (MEF) ;

le sigle de la Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité Publique

(DGTCP);

le sigle de la TG émettrice du courrier (exemple TGG) ;
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- les initiales en majuscules de I'initiateur du courrier ;

- les initiales en majuscules de la personne qui a effectué la mise en forme.

Exemple :

F

WINISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES 8N
{
D — f \:’}j. R e
DIRECTION GENERALE DU TRESOR I\ ) o

j"?! ETDE LA COMPTABILITE PUBLIQUE \,.'Eh : "
@ TRESORERIE GENERALE DE GAGNOA
& Ta: RNB0
Fa: 2772301 Gagnoa,le | o kit 2}
ﬂ i:.._ mptapgedyahoo f e * Référencement
. BP 119 Gagna

Le Trisorier Géadnal

w32\ aerererrecoovSk

Destinataire : Madame [a Directrice de la Documentation et des Archives

V/Ref:N

Objet : Désignation de Correspondants d'information documentaire au sein de la
CF Gagnoa

el ® 5N ® ey @

Nombre de piéces jointes :

e Pour les Paieries de Districts et de Régions

- le numéro d’enregistrement du courrier ;

- le sigle du ministere de tutelle en I'occurrence Ministére de I'Economie et des
Finances (MEF) ;

- le sigle de la Direction Générale du Trésor et de la Comptabilit¢é Publique
(DGTCP);

- le sigle du poste centralisateur ;

- lesigle de la Paierie émettrice du courrier ;

- les initiales en majuscules de 'initiateur du courrier ;
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- les initiales en majuscules de la personne qui a effectué la mise en forme.

Exemple:
iy PN
[ o™ \
I J’J..‘,"I l \
& W\ 4 ] a
- LY
!' g

o
-

! Abidpin
; ,,,,,,,
Dist

W |
‘i o ST VIV 2 LIS QOUY o

0¥ %8 Abidias ____-Référencement
a Pave
# 2 i

. 3 J e ; ‘\4
nia Madame b Directne
cumeniaion ¢ des A o]

B e _\ P ATYTOD MY A AP VI TATY der 14 §wrd W1
V/Ret NTR ‘-'..;f \‘.'nL.' DUA/AKAU/ON F".L GU 12 AVIE e

Yot - Mise 1 dispostion da bordereas d'ciminaton des documents

& o o T & N

e Pour les Trésoreries Principales (TP)

- le numéro d’enregistrement du courrier ;

- le sigle du ministére de tutelle en 1'occurrence Ministére de I’Economie et des
Finances (MEF) ;

- le sigle de la Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité Publique
(DGTCE) ;

- le sigle du poste centralisateur (TGAS par exemple) ;

- lesigle de la TP émettrice du courrier (exemple TPPB) ;
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- les initiales en majuscules de I'initiateur du courrier ;
- les initiales en majuscules de la personne qui a effectué la mise en forme.

Exemple 1:

XISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES //—-\
8 N\
&
r -

f ','-" (M \
NS
A\
; N
Trésceene Princpaie i 1a 10/07/9001
5 Masory Abidjan, le 19/07/2021 Reéférencement
q PO
' ¢ Trésoner .:*.‘;.—‘_—‘
. -
¥ LR AN I
PN MEF/DGTCP/TGAS TPWSAH/TN
{
p shlone : :
Destinataire : Monsieur le Directeur
} de 12 Documentation et des Archives
A
: V/Réf -
¥
’ Objet : Questionnaire d'évaluation relatif aux bonnes pratiques de numénisation des
& documents du Trésor Public

e Pour les structures spécialisées

- le numeéro d’enregistrement du courrier ;

- le sigle du ministére de tutelle en I'occurrence Ministére de I’Economie et des
Finances (MEF) ;

- le sigle de la Direction Générale du Trésor et de la Comptabilit¢é Publique
(DGTCP) ;

- le sigle de la structure émettrice du courrier (OEDTP par exemple) ;

- le sigle du service qui a initié le courrier, le cas échéant ;

- les initiales en majuscules de I'initiateur du courrier ;

- les initiales en majuscules de la personne qui a effectué la mise en forme.
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Exemple :

= S L R

- e ¢

N RN EN-TNEL FN-STN SN RN

~ 0 5 5 NEF »STCF RH/ CMP .‘:"-‘

Abidian, le 1570972022

Destinataire - Madame la Directnoe de la Documentation et des Aschives

V/Ref - N'D2B/MEF/DGTCP/DDA/SDD/DYD/EAD du 20 janvser 2022

Obset : Visute de poste

Nombre de pidces jointes - 0

Madame la Directrice,

C

OmMIMEe SUIte 4 Volre cournes sus référence relatif § la visite du cadre de travail du pesanned de

la DA, yar Uhonncur de vous miormer que "équipe medicale sera dans vos services le mardi

1

Je v

tevner 2022 4 10 beures

us pric d'agréer, Madame la Drectrce, I"'expresison de ma connderanon distunguéce

ol

GJAHA Kouassi

Référencement

Le référencement des pieds de pages des canevas (formulaires, référentiels,
fiches...) transmis aux contributeurs pour exploitation
Ces documents doivent porter obligatoirement en pieds de pages la référence des
structures conceptrices afin de marquer leur provenance.

Le référencement des pieds de pages des outils spécifiques se fait comme suit :

le sigle de I’organisme ;

le sigle du service producteur,

le sigle du processus dans la cartographie de la DGTCP ;
le code d’identification du document ;

la version ;

-
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— [l’année d’édition de la version du canevas en vigueur.

Exemple 1 :

DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES

FOR

FORMULAIRE D’IDENTIFICATION DES

DOCUMENTS EN VIGUEUR

Reférence :
DGTCP-DDA-PS4-FOR-
01-2021

Date d’édition :
08/09/2021
Page:1/2

Titre du document

Edition - | N° Version
dare - dare

Dare

publication Support COnSery,

Paginarion Lieu

Papier | Elect.

Respoansable | Délai
classement conservation

DGTCP-DDA-PS4-FOR-V2-2021 .

Référencement de pied de page
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Exemple 2 :

K—\ DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES I i (

Référence :
DGTCP-DDA-PS4-FIC.01-2021

FICHE DE PRET DE DOCUMENTS S T

Date d’édition : 08/09/2021

Page:1/2

W oF PG of DOy

= Le référencement des documents communs a des processus pilotés par une
méme structure, en I’occurrence la DDPD et la DMG.

Le référencement de ces documents doit tenir compte des deux processus séparés par des
slash.

Exemples de référencement des documents communs a deux processus pilotés par une
méme structure:

DGTCP-DDPD-PR2/PR3-CAL-01-2021
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Exemple :

f\ , DIRECTION DE LA DETTE PUBLIQUE ET DES C AL

DONS

‘ Reférence :

CALENDRIER INDICATIFDES | o oo mes et st
RENCONTRES DU COMITE oo o D PR CAL A

PROCESSUS (PR2ZETPR3)
| Date de rédaction : 26/01/2022

;Pagc: 1/n

Réterencement

VI.2.1.2.3. Format et supports des informations documentées d’origine interne

Les informations documentées de la DGTCP se présentent sous plusieurs formats selon
les supports. Les supports sont soit analogiques, soit électroniques.

Différents formats sont utilisés pour les supports analogiques (papier, plastique, etc.). Il
n’existe pas de format absolu retenu. Cependant, selon le type d’informations
documentées d’origine interne, il est fait usage des formats de papier dont les plus utilisés
sont A3, A4, AS etc.

Pour les informations documentées électroniques, les formats sont en rapport avec les
logiciels utilisés. Ces formats sont notamment, Word, Excel, PDF, TIFF, JPEG,

PowerPoint, etc.

Les informations documentées d’origine interne doivent respecter la charte graphique du

Trésor Public.
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VI.2.1.2.4. Approbation des informations documentées d’origine interne

Les informations documentées d’origine interne font I’objet d’approbation suivant une
chaine de validation, comprenant un rédacteur, un vérificateur et un validateur. Cette

chaine est illustrée par le schéma ci-apres.

‘ /\ ‘DIRECT [ON DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES l I '
i

Rédacteur du document

| Référence :
INSTRUCTION DE TRAVAIL RELATIVE A LA REGLE | DGTCP-DDA-PS4- [T-01-2019
DE MAITRISE DES INFORMATIONS { Version 2 Vérificateur
DOCUMENTEES | Date d'édition - 01/10/72019 _+—""
| Page : 1/27

Objet : Le prétent document a pour objet de décrire la régle de maitrise des info fis documentées de

la Direction Ciénérale du Trésor et de la Comptabilité Publique
¥

|t Validateur

Madame BERTE née LEGRE|Madame GNESSOUGOU née|ppecTiON GENERALE
| Padré Lydie Josiane | COMPTABILITE PUBLIQUE

2 . | Directrice de la Documentation |
Sous-Directrice de la Numérisation' | et des Archives

0 i| {
i ~{ 4]
- %U '-ai‘y"
Visa Visa
Madame -
iov Bpaose BERTE SRUESAE S| Ron Nt
Conserveteur én Documentation :-'__-; a-{w-_‘.-‘ -
Sous-Iifectenr de 2 Numertsation =
-

Explication :
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Pour la Direction Générale, faire porter dans la colonne validation du document, la
mention « DIRECTION GENERALE DU TRESOR ET DE LA COMPTABILITE
PUBLIQUE »

A tous les niveaux de la chaine de validation du document, prevoir pour les visas, la
signature (a droite), le cachet de 'entité administrative (2 gauche de la signature) et le
cachet nominatif, le cas échéant (en dessous de la signature).

Les noms, prénoms, fonction et visa peuvent étre dactylographiés ou matérialisés avec le
cachet comportant I’emploi et/ou la fonction du signataire.

Pour les signataires disposant de cachets nominatifs, il n’est pas nécessaire de répéter la
fonction dans la zone a eux réservée, étant donné que celle-ci figure déja dans le cachet.

Par ailleurs, pour les services disposant de moins de trois (03) personnes, le supérieur
hiérarchique ayant vérifié le document peut procéder a sa validation.

Le gestionnaire du document est le service qui gére le document. Le Correspondant de
I'Information Documentaire a la garde de I’original du document.

Les destinataires pour action sont les services qui doivent recevoir une copie du
document pour action.

Les destinataires pour information sont les services qui doivent recevoir une copie du
document a titre d’information.

La validité du document correspond a la date de signature et peut étre matérialisée par un
cachet dateur, précédé de la mention « A compter du : »

VI.2.1.2. Identification des informations documentées d’origine externe

Les informations documentées d’origine externe sont celles produites par les services
autres que ceux du Trésor Public. Ce sont par exemple, les lois, ordonnances, décrets,
arrétés, rapports d’organismes nationaux et internationaux, les courriers adressés par
ceux-ci au Trésor Public, les ouvrages et autres publications regus par les services du

Trésor Public, etc.

Ces informations documentées sont essentiellement identifiables par leur auteur ou

producteur (personne physique ou morale) et leur nature/type.

Exemple :
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Auteur/Producteur
i: BCEAQO-

Type de document

ETATS FINANCIERS DE LA BCEAO
EXERCICE CLOS LE 31 DECEMSBRE 2019

VI.2.1.3. Description des informations documentées d’origine externe

Les documents d’origine externe sont décrits par type, intitulé, auteur ou producteur
(personne morale ou physique, date d’édition ou de publication, la version, la pagination
etc.)

Les documents d’origine externes conservent leur identification d’origine et font I'objet

de traitement.

Exemple :
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’% BCEAOS

(xx

Auteur/Producteu

Tvpe de document

2aPPORT ANNUEL SUR LA SITUATION
DE LINCLUSION FINANCIERE DANS
LCUEMOA AU TITRE DE UANNEE 2019

Date de publication

VII. MAITRISE DES INFORMATIONS DOCUMENTEES
VII.1. Distribution, acces, récupération et utilisation des informations documentées
VII.1.1. Distribution
Les documents sont diffusés aupres des Services destinataires par :

- remise directe matérialisée par une décharge (fiche de consultation, fiche de prét,
fiche de communication, liste de diffusion, cahier de transmission) ;

- voie électronique (courrier électronique, intranet, bibliothéque numérique) ;
- affichage.
La diffusion est assurée, selon le cas par :

la Direction de la Documentation et des Archives ;

la Direction de la Communication et des Relations Publiques ;
les pilotes de processus ;

les directeurs et chefs de postes ou les acteurs désignés.

1

Exemple 1 (voir page suivante)
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D

DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET
DES ARCHIVES

FICHE DE CONSULTATION
TELEPHONIQUE OU PAR E.MAIL DES

Reference :
DGTCP-DDA-PS4-FIC-04-2022
Date de redaction : 26/01/2022
Page: 1/n

DOCUMENTS

Date :

Nom :

Precoms :

Service -

Emplei :

Foacton :

Conracts (Téléphone, Adresse électronique) -

Théme de rechesche :

VII.1.2. Acceés

L’accés aux informations documentées se fait conformement aux dispositions prévues

par les procédures en vigueur (procédure de diffusion des documents et procédure de

communication des archives).

VII.1.3. Récupération des informations documentées d’origine interne et externe

Les versions antérieures des informations documentées ayant fait I’ojet de modification,

sont retirées des lieux d’utilisation au moyen du Formulaire d’identification des

documents périmés, ci-dessous présenté.

-
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DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES FOR

FORMULAIRE D’IDENTIFICATION | référence : DGTCP-DDA-PS4-FOR-05-2022
DES DOCUMENTS PERIMES

Date de rédaction : 26/01/2022

Page:1/n
IDENTIFICATION DE LA STRUCTURE :
Titre du | Edition- | N° Date de | Support | Lieu Responsable | Date | Visa | Observ.
document | date Version- | publication | P. | E. | conservation | classement | retrait

date

DGTCP-DDA-PS§4-FOR-V3-2022

Pour

les informations documentées ayant un caractére d’enregistrement, celles dont la

durée d’utilité administrative est échue, sont identifiées et éliminées a 1'aide d'un

bordereau d’élimination et cela au regard du Référentiel de conservation et d’élimination

(Voi modéle ci-dessous).
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) r\ DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES
ARCHIVES

BORDEREAU D’ELIMINATION | Refereace:

DGTCP-DDA-PS4-BE-01-2019

D’ARCHIVES PUBLIQUES Date dedition : 20/08/2019

-

Décret : N° 76-314 du 04 juin 1976 portant reglement Page: 1/n
general des Archives Nationales

SERVICE VERSANT
Inttulé du Service versaat Le Respensable du Service versant
BRI i vusini i o b S5 35 a0 4 58 s s s
Qualite s ...
Date i

AUTORISATION DE LA DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES

Direcrion de la Documentartion Le Responsable de 1a DDA
et des Archives .
e NOML
Abidjan aas
%1;\_’;9_533_12_3’;“ Qualité .. ... . ... e
Date :

AUTORISATION DE LA DIRECTION DES ARCHIVES NATIONALES

Direction des Archives Nationales La Responsable des Archives Nationales
:T:O:l-'_!:o I\dom: ...................................... N A o a0
IR0 2o s s o e S e s e e S 4
Date o
DESTRUCTION EFFECTIVE
Prostatalie ..coou v gt Volume/Métrage ltnéatce.................covveniennnnnn...
Agentavantassure leservice.. ...

Proces-verbal dedestrucuona® ...l

QB s sammmsmsessssspsmssnasssssainsess 1| [are

38 /60



/\ DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES |

‘ BORDEREAU D’ELIMINATION DE DOCUMENTS D’ARCHIVES

DUA
o ARTICLE DESCRIPTION DU CONTENU DATES | Duréc SORT OBSERVATIONS
m"‘.‘““":‘_; (Titee, Objet, naatyse ou rissins des dnestens) £ i igﬂf{}:m AL

tive

VII.1.4.Utilisation des informations documentées d’origine externe
Les informations documentées d’origine externe sont disponibles dans les bases de

données et sur les lieux d’utilisation.

VII.2. Stockage, protection et préservation

Le stockage des informations documentées est effectué au moyen, d’une part, de
rayonnages meétalliques, de présentoirs et dans des bases de données informatiques,

d’autre part.

La protection des informations documentées est assurée au sein des dépots et des serveurs
dédiés.
La protection et la préservation des informations documentées suivent différents
procédés :
- utilisation de matériel de conditionnement approprié ;
- conservation dans des dépdts sécurisés ;
- sauvegarde par numérisation ;
- dispersion ;
- duplication et conservation hors site.

L’on distingue a ce sujet, trois types de sauvegardes réalisées par la Direction des
Systémes d'Information de la DGTCP. Les modalités de sauvegarde sont les suivantes :
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e Sauvegardes sur bande
Les données de chaque base sont sauvegardées quotidiennement a une heure déterminée
sur une bande magnétique. Ces sauvegardes sont entiérement automatisées.

e Sauvegardes a chaud

A la différence des sauvegardes sur bandes pour lesquelles les bases de données doivent
étre impérativement arrétées, les sauvegardes a chaud se font pendant que les bases
continuent de tourner.

e Sauvegardes a I'étranger

Elles consistent a prendre les fichiers, tels que sauvegardés selon les deux dispositions ci-
dessus, et de les transférer sur un site gardé confidentiel.

VII.3. Maitrise des modifications

Les modifications des informations documentées suivent les mémes régles de rédaction,
de vérification et d’approbation que celles de leur création.

Lorsqu’un document est modifié, sa version évolue a I'indice supérieur et il change de
date d’édition ou de signature selon le cas.

Toute nouvelle version ou édition d’'un document annule et remplace la version
antérieure.

En conséquence, les versions antérieures sont retirées des lieux d’utilisation afin d’éviter
leur utilisation non intentionnelle.

Pour des raisons de continuité de ’action administrative, le changement de rédacteur, de
vérificateur et/ou de validateur n’entraine pas systématiquement la révision d'un
document. Cette révision a lieu lorsque les informations pertinentes pour la réalisation
des missions évoluent.

L’action de mise a jour ou de modification des informations documentées d’origine
interne s’opére au moyen d'un formulaire de révision renseigné a cet effet.

Exemple :
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)

DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES

FOR

FORMULAIRE DE REVISION DES

Eéférence :

DGTCF-DDA-FS4-FOR-05-2022

DOCUMENTS Date de redaction : 26/01/2022
Page:1/n
~= Ideatification du document Référence Version
| d'ordre

Ferscane ressource :

Daze

Yisa

Froposion oo perurerte
(Argumerss)

Froposnon perunente
(Validanion)
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VIIL.3.1. Versionnement des informations documentées
VIIL.3.1.1. Versionnement de la documentation
La documentation est 1’ensemble des informations documentées que 1'organisme doit

tenir a jour.

A sa création, tout document doit porter la version 1. L’indice évolue selon les
modifications du document (version 2, version 3...).
Tout document produit avant la premiere Instruction de Travail relative a la régle de

maitrise des informations documentées du 19 juillet 2019, et qui fait I'objet de mise au
format qualité avec ou sans modification passe a :

e la version 1 pour les documents qui ne comportaient pas de numéro de version.
La date de signature desdits documents sera la date a laquelle ils sont passés au
format qualité ;

e la version supérieure, pour les documents qui comportaient déja un numéro de
version. La date de signature desdits documents sera la date a laquelle ils ont
changé de version.

— Tous les documents produits a partir de la signature de la présente version doivent se
conformer aux dispositions qui y figurent ;

— Le numéro de version n’est pas précédé du chiffre zéro (0).

VIIL.3.1.2.Versionnement des enregistrements

Les enregistrements (rapport, proceés verbal, compte rendu,etc.) sont les preuves de
réalisation des activités des Services qui doivent étre conservées. Ceux-ci ne font pas
I'objet de versionnement. Par conséquent, la mention « Version » ne doit plus apparaitre

dans le cartouche supérieur de ce type de document.

VII.4. Conservation et élimination des documents d’origine externe

Il n’existe pas de procédure spéciale pour ce type de documents. Leur conservation et
élimination s’effectuent dans les mémes conditions que les enregistrements d’origine
interne.

La conservation se fait a partir d’'un l;ordereau de versement tandis que I’élimination se

fait  partir d'un bordereau d’élimination.
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DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET
DES ARCHIVES

BV

D’ARCHIVES PUBLIQUES

Décret : N° 76-314 du 04 juin 1976 portant réglement général
des Archives Nationales

BORDEREAU DE VERSEMENT | *“

DGTCP-DDA-PS4-BV.01.2022

Date de rédaction : 26/01/2022

SERVICE VERSANT OU PRODUCTEUR

AGENT CHARGE DU VERSEMENT

Service : ...
Code (1) 5ieecs
12 P

Nom et Prénoms ...
Qualité -

Emal: .............. e
j - E—

DESCRIPTION DU CONTENU DU VERSEMENT
PAR LE SERVICE PRODUCTEUR

RECAPITULATIF

Nombre total d'articles (bortes d'archives, liasses, registres,

e )
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ET DES ARCHIVES

K\ DIRECTION DE LA DOCUMENTATION BE

BORDEREAU D’ELIMINATION Référence :

DGTCP-DDA-PS4-BE-01-2022
D’ARCHIVES PUBLIQUES

Décret : N° 76-314 du 04 juin 1976 portant réglement
général des Archives Nationales

Date de rédaction : 26/01/2022

Page:1/n

SERVICE VERSANT

Intitulé du Service versant

Le Responsable du Service versant

B4 1 1| T —
Oualite © .ovvvononmrempmmmmous s
PIALE s e s s s e e
AUTORISATION DE LA DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES
Direction de la Documentation Le Responsable de 1a DDA
et des Archives
o e INDHILS cimsansisismaissminsmmesmibns o msssosmmas s sonnciss
BPV 98 Abidjan QUALILE T
27.20.22.12.66 Date e e
VISA DE LA DIRECTION DES ARCHIVES NATIONALES
Direction des Archives Nationales Le Responsable des Archives Nationales
27.20.21.74.20 Nom : --------------------------------------------------------
Qualité ;... ...
Date i e
DESTRUCTION EFFECTIVE
o r L o Volume/Métrage
Agent ayant assuré le Service.............coceeeunenn.n. BICARE  cvus o cesmsarrersmmsrrimssasinsn
................................................................ Brosvetbal de detsaeion
Qualité ... TTTTTTR g T —
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BORDEREAU D’ELIMINATION DE DOCUMENTS D’ARCHIVES

N ARTICLE DESCRIPTION DU CONTENU

(boites d'axchives,

L ity o} (Titre, Objet, analyse on resume des dossiers)

DATES

DUA:
Durée

S | a’Uritieé
Administra
tive

SORT
FINAL

OBSERVATIONS

VII.5. Retrait des informations documentées

Les documents qui ne sont plus en vigueur sont retirés auprés des utilisateurs par la
Direction de la Documentation et des Archives, par la mise a disposition des formulaires
d’identification des documents périmés. Une copie de ces documents est conservée et
porte la mention « Périmé » inscrite a la page de garde.

Exemple :

DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES

FORMULAIRE D’IDENTIFICATION DES

Référence :
DGTCP-DDA-PS4-FOR-02-2022

date

DOCUMENTS PERIMES =
Date de rédaction : 26/01/2022
Page:1/n
Titre du | Edition- | N° Date  de | Support | Lieu Responsable | Date | Visa | Observ.
document | date Version- | publication | P, | E. | conservation | classement | retrait

DGTCP-DDA-PS4-FOR-V3-2022

Pour les enregistrements dont la durée d’utilité administrative est échue, ceux-ci sont

identifiés au moyen du bordereau d’élimination,

en vue de leur destruction
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conformément a la procédure d’élimination du Processus Support n°4 (Gérer le Systéme
d’'Information Documentaire).

ci-dessous).

_ /-\ DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES B E:

ARCHIVES

BORDEREAU D’ELIMINATION  |Reférence:

DGTCP-DDA-PS4-BE-01-2019

D’ARCHIVES PUBLIQUES Date dédition : 20/08/2019

Décret : N* 76-314 du 04 juin 1976 portant réglement Page:1/n
genéral des Archives Nationales

SERVICE VERSANT
Intrule du Sesvice versant Le Responsable du Service versant

AUTORISATION DE LA DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES

Direction de la Documentation Le Responsable de 1a DDA
et des Archives

o 1 T T

BPV 98 Ab:djan .y

AUTORISATION DE LA DIRECTION DES ARCHIVES NATIONALES
Direction des Aschrves Nationales Le Responsable des Archives Nationales

DESTRUCTION EFFECTIVE

Prestataer oo e YVolume/Mertrage lineasre ...

Agent avantassuse leservice. . ...l . . ) .
= . Proces-verbalde destrucuonn® ...

Qualitd : ..o [ Dage e
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BORDEREAU D’ELIMINATION DE DOCUMENTS D’ARCHIVES

DUA:

] DESCRIFTION DU CONTENUT DATES Durée SORT OBSERVATIONS
N* ARTICLE EXTREMES o FINAL
(boites 4'archives, (Tiore, Objez, b s - d't.'a_m.z
tiasse, regisere, ..) : Administra
tive

VII.6. Maitrise des informations documentées numériques

A T'instar des documents physiques, la maitrise des documents numériques repose sur
des actions spécifiques. Ces actions comprennent la création, l'indexation, la
conservation et la diffusion des documents.

VII.6.1. Création des documents numériques

La création des documents numériques consiste d’'une part, a saisir un texte a partir de
logiciels spécifiques tels que Word (Traitement de texte), Power Point (Présentation),
Excel (Tableur), etc. ou a numériser les documents physiques existants pour répondre a
des besoins précis.

VII.6.2. Indexation

L’indexation du document numérique se traduit par I'identification des métadonnées
afférentes audit document, a savoir :

- l'intitulé du document;
- l'auteur (personne morale ou physique);
- la date d’édition;
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- le nombre de pages;
- les mots-clés

- etc.
Cette indexation est effectuée dans une base de données dédiée.
VII.6.3. Conservation

La conservation est effectuée en vue d’assurer la préservation du document numérique,
quant a sa lisibilité et sa pérennité. Elle est assurée dans des bases de données dédiées et

un serveur.
VII.6.4. Diffusion

La diffusion consiste a mettre le document électronique a la disposition du destinataire,
soit par messgaerie électronique ou par le biais d’un serveur (bibliothéque numérique, par

exemple).

VIII. REVISION

L’Instruction de Travail relative a la régle de maitrise des informations documentées sera
révisée en fonction des nécéssités de services ou des changements majeurs intervenus

dans la norme visée.
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a
ot
ANNEXE 1 : DESCRIPTION
e
. { 'DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES
Entéte
. Reference
INSTRUCTION DE TRAVAIL DGTCP DDA PS4.IT-01.2022
RELATIVE A LA REGLE DE MAITRISE | Yoo 3 —
Cartouche . : Date de rédaction - 14.°10.2022
eng BT DES INFORMATIONS DOCUMENTEES e 172
Objét Le présent document a pour objet de decrire la réglc de maitrise des informations documentées de
la Direction Génerale du Tresor et de la Comptabihité Publique.
fons DIEHI Yro Damel Madame GNESSOUGOU née ' DIRECTION GENERALE DU
P 10 VAHE | BAROAN-DIOUMENCY Padr¢ | TRESOR ET DE LA
Sous-Directeur de la L.J 'COMPTABILITE PUBLIQUE
Documentation Directeur de la Documentation ct
des Archives
Visa :
A P.I. Monsieur ATTE Tétch
/ B n‘i‘ i Bonaventure
i D‘{(ﬁgl'fro Daniel Sous-Directeur des Archives
en!; "
inferieur Vecteur gg ;3 —_—
ou ~Ocumentation Visa
cartouche
de bas de
page

‘(_'.1!"-11
¢ Géendral Adjourdt

HUSSH Arthur Augustin Pasca

ArC

i Direction de la Documentation et des Archives

DRSS

I'resor | Tous les Services du Tresor Public

e flaui Oandisl du treso/
* dmptabitite Publique
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ANNEXE 2 : TABLEAU ILLUSTRATIF DE CODIFICATION DE QUELQUES INFORMATIONS DOCUMENTEES

PROCESSUS NATURE DU DOCUMENT | CODE REFERENCE
; PROCESSUS DE MANAGEMENT
PM1 | DCRP Gérer I'écoute et la communication Plan de communication PLA DGTCP-DCRP-PM 1-PLA-01-2019
PM2 | DEMO | Coordonner la stratégie institutionnelle ggr’:é‘rl;‘ll:ﬁons dela Direction | py o | pGTCP-DEMO-PM 2-PLA-01-2019
PM3 | DON Manager la performance et les risques Cartographie des processus CAR DGTCP-DQN-PM 3-CAR-01-2019
PM4 | IGT Surveiller la gouvernance Procés-verbaux de vérification | PV DGTCP-IGT-PM 4-PV-01-2019
PROCESSUS DE REALISATION
PR1 | RGF Mobiliser les recettes fiscales et non fiscales Situation des restes a payer SIT DGTCP- RGF-PR 1-SIT-01-2019
PR2 |DDPD Ef?ebsﬂéffésles ressources d’emprunt Etat Excel des conventions | ETA | DGTCP-DDPD-PR 2-ETA-01-2019
PR3 | DDPD Gérer la trésorerie de I'Etat Plan annuel de trésorerie PLA DGTCP-DDPD-PR 3-PLA-01-2019
PR4 | ACCD | Gérer les fonds et les dépots iagg‘zgs:;?gg"ités de RAP | DGTCP-ACCD-PR 4RAP-01-2019
PR S5 | PGSGAP | Assurer le réglement de la dépense Etat des saisies exécutées ETA DGTCP-PGT-PR 5-ETA-01-2019
PR6 | ACCT | Tenir les comptes publics et parapublics gslggzgrgénérale descomptes | a7 | DGTCP-ACCT-PR 6-BAL-01-2019
PR7 | DCP Réglementer et assister I’activité comptable Notes techniques validées NOT DGTCP-DCP-PR 7-NOT-01-2019
PR 8 | DRSSFED | Réguler I'activité financiére Lettre de rejet définitif LET DGTCP-DRSSFD-PR 8-LET-01-2019
PR9 | DFSPS Reéaliser les études économiques et financiéres | Etat statistiques agrégeés ETA DGTCP-DFSPS-PR 9-ETA-01-2019
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PROCESSUS SUPPORT
PS1 DMG Gérer les moyens généraux Liste des véhicules a réformer LIS DGTCP-DMG-PS 1-LIS-01-2019
PS2 | DRH Gér;er les ressources humaines Bilan des compétences BIL | DGTCP- DRH-PS 2-BIL-01-2019
PS3 |DF Gérer la formation Rapport de suivi des stagiaires RAP | DGTCP-DF-PS 3-RAP-01-2019
PS4 |DDA Gérer le systéme d’information documentaire iﬁfﬁ;ﬂéf conservation et | pep | DGTCP-DDA-PS 4RCE-01-2019
PS5 | DSI Gérer le systéme informatique Plan de sauvegarde PLA | DGTCP-DSI-PS 5-PLA-01-2019
PS6 | DMG Assurer la sécurité Plan d’actions de sécurisation PLA | DGTCP-DMG-PS 6-PLA-01-2019
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ANNEXE 3 : TABLEAU DE CODIFICATION DES PREUVES DE REALISATION

NATURE TYER CODE
Rapport d’activités RAP
Rapport d’assistance RAP
Rapport d’audit RAP
Rapport d’auto-évaluation RAP
Rapport d’atelier RAP
Rapport de contrdle RAP
Rapport d’études RAP
Rapport Rapport de formation RAP
Rapport d’inspection RAP
Rapport d’instructions RAP
Rapport de mission RAP
Rapport de séminaire RAP
Rapport de sensibilisation RAP
Rapport de surveillance RAP
Rapport de vérification RAP
Rapport d’enquéte RAP
Compte rendu de réunion de Comité de direction CR
Compte rendu de réunion de service CR
Compte rendu Compte rendu de réunion avec des parties intéressées CR
externes
Compte rendu de réunion avec des parties intéressées CR
internes
Compte rendu de mission CR
Compte rendu de formation CR
Procés-verbal d’aliénation PV
Procés-verbal Procés-verbal de constat PV
Procés-verbal de déploiement PV
Procés-verbal de destruction PY
Procés-verbal de délibération PV
Proces-verbal d’incinération PV
Reporting des activités REP
Reporting Reporting des processus REP
Reporting des projets REP
Reporting financier REP
Note technique NOT
Note Note de conjoncture NOT
Note explicative NOT
Note de présentation NOT
Pigiamine Programme d’apurement de la dette fournisseur PRO
; Programme d’apurement de la dette financiére intérieure | PRO
d’apurement - f = wérieure | PRO
de 14 detta Prog_ramme d apurement de la dette financiére extérie
Salaire et accessoire SAL
Etat de recouvrement de recette ETA
Etat statistique | Etat de réglement des dépenses ETA
Situation de trésorerie SIT
Tableau des Operations Financieres de I'Etat TOFE
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Etat statistique bancaire (ACCD) ETA
Etat d’exécution du plan d’actions des processus ETA
Etat d’exécution | Etat d’exécution des actions PSD ETA
des actions Etat d’exécution du plan d’actions des services ETA
Matrice de traitement des besoins. MAT
Etats relatifs a la relation client ETA
Etats relatifs a des indicateurs de performances. ETA
Etats de suivi de la mise en ceuvre des recommandations
Etats de suivi de la (Audit, Inspection, Séminaire, Atelier et de missions) ETA
mise en ceuvre des | Tableau d’Avancement de la Comptabilité TAC
recommandations | Tableau de cohérence TAB
Tableau de suivi des requétes TAB
Registres Registre des non Conformités REG
(’phy31qqes e Registre des plaintes et réclamations REG
¢électroniques)
Procédure PRO
Instruction IT
Politique qualité POL
Protocole PRO
Feuille de route FEU
Outils Ff)rmulaire ' FOR
Fiche technique FIC
Plan d’actions (spécifique aux activités) PLA
Programme d’activités (spécifique aux activités) PRO
Cabhier des charges CAH
Canevas CAN
Termes de référence TDR
Contrat CON
Référentiel de classement RC
Reéférentiel de conservation et d’élimination RCE
Répertoire des objectifs REP
Bordereau d’élimination BE
Bordereau de versement d’archives BV
Bordereau de transfert BT
Ordre du jour de réunion ODJ
Organigramme fonctionnel ORG
Textes Décision de nomination DEC
Actes Acte de revue de Direction ACT

NB : La liste des documents codifiés n’est pas exhaustive. Elle évoluera en fonction des

besoins des services.
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Référence : DGTCP-DDA-PS4-FOR-03-2022
FORMULAIRE D’IDENTIFICATION DES DOCUMENTS EN

Date de rédaction : 13/10/2022

VIGUEUR
Page :1/n
IDENTIFICATION DE LA STRUCTURE :
Support | Respo o
Titre du document | Réf. Edition quili::Z.ti N” Version- Pagination nsable Lieu Délai —— Observations
. -date P date gt P, E. | classe classement classement | COTSCTV@

on

ment

tion

Date et visa du Représentant de la DDA

Légende :
P= Papier
E= Electronique

Date et visa du Responsable de la Structure

DGTCP-DDA-PS4-FOR-v3-2022
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ANNEXE 5 : FORMULAIRE D'IDENTIFICATION DES DOCUMENTS D'ORIGINE INTERNE

DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES F OR

Référence :
DGTCP-DDA-PS4-FOR-01-2022

FORMULAIRE D’IDENTIFICATION DES DOCUMENTS D’ORIGINE

INTERNE
Date de rédaction : 26/01/2022
) Ref. Fdition - Date N° o Support Responsabl Liew [ Delai 1 Observartions

Timre du document dn blicati Version - | Pagination | P E e conservati | conserva |
£ | e dare classement on tion |
i
i
i

Date et visa du Représentant de la DDA at isa du ble de la Structure
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ANNEXE 6 : FORMULAIRE D'IDENTIFICATION DES DOCUMENTS D'ORIGINE EXTERNE

DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES

FOR

FORMULAIRE D’IDENTIFICATION DES DOCUMENTS D’ORIGINE

Référence :
DGTCP-DDA-PS4-FOR-02-2022

EXTERNE
Date de reédaction : 26/01/2022
Ref. = ¥ Ne Support Responsabl Lien Delai | Observarions
. Edition - Date s e 2
Titre du document d ublicari Version - | Paginarion | P E. e conservati | conserva
are puDcation dare classement on tion
te et visa du Repré la Date et visa du €

DGTCP-DDA-PS4-FORv3-2022

56 /60




DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES

ANNEXE 7 : FORMULAIRE DE REVISION DES DOCUMENTS

II. EXPOSE ET JUSTIFICATION DU MOTIF DE LA REVISION
Personne ressource :
Date :
Visa :
II. EXAMEN DE LA PROPOSITION EN REUNION DE SERVICE

Proposition non pertinente (Arguments) Proposition pertinente (Validation) Pilote :
Date :
Visa :

IV. ACTIONS A METTRE EN (EUVRE
Personne ressource/Pilote :

- Reédaction du document

- Vérification Date :
- Approbation
- Distribution Visa

- Retrait ou conservation -
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ANNEXE 8 : LISTE DE DIFFUSION DES DOCUMENTS

DIRECTION DE LA DOCUMENTATION ET DES ARCHIVES I IS

Reéférence ¢
DGTCP-DDA-PS4-1.1S-01-2022

LISTE DE DIFFUSION DES DOCUMENTS AUPRES DES SERVICES

Date de rédaction : 26/01/2022
P

e:1/n

Madame KOUTOUAN Sidje Jeannette épouse OKA Moansieur DJEHI Yo Daniel

Sous-Direcreur de la Documentarion

Madame GNESSOUGOU née BAROAN-DIOUMENCY
P.L.J.

Directrice de la Documentarion er des Archives

Chefd ' Anrenne Régionale Abidfan-Cenure

Visa : Visa

P

Visa :

Direction de la Documentation et des Archives

-SID

- Services du Trésor Public

Specialistes de Vinformation Documentatre (SID) A compter du

DGTCP.DDA-PS4-LIS-v3.2022
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Titre du document

Réf.

Version

Destinataires

Emploi

Fonction

Support

Date de
diffusion

Visa

Observarions

Légende :
P= Papier

E.= Electronique

DGTCP-DDA-PS4-LIS-v3-2022

Date et visa du responsable de la diffusion
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ANNEXE 9 : FICHE D’ANALYSE DES INFORMATIONS DOCUMENTEES

- DIRECTION DE LA DOCUMENTATIONET DES

Rétérence :

DGTCP-DDA-PS4-FIC-01-2022]

FICHE D’ANALYSE DES INFORMATIONS DOCUMENTEES
Date d’édition : 26/01/2022

Page : 1/n
Num Description / Support Délai Responsa
éro Cote Cote intitulé du document (papier, Dates d’archivage Sort Final Lieu de ble
Axtic | Axticle | Docament / description du célectronique, | extrémes ou de Conservation | Conserva
le contenu du dossier autres) Conservation tion
1 100 110.01 Martrice SWOT papier 2018 11 ans C Bureau du Le CID
CID

DGTCP-DDA-PS4-FIC-13-2022
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