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I Comment faire pour ... I
Comptabilité

Dématérialiser un document budgétaire
|

En 3 étapes, le logiciel vous accompagne dans la génération de votre maquette dématérialisée :
e pour transmission au contréle de légalité : génération d'un flux XML scellé répondant aux exigences du
protocole Actes budgétaires ;
e puis a votre comptable : génération d'un flux PES.
La maquette est également disponible au format PDF notamment pour transmission aux membres de I'assemblée
délibérante.

Si vous ne dématérialisez pas vos budgets par Actes budgétaires, cette impression servira a I'envoi en préfecture
et a la trésorerie.

Seule exception, les documents liés a un budget M22, non dématérialisables sont transmis aux Agences
Régionales de Santé et non au contréle de légalité.
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Assistant de dématérialisation

L'assistant de dématérialisation des documents budgétaires passe par trois étapes :
e L'initialisation des données
e La saisie des annexes
e Etla visualisation du document

Budget > Saisie du budget > Saisie

Edition travail | maquette

Edition de travail

. H B
G Cliquer sur le bouton & o pemetand docontti e s

Edition di maquette budgétaine

Edifion & dématiralisaton des documents afficiels

Puis sur Edition de la maquette budgétaire {6F. 55, OM ot CA)

Aniniiler

Retowner  la saise

Etape 1 Initialisation des données

1 - Inktialisation

Initialisation des données du document budgétaire

] Dormées comptabies (imputations, #hus ) °
Pt 7] Gémteot un rappont danomates
Ee v 15 207 ] ~ Létape dinibalsabon conssta & collecian les donndes necassanes & la
CONSULION U AOCUMSNT Budghians
Metire & jour - Fdendialsation des donndes
un rapport J ancm alies (bes informustions: saiskes Manuelement Sur oS BaNNeXES saront perdueas)
- Mséthode damortissement ]
b | Données g Factd (entites, somes ) e i - [:f.
7] éirer un rappont danomates [— =
Etat du personnel v
k] Donnies du personnel (agents, satares )
[ émtens un rappont danomaiies

a Sélectionner les données issues des logiciels Web dont vous souhaitez récupérer les informations
(Comptabilite, Emprunts, Gestion des Biens, Gestion du Personnel). Les données horodatées
précédemment récupérées sont alors annulées et remplacées par les nouvelles le cas échéant.
& Les coches relatives aux logiciels Web dont vous n'avez pas accés sont inactives

contactez votre interlocuteur JVS pour obtenir plus d'informations a leur sujet.

a Si des annexes alimentées par les logiciels Web ont été complétées ou modifiées manuellement
lors d'une précédente session (cf les possibilités offertes a I'étape 2 et décrites page suivante),
cette saisie sera perdue et réinitialisée par les données-source. Décocher les cases « Mettre a jour
» si vous souhaitez la conserver.

Cliquer sur le bouton “suivant” pour actionner la récupération et passer a I'étape 2 de I'assistant.
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Etape 2 Saisie des annexes

1 - Initialsation 2 - Saisie des annexes

Alphabeét = " =
V-A3 Méthodes damortssement (24) o b il o/ 4 .ﬂ ° ‘l_=| o

o Sommaire Coninie donndes import Excel | Xml Export Excel Cope & anexe

" # Biens ou catégories de biens

s s 0
Bl o . ‘Bien ] | Procédure d'amortissement o(_i_)

Frais d'étude, &laboration - |’;\|
1 medification et révision des 10 141272020 Au prorata tempanis L h
documents durbanisme @
Frais détudes non suivis de 4 DO Ay
2 haletons 5 41272020 Au prorata temparis (@
Logicieds 2 141212020  Au prorata temparis &

Biens de faible valeur inférieurs 3 1

4 000 1 1422020 Au prorata tempans

Sarmp;amp amp; amp ampEc20ac
5 Wodtures 8 141272020 Au prorata tempaons
-] Camians et wéhicules industnels 10 141272020  Au prorata lempans
T Mobilier 15 141272020 Au prorata temparis

Matériel de bureaw, matérie| PR

= 1 20 u ¢ 5
8 électrique et Electronigue & 1NN Au prorata lemparis
9 Matkriel informatique 3 14122020 A prorata temparis
10 Matkriels classigues g 14122020 Aw prorata temparis
i [ g ) AAATIWYHY Ann memembon barmmmeie o

1 L3
Tous w Pagel w
7 g8
m Télécharger le xmil Options Suivant

Sélectionner le nom de I'annexe dont vous voulez enrichir le contenu.
Retrouver la aisément a partir d'un classement alphabétique ou selon son ordonnancement
dans le sommaire de la maquette

Compléter I'annexe :
e En cliquant sur le bouton @ pour accéder au formulaire de saisie de I'annexe.
ou
e En important un fichier Excel respectant la structure attendue. Le fichier a compléter peut
étre généré et téléchargé avec les données déja présentes en cliquant sur « Export Excel ».
ou
e En dupliquant les données d'une autre maquette dématérialisée présente en base de
données (quels que soient le budget, 'instruction, le type de document ou I'exercice).

Répéter ces actions 1 a 4 pour chaque annexe que vous devez compléter. Sur ce
principe de mise a jour, la page de garde reste personnalisable.

[Facultatif] Procéder a un contréle des données si vous souhaitez faire vérifier automatiquement
le contenu des annexes par les composants « Totem » de la DGCL intégrés au logiciel afin
d'anticiper et minimiser tout risque d'anomalie technique finale. A défaut, cette action sera
systématisée et incluse dans les traitements globaux effectués a I'étape 3 visualisation.

Définir le nombre d'éléments a afficher sur I'annexe et gérer le passage de I'une a |'autre.

[Facultatif] : Cliquer pour ouvrir la fenétre des Options (Elles sont présentées sur la page
suivante).

Cliquer sur le bouton Suivant pour passer a I'étape 3 de I'assistant.
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Détails des options :

e Les options générales : Dans le cadre d'une fusion ou d'un changement de plan comptable entre
deux exercices, les données de I'exercice n-1 ne doivent pas figurer dans la maquette budgétaire.

Q Options générales
Imputations budgélaires
Options de la maquette

Ne: pas imparter s mputations de Mexercioe N-1
Options Ivancéss &P e P ===

Option avancées (suite)

» Les options de la maquette :

Options générales
(Eap——  owmm |

Qgprions avancées [] e pas jaindre au Budget les annexes vides

Option avancées (suite)

[7 Afficher la fonction & droite du nom de I'élu

Tni alphabétique des élus (par défaut)

Omn par ordre de saisie des élus

Opdrations & équlpemasnt

inclure les opérations sans budgel ni réalisations sur lexercice

e Les options avancées :
Ces options permettent des réglages techniques pour la création du PDF et du fichier de
dématérialisation en xml.
Si vous obtenez un fichier PDF vide ou un blocage pour le passage a I'étape 3, veuillez contacter votre
interlocuteur JVS.
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Etape 3 Visualisation

Le logiciel génere un document budgétaire dématérialisé (flux XML), avec une visualisation possible
dans un navigateur ou en PDF. Les temps de traitement sont proportionnels a la masse d'informations a
traiter

1 - Initialisation 2 - Sasie des annexes 3 - Visualisation
o Documents finalisés

Le processus de dématérialisation de votre Budget est presque terminé
veuillez contréler puis valider votre Budget.

4 XM
° " PDI

WVous pouvez visualiser votre Budget Vious pouvez visualiser et télécharger
au format XHTHL. wotre Budget au format PDF

En cas de p 2

premidre pay 5 EVEZ appe

caomections nécessaires dans les
comespondants.

Vous pouvez visualiser voire Budget
au formiat XML powr infermation,

fichier XML
réfecture

e flu

Precedent ['s ™ Vatcer et aceter—]

° Infobulle précisant I'étape a laquelle vous étes.

a Permet d'ouvrir la visualisation de la maquette au format
XHTML dans un navigateur. Cette fonctionnalité permet une
lecture directe d'une page en particulier grace au sommaire
proposé sous forme de liens hypertextes.

a Permet de visualiser ou télécharger le document budgétaire au
format PDF.

Remarque : la mise en page et la plupart des traitements
(totalisation, génération du PDF) sont assurés par les composants
Totem de la DGCL. Si le résultat n'est pas conforme sur un aspect
réglementaire (manquement a linstruction) vous aurez le
pictogramme @) vous permettant de consulter les anomalies.
Vous retrouvez egalement les anomalies-métier en premiere
page du PDF. Il convient alors de rectifier les données sources
dans la comptabilité, puis de relancer une génération du ...
document a partir de I'étape 1 jusqu'a obtenir sa conformité.
Revenir a l'étape 2 s'il vous est nécessaire de compléter vos
annexes ou pour générer a nouveau la visualisation au format
XHTML..

Rappart danaisse

° A partir du fichier PDF, vous pouvez imprimer les pages relatives a l'annexe « Arrété et
signatures » pour les faire signer lors du vote du budget. Elles seront a joindre a votre transfert
en Préfecture.

Permet de revenir a I'étape 2 s'il vous est nécessaire de compléter vos annexes ou pour générer
a nouveau la visualisation au format XHTML.
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Si vous avez établi une convention avec votre préfecture pour dématérialiser les actes
soumis au controle de légalité (Actes budgétaires) :

Pour les budgets primitifs et supplémentaires, les procédures suivantes sont accessibles
seulement si la maquette affiche les montants votés.

Dans le cas contraire, retournez dans la saisie de votre budget pour basculer le « proposé en
VOté ».

A partir du fichier PDF, vous pouvez imprimer les pages relatives a I'annexe « Arrété et
signatures » pour les faire signer lors du vote du budget. Elles seront a joindre a votre transfert
en Préfecture.

o Cliquer sur le bouton « Valider et sceller ». Le flux XML est alors scellé par les composants

Deocuments finalisés

Totem de Ia DGC L’ et |'info bu”e est actualiSée : Le processus de dématérialisation de votre Budget est désormais terming :

veuillex transmetire le Budget au contréle de légalité.

Vous pourrez télécharger ce flux validé et scellé via le bouton :

3 - Visualisation

Documents finalisés

Le processus de dématériaiisation de votre Budget est désormals terming
woulllez transmetire le Budget au contrale de ligalite.

Télécharger et envoyer le flux XML - Préfecture

Comme indiqué précédemment, une fois votre flux scellé, il pourra étre téléchargé via le bouton @
dans I'encart XML. :

Il s'enregistra sur votre ordinateur dans le dossier téléchargement sous la forme : DBU_XXX_BP_Année
DBU = document budgétaire

XXX = code budget

BP/BS/DM/CA/CFU = typogie du document

Année = année d’'exercice comptable

A l'issue du vote du budget par I'assemblée délibérante, envoyer ce flux scellé au contréle de Iégalité en
le déposant sur votre dispositif de télétransmission, avec, en piece complémentaire, le fichier numérisé
au format PDF de I'annexe « Arrété-signatures » signée.

Pour plus de précisions sur cette étape, consulter le comment faire pour : Créer un acte et le transmettre
en préfecture disponible sur le centre d'aide.
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Générer et envoyer le flux PES Budget - Trésorerie

La transmission du budget a votre comptable s'effectue des que le contrdle de légalité a bien réceptionné le flux
validé et scellé. La transmission au format PES permet :

e L'injection des montants votés dans I'application Hélios.

e La consultation dématérialisée des documents par le comptable.

Elle consiste a générer automatiquement et transmettre un flux PES avec, en piece jointe, le flux envoyé au controle
de légalité.

A Ce mode de transmission doit étre choisi en concertation par la collectivité et son comptable.

tieliestion 2 - Saisie dos annexes 3 - Visualisation

Documents finalisés

Le processus de dématérialisation de votre Budget st désormals terminé :
wveulilez transmattre ie Budget au contrdle de légalité

Dans votre assistant de - R
dématérialisation, cliquer <®> g XML
XHTML ' PDF

sur le bouton Transmettre

(1 nemetre

Le logiciel va ouvrir un nouvel onglet :

Liste des flux budget

a Sélectionner la ligne du budget
généré et scellé.

32855218700069

commung de jviville - Budget general

a Saisir la date de transmission de
votre flux en préfecture.

23017z00 T
corere . Cuvrir ]

Liste des documents IXChange &
° Cliquer sur Envoyer Trésorerie.

Si vous utilisez le Parapheur Ixchange 2 ou un autre dispositif de télétransmission compatible et configuré :

Géniration du message PES terminde ave< succés. (/]

° Cliquer sur Transmettre. e

Si vous n'utilisez pas de parapheur pour la transmission, vous
pouvez télécharger le flux XML ES Budget pour le
transmettre par la passerelle Hélios :

et

Aucune anomalie

Cliquer sur Enregistrer-sous. Le fichier se
sauvegardera dans votre dossier
téléchargement de votre ordinateur. i : o—o
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