1.1.1 Rôles financiers
Les rôles financiers ont été définis pour répondre aux exigences opérationnelles en matière de séparation des fonctions, de contrôles, de flexibilité et d’évolutivité. Les fonctions ont été regroupées par rôle dans les différents modules ci-après :

Comptes créditeurs
	Rôle
	Responsabilités

	Agent de processus de gestion des comptes créditeurs
	Habilité à créer ou modifier une pièce comptable et à traiter les écarts de rapprochement

	Approbateur de pièces comptables de niveau 1
	Habilité au niveau 1 à approuver les pièces comptables (jusqu’à 5 000 dollars)

	Approbateur de pièces comptables de niveau 2
	Habilité au niveau 2 à approuver les pièces comptables (jusqu’à 30 000 dollars)

	Approbateur de pièces comptables de niveau 3
	Habilité au niveau 3 à approuver les pièces comptables (au-delà de 30 000 dollars)

	Agent de processus de gestion des paiements
	Habilité à initier la mise en paiement d’une pièce comptable pour l’unité fonctionnelle désignée

	Approbateur des paiements
	Habilité à approuver le cycle de règlement d’une pièce comptable pour l’unité fonctionnelle désignée

	Administrateur de rapports
	Habilité à éditer des rapports sur les pièces comptables et les mises en paiement (moins de nouvelles requêtes à créer)

	Administrateur de requêtes
	Habilité à consulter l’ensemble des comptes créditeurs en lecture seule

	Administrateur de processus
	Habilité à initier, modifier et exécuter les processus relatifs aux comptes créditeurs

	Administrateur de configuration
	Habilité à configurer les tableaux des comptes créditeurs

	Gestionnaire d’actifs
	Habilité à saisir ou modifier les informations sur les actifs

	Rapports et requêtes sur les actifs
	Habilité à éditer des rapports et à consulter les informations sur les actifs

	Administrateur de la configuration des actifs
	Habilité à configurer les tableaux des actifs


Comptes débiteurs
	Rôle
	Responsabilités

	Spécialiste des créances
	Saisit et tient à jour le fichier des créances, rapproche les créances des paiements et analyse les créances clients (pages de recouvrement des clients)

	Gestionnaire des créances
	Super utilisateur : peut intervenir à tous les niveaux de la gestion des comptes débiteurs, y compris à celui de l’approbation des créances

	Opérations de trésorerie
	Saisit les acomptes dans le module des comptes débiteurs (fonction de trésorerie)

	Spécialiste des journaux
	Saisit les informations du plan comptable dans les champs du journal direct afin qu’elles soient générées dans le grand livre (GL)

	Spécialiste des comptes débiteurs
	Saisit et contrôle les informations dans les pages de recouvrement des clients, ainsi que les lettres de relance

	Administrateur de la configuration des comptes débiteurs (OIST)
	Ajoute, met à jour les options générales, ajoute/met à jour les options de facturation/comptes débiteurs, initie et exécute les requêtes

	Vérificateur des comptes débiteurs
	Procède à des vérifications uniquement dans le module, les rapports et les requêtes sur les comptes débiteurs


Facturation
	Rôle
	Responsabilités

	Spécialiste de la facturation
	Habilité à émettre des factures

	Agent de processus de gestion de la facturation
	Habilité à exécuter les processus de facturation

	Approbateur final de la facturation
	Habilité à approuver et finaliser les factures

	Administrateur des requêtes et des rapports sur la facturation
	Habilité à lancer des requêtes sur la facturation et à éditer des rapports

	Rédacteur de requêtes
	Habilité à initier des requêtes

	Administrateur de la configuration de la facturation
	Habilité à modifier la configuration du module de facturation


Contrôle des engagements
	Rôle
	Responsabilités

	Administrateur du budget
	Habilité à saisir, transférer, enregistrer, supprimer, consulter et mettre à jour les règles budgétaires

	Approbateur du budget
	Habilité à approuver les budgets et tenir à jour les journaux budgétaires

	Agent de processus de gestion des fonctions budgétaires
	Habilité à exécuter des processus budgétaires, à éditer des rapports budgétaires et à enregistrer des modifications budgétaires

	Vérificateur des budgets
	Habilité à lancer des requêtes sur les budgets 

	Super utilisateur des fonctions de gestion budgétaire
	Habilité à exécuter toutes les fonctions de contrôle des engagements

	Administrateur de la configuration du budget
	Habilité à modifier la configuration du contrôle des engagements et à approuver les dépassements de budgets

	Responsable de l’approbation des dépassements de budgets
	Habilité à réviser et à invalider les budgets


Grand livre
	Rôle
	Responsabilités

	Agent de saisie
	Habilité à créer et modifier les saisies dans les journaux

	Approbateur/validateur des saisies dans les journaux
	Habilité à approuver et enregistrer les saisies dans les journaux

	Vérificateur du GL/du budget
	Habilité à lancer des requêtes sur les données et les soldes du GL et du budget

	Éditeur de rapports du GL/budget
	Habilité à éditer des rapports sur les données et les soldes du GL et du budget

	Gestionnaire financier du GL (super utilisateur)
	Habilité à accéder à toutes les fonctions de gestion du GL

	Administrateur du plan comptable/de son arborescence
	Habilité à créer et modifier la hiérarchie des comptes (arborescences)

	Administrateur de la configuration du GL
	Habilité à modifier la configuration du GL


Projets, subventions et contrats
	Rôle
	Responsabilités

	Administrateur des propositions
	Habilité à modifier les informations relatives aux propositions

	Approbateur de niveau 2 (négociation)
	Habilité à approuver les négociations de subventions

	Approbateur de niveau 1 (FEM)
	Habilité à approuver les subventions du FEM

	Approbateur des propositions
	Habilité à approuver les propositions

	Adjudicateur
	Habilité à désigner un adjudicataire

	Administrateur de projets
	Habilité à modifier les informations relatives à un projet

	Approbateur de projets
	Habilité à approuver les projets et à établir les budgets

	Administrateur des finances
	Habilité à examiner les budgets des projets et à les enregistrer dans KK (Contrôle budgétaire)

	Vérificateur de projets/subventions
	Habilité à initier des requêtes

	Administrateur de rapports sur les projets/subventions
	Habilité à exécuter tous les processus d’intégration

	Administrateur de la configuration des projets/subventions
	Habilité à modifier la configuration

	Agent de processus de gestion de projets/subventions
	Habilité à saisir des informations sur les projets/subventions

	Administrateur du mode correction des projets/subventions
	Autorise la modification des données de transactions en mode correction


Achats
	Rôle
	Responsabilités

	Gestionnaire des fournisseurs
	Habilité à ajouter ou modifier des informations sur les fournisseurs

	Approbation des fournisseurs
	Habilité à approuver de nouveaux fournisseurs

	Demandeur
	Habilité à créer ou modifier une demande

	Approbation de la demande
	Habilité à approuver une demande

	Acheteur
	Habilité à créer, modifier et approuver les bons de commande d’un montant inférieur ou égal à 2 500 dollars (pour les opérations uniquement)

	Niveau 1 d’approbation des bons de commande
	Habilitation pour approbation des bons de commande d’un montant inférieur ou égal à 5 000 $

	Niveau 2 d’approbation des bons de commande
	Habilitation pour approbation des bons de commande d’un montant inférieur ou égal à 30 000 $

	Niveau 3 d’approbation des bons de commande
	Habilitation pour approbation des bons de commande d’un montant supérieur à 30 000 $

	Requête sur les bons de commande
	Habilité à lancer des requêtes sur les bons de commande

	Administrateur de rapports
	Habilité à éditer des rapports sur les informations relatives aux bons de commande

	Administrateur de la base de données des articles
	Habilité à mettre à jour ou modifier les informations des fiches descriptives des articles

	Administrateur de configuration
	Habilité à modifier les informations de configuration pour les achats


Trésorerie
	Rôle
	Responsabilités

	Gestionnaire des fonctions bancaires
	Gère les comptes bancaires. Effectue le rapprochement quotidien des comptes bancaires. Administre, édite et valide les états de trésorerie.

	Gestionnaire de la trésorerie
	Saisit les transferts de fonds, procède aux paiements et règlements. Effectue le rapprochement quotidien des comptes bancaires. Administre, édite et valide les états de trésorerie.

	Gestionnaire de transactions
	Initie des transactions et constitue des portefeuilles de transactions Règle les transactions. Édite des rapports.

	Approbateur de transactions
	Approuve et confirme les transactions. Valide les calculs et les écritures comptables afin de prévoir les intérêts courus sur les investissements, l’amortissement et les recettes d’intérêts. Calcule et valide la position au cours du marché, les participations et la réévaluation. Valide les rapports.

	Gestionnaire des risques
	Saisit et surveille les limites de position pour la contrepartie/la banque.

	Opérations/services administratifs
	Édite le journal de la source de trésorerie. Valide les écritures comptables des investissements ou des opérations de change. Valide les automatismes comptables d’équilibrage quotidien des positions et de gestion des dépôts quotidiens.

	Responsable des opérations
	Approuve les paiements et règlements. Gère les instructions de règlement. Administre et tient à jour le modèle de comptabilisation des transactions.

	Responsable adjoint des opérations
	Approuve les paiements et règlements. Gère les instructions de règlement. Administre et tient à jour le modèle de comptabilisation des transactions.

	Trésorier
	Édite et valide les rapports

	Super utilisateur des fonctions de gestion de la trésorerie
	A accès à TOUTES les fonctionnalités de la gestion de la trésorerie.

	Gestionnaire de la trésorerie du bureau de pays
	Saisit les transferts de fonds, procède aux paiements et règlements. Effectue le rapprochement quotidien des comptes bancaires. Administre, édite et valide les états de trésorerie.

	Gestionnaire de transactions du bureau de pays
	Initie des transactions et constitue des portefeuilles de transactions. Règle les transactions. Édite des rapports.

	Gestionnaire des fonctions bancaires du bureau de pays
	Approuve et confirme les transactions. Approuve les paiements et règlements. Gère les comptes bancaires. Effectue le rapprochement quotidien des comptes bancaires. Administre, édite et valide les états de trésorerie.


1.1.2 Profils financiers opérationnels
Le PNUD a créé un ensemble de profils opérationnels afin d’aider les utilisateurs du Siège et des bureaux de pays à utiliser l’outil PeopleSoft Security. Bien qu’il ne s’agisse pas de composantes logicielles, ces profils d’entreprise correspondent aux rôles de PeopleSoft et visent à définir les autorisations de chaque utilisateur du système.
	Profil de l’utilisateur
	Description

	Responsable principal
	Le représentant résident et son adjoint, ou les deux membres du personnel les plus haut placés dans un bureau. Il est conseillé d’attribuer ce droit à au moins deux personnes afin de permettre à l’une ou l’autre de s’absenter du bureau. Ce profil de sécurité utilisateur permet au personnel désigné d’approuver les transactions financières. Seuls les membres du personnel désignés comme responsables principaux sont habilités à approuver les transactions d’un montant supérieur à 30 000 dollars.

	Gestionnaire de niveau 2
	Ce profil de sécurité utilisateur correspond au personnel habilité, sous réserve de restrictions budgétaires, à engager des fonds à concurrence de 30 000 dollars. Exemple : Responsables des opérations.

	Gestionnaire de niveau 1
	Ce groupe correspond au personnel habilité, également sous réserve de restrictions budgétaires, à engager des fonds à concurrence de 5 000 dollars. Exemples : Représentants résidents adjoints et chargés de programme.

	Utilisateur des fonctions financières et de trésorerie
	Les utilisateurs des fonctions financières et de trésorerie comprennent le personnel chargé de traiter les bons de paiement, de gérer les décaissements, d’enregistrer les rapports financiers NEX, d’assurer les transferts/réapprovisionnements en espèces et de procéder aux rapprochements bancaires. Ce profil s’applique au personnel qui exécute les fonctions ci-dessus dans le système WinFOAS et/ou le module de transaction FIM. Il ne lui attribue aucune fonction d’approbation ou d’achat.

	Utilisateur acheteur : 
	Ce profil s’applique au personnel chargé de la préparation, du traitement, de la demande et de l’envoi des bons de commande, y compris de l’enregistrement dans PeopleSoft des contrats des prestataires de services ou relevant de l’accord spécial de service. Les bons de commande ne peuvent être approuvés que par les gestionnaires désignés ou les responsables principaux. Ce profil d’utilisateur permet au personnel désigné de :
· Saisir/ajouter un fournisseur dans le tableau des fournisseurs ;
· Conduire le processus d’achat (demande de devis) ;
· Demander et créer des bons de commande ;
· Envoyer les bons de commande aux fournisseurs ;
· Ajouter/supprimer des données sur les actifs.
Ces utilisateurs n’ont pas accès aux fonctions financières et de trésorerie.

	Employé/utilisateur général
	Il s’agit du profil d’utilisateur le plus répandu. Il s’applique au personnel chargé de gérer les subventions/projets, de saisir/mettre à jour les contributions des donateurs ou les échéanciers de paiement, d’initier des demandes sur la base des plans de travail des différents départements, et de soumettre des requêtes pour obtenir des données budgétaires et d’autres informations financières. Les employés n’ont accès ni aux fonctions d’achat ni aux fonctions financières et de trésorerie.


