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Toute reproduction, intégrale ou partielle, faite sans le consentement de l’auteur ou de ses ayants 
droit ou ayants cause, est illicite (loi  du 11 mars 1957, alinéa 1er de l’article 40). Cette reproduction 
par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contre façon sanctionnée par les articles 425  
et suivants du Code Pénal, la loi du 11 mars 1957 n’autorisant, aux termes des alinéas 2 et 3 de l’article 
41, d’une part, que les ‘copies ou reproductions strictement réservées à l’usage privé du copiste et 
non destinées à une utilisation collective’, et d’autre part, que ‘les analyses et les courtes citations 
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INTRODUCTION 
 
 

 
Le dispositif d’habilitations consiste à 1) définir et 2) affecter des lots d’imputations à des groupes 
d’utilisateurs (prérequis) permettant de restreindre l’utilisation des imputations d’AFI KAÏLA en saisie et 
consultation. 
 
La gestion des habilitations, techniquement distincte, complète le dispositif de gestion des profils (droits sur 
menus) et le cas échéant celui du workflow commandes ou de préparation budgétaire. Elle peut être modifiée 
en cours d’exercice 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Un travail préalable d’analyse et de préparation de l’organisation des tâches des utilisateurs est indispensable 
(« Qui fait quoi ») 
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1 PARAMETRAGE BUDGET - EXERCICE 

 

Le mode habilité doit être activé par budget et par exercice dans le module config budget/Infos exercice. 
 

 
 
Cette case cochée fait apparaître le menu Habilitations au moyen duquel les lots d’imputations pourront être 
créés 
 
 
Attention : Dès cette case cochée, et tant qu’aucun lot ne sera créé et affecté, seuls les utilisateurs au statut 
superviseur seront en mesure d’accéder en saisie et consultation des pièces et listes contenant des imputations.  
Les autres utilisateurs seront donc momentanément bloqués sur ces accès. 
Cette case peut être décochée en cours d’exercice. 
 
 

 Les lots d’imputations seront proposés en reprise automatique lors de l’ouverture de l’exercice suivant 
 

 Le contrôle budgétaire tient compte des lots d’imputations. Par exemple, le contrôle bloquant au 
chapitre portera en fait sur la somme des crédits disponibles aux imputations du lot relevant du 
chapitre. 
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2 CREATION DES LOTS 

 

2.1 CREATION STANDARD 

 
 
Menu Config budget / Habilitations 

 
 
Cliquer sur Ajouter : 
Nommer le lot et rechercher par tous critères les imputations à associer  (Centre de coût, articles, gestionnaire 
etc.)  - Valider la création du lot  (préférable dès cette étape) 
 
2 méthodes de chargement des imputations : 

 Via Aperçu : permet de visualiser les imputations sélectionnées 
 Via Lancer : l’application charge immédiatement les imputations sélectionnées dans le bloc Imputations 

propres sans pré-visualisation 

 
1) Via Aperçu  et ajout : les imputations sont listées et certaines lignes - le cas échéant- 

peuvent être supprimées si jugées à exclure du lot d’imputations a posteriori 
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 Cliquer sur Ajouter la sélection qui alimentera le bloc Imputations propres du lot 
 Utiliser les critères de recherche pour sélectionner les imputations souhaitées : centres de coûts, chapitres 
etc. 
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Options : 
 

 Il peut être prévu que certaines imputations ne puissent être utilisées qu’en consultation : 
   renseigner la colonne Lecture seule 

 Ces imputations peuvent également être déléguées à un autre lot existant, constituant ainsi un 
complément d’imputations dont les utilisateurs de ce lot bénéficient en saisie et consultation 
(ici les utilisateurs disposant du lot INF bénéficient d’une imputation supplémentaire 60632-20-028- 
STSCT)  
Une imputation peut être déléguée à n lots 
 
Le lot INF affiche l’imputation supplémentaire dans le bloc Imputations déléguées 
 

 
 

 A ce stade, certaines imputations peuvent encore être supprimées 
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 Valider pour enregistrer la sélection réalisée 
 Retour : le lot est enregistré dans la liste Habilitations 
 

 
 
 

 A tout moment il est possible de revenir sur le paramétrage du lot en ajoutant par la même procédure 
de nouvelles imputations ou bien d’en supprimer au niveau du bloc Imputations propres 
 

 Les modifications deviennent affectives lors de la reconnexion de l’utilisateur 
 
Un lot d’imputations peut faire également l’objet d’une délégation générale à un ou plusieurs autres 
lots bénéficiaires Cf. § 2- 3 
 

 

2) Via Lancer : les imputations sont directement créées et affichées dans le bloc Imputations 
propres   
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 Valider la création du lot (mêmes options que pour le cas précédent) 
 
 
 
 

2.2 CREATION EN MASSE PAR COMPOSANT 

 
 

 L’objectif est de créer en masse les lots sur la base d’un composant autre qu’article et fonction, le plus 
souvent le centre de coût ou le gestionnaire (divers1), service etc.  
 

 Toutes les imputations comprenant ce composant seront regroupées dans les lots qui devront être le 
cas échéant affinés par suppression, ajout ou délégation de certaines imputations 

 

 
 
 Cliquer sur le bouton Créer un lot d’imputation par composant 
 
 Sélectionner le type de composant à partir duquel vont être générés les lots 
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Exemple : sélection du gestionnaire – Cliquer sur Lancer  (Il n’y a pas d’étape de visualisation préalable) 
 

 
 
39 lots sont créés reprenant les dénominations du composant et associant par défaut tous les autres éléments 
de l’imputation article, centre de cout, opération d’investissement etc autour du gestionnaire 
 
 Cliquer sur Retour : les lots sont affichés 
 

 
 

 Chaque lot peut ensuite être reparamétré et affiné par ajout, suppression ou délégation comme 
précédemment en création standard 

 Les lots peuvent être renommés et les commentaires modifiés à tout moment 
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3 DELEGATION DES LOTS 

 
 

 En raison de l’affectation possible d’un seul lot à un groupe d’utilisateurs, il peut être pratique de 
permettre pour un groupe donné d’hériter en bloc d’autres lots par délégation afin d’éviter des 
redondances d’imputation dans plusieurs lots ainsi que des mises à jour fastidieuses par recherche et 
sélection 

 
Exemple :  sur la base des lots suivants, on souhaite que :  
- les utilisateurs du lot CABINET DU MAIRE puissent accéder également aux imputations des lots 
COMMUNICATION, DIRECTION GENERALE DES SERVICES et DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES. 
- les utilisateurs du lot ARCHIVES puissent accéder également aux imputations du lot COMMUNICATION 
 
On pourra procéder directement à la délégation des 3  derniers lots vers le lot CABINET DU MAIRE ainsi qu’à 
celle du lot COMMUNICATION vers le lot ARCHIVES 
 

 
 
 

1) Sélectionner un lot délégataire ex : COMMUNICATION 
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2) Dans le bloc Imputations propres Cliquer sur Délégation à   
 

 
 
      Valider 
 

 
 
 
3) Répéter l’opération pour les lots DIRECTION GENERALE DES SERVICES et DIRECTION DES RESSOURCES 
HUMAINES. 
Le lot CABINET DU MAIRE dispose maintenant de ses propres imputations + des imputations des 3 lots délégués 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 et cocher les lots bénéficiaires 
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Le lot ARCHIVES dispose maintenant de ses propres imputations + des imputations du lot COMMUNICATION 
 

 
 
 
Le lot COMMUNICATION délègue au bénéfice des lots ARCHIVES et CABINET DU MAIRE 
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 Liste des habilitations : via Administration / Habilitations, on visualise le tableau général des lots 
avec les délégations  
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4 AFFECTATION DES LOTS 

 
 
Une fois créés les lots doivent impérativement être associés aux utilisateurs via les groupes d’utilisateurs 
(Administration / Gestion des utilisateurs / Groupes d’utilisateurs). 
 
Afin d’aboutir au paramétrage complet des habilitations, c’est avec cet élément central auquel sont associés les 
utilisateurs et les profils de droits sur menus que les lots d’imputation seront appliqués par budget et exercice. 
 

1) Sélection du groupe d’utilisateurs  Ex. : CAB-COMM 
 

  

 
2) Sélectionner un exercice d’un budget donné  Ex. : 2017 Budget principal 

  
Le champ Lot d’imputations autorisées est affiché pour tous les exercices et budgets dont le paramètre Mode 
habilité a été coché 
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 Sélectionner le lot d’imputation à affecter Ex. : CABINET DU MAIRE 
 

 
 
 
 
Le détail des imputations peut consulté : 
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 Valider  
 
Les utilisateurs du groupe CAB-COMM peuvent utiliser les menus du profil de droits CONSULTATION ELUS dans le 
périmètre des imputations du lot CABINET DU MAIRE auxquelles s’ajoutent celles, par délégation, des lots  
COMMUNICATION, DIRECTION GENERALE DES SERVICES et DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES. 
 
 
 
 
 

3) Option : propriété « Administrateur de lot » 
 

 
 
 
 
Cette case cochée pour un budget et un exercice donné permet de disposer, à l’instar du superviseur, d’un accès 
total à  l’ensemble des imputations, qu’un lot soit déjà affecté ou non. 
 
Toute nouvelle imputation créée sera automatiquement accessible aux utilisateurs du groupe  
concerné disposant de de la propriété Administrateur de lot . 
 

Cette affectation doit être faite pour chaque exercice concerné 
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