1.1 Traitement des arrétés de diagnostic
DIR Centre lle de France

Avls négatif

e Support technique . . | Responsable
Dir?é'.?_n Af\) IR, et opérationnel : Ge;:f\r,l:,?tli;ide Contrdle gestion opérationnel /
’ AQ, AT, CSP Topographe

A5C : réception de
arrétés

GC : enregistrernent dans SGA, conshitulion d'un dossier papier et envol mail 2 AST/AASTICG

v

AST/AAST :
réceptionde la
copie de l'arrété

ASTIAAST : établissement
du PSl et du budget
d’opération

A: vérifie le resped
du ratic jfh

4

GC : Envoi de la lettre 0, du
modele de convention &
Faménageur, et demandes
d'information
complémentaires (enrichit le
dossier et saisi dans SGA)

1

CG - mise & jour
du plan de charge

v

ATR {ou ATP) : sofiiciié

technique (projets
complexes, conditions
d’accés, cantonnements,
terrassements)
CSP: sollicite
éventuellement

éventuellement pour avis

GC : insfruction du dossier
administratif de démarrage

! AA : transmission du PSI |
i au sidge (DST/DAF) selon |

conditions définies par

.
< Avis du siége >

\r/’
Y

Retour ala DIR par AST
{copie DIR)

h 4

AST: Transmission du PS!
au SRA, au retour fait
ajustement si nécessaire

Avis pos|

itif

CG : actualise le

GC : établissement du
projet de convention et du

delopération

DIR ou DIRA U Ak

calendrier

Validation AA

v

plan de charge

{Centre) : signature de la

GC : Rédaction définitive de

convention

la convention

\/\

GC : Envoi de la

convention a

'aménageur pour
_signature




1.1 Traitement des arrétés de diagnostics et programmation (3.1)
DIR Grand Est Nord

Direction : DIR,
AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AQ, AT, CSP,
Logisticien

Gestionnaire de
convention

Contrdle gestion

Responsable
d’opération

PIRJAA : visa du courrier,
réceptionné par chargé

GC : Enregistremeni des

d'accueil, avant
transmission.

DIRS AA : saisie sur questions

,Crétés de prescription dans

FMP

v

GG : Ouverture d'un dossier
papier

GC : Numérisation et création d'une fiche projet en attents de planification dans base de
données FMP (accés en consultation et modificationy

§ éventuelles d’ordre juridique, ;4
i technique, efc... 1
AST : copie de larrété de
prescripiion pour élaboration
du PSI
¥ SIITIIII
CTAsT | o ,
! Rencontre | | ATICSPIACMO : visite préalable
| éventuellemn | i etinfo d AST/AA/DIR selan
! ent | i probléme rencontré :
| raménageur ||* ; !
e v
i dossiers i1 i
|_sensibles {| | ASTIATICSPIACMO : Mise & :
[ ! Jourde lafiche FMP des !
gommentaires sur la faisabilité ;
! technigue 1
h 4

|AST : établissement du PSI et
du budget d’opération,
transmission pour avis au
SRA, ajustements si
nécessaire : réception

validation du SRA

v
|
i
i
i
i
|
i
|
|
L.

DIRIAAIAST : arbitrent
l'urgence des dossiers en
cas de besoin ou de
saisine extérieure

AST : Mise & jour de la fiche

Tenvol 6% TECEPIoH
questionnaire &crit &

Topo : remise des plans

l'aménageur+ saisine AT/CSP/
ACMO en cas de

GG : Mise a jour du dossier
papier + FMP

FMP du budget el des
particularités techniques

AA : validation de la
programmation proposée compte

GC : Proposition d’'une date G’_‘a
d’intervention pour la T
programmation {mise & jour du
suivi Excel de prog. des diags. +
mise & jour FMP), en fonction
des crédits et des moyens dispo
pour trimestre
{— opérations en attente de
signature)

ition de fa convention
et du courrier

tenu des crédits et des moyens
| J/H dispo. + signature du courrier
d'accompagnement

AA : confrile budgétaire
annuel (suivi de programmation
Excel), signature de la

d'accompagnement + mise a
jour FMP

convention

A (p3)
GC ; Transmission de la \, 1
conveniion & 'aménageur +
mise A jour FMP
Réception de 1a conventicn
signée par 'aménageur, mise a
jour FMP et du suivi de prog.
des diags. (— opération signée)

pour traitement

h 4

GC : Retour d’un exemplaire 3
I'aménageur

GG : Mise & jour du dossier
papier et transmission au
service planification pour
censiitution des équipes




1.1 Traitement des arrétés de diagnostic :
DIR Grand Est Sud

Direction : DIR, AA,
AST AAST

Support technique
et opérationnel :
AQ, AT, CSP,
logisticien

G

estionnaire de
convention

Contréle gestion

Responsable
opérationnel/
Topographe

h

ST : Réception des arrété
de prescription

v

AAST : Numérisation et création d'une fiche projet en attente de planification dans base de données FMP /SGA

v

AST : Etablissement du
PSI et du budget
d'opération

AST : transmission du PSI |
au siége (DST/DAF) selon |
conditions définies par |
instruction DG-128

— -

A I

e
< Avis dusigge >
e

r—m——mAvis négatif : modification PSP—~—1

Retour ala DIR par AST
{copie DIR)

h 4

AST : ransmission du PSI
et du budget opérationnel
au SRA, ajustements si

AT : élaboration du projet
b technique pour diagnostics
complexes

¥
CSP :analyse du |
projet technique sur |
demande

nécessaire

GC : Etablissement du
projét de convention et
envol aménageur pour
retour document
administratif + fiche de
renseignements techniques

AST ou AT ou CSP (+ ACMO si
e nécessaire) : visite technique et
élablissement du compte-rendu
I+  DIR/AAJAST/ATIAO/Logisticien/GCICSP : réunion de programmation |

J AT : Projet technique
> affiné

l

GC : rédaction dela
onvention définitive

C

v

RO ; réception du
compte-rendu {en plus du
dossier de démarrage)

CG - saisie de la
convention dans SIREPA
et &tablissement de
I'échéancier de
facturation

DIR/AST : signature de fa
convention

\_/‘/_\

AN

GC : Envoide la
vention a 'aménageur

pour signature




1.1 Traitement des arrétés de diagnostic :
DIR -Grand QOuest

AST: trangmission du
projet de diagnostic au
sidge (DST/DAF) selon
conditions définies par
instruction DG-128

-~ -

e

AST: tran;mission du
projet de diagnostic et du
budget opérationnel au
SRA, ajustements si
necessaire

programmation de
I'opération

AST/IAD: N\

GC : Réception du
calendrier d’infervention
Etablissement et envoi de

ta convention &
'aménageur

GC : Saisie dans la base de données

FMP

. Support technique . . " . Responsable
Direction : DIR, AA pport & q ] Gestionnaire de Contrble gestion ) p’ .
AST AAST et opérationnel : convention CDCC d’opération /
’ AO, AT, CP Topographe
C : Réception des améte:
de prescription et des
décisions d'atéribution
k
GC ; Création du dossier,
analyse des éléments fournis
pas le SRA et envoi de
documentation et de
demande de piéces
complémentaires a
aménageur
/‘___\
\____,/
v :
Alg-rrrii’:;ef%r;ngg:; ;_e GC : Saisie dans la base de données
FMP {(SGA)
b 4
AST : établissement du
projet de diagnostic et du
budget d’opération
{ressources nécessaires ef v ¥
nbre de j d'intervention) ATICP : apport des ! RO : participation |
donnees techniques | éventuelle 3 Félaboration |
(cantonnement, i du PSI ]
lerrassement, réseaux)

7/ GG retourdela
c

L

AST/ATIAOICP ; réception d'un mail
d’information de 1a signature d'une
convention de diagnostic et ordre de
démarrage

‘dansiabase-de-donnée

v

GC : réception de la
copie de larrété de
désignation du RO avant
démarrage de I'opération

\qinvention signée, saisie

v

CG : récupération des
moyens saisis et
alimentation de la base de
données de suivi des
consommatiion




1.1 Traitement des arrétés de diagnostic :
DIR Grand Sud Ouest

Direction : DIR, S”pp"!“ tqchnlqt{e Gestionnaire de Contréle gestion Responsable
et opérationnel :

AST, AA AO, AT, CP convention d’opération

GC : Réception des
arrétés de prescription

GC : enregistrement base de données FMP }

(§GA)
AST : Etablissement du
PSI et du budget
d'opération, ajustements
i en fonction des v v
! contraintes techniques et ATIAPICP | concours -
: budgeéla ponctuels ( visite terrain, éve??ue-.\llljeacrit:xcgghgf?site
> : établissement du budget i terrain)
o : technique uniquement sur
s : prajet complexes )
8| AST: ransmission du PSI |
£ |1 ausiege (DST/DAF) selon |
2li  conditions définies par |
M instruction DG-128 |
B L P
g g
= :
] |
= h 4
¥ T GC : transmission du PS
e Rt -<:\fwi5 du siégc?/}\ ———————————————— Avis positif- b ag eSEAv;:dz%r;? 'jg%nggt
GC : Transmission du
projet de convention et de
la fiche d'informations
(diags) & 'aménageur
GC : retour du projet de
@) corvention validé par
ASTIAA : &laboration de [~ _ amenageur
la programmation (RO | N Rédaction et @ransr'ms‘_sl_on
cible et période de la convention définitive
d'intervention) en CODIR avec dates
d'interventions
- GC : enregistrement du
Bi;/m‘;‘éfnde [a_—!‘ relour de fa convention

C : transmission de 1
copie de la convention

signée et confirmation
du RO au SRA




1.1 Traitements des arréiés de diagnostic
DIR Mediterranée

: Support technique
Direction : DIR, AST| et opérationnel : Gestionnaire de Responsable
(ou chargé mission),| AO, AT, Assist AST convention Contréle gestion d'opération

AA CSP, ACMO,
logistique
GC :Réception des arrétés
de prescription
. ]
GC : cuverture d'une fiche FMP + établissement d’une fiche navette
25 Y (N S— -
AST ou Assist AST : rédaction ATICSP : ! Association
élaboration du | éventuelle du RO
pressenti

du PSI, de fa fiche budgétaire et
des proposition fechniques g

projet technigue

C ; vérificatio
respect du ratio J/H &

I'hectare

¥

DIR : demande de
justification & FAST

Justification
satisfaisante

Non

\ 4
DIR : modification de
la proposition

Cui

Non

Cui

l

GC : Montage du dossier
{confrdle de forme,
calculs, présentation...)

h 4

{ GC:fransmissiondu |
| dossier au siege (DST/ |
DAF) selon condifions |
| définies par insfruction

B /,— .
- o
< Avis du siege >
e o

convention

DIRJAA ; signature de la|

Retour a la DIR

Avis positif:

Transmission du PSI au '
SRA, ajustements si

nécessaire

GC : Envoide la

T —fegnventiona T aménageur

pour signature




1.1 Traitement des arrétés de diagnostic :
DIR Nord Picardie

_Avis négatif.

//’ 3 = -~
id—-< Avis du sidége o
e

AST, AAST

Direction : DIR, AA

et opérationne! :
AQ, AT, CSP

Support technique

Gestionnaire de
convention

Contrble gestion

Responsable
opérationnel /
Topographe

AAST : Réceplion des
arrétés de prescription

L4

AAST: Saisie fiche projet dans la base FMP/SGA

]

AAST : établissement du

(demande de
renseignements +

des contacts Inrap), établit
ordre de priorité suivant la
rapidité de la réponse de
Faménageur
Analyse de la cohérence
des informations refoumeées

de prescription
Vérification piéces
administratives

courrier 0 pour aménageur

convention type et memento

par Faménageur avec larrété

~ 4

AST : établissement du PSI

- et du budget d’opération

RO : sollicité
éventuellement pour

T T

AT/ACMO : sollicité
éventuellement pour avis
technique sur demande

de AST ou AAST (projets

h A

conditions définies par
instruction DG-128

-

- .

-

. =

["AST :fransmission du PSI |
| au siége (DST/DAF) selon

Retour 4 la DIR par AST
{copie DIR)

AAST/AST : transmission
du PSI et du budget
opérationnel au SRA,

ajustement si nécessaire

complexes, conditions
d'accés, cantonnements,
terrassements), visite non
systématique

tableau excel)

GC : validation
des aspects
contractuels
A
AO : Suite & demande de
I'aménageur, donne date
d'intervention en fonction GC:
des ressources dispenibles _ | Etablissement de
et fait constitution d’équipe 7| la convention
aveg AST et éventuellement T

le-RO—~(constitution-d*un-—

X

montage du PSI
(diagnostic complaxe)

DIR/AA/AST
(<250 000 €} :
signature de la

convention

GC :Envoidela
convention & 'aménageur

pour signature




1.1 Traité des arrétés de diagnostic :
DIR Rhoéne-Alpes Auvergne

—Avis négatif . modification PSI————

P accompagnant le cahier

Direction : DIR,
AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AO, AT, CP/AP

Gestionnaire de
convention

Contrdle gestion

Responsable
d’opération

Assistante DIR (Bron
uniquernent) : Information
d'une demande volentaire
de diagnostic

AO : Réception ef saisie
dans la base de données
du siége (suivide la
concurrence) en attente de
la prescription

Assistante DIR (Bron\

uniguement} : Réception
es arrétés de prescriptio

h

GC : Numérisation et création d’'une fiche projet en attente de
planification dans base de données FMP (accés en consultation et

modification)

AST ; réception de la copie |
de la prescription

AST : Ftablissement du
PSl et du budget
d'opération
Rédaction d'une note

des charges si dans cadre
" dela DG-128

\f

ASTIGC : envoi du PSI
et dossier au siége
{DAF et DST). méme si
hors conditions de DG
128

Avis du siége

AST : courriel
d'information a AA, AQ,
AT et GC sur lavis
retoumné par le siége.

AT ICP : participation a fa |

i rédaction du PSI {pour AT |

automatique)

AQ : saisie du budget
dans FMP pour
estimation {changt &
prévoir dans SGA :
AST)

AO : Transmission du PSI
et du budget opérationnel
au SRA, ajustements si

v

v

GC : Criginal de la

prescription conservée

nécessaire

w

.
\ GC : Etablissement de

L la convention

DIR : signature de la
convention

CG: Base données
Access : création

de 'opération

GC : Transmission de la

convention a 'ameénageur
r\\ pour signature




1.2 Réponse aux appels d'offre/saisine et négociation des contrats de fouilles :

DIR Centre lle de France

Direction : DIR, | Supporttechnique | o hionnaire de . _ Responsabie
AST AA et opérationnel : convention Contrdle gestion opérationnel /
’ AQ, AT, CSP Topographe

DIRAST : saisie d’'une
opération de fouille par
I'ameénageur {copie AA) #

C : réception des appels
candidature directement ou
via le slége

Y

Ll

GC : enregistrement dans SGA

+ mall d'alerte aux acteurs concemes (AST,AAST, DIRS, ATR)

Y

ut proposition AA-e
AST, DIR prend la
décision de réponse

positif
k4

DIR: informe le

—négatif

W Fin du
processus

~CG : inscription au

plan de charge
< prévu »

CODIR et AA
informe GC

AST/AAST/DIRSIATR:

GC : analyse du dossier et

complémentaires éventuels

identification des

particularités du DCE;
Rédaction d’'une note.

+ demande de

CG : mise a jour du
plan de charge

renseignements

all'aménageur

alerte sur les particularités
du DCE

]

¥

“-conditions définies par-

i ROISPE : sollicités
| éventuellement pour
| Pétablissement du PS|

projet de réponse

id

DIR/DIRA/DS: PSI,
budaet, devis, projet.de
on o

e
Conitréle Siége,

a'aménageur,
avec PSI

.~ DAF/DST selon ™.

instrugtion DG-128

GC: si besoin modifie
directement le budget et le
devis {copie AST/AAST) et

prépare la réponse

3
’ ATR {ou ATP): sollicité
. e éventuellement pour avis
ASTIAAST : DS : sollicite technique (conditions
établissement éventueflem d’accés, canfonnements
du PSL, du ent pour ferrassements) , 3
budgel | | fétablissem CSP: sollicité
dropération et entdu PSI éventueliement
devis desting K
& aménagaur
' A
GC: Prépare le

T
h 4 CB: saisi budget de la
DIR: sugnature dela GC: envoie la réponse & | | fouille da_ns SGA si pas
réponse Faménageur de négociations
k4

GC - scanne dossier qui est enregistié dans SGA : accessible en consultation

Si négociation : DIR ou

DIRA avec AST {et ATR)

selon marge définie et CR
au sieége

GC : remise en forme du

CB: saisibudgetdela

h 4
AST ; medification du PSl et

du budget {valorisé) +

contrat et saisie des

budget RO

modifications dans SGA

DIR: signature du
contrat modifié

fouille definitif dans SGA

R
»

Q

m

fouille au SRA

GC: envoie le contrat signg, et PSl a
énageur qui demande autorisation de




1.2 Réponse aux appels d’offre/saisine, programmation et
contractualisation(3.1)
DIR Grand Est Nord

Direction DIR,
AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AO, AT, CSP,
Logisticien

Gestionnaire de
convention

Contréle gestion

Responsable
d’'opération

T réception

d'un mail d’alerte (appels

hargé d’accuel ; réception
du courrtel des appels doffres
{via KLEKOON et courrier)

3

d'offre)

DIR/AA : visa du courier,
réceplionné par chargé

A

d'accuei, avant
transmissiorn.

AST : copie de l'arrété de
prescription pour &laboration

C : Enregistrement de:
emandes de devis dans FM
{fiche projet), pré-

programmation {date
prévisionnells terrain),
téléchargement des dossiers
lappel doffre, numérisati

du P5| + mise & jour suivi de
programmation des fouilles
{Excel)

GC : Ouverture d'un dossier
papier

—

y

\ 4

DIR! AA ; saisie sur questions
éventuelles d'ondre juridique,
technigue, financiére, etc...

ATICSPIACMO : visite
préalable et mise a jour fiche
projet

AST Rencontre 'aménageur

+

AST : établissement du PSI et P

b
GC : envoi et réception
questionnaire éorit a
'aménageur privé+saisine AT/

A

‘Topo : remise des plans
pour traitement

CSP/ACMO en cas de pb pour
visite

GG Mise a jour du dossier
papier + FMP

T

RO : consultation du RO

4 du budget d’opération,

— "

DIR: contréle moyens
techniques et J/H par rapport

a [a prescription
AA : contrdle de cohérence

F 3

CGIAG : Vérfication budget
Finalisation du devis ou
DPGF+
Arrété définitif de "échéancier
de facturation (aménageur
privé} ou selon clauses CCAP
(aménageur public)

GC : Récepiion du projet

valide -

Contréle Sigge budget dans FMP et de
_~DAF/DST selofr-..__ 'échéancier de facturation
<_conditions définies par > (Excel)
“insiruction DG-128""
X 'p3

A

AGICG : Mise & jour du

DIRIAA : signature de la

h

ré&ponse {privé ou public)

DIR/AA : signature de
l'accusé de récepticn dela |,

GC : -Si réponse 4 appel d’offre: finalisation de la réponse a 'appel d’offre
(acte dengagement), mise en forme et envoi & l'aménageur
- Siréponse a aménageur privé: Transmission devis pour accord avant
élaboration du contrat avec date de programmation et envoi a 'aménageur
{fransmission du contrat par 'aménageur au SRA pour obtention de
I'autorisation de fouille + nomination RO)
Au retour du devis signé par aménageur; information de 'ensemble de

Iréquipe

h 4
GC : mise 4 jour FMP

notification du marché ou du
contrat

GG :- Récebﬁon du devis signé, préparation du
cotitrat et mise a jour FMP + information par mail

de I'équipe administrative

- Réception de la notification du marché et mise a

d’une copig du devis
pour mise & jour
échéancier de
facturation (SIREPA) +
FMP-+-échéancier

jour-FMP+mail-d'info. & quipe-adm:

CGI/AG : réception

h 4

qui a réalisé le diagnostic

G : envoi du contrat a

h 4

I'aménageur pour signature
et réception du contrat signé

Y
GC 1 Mise & jour du dossier
papier et transmission ala
pranfication

Excel




1.2 Réponse aux appels d’offre/saisine et négociation des contrats de fouilles

DIR

Grand Est Sud

L Support technique : . Responsable
Direction : DIR, pport te 9 ) Gestionnaire de N . Spor
et opérationnel : . Contrdle gestion opeérationnel/
AST, AA convention
AQ, AT, CSP Topographe
AST : saisie d'ung C (avant AA}) : veille de
opération de fouille par annonces légales,
aménageur privé enregistrement de
‘ ) candidatures sur les marches
publics et refrait du dossier de
réponse +
nregistremeni des demand
)
¥
GC : Création de la fiche dans la base FMP (en consultation) + maii d’alerte & DIR, AST, CSP, AT, CG et CDCC
DIRIAST : réponse GC : centralise et suit le
systématique dossier et le calendrier
AST : st aménageur privé,
rdv prealable avec {
I'aménageur avec présence |
éventuelle des AT et CSP |
selon la complexité i
technique
¥
AST : rédaction du PSi et v v

proposition éventuelle du
RO, avec budgeten j/h
non valorisé (dossier
projet)

DIR/AA en relation avec

les AST : ajustement des

marges et etablissement
du devis (valorisation)

|

chanber}

AT (contribution CSP en
cas de co-activité) :
rédaction partie technique
du dossier projet
({terrassement et remise en

v

la consultation)

AST/ATICSPIGCIAOICG : validation du devis et étude de faisabilité de la programmation (si dates souhailées dans |

Y
Cornitrdle Siége
_~DAF/DST selon™.__

]

GC : Rédaction du projet de
contrat (aménageur privé) ou
de convention de marché

<__conditions définies par
“instruction DG-128-"
\\\ /f’

e

v
DIR et GC : modification
du projet si nécessaire,
changement peut aussi

public, avant fait par AA

GC : remise en forme
du contrat/réponse

y

intervenir direclement sur
la PSI

Participation éventuelle {en

fonction des
disponibilités)du RO

pressenti & I'élaboration du

Psl

h

DIR : signature du

GC : Transmission du
contrat/ réponse et du PSl a

contrat/réponse

'aménageur




1.2 Réponse aux appels d'offre/saisine et négociation de contrats de fouilles :
DIR Grand Ouest

d’intervention

AA : récepfion du projet de
mOoyens pour

ATICP : apport des
données techniques
{cantonnement,
terrassement, réseaux)

GC : Récepiion du PSI, du
calendrier d'intervention et

établissement du devis

du devis

i
Confrdle Siege
_~DAF/DST selon™-.
< conditions définies par
“-instruction DG-128-"
\\ /’/
S

i

GC : Envoi du contrat a
P'aménageur et saisie dans
FMP

GC : aréception du
contrat signé par
aménageur, envoi d’ur

mail d'information &

¥
AST : réception d'un mail
d’information de la

FAST, fransmission du
contrat signé et du PS1 &
Faménageur

A

. - . . on
Direction : DIR, AA Support te_chnque Gestionnaire de n . R’esp’ s_able
AST AAST et opérationnel : convention Contréle gestion d’opération /
’ AO, AT, CP Topographe
: Récupération
'saisines et des appels
‘offre via les plateforme:
de marchés. publics et
AST : veille sur les veille.
appels d'offre Check-list avant
transmission a 'AST
{critéres de choix,
rebouchage
conditionnel..)
GC : Note d'analyse cntique
: et de détail des points
AST (copie AA) d'attention ayant une
réception de la note  «¢ incidence sur la réponse a
d’analyse critique rappel d'offres
AST Réception des
appels d’offre et de la
check-list
GC : Création de l'opération dans FMP
T etablisseinient du
P&l et du budget
d'opération (ressources
nécessaires et nbredej v v

RO : participation i
éventuelle & 'élaboration |
du PS! ;

CG : récupération des
moyens saisis et
alimentation de fa hase de

sighature-du-contrat-de

fouflles et ordre de
démarrage, fancement de

planification @

h 4
ATIAQICP : sont

informés de signature du
contrat : lancement de la
préparation de
'opération

données de suivi des
consommation




1.2 Réponse aux appels d'offre/saisine et négociation des contrats de fouilles :
DIR Grand Sud Ouest

N Support technique . . N , Responsable
Direction : DIR, pport t& 9 . Gestionnaire de Coniréle gestion ) pons
AST AA et opérationnel : convention d’opération /
’ AQ, AT, CP, CDCC Topographe
AST-GC-AT : relafions
aménageur tout au long de
la préparation C : Veille-Réception
des appels d’offre/
saisines
v
GC : Enregistrement dans [a base de données (FMP ou
SGA)
[
h 4
GC + ASTICG : Contrdle
v sur la stricte cohért_ance
AST : Etablissement du CCAP, CCAG, devis vs
PSl et du budget budget
d’opération, ajustements Respect du calendrier
- en fonction des ‘
3 contraintes techniques et i
| budgétaires v v

o S ————

Concours systématique AT
: chiffrage des moyens
logistiques
CP/AP : fraitement des
problématique H&S
CDCC : définition des
budgets nécessaires pour
communication

v

v

GC : Elaborafion de la
partie administrative et
centralisation des
piéces pour envoi

CG : valorisation du
budget J/H en devis en
incluant les marges

h 4

GCIASTICG : controle de cohérence

DIRIASTIATICPICG : réunion de réajustement cornmercial, financier, technique

Y,
Gonfréle Stige
-~ DAF{DST selon™-__

DIR/AST : négociation |
aménageur {négociation

“instruction DG-128

Avis positif

v

GC : envoide la

en amont pour les !
marches privés) :

L

DIR : veille a2
P'établissement.et & la

présentation de 'offre

C : Etablit le contrat
transmet ce contrat et le
P3l & 'aménageur pour

mise a la signature du
centrat / convention

"\Réception de l'arrété de

envoi au SRA

<. conditions définies par >

RO : Collaboration du RO
pressenti & 'élaboration !
du PSI i

AA : Veille a la bonne
mise en place de

N nomination 7

l'opération




1.2 Réponse aux appels d’offre/saisine et négociation des contrats de fouille :
DIR Méditerranée

Direction : DIR, AST (ou
chargé mission), AA

Support technique et
opérationnel : AC, AT,
Assist AST
CSP, ACMO, logistique

Gestionnaire de
convention

Contréle gestion

Responsable
d’'opération

GC : Saisie d’'une
opération de fouille par
aménageur et réception

AST: saisie d'une opératioh
de fouille par l'aménageur /

des appels d’offre
{éventuellement AA et
ass. direction)

GC - ouveriure d'une fiche FMP + établissement d'une fiche navetie

v

l

ASTIGC : GC:
questions/ Etablissement du
réponses dossier de

ameénageur consultation et

suivi du calendrier-
de remise des
réponses

AST : chiffrage,
PS! et proposition |,

ATICSP :
éfahoration du

technique,
valorisation

projet technique

{ I ASTIGC: négociation
L—pi éventuelle avec aménageur
avant/durant montage

DIRJAA : Vérification

h 4
GC : Montage du
dossier (contrdle de
forme, calculs,

budget, devis et
coordinafion

présentation...)

GC : transmission du
dossier au siégge (DST/
DAF) selon conditions

DG ou DIR : signature du

définies par instruction

o .

contrat/réponse

Avis positif

.
-

.. -
— e

e
<7 Avis dusigge >
— :

~GC.:. Transmission.du B

A S

|  Association
| éventuelle du RO
i presserti

contrat/ réponse et du PSl &
'aménageur




1.2 Réponse aux appels d’offre/saisine et négociation des contrats de fouilles :
DIR Nord Picardie :

--modifications-—-

Responsabie

o Support technique . . R .
D'reXtSE?Fn A/E)\ISRF AA et opérationnel : Ge;;f:;i'izde Controle gestion opérationnel /
’ AOQ, AT, CSP Topographe

4

AST: saisie d’une opération
. de fouille par l'aménageur

ogisticien ; réception des
appels & candidature 1 foisf §
kiekoon {GC temps partiel

L}

.

ASTllogisticien: mail d'information &4 AST, AA et GC

v

DIR/AST : réponse
systématique sauf refus sur
proposition de I'AST

|

Fin du processus,
pi sauf si fouille revient
sallnrap (Article 46

GC : Récupération et
transmission du DCE

!

ASTIDIR ; Négociation

éventuelle en amont de

rédaction du PS| dans le
cadre d’'une saisine

¥

AST : établissement du
P8I, du budget d’opération,
budget RO et devis desfiné

a aménageur.
Contact aménageur durant
élaboration du PSi
Etablit é&chéancier de
facturation

4

el
__Contrdle Sigge_
" DAFIDST selon ™._
“~gonditions définies par-—
Tstruction DG-128

R

DIR: signature de [a

AT sollicité dans plupart
des cas pour avis
technique {conditions
d’'accés, cantennements,
terrassements)
CSP: sollicité
éventuellement
Si diag. n'a pas été fait
par Inrap la visite terrain
est automatique

(o3
AO : proposition de  \"

calendrier sur demande
de Faménageur et
prévision de I'éqguipe
opérationnelle {requis);
création d’'un tableau
Excel consultable

P

GC : valide les aspects
contractuels, classement
en attente de
programmation et formalise
la réponse/conirat

réponse/contrat
T
e

v
AST/DIR : Négociation
aventuelle aprés remise de

la réponse dans cadre des |

\@Jille au SRA (copie DAF

€ : Envoi du contrat signé\\
PSI a l'aménageur gui
demande autorisation de

CG ; Saisie de
p| I'&chéancier dans

appels d'offre ef révision
des moyens
Etablit éch€ancier de
‘facturation

GC ; suite 4 attribution du
marché, établissement de

SIREPA

' ROISPE: participation |

éventuelle au PSI

Pacte d'engagerment

v

DIR: signature de ['acte
d'engagement

GC : Envoi de Pacte
d'engagement signé et du

P3I & l'aménageur (copie
DAF)




1.2 Réponse aux appels d'offre/saisine et négociation des contrats de fouilies :

négative a'aménageur,
rédigé par le GC

courrier motivé de reponse

Non

v

DIR, AA, AST :
réception fiche de
lecture

AA, AST, AO, AT
Copie DIR: réception d’un courriel
informant de la décision de ne pas
répondre

solvabilité

oui

juridique relevant toutes
les caractéristiqgues du
cahier des charges
Suivi du calendrier de
remise des répenses

¥
GC : Rédaction d’'une fiche
de lecture administrative et

—

AST : prise de RV avec
Iaménageur

AT (éventuellement AST
et CSP) : visite
systémalique de terrain

|

¥

AST : rédaction du PSI
avec budget en jth non
valorisé

validation du chifirage

technique

AST : validation
du chiffrage

DIR Rhéne-Alpes Auvergne
L Support technique . .
Direction : DIR, etpgpérationngl ) Gestionnaire de Contrdle gestion Responsable
AST, AA ) convention opérationne!l
’ AO, AT, CSP P
A5C : Saisie d'une opératio
| de fouille / réception des
\, appels 4 candidature
GC : Rédaction d’un courrie! d'information préalablement au
lancement de Paction : DIR, AA, AST, AQ, AT, CG
GC : Création de la fiche dans la base FMP (consultation et saisie par tous) N ?;; cre_:atlon de
Ny I S s ; pération dans . .
et demande avis sur la solvabilité de laménageur au siége (service achats bas ede Double salsie de fa
marchés) données ACCess prescnp_tron de
[—_ fouille
AST/DIR : signature d'un

technique fait par AT

©
AA et AST: K“

programmation de la

GC : valorisation du
projet

GC : Rédaction du projet de

fouille

contrat ou de marché public

AA ; validation du projet |
de marché public

X
Contrble Sigge
-~ DAF/DST selon™~__

DIR : signature du

<_conditions définies par >
“~instruction DG-128-"
Ry "
N

Participation éventuelle (en
fonction des disponibilités) |

{RO souvent indéterminé a

du RO pressenti a
'élaboration du PSI

ce stade)

.

contratréponse

C : Transmission d

contratréponse au
marché public &
I'aménageur




21.

Engagement de dépenses de structure et de fonctionnement (dépenses

indirectes liées a 'opérationnel)

DIR Centre lle de France

Support
administratif

Support technique
et opérationnel :

GA : envoi des bons de
commande aux

founisseurs

. Ass. de gestion
(factures) : Réception
des factures et

v

DIRAJAA : validation de
la facture et signature
service fait

rapprochement avec les
bons de livraison et
commandes

Livraison

GMC/GMC inter.
CDCC, CSP, Service
Achat : réceplion de la
— commande, signe bons
de livraison et valide e
service fait dans
SIREPA

fé-devgestien(factura?\

Mise en paiement des factures

dans SIREPA et transmission
‘QES dossiers papiers au siégg’

s conirdle budgétaire
Direction : DIR, contréle de gestion’ GMC, AT, AO, CSP, Responsable
AST, AA > 0e 9 ' | ACMO, Logistique, opérationnel
service achat, . .
. CDCC, Gestionnaire
gestion du .
documentation...
personnei
RO s'adresse a GMC si
1 besoins specifiques pour une
v opération
GMC : expression des
— besoins des moyens -
stockés en centre (PR3
/BNG interrégionai
/ coordination des moyens
.| GA:réception des \ /2 communs {téléphonie,
demandes dachat 4 | | véhicules, informatique...)
- % elchargé de faire
Jnventaire des centreg
rejet CDCC, CSP, Service
—— Achaf : Expression des
besoins de structure
CB : contrdle et
validation (vérification
es crédits de la D
validation
DIR/DIRAJAA GA : élablissement des
signature des bons de 4 bons de commande
commande (saisie SIREPA)




2.1 Engagement de dépenses de structure et de fonctionnement
DIR Grand Est Nord

Direction : DIR,

Contréle gestion,
assistants de

Support technique
et opérationnel :
GMC, AT, AC, CSP,

Responsable

AST, AA gestion ACMO, Logistique, d’opération
CDCC, Gestionnaire
documentation...
' RO : exprime éventuellement .
| des besoins particuliers au |
1 logisticien (microscopes, |
. Gps...) ou complémentaires |
; arAT ;
v J '
Logisticien/GMC/CDCC/

AAICG : ventilation des
credits disponibles
annuellement (logistique,
moyens des centres,
moyens opérationnels)

gestionnaire de
documentation/accueil :
étude de la demande et en cas

d'indispenibifité consultation de
plusieurs fournisseurs puis
établissement d’'une demande

de dépenses
) v
CGIAG : validation des Logisticien/GMC/CDCC/
demandes d'achat en docn?:lzz‘:;ri‘:::;::uei[ :
fonction des propositions <& . . " ) .
budgétaires validées et | | | Srmission d'une demande de
’ nolifices dépenses ou rédaction des
CCTP et analyse des offres
AA :ehcasde
dépassement des AG : Disponibilité
enveloppes saisie du des crédits
siége et justification
AG : engagement des
cre?;ﬁ,:ﬁ;?:gghf ou DAF: saisie pour
stablissement des bons | | 7| Céalion des fers dans
de commande {saisie
SIREPA)
v AG : envoi des bons de
DIR/AA : signature bons - ENvol ges Ha
! commandes aux
de commande .
fournisseurs
Livraison
Logisticien/GMC/CDCC/
gestionnaire de
documentation/accuell:
AG : saisiedes | réception dela
services faits [ commande, signature du |
bon de livraison ou
réserve
AG : réception des
factures et
rapprochement du
marché ou BC et des
services faits
v OK i Non OK: E—
AA - visa de [a facture AG : mise en paiement LOQI;I:@I;“; S:fr? ggcc.r
de la facture dans
pour ordonnancerment SIREP A documentationfaccueil:
transmission des factures
avec bons d'attachement
pour vérif. et pour bon a
payer




2.1 Engagement de dépenses de structure et de fonctionnement
DIR Grand Est Sud

Direction : DIR,
AST, AA

Controle gestion,
assistants de
gestion

Support technique
et opérationnel :
GMC, AT, AO, CSP,
ACMO, Logistique,
CDCC, Gestionnaire
documentation...

Responsable
opérationnel

GMC { marchés régionaux
outillage)
Logisticien (marchés
nationaux véhicules LD}
CSP {marchés EPJ}
CDCC (MAPA) et
Gestionnaire de

AG : réception copie de
l'ordre de service

documentation {marché
national livres), Secrétariat
{frais de déplacement,

A

AAICG {arhitrage DIR) :
validation des demandes

AA - passation de

MAPA

DIRIAA+CG (si

v

réservation): Etablissement
de l'ordre de service,
transmission au
prestataire, contact
prestataire pour délai de
livraison

AG ; efablissement
bons de commande
(saisie SIREPA}

dépenses inférieures 20
K€) : Signature des bons
de commande

AG C envol bons de
commangs aux
fournisseurs

Livraison

GMC : réceplion de la
commande, validation du
service fait pour outillage/

fournitures administratives/

véhicules LDD
CSP, Logisticien, CDCC,

AG : réception mensuelle
des services faits
Récepiion des factures et
rapprochement bons de
commande

gestionnaire de

documentation

7 AG : mise en paiement

fackure dans SIREPA&t
solde des bons de
commande




2.1 Engagement de dépenses de structure et de fonctionnement
DIR Grand Ouest

Direction : DIR,
AST, AA

Contréle gestion,
assistants de
gestion

Support technique
et opérationnel :
GMC, AT, AO, CP,
AP, Logistique,
CDCC, Gestionnaire

documentation...

Responsable
d’opération

DIR/AA : notification
d’un volume financier

dans centres

Agents : expression des bes

oins
et en DIR

GMC/CDCC/Chargé
d’acc.JCSP : recueil des

sur les marchés
{LYRECO)

AA {en collaboration

besoins et &tablissement
des devis

du CG) : validation de la
demande

A

DIR/AA : signature des

AG ; établissement des
bons de commande

bons de commande

AG : envoi des bons de
commande aux
fournisseurs

Livraison

GMC/CDCCIChargé
d'acc./CSP : réception

h 4

DIR/AA : signature

AG ; Réception des
factures et
rapprochement avec les
bons de livraison,
service fait

Moo kpaiement)

G : saisie des facture
dans SIREPA

de la commande,
signalture des bons de
livraison




2.1 Engagement de dépenses de structure et de fonctionnement
DIR Grand Sud Cuest

établissement des budgets
annuels en coflaboration
avec AST, GMC, logistique
et CDCC

Support technique
Contréle gestion et opérationnel :
Direction : DIR, . " | GMC, AT, AOQ, CP, Responsable
AST, AA assistants de AP, Logistique, d’'opération
gestion CDCC, Gestionnaire
documentaftion...
DIRIAAICG :

1. Dépenses inférieures a 4kE

e

DIRIAA : signature des
bons de commande

|

GMC, logistique avec
CG: ouverture et suivi des
comptes ouverts chez les
fournisseurs de papeterie,

GMC : achat <4k€ en
direct chez les
fournisseurs sous
contrdle de la logistique

eau, outillage

AG : établissement des

" Logistique, GMC :
Demande d’'achat

bons de commande

AG : envoi des bons de

DIR ou AA : Contre-
signature des bons de

v

commande aux
foumnisseurs

Livraison

logistique, GMC :
Réception de fa

livraison

AG : saisi des bons dans
SIREPA, réception et
saisie des factures signées
par DIR/AA

. Dépenses supérieures a 4kE

AG : mise en paiement
facture dans SIREPA

AG : établissement des

¥

DIR/AA : signhature des
bons de commande

|

commande, signature
des bons de livraison

, Logisticien :
£/ établissement des devis
et MAPA pour les achats
> 4KE, marché
terrassement

bons de commande

AG : envoi des bons de
commande aux

h 4

fournisseurs

Livraison

DIR ou AA : Conire-

livraison

AG : Rapprochemernit,,
factures etbons de
livraison et mise en
. paiement facture dans
: SIREPA

signature des-bonsde— 14

Logisticien : réception de
la-commande-et-signature

des bons de livraison




2.1 Engagement de dépenses de structure et de fonctionnement
DIR Méditerranée

Direction : DIR,

Contrdle gestion,
assistants de

Support technique
et opérationnel :
GMC, AT, AO, CSP,

Responsable

AST, AA gestion ACMO, Logistique, d'opération
CDCC, Gestionnaire
documentation...
1. Dépenses pour un montant >4000€ AG :préparation du MAPA_g
(MAPA) (en relation avec le service - h ATIAG : Publicité du MAPA

des marchés DAF)

DIRIAAIASTIATICG : Organisation d’'une commission

éventuelle pour attribution du marché

4

‘ DIRIAST : validation J

l

AG : réception des besoins

DIR/AA : signature du
bon de commande

et étabiissement du bon de
commande et les OS

i

AG : envoidu BC aux
prestataires.

CSPiLogisticienfRO/CDCC
y besoin

: Expression du)

AG : effeciue service fait
et réception des factures

Livraison

CSP/Logisticien/RO/
CDCC ; réception de la
commande, bons de
livraison

v

v

DR : signature de la
facture

1. Dépenses
m

pour un montant <4000€ ou
archés nationaux

AG : bon & payer SIREPA
(validation paiement}

||_cswl.ogisticienrRorcncc

svisade la facture?

(CSPjLogisticien/ROICDCC

i
DIRJAST : validation

DIR/AA : signature du

v

AG : établissement du bon
de commande et les 0OS

bon de commande

AG : envoi du BC au

prestataire

AG : effectue service fait
Réception des factures

\\ besoain (pré-bon de commande, devis}

: Expression

cw)

Livraison

CSP/Logisticien/RO/
CDCC : réception de la
commande, bons de
livraison

v

— 1

v

DIR/AAIAST (1) :
signature de la facture

| L (AG:bon a payer SIREPA
(validation paiement}

liSPILogisticieanOICDCC

- visa de la facture




indirectes liées a I'opérationnel)
- DIR Nord Picardie

| 21. Engagement de dépenses de structure et de fonctionnement (dépenses

Direction : DIR,
AST, AA

Contrdle gestion,
assistants de
gestion

Support technique
et opérationnel :
GMC, AT, AO, CSP,
ACMO, Logistique,
CDCC, Gestionnaire
documentation...

Responsable
opérationnel

AG : reception copie de

devis

h

'ordre de service ou du -

AG : établissement -

h 4

DIR/AA : Signature des
bons de commande

bons de commande
(saiste SIREPA)

AG : envoi bons de
commande au

h 4

commanditaires

ogisticien/GMC/AAS
CDCC : expression des
besoins de structure et de
fonctionnement

Logisticien/GMC/AAST/
CDCC : consultation
(demande devis) ou

établissement de 'ordre de

service (marchés nationaux

ou régionaux; ménage,
reprographie...)

h 4

LogisticienfGMC/AAST/
CDCC : Envoi des bons de
commande aux
fournisseurs {certaines
commandes sont passées
& réception de la facture)

Livraison

Logisticien/GMC/AAST/
CDCC : réceplion de la
commande, signature des
bons de livraison et

v

AG : réception des
factures et
rapprochement avec
bons de livraison

validation du service fait
(SIREFA)

AG : mise en paiement des ‘
factures dans SIREPA




DIR Rhéne-Alpes Auvergne

2.1 Engagement de dépenses de structure et de fonctionnement

Direction : DIR,

AST, AA

Controle gestion,

assistants de
gestion

Support techniquel

ACMO, Logistique,
CDCC, Gestionnaire

et opérationnel :
GMC, AT, CSP,

documentation...

Responsable
d’opération

1. Dépenses hors MAPA pour fournitures
accuell, documentation, communication

Logisticien : vérifie
absence de MAPA

Y

DIRJAA : réception du
devis vérifié (budget
disponible) pour signature

AG : Réception de devis
et vérification de la
disponibilité budgétaire

AG : Etablissement
des bons de
commande {saisie

DIRJAA : signature des

SIREPA)

bons de commande

AG : envoi bons de
commande aux
fournisseurs

AG : réception des

K
|

¥
Ass. Direction, CDCC,
gestionnaire de doc. :
demande de devis

livraison’

Ass.Direction, CDCC,
gestionnaire de doc. :
Réception de la
commande, signature

facturesfrapprochement
avee boens de livraison
¥
AG : mise en paiement
des factures dans
SIREPA

2. Dépenses hors MAPA pour achat de
matériel (dont fournitures LYRECQ)

particuliére, accord ou refus

A .
formulaire de demande

AST : sidemande

des bons de livraison et
validation du service fait
(SIREPA)

GMC : recense les
demandes d’achat
{formulaire type) et

v

de Fachat au vu du

DIR/AA : signature des
bons de commande

AG ; Réception de devis
et vérification de la
disponibilité budgétaire

AG : Etablissement
des bons de
commande (saisie

SIRFPA)

AG : envoi bons de
commande aux

fournisseurs

AGsaisie-bonde—

effectue I'estimation

financiére

v
GMC : demande de devis
¥

Logisticien : vérification
de la demande d’'achat
— (budget d’investissement,
mutualisation et

commandes groupées)

livraison

demandeur : reception

de-la.commande,

livraison dans
SIREPA

signature du bon de
livraison

GMC/Logistique :
validation du service fait

AG : mise en paiement
des factures dans
SIREPA

dans SIREPA

]




2.2 Engagement de dépenses opérationnelles
DIR Centre lle de France

Support
administratif
contrdle budgétaire,

Support technique
et opérationnel :

Direction : DIR, controle de qestion GMC, AT, AO, CSP, Responsable
AST, AA . 9 | ACMOQ, Logistique, opérationnel
service achat, . .
estion du CDCC, Gestionnaire
9 documentation...
personnel
RO s'adresse A ATRIATP si |
— |4 beS0INS SPECIfiqUes poUr une |
opération (phase terrain) |
—y .

de la demand

DS: validation

GA : réception des
demandes, et validation

ATRIATP : expressio
des besoins

ou
Marchés en
place:
prépare ordre Hors
de service marchés
pour les fait
marchés de demande
terrassement de devis
etde
cantonnement

DIR/DIRA/DS sont
alertés par CB si
dépassement ; processus

par rapport au processus
achat

CRB~ contrdle et validation
par rapport au budget

de demande opération et aux crédits
d’abondement a ia DAF si de la DIR
neécessaire
validation
DIR/DIRA/AA : GA : établissement des
sighature des bons de bons de commande
commande {saisie dans SIREPA)

GA : envoi des bons de
commande aux

h 4

foumnisseurs

Livraison

Ass. de gestion
(facturation) ; Réception
des factures et

v

DIRAJAA : validation de
la facture et signature
service fait

rapprochement avec les
bons de livraison et
commandes

ATPIATR : réception de la
commande, signature bons
de livraison et validation du

service fait dans SIREPA

RO/SPE: expression des
besoins en post-fouille

[

\dosmers papiers au siege

7\55. de'geé'tion {factu ration)‘:
mise en paiement des factures
dans SIREPA et transmission des




2.2 Engagement de dépenses opérationnelles
DIR Grand Est Nord

Support technique
et opérationnel :

Contréle gestion, GMC, AT, AO, CSP, Responsable

Direction : DIR, assistants de

AST, AA ostion ACMO, Logistique, | - opérationnel
9 CDCC, Gestionnaire
documentation...
e B

! ' : | RO:demandes :
| AST : accord sur devis . éventuelles de devis|

| : . de laboratoire |

{ Agents JRO : expriment

{ éventuellement des besoins |
| particuliers au logisticien qui

| étudie la demande ‘
! (microscopes, Gps...) ou
i complémentaires a PAT

AAICG : ventilation des AT : mi ¢n lace de
crédits disponibles e oo e

- moyens matériels pour les
annuellement (logistique, d¥a95 et fouilles 2elon
moyens des centres, T
moyens opérationnels) budget des opérations

h A

CG/AG : réception des AT : émission des ordres de Fournisseurs : réception

ordres de service et Jf service aux fournisseurs ou des OS dans cadre de

validation des demandes rédaction des CCTP et || marchés ou réponse a

d'achat analyse des offres mises en concurrence

AA :encasde
dépassement des » AG : Disponibilité
enveloppes saisiedu | des credits ?
sigge et justification

AG : engagement des

crédits sur marche ou L
hors marché + DAF : saisie pour

v | etablissement des bons | 7| création des tiers

DIR/AA : signature bons de commande dans dans SIREPA
de commande SIREPA -

AG : envoi des bons de
o commandes aux

fournisseurs Livraison
AT : conirble des bons
AST : signature des bons OK d'aitachement par rapport |, | RO : signature des bons
d'attachement v "] aux commandes, sipb [ | d’attachement

saisie fournisseurs

AG : récupération des
bons d'attachement

¥

AG : saisie des services
falts

AG : réception des
factures et
rapprochement du

AT : réception de la
commande, signature du
ben de livraison ou

F N

migrché ouBCetdes

. . réserve
services faits

+
OK MNon OK
v

AA : visa de la facture , ) AT : transmission des
: mise en paiemen
pour ordonnancement AG paie t factures avec bons

de la facture dans d'attachement pour
SIREPA vérification et « bon &
payer »




2.2 Engagement de dépenses opérationnelles
DIR Grand Est Sud

7 Support technique
Contrdle gestion et opérationnel -
Direction : DIR, , d * |{GMC, AT, AO, CSP, Responsable
AST, AA assmtatpts_ € ACMO, Logistique, opérationnel
gestion CDCC, Gestionnaire
documentation...

{fouilles)/ Logistici
{diagnostics) / GMC
(ptanche de circulation)/
CSP/ CDCC (photos duran
fouilles) AST (analyses):
Etablissement de {'ordre de
service, transmission au
prestataire, contact
restataire pour délfai d
livraison

h 4
AG : réception copie de
'ordre de service

h 4

AG : établissement
bons de commande
{saisie SIREPA)

DIR/AA+CG (si
commande de moins de
20 k€) : Signalure des

bons de commande

AG : envoi bons de
commande aux
foumisseurs

Livraison

AT (en présence RO)
pour fouilles et
logisticien pour
diagnostics / GMC/ CSP/
CDCCJ AST : réception de
la commande, validation du
service fait (bon de pelle,
< PV fin et début «’opération)
AG : réception mensuelle
des services faits
Réception des factures et
rapprochement bons de
commande

AG : mise en paiement
facture dans SIREPA et

solde des bons de
commande




2.2 Engagement de dépenses opérationnelles
DIR Grand Cuest

Support technique
' Contréle gestion et opérationnel -
Direction : DIR, assistants de ' | GMC, AT, AOQ, CP,
AST, AA : AP, Logistique,
gestion CDCC, Gestionnaire
documentation...

Responsable
d’opération

AO : 1ére expression des
besoins dans la fiche de
démarrage de 'opéralion

¥
Logisticien/GMC :
établissement des ordres
. N " de service sur les marchés
Lt e |, cetemassemontet
établissement des MAPA

du bon de commande régionalx
GMC : Transmission d'un
devis alAG
h
DIR/AA : signature des
bons de commande
AG : envoi des bons de
commande aux
fournisseurs
Livraison

ROIGMCI/AT : réception
de la commande et
signature des bons de
livraison
RO : signature des bons
de pelle

X
AG : Réception des
factures et
rapprochement avec les
bons de pelle,
d'attachement ou de
livraison ; service fait

h
DIRIAA : signalure

AG: saisie des factured,
»|  dans SIREPA
{paiement)




2.2 Engagement de dépenses opérationnelles
DIR Grand Sud Ouest

Support technique
Controle gestion, | St operationnel :
Direction : DIR, . " | GMC, AT, AQ, CP, Responsable
AST, AA assustatpts de AP, Logistique, d’opération
ges on CDCC, Gestionnaire
documentation...
1. Dépenses inférieures & 4k€

ROIGMC : dépenses
inférieures & 4kE sur
justificatifs ou régie (80€)

2. Dépenses supérieures & 4kE

TIGMC : émission d

"ordre de service {marche
naticnaux),

GMC : outillage, EP! avec

csp

AG : établissement des || .
l bons de commande '

DIR/AA : signature du
bon de commande

AG :-envoi des bons de
—p commande aux
fournisseurs

Livraison

ROIATIGMC : réception
des livraisons et signature
JV " des bons de livraison

DIR ou AA : Contre-
signature des bons de
livraison

AG : salsi des bons dans
SIREPA, reception et
saisie des factures signées
par DIR/AA

AG : mise en paiement
facture dans SIREPA




2.2 Engagement de dépenses opérationnelles
DIR Méditerranée

Support technique

Contréle gestion et opérationnel :
J ’ |GMC, AT, AO, CSP, Responsable

Direction : DIR, .
AST, AA a33|statpts de ACMO, Logistique, d’opération
gestion CDCC, Gestionnaire
documentation...

GST : Expression du besoi) GT : Expression du besoiDt{—(b‘;S%iLE:S;;:gg l(’j:TD

h 4
| DIRJAST : validafion }4

AG : réception des besoins
et établissement du bon de
commande et des OS

DIR/AA : signaiure du |
bon de commande

AG : envoi du BC aux
v prestataires

Livraison

ROIATIAST : réception de|
la commande,
récupération des bons de

livraison par AT auprés du
RO

AG : effectue service fait
et réception des factures

L

i’

‘ ATIAST : visa de la facture

X

L AG : bon a payer
DIR : signature de la o Sern (vaiiation
actur.e K paiement)




22. Engagement de dépenses opérationnelles
DIR Nord Picardie

Direction : DIR,
AST, AA

Contréle gestion,
assistants de
gestion

Support technique
et opérationnel :
GMC, AT, AO, CSP,
ACMO, Logistique,
CDCC, Gestionnaire

documentation...

Responsable
opérationnel

AST ; précision des
besoins éventuels dans

/ RQ : expression des_

une note annexe durant
¢daction du PSI et devi

AG : réception copie de
I'ordre de service ou du
devis

k.

h 4

DIR/AA - Signature.des
bons de commande

AG ; éfablissement
des bons de
commande {saisie
SIREPA)

AG : envoi des bons de

AT (+ Ass. DICT) .
- Recensementet |
coordination des N
besoins
4
Ass. DICT :

consultation (demande
devis) ou établissement
de Fordre de service

commande aux
commangditaires

:

AG ‘ validation du service
fait dans SIREPA

Ass. DICT : Envoi des
bons de commande aux
fournisseurs

besoins

e ———————r
Livraison

RO : réception de la
commande, signature des

A

AG : réception des factures
et rapprochement avec
bons de livraison

AG : mise en paiement

bons de livraison

des. factures.dans.
SIREPA




2.2 Engagement de dépenses opérationneiles
DIR Rhdne-Alpes Auvergne

Support technigue
Contrdle gestion et opérationnel -
Direction : DIR, . ' | GMC, AT, AO, CP, Responsable
assistants de . L
AST, AA gestion AP, Logistique, d’opération
CDCC, Gestionnaire
documentation...’
1. Dépenses de terrassement AT : réception de la fiche
navetie (délai 10j avant
. démarrage)
AG : réception de 'ordre | Etabllszzm;?‘tigg Fordre
de service Transmission au
prestataire
Contact prestataire pour
délai de livraison
. ¥ .
TASTIROIATICP ou AP/ : Joumée de préparaﬁonH Ro'-'AT’Ao"c'LfOF;ﬁ‘;ﬁLar;”"" du dossier
Livraison
: RO : signe et transmet le
r——ﬁ bon d’attachement a AT
AG : réception du bon AT : validation du service
de livraison fait (bon d’attachement)
Réception de la facture
AG > mise en
paiement facture
SIREPA
2. Dépenses opérationnelles autres (y AT:
compris cantonnements) Si montant < 4k€ : AT :

demande de devis
Si montant >4k€ : 3 devis
et grille d’appréciation
transmis par le
demandeur a AT qui
choisit le fournisseur

AG : réception du devis Fﬁ

DIRJAA : Alerte par CG [«—non

Disponibllité ?

DIRIAA : Signature

devis N Oui
i
¥
DIR/AA - Signatu’fF‘ AG : salsie
commande commande SIREPA

e ——————————

Livraison

RO : signe le bon de
livraison et transmet a

- v PAT

AT : validation du
service fait (bon
d’attachement)

AG : réception du bon
de fivraison .
Réceplion de la facture

v

AG - mise en
paiement facture
SIREPA




3. Progrémmation et planification des opérations de diagnostic et de fouilles
DIR Méditerranee

Direction : DIR,
AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AO, AT, GMC
Support
“administratif :
logisticien,
gestionnaire RH

Gestionnaire de
convention

Responsable
opérationnel

Contréle gestion

AST : discussion avec
'aménageur pour

C : recueil des informatio
/nécessaires a réception de la
prescription de diagnostic ou

F.

renseignements
complémentaires et
délais d’intervention.

priorités

DIRIAA/AST/Resp. conv ; réunion bi-
mensuelle individuelle et validation des

Resp. conv. : informations sur 'état
d'avancement des dossiers Tappels d'offres
et des prescriptions

DIR/ AA : plan de
charge précis chantier

d'un appel d'offres
Renseignement des dates
contractuelles

GC : confirmation des

par chantier et mois par

dates d’opérations

mois
v v
AST : constitution AO : assure ATIGMC :
des équipes; RO [ cohérence de: | finalisation des |
et techniciens I'ensemble études terrains
et DICT

-mn Wi EED G O G

GC ; retour de la
convention signée

e D I Emer 0D e

X

G . PROGRAMMATIOI\D

e s Cln oy o D QUh o oD G aEd O

( 2. PLANIFICATION)

AOQ ; planification pl

révisionnelle de 'équipe opérationnelle

]

v

DIRSAA : validation de la
planification en réunion
bimensuelie {(méme
réunion que pour
programmation), y compris
décision recrutement CDD,
suivi des NAF,
remplacements, transferts

4— professionnelies et des

GP : suivi des absences,
des aptitudes

autorisztions de conduiie
d’zngins

v

AO : mise a jour de la planification prévisionnelle des équipes opérationnelies dans IP

v

AQ : saisie des ODM,
réservation hébergements
et fransport




3. Programmation et planification des opérations de diagnostic et de fouilles
DIR Rhdne-Alpes Auvergne

Direction : DIR, AST, AA

Support technique et
opérationnel : AO, AT, GMC
Support administratif : logisticien,
gestionnaire RH

Gestionnaire de convention

Responsable d'opération

Contréle gestion

DIR/AAJAST/Resp.
conv. : Réunicn de J
programmation{(i1fois| | 777
par mois)
Qui Fin du
ut Processus
‘ s
DIRIAAIASTIAT! GC : Retour du contrat
AQ/Resp. conv. : signé par Fameénageur
réceplion du mait de ¥
confirmation GC : Envoi du kit
administratif &
raménageur qui
demande F'autorisation
Opérations de fouilles de fouilles au SRA
Ass. direct. : GG : Transmission
Transmission du PSi de la convention

Opérations de diagnostics

au SRA

& 'aménageur

—-ﬂﬂm_nlm—_mmmvmmmmmm

hd

AAJASTIAO : Réunion de planification (bi-mensuelie) et Pr

-planification de 'opération dans FMP

]

) A
CSP:
étude

éventuelle
de pollution

h
AO : Tableau excel de
disponibilité des agents

RO : digponibilités IP

sur le mois,
Emission de fa fiche de
pré-planification

v v

R

GMC : ?;é;tul?: GC : prise de contact
demande terrain +qvisite aménageur pour fixer la
de DICT préalable date d'infervention

! [ |
v

AQ : planification

de I'équipe opérationnelle dans IP

en doublon (requis et planifié)

AO : élablissement des
ODM,
confirmation de I'opération
—t-1 & Faménageur par CouITier,
demande de désignation
définitive du RO au SRA
(diagnostics)

AO : réservatiions
transports et

(1 . PROGRAMMATIOID

( 2. PLANIFICATION )

—-hébergements

AO : transmission de la
fiche navette (nom du RO,

RO ; réception de la fiche
naveite en amont du

L de ['opération, dates, nom
des membres de I'équipe
définitive)

démarrage de l'opération




3. Programmation et planification des opérations de diagnostic et de fouilles
DIR Grand Est Sud

Direction : DIR,
AST, AA

et opérationnel :
“AO, AT, GMC
Support
administratif :
logisticien,
gestionnaire RH

Support technique

Gestionnaire de
convention

Responsable
operationnel

Contréle gestion

G. PROGRAMMATION)

DIR(partielement)/AAJAST/ATICSP/Resp. conv./CG : réunion de programmation mensuelle pour déterminer une date de démarrage :
- programmation des opérations dans une perspective de 3 & 6 mois, en fonction des conventions signées, des visites réalisées, des

crédits de dépenses opérationnelles disponibles
- visibilité des J/h prévisionnels et des agents non affectés

- visibilité de la répartition par région

aEND Oy  SEmp  omn S

W omm R AD JEED Ol

- duys SD ORI G D e oy Gahy D G a

AST/AO : Préplanification de 'opération; analyse des
opérations programmées, région par région et
affectation des dates : date prévue de début et fin de
chantier (confirmation aménageur) + désignation du RO
et proposition au SRA (diagnostics)

GC : en ce qui concefne les
fouilles, réception de la
notification du marché/

acceptation du devis (le RC

est déja désigné dans le

PSI) : déclenchement de Ja

ptanification (pour certaines | |

fouilles le calendrier
d'intervention est deja
connu)

]

v

AO : Alimentation du
tableau de
planification Excel

v

AQO : planification des
agents dans IP/SGA

. AST : peut intervenir en
cas de probléme au niveau
de la planification des

agents

{planifié ef requis : pour
les conventions non °
signées) et suivi des

agents non affectés pour

il

recherche de solutions
sur aufre région ou autre
DIR

Y

AC : établissement des
QDM + réservation
transport et hébergement

( 2. PLANIFICATION )




3. Programmation et planification des opérations de diagnostic et de fouilies :
DIR Grand Ouest

Direction : DIR,
AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AO, AT, GMC
Support
administratif :
logisticien,
gestionnaire RH

Gestionnaire de
convention

Responsable
d’opération

Contrdle gestion

ASTIAO : programmation
régionale : tabieau Excel par
région

AA : Il mintervient pas
spécifiquement sur la
programmation; contrdie
et veille sur le niveau de
consemmation des CDD

AST/ Adj. ASTIAO : planification
régionale en fonction des
disponibilités des aménageurs et des
agents et prét de personnel entre

cEh Gt T D ey &ND

régions

v

GC : réception du
contrat / convention
signé par 'ameénageur

v
AO ; planification définitive
en fonction des dates de
dispo de 'aménageur et
du plan de charge du
RO(affectation des agents
et établissement des
ODM)

h 4
AQ : réservation
transport et
hébergement

(i . PROGRAMMATION)

( 2. PLANIFICATION }




3.2 Planification des opérations de diagnostic, pre’paratibn technique et matérielle

DIR Grand Est Nord

Direction : DIR,
AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AO, AT, GMC
Support
administratif :
logisticien,
gestionnaire RH

Gestionnaire de
convention

Responsable
opérationnel

Contrdle gestion

ST : consulte le suivi de |
programmation des diags.
(Excel) et sollicite le SRA pour
obtenir leur accord quant & la
désignation du RO proposé et
en informe les intéressés.
ontacte kes CDD éventuel

RO : est contacté dans le

v

AQ : réceptionne le dossier
pour planification, consulte le
suivi de programmation des
diags. +budget+spécifications
fechniques, contacte
ameénageur pour définir dates,
soliicite visite AT, CSP, ACMO
(en cas de bescin), contacte RO
constitue équipe y compris CDD
avec accord de RO et AST

p+ cadre de la préparation du
diagnostic

RO : est contacté pour

v

AO : Mise & jour de la fiche FMP en cas de

spécifications suppiémentaires (contacts

aménageurs)

DIR/AAASTIAQ : Réunion
hebdomadaire de :
coordination par région !
selon les nécessités |

i
i
i
1
1
H
i
i

'AD - planifie équipe dans
IP(envoie profil IP & tous les
acteurs concetnés) et confirme
& l'aménageur [a date

participer & la consfitution
de Péquipe

A

.| RO : réception profil IP par

d'intervention par courrigr
signé par AA ou DIR, envoi
une dermande de DICT au
GMC et met & jour le suivi de
pregrammation des diags
\

!

AA 1 Réception du profil IP
pour valider la suivi de la
programmation des diags

{Excel}

AQ : établit les ordres de
mission, met en ceuvre la
DG 119, réserve les
hébergements et

X

= mail

RO : réceptionne ODM, si
date de modification,

transports, met ajour la

base de données CDD et

fait demande de contrat
CcDD

GMC : préparation

L

contacte la GP etfou AA
pour validation

v
]
H
I
|
|
|
1
'
'
'
I
i
[

i RO : contacté par ’
.| logisticien en cas de RDV &

DICT

GMC ; réception du
profil IP pour réservation

™ prendre aves les
concessionnaires

RO : coniact le GMC en

véhicules et préparation
matérielle (kits diags.}

AT : réception du
dossier pour mise en |

j
Y

cas de besoins

. AN

ARO : coniacté dans fe
cadre de la préparation
matérelle. Peut saisir AAS

place des moyens
matériels

b

C)gisticiem:wréalisationﬁcm}‘w -

DIR en cas de besoin etiou
arbitrage

. S

RO : réception du dossier

dedémarrage; peut saisit

dossier de démarrage et envoi
au RO

v

AA/DIR en cas de besoin.
En contact avec logisticien




3.2 Planification des opérations de fouilles, préparation technique et matérielle

DIR Grand Est Nord

Direction : DIR,
AST, AA

Support technique
ef opérationnel :
AO, AT, GMC
Support
administratif :
logisticien,
gestionnaire RH

Gestionnaire de
convention

Responsable
opérationnel

Contrdle gestion

AST : organise réunions
bimensuelles de
programmation avec RO

Recrute les CDD éventuels
Mise & jour et suivi de la
rogrammation des fouille;

AQ : estinformé préalablement
de lavancement des dossiers
par mail, réceptionne le dossier
pour planification, contacte
aménageur pour définir dates,

RO : est contacté dans le
cadre de la préparation du
diagnostic

sollicite visite AT, CSP, ACMO
{en cas de besoin), contacte RO
et constitue équipe {avec CDD 31
accord AST+AA/DIR), consulte
budget + spécifications
techniques

v

AQ : Mise 4 jour FMP en cas de spécifications
supplémentaires (contacts aménageurs) + date

prévisionnelle terrain et démarrage

DIRIAAIASTIAC : Réunion |
hebdomadaire de ;
coordinafion par région
selon les nécessités |

€ acteurs concemés), envoie

h

AQ : planifie équipe dans
IP{envoie profil IP & tous les

v

RO : est contacté pour
participer a fa constitution
de I'équipe

une demande de DICT au
fogisticien

AA : Réception du profil IP
pout information

AOQ : établit les ordres de
mission, met en ceuvre la
DG 119, réserve les
hébergesments et

Y

RO : réception profil IP par
mail

transports, met & jour la

base de données CDD el

fait demande de contrat
coD

GMG : préparation

DICT

GMC : réception du
profil IP pour réservation

RO : réceptionne ODM si
date de modification,
contacte la GP stfou AA
pour validation

RGP,

RO : contacté par
logisticien en cas de RDV a
prendre avec les
concessicnnaires

véhicules et préparation
matérielle

AT : réception du
dossier pour mise en

N, S

RO : contacte le GMC en
cas de besain

place des moyens
matériels

4 ”togisticien-":-"réalisatforrdtmww

»

RO : contacté dans le
cadre de ia préparation
matérielle, peut saisir AA/
DIR en cas de besoin etfou
arbitrage

RO : réception du dossier

dossier de démarrage et envoi
au RO j

AST : organise réunion de
cogrdination en vae du
démarrage de l'opération
avec lensemble des
acteurs; RO, Topo, AT,
AQ...

de démarrage, peut saisir
AADIR en cas de besoin,
En contact avec [ogisticien




3. Programmation et planification des opérations de diagnostic et de fouilles :
DIR Grand Sud QOuest

Direction : DIR, AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AOQ, AT, GMC
Support
administratif :
logisticien,
gestionnaire RH

Gestionnaire de
convention

Responsables
d’'opération/
Topographes/
Spécialistes

Contréle gestion
CDCC

DIRIAAJASTIATICSPIGC : réunion
mensuelle et étude des contextes

v

DIRIAAIAST! Resp. conv.
: programmationde 346
mois, compte-fenu des
moyens humains, des
budgets, des décisions
politiques.

- Fouiilles : sur la base des
prévisions et des réponses
aux AO.

- Diagnostics : sur la base
des projets de conventions
retournées {réservation
des moyens)

AQ : mail de
programmation au RO cible
(copie AST, GC,CG.AP,

GMC : établissement

‘v

des DICT

AT :analyse dela
charge de terrassement

GMC, AQ, AT) concemant
les fouilles & venir
accompagné du PSl et du

~ calendrier théorique

AST : mail de planification
al'équipe fonctionnel de la
DIR et pour la région
concernée a FAQ, AT,
GMC, topographe et
géomorphologue regionaux
Copie AA, Resp. conv. et

(I

N

et des contraintes
techniques

AOQ : Programmation des

b moyens humains
(réservation/requis})

gy S SEpD DNy GEED CEED S

RO : détermination des
dates réelles du calendrier
d’intervention avec 'AST

Q. PROGRAMMATI@

> OEE i diiy W S

i 2. PLANIFICATION '

AT : commande de moyené

logistiques

GMC : réservation des
P moyens logistiques
(véhicules, quincaillerie...)

CSP : organisation de

CDCC

vigites spécifiques
éventuelles

Assistante direction :
préparation du dossier

d’opération et fransmission
au RO

RO : réception du

dossier d'opération

PAO ou responsable UDS

AST : arbitrage éventuel
en cas de besoin (ex:

AOQ : constitution des
équipes terrain (suivi des

congés posés par Fagent

congés et demandes de
formation), établissement

(Aquitaine) : organisation
du planning de travail

v ¥ ¥
GC : établissement de la Topo et spécialistes - CDCC : demarrage
convention définitive planification du calendrier des opérations de
' dintervention communication

ou affectations mulfifles)

des ODM

: ODM adressés a
agents {délai 2 semaines)
+ réservation des moyens
de transport et
hébergement




3.1 Programmation et planification des opérations de diagnostic
DIR Centre lle de France

AST (PSI) : définition
des compétences
nécessaires / pré

planification dans SGA

AO : composition et
planification de I'équipe
opérationnelle {validation
AA)

v

AQ : établissement des
ODM et des réservations
hébergements/
déplacements

GC : établissement du
projet de convention et
du calendrier

o e R o

GC: actualisation du
dossier administratif de
démarrage

2

RO : définition des
besoins de moyens
stockés

Support tgchmque Support
et opérationnel : . .
L - . . administratif
Direction : DIR, AQ, AT et GMC Gestionnaire de Responsable contrale budgétaire
AST, AA + support convention opérationnel - .
’ dministratif: GRH controle de gestion,
administratt. service achat
AST : retour validation PSI G PROGRAMMATIOD
par SRA
¥ intégration réalisée IP ¢
AST : donne les dates
souhaitées par 'aménageur . e CG : Actualisation du
et demande es dispos RH " RO pressenti plan de charge
Puis propose un RO
¢ X _ £
AA : Actualisation AQ : confirmation de - CB : Role d'alerte
hebdomadaire du plan de la disponibilité des CG : Role d'alerte en cas de
charge (recueil auprés AST) ressources humaines _ encasde dépassement des
dans le respect des e ~ (RO etRS}) depassgme.nt des crédits
autorisations budgétaires. K autorisations opérationnels
Etablit liste des opérations budgétaires (SIREPA)
(prévu, P2, P1 et signé) i |
DIR/DIRAJDS : réunions
d'arbitrage e CODIR sur le
plan de charges en fonction
du budget j/h, des crédits
“opérationnels et de la
capacité opérationnelle
réelie : réactualisé toutes les
semaines
Liste des opérations
programmeées
AA: donne date de début de
Fopération 2 v v
AQ/ATR : réception des GC : réception des RO est informe de la CGIGAIGP : réceplion
¢ informations relatives informations relatives dale de démarrage des Enformati‘ans‘
AA : informe DIRs aux opérations aux opérations prévue par AST relatives aux opérations
et AST programmées et dates programmées et dates programmées et dates
de démarrage de démarrage de démarrage

- KRR EEE S D e

(2. PLANIFICATION )

GMC : approvisionnement
en moyens matériels

Demande de renfort

h

matériel




3.1 Programmation et planification des opérations de diagnostic

DIR Nord Picardie

Support technique
et opérationnel :
N AOQ, AT, GMC . .
Direction : DIR, Gestionnaire de Responsable A .
. Support . e Contrdle gestion
AST, AA o . convention opérationnel
administratif :
logisticien,
gestionnaire RH
1. PROGRAMMATION }
© AST : donne les dates {diagnostic important} j
souhaitées par Fameénageur o .
(réunions aménageurs) et > RO pressenti

propose un RO

AST (avec AQ) :
détermination des
priorités de la

]

AQ : confirmation de la
disponibilité des
ressources humaines

programmation

AO : Alimentation d’un tableau Excel partagé (topo, AT, DI

CT...), des opérations prévues semaine par semaine

.

!

'

AA : établissement du
plan de charge mensuel
(extraction BO, tableau
Excel de programmation
etiP)

AT : prévision || GMCIAT
de établissement
rebouchage DICT et
commande
d’engins,
AO: information
planification auprés des
dans IP (SGA}|| concessionna
des dates de || ires réseaux,
début el findu || RDV terrain
terrain, de éventuel pour
I'équipe AT
opérationnelle
(fouille et PF)
Ass. direct. :

4
AST : fransmission du

établissement des
dossiers pour RO avant
démarrage du chantier

.

Topo : organisation de
son planning (tournée
topo)

RO : est informé de fa
date de démarrage

dossier

Retour convention
signée

RO : réception du
dossier pour suivi de la
phase Préparation /
Terrain / Etudes

A

AQ : établissement des
ODM et des réservations
hébergements/
déplacements




3.2 Programmation et planification des opérations de fouilles

DIR Centre lle de France

Direction : DIR,

Support
administratif,
technique et

Support
administratif

opérationnel : AO, Gestionnaire de Responsable N .
. . P : contrdéle budgétaire,
AST, AA GP, assistant -convention opérationnel o .
. : contrble de gestion,
admin, AT, CSP, service achat
GMC
G. PROGRAMMAHOD
GC : réception de la
nofification du marcheé,
informe tous les
acleurs concernés
‘ GC : informe tous les acteurs concermnés

AST: propose des
personnes ressources
pour composition de
I'équipe opérationnelle

AO: préplanification
de Péquipe

hd

opérationnelle dans
SGA {pré requis)

= oo e TEE W oD D coon Ty G e o W

RO/RS/Spécialistes
{pré requis clés de
réqui
quipe) 2

2 IR O D D G dii @D EED Gy D COE cGaEp

GC: actualisation du
dossier administratif de
démarrage

ATP/ATR
{dossiers AG:
complexes) : compasition
préparalion finale et
technique planification
{DICT, de I'équipe
demandes opérationne!
achats ie
specifiques, (validation
ordres de AA)
service
terrassement,
cantonnement
, acces
terrain)

‘q_

GP : &tablissement des

RO ; définition des
besoins de moyens
stockés

CG: mise en ceuvre de
la facturation suivant
I'échéancier SIREPA

{3. PLANIF!CATION)

ODM et des reservations
hébergements/
déplacements

GMC : approvisionnement
en moyens matériels

Eventuellement auprés du
GMC inter. (mutualisation)




3.2 Programmation et planification des opérations de fouilles

DIR Nord Picardie

- Direction : DIR,
AST, AA

Support technigue
et opérationnel :
AQ, AT, GMC
Support
administratif :
logisticien,
gestionnaire RH

Gestionnaire de
convention

Responsable
opérationnel

Contréle gestion-

ASTIAQ : programmation et
priorisation des opérations

RO : nom proposé

|

dans PSI

AQ : Alimentation d’un tableau Excel partagé {topo, AT, DICT...), des opérations prévues semaine par semaine

GC : réception de la
notification du marché/
acceptation du devis;
déclenchement de la
planification

h 4

GC : établissement de
l'acte d’engagement/
contrat

‘.

v

v

AA : éfablissement du
plan de charge mensuel
(extraction BO, tableau
Excel de programmation
etlP)

A

AST : transmission du

étabiissement des
dossiers pour RO avant
démarrage du chantier

AO: GMCIAT:
planification || établissement
dans IP (SGA) DICT et
des dates de || commande
début et fin du d’engins,
ferrain, de information
réquipe aupres des
opérationnelle | | concessionna
(fouilie et PF) || ires reseaux,
RDV terrain
AT: even:y:_ll_ pour
coordination
dela
logistique des
fouilles
Ass, direct. :

v

Topo : organisation de
son planning (tournée
topa})

RO : est informé de la
date de démarrage

RO : réception du
dossier pour suivi de fa

dossier au RO

phase Préparation /
Terrain / Etudes

{ 1. PROGRAMMATION

q 2. PLANIFICATION )

~Retour contrat
signé

AQ : établissement des
ODM et des réservations
hébergements/
déplacements




4.1 Démarrage et suivi des opérations (phase terrain)
DIR Centre lle de France

Support
administratif

o Support technique . . contréle budgétaire
Direction : DIR, PP o q ) Responsable Gestionnaire de - g .
AST et opérationnel : opérationnel convention controle de gestion,
y AR AO, AT, CSP P service achat,
gestion du
personnel
ATP : transmission du
AA : ordre de démarrage dossier ¢'opération (PSH, :
de Fopération arrété de prescription, bilan RO : réception du dossier,
post-fouille, documents | | signe le PV de mise &
H&S, bICT, OS disposition du terrain
terrassements et
cantonnements.)
¥
AST: signe également le GC: Actualise le dossier CG: démarrage de la 1;
PV de mise a disposition B adminisiratif, et transmet || facturation & réception du
a aménageur PV (SIREPA) ¥
X
Déroulement de 'opération ?
AST (+ DS sur demande ATP : contrdle la livraison RO - Etablit un releve
de DIRA) : points regu"‘ers . fies matériels e_t hebdomadaire de temps AQ : réception et saisie.
avec le RC? au fureta équipements fournis et des &quipes et valide des relevés de temps et
mesure de l'avancement prestation de ferrassement | |} activité des SPE/TOPO || "1 validation des frais et
du chantier {& défaut le RO) 4 | Transmission des bons de temps
Signature des bons de pelie
AST : alerte laDIR en cas livraison
de nécessité de prolonger Réception des bons de RO : fait compte renduT
les travaux {contact SRA | | | pelles (RO) hebdomadaire au SRA
et aménageur) et si risque durant le chantier
de.dépassement Ass. de gestion:
budgstaire ATP : effectue service fait réception des factures et |
pour terrassement et :
| | rapprochement avec bons: |
cantonnement dans b N . ]
SIREPA (ou fait par service , de livraisons + mis en ¢
achat) paiement des factures
dans SIREPA i
< AST donne un avis RO: demande de moyens
g T complémentaires
\\"\_ /’/’ F Aaricen l d 2 __._*A - 7
v Révision de la démarche . CGICB - instruction et |
accord analyse de la demande
N {contact RO)
AT
DIRS (3) : Accord
_~"dattribution de ™.
< moyens, informe 4
~AA, AST, CB, AQ,~
. Achats " i dopérati
\\\ g Fin d'opération
ATP: signe PV de RO : si‘gna‘tur_e du PV de fin .
réception du de mise & dts;_aosrtlon du _CG :
rembiaiement ] terrain _ > enregistrement du
Bilan de la phase terrain et PV dans SIREPA
proposition de la post- (facturation)
fouilles
— o
¢ GC: enregistrement
- . . A
AST/DIR : réception du AQ : planification de dans SGA et o
bilan et validation d . réauipe bost-fouilles h classement du PV
ilan et validation du projet I T'equipe post-ioullies hors dans dossier papier
post-fouilles spécialisies

RO: démarrage de la
phase post-fouille




4.1 Démarrage et suivi des opérations (phase terrain) :

DIR Grand Est Nord

Support teéhnique

Direction : DIR, et opérationnel : Responsable Gestionnaire de Contrble gestion
AST, AA AQ, AT, logisticien, d'opération convention g
CP
. [ "
AT : fait les demandes e )
dépenses aupres de AG arrage {1 semaine AGICG : édite ef envoi
et GG, st ordres de { avant), prend contact les bons de commande
service (Merchés) aupres avecles aux fournisseurs
des titulaires, consulte les _concessionnaires
fournisseurs n cas de reseaux st necessane,
besoins particuliers rencontre 'AST, AT, le ;
prescripteur, prépare le
‘PPSPS avec le CSP, fixe
Yle RV pour signer le PV,
\ de démarrage avec
'amenageur
Déroulement de l'opération
RO : signature du PV de
mise & disposition du terrain
en présence de
laménageur et effectue les —+
formalités en matiére d'H&S
v v GC : renseigne le RO sur

AADIR: Saisie en cas de
besoins sur foutes
questions (techniques,
juridiques,
administratives)

GG enregistre le PV de
démarrags dans FMP,
copie pour OG {fouille) ef

les questions relatives a la
disposition des terrains

AGICG ; réceptionne le
PV de démarrage
(fouilles) et met en place

classemant aprés
signature BIR+retowr
aménageur

ASTI DIR : signature .
service fait

AST.~ valide tu.non
__demande de moyens,
complémentaires ou
“deg prolongation de-”’
“Popération-”

\3‘4'.

AT T contiole des bons
d’attachement par rapport
aux ordres de service  —
émis+valide les factures

RO : réception des
engins et des
cantonnements, signature
des bons d’attachement

k

I'échéancier de facturation
prévisionnel et a
facturation dans SIREPA

AGICG : saisit le service
fait dans SIREPA,
rapproche les bons des

AO : informe Méquipe
administrative
(AT, CSP,LOG,AADIR,GM
C ,AST) du prolongement
ou raccourcissement de
Fopération par mait en
liaison avec AST

AQ : réception et saisie %

RO : informe 'AST du
déroulement de
l'opération

RO : saisit AT en cas de pb
sur les moyens matériels

RO Saisit A{‘J &R cas de

prolongation ou
raccourcissement des
opérations, de besoins

complémentaires de
ersonnels

RO : Etablit un relevé
hebdomadaire de temps
des équipes pour les
phases terrain

AQ : contacte le RO avant la fin du
terrain pour programmer/planifier la
phase post-fouille

Fin d'opération

HO : signature du PY aa
fin-de mise-a-disposition

factures fournisseurs et
ordonnance les faciures

Chargs d'accuell :
réceptonne of répartt les
gléments du dossierds
démarrage

v
CP : réception du registre
H&S

AO : enregisire PV de fin
dans FMP, copie pour
CG (fouille), classement

]
du terrain et envoi dossier,
e démarrage a la DIR

3C: réception du
PV de fin de mizsa

AG : réception du PV de
P fin de chantier et

h 4

a disgosition

facturation




4.1 Démarrage et suivi des opérations (phase terrain)
DIR Grand Est Sud

Direction : DIR,
AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AQ, AT, logisticien,
CSP

Responsable
opérationnel

Gestionnaire de
convention

Contrdle gestion

GC : réception de Ia\

CG : saisit contrat cu
acte d'engagement

notification du marché

v

Réunion technique : aménageur, RO et AST si nécessaire
AT : estimation du nbre de véhicules nécessaires et émission des

ordres de service pour feirassement
AQ ; prédemande de DICT (alerte GMC)
GMC : insfruction de la DICT

ACMO : analyse des retours de DICT et contact réseaux

|
|

Ordre de service de
l'aménageur (ordre de
démarrage)

CSP, GMC, ACMO).

Préparation fouilles (long)} : RO + technicien
préparation technique et scientifique (AST AT,

Réunion de chantier avec aménageur et
entreprise de terrassement (AST AT,CSP,RO}

Préparation diagnostic
(court) : RO, préparation
scientifique et technique

AST/DIR : contre-signature
du PV de mise a

RO : réception du dossier
de démarrage et signature
du PV de mise &

disposition du terrain

disposition du ferrain

" dans SIREPA
{échéancier)

AG : démarrage de fa
facturation & réception du

Dérculement de I'opération

AST ; point régulier
avec le RO (et AT,

AT (fouilles)icgisticien
{diag.) : réception des

RO : Etablit un relevé
hebdomadaire de temps

PV

AQO : réception, saisie et
validation des temps et

CSP et CDCOC); engins et signature des des équipes et valide fras
réunion menstuelie ou bons de livraison et des activité des SPE/TOPO
hebdomadaire bons de pelle
Effectue le service fait
1fois/mois AG : réception des bons
| de livraison et des
DIR : conirole et |, v facturations,
signature rapprochement
AG : facturation définitive
g et mise en paiement dans
SIREPA
P
e e E RO : demande de moyens |
<TAST dorine un avis -4 complémentaires (besoings |
\\-\ /// AQIAT: 7 technigues et humains}

Fin d’opération

T DIRIAST = Comtra-sigHature
du PV de fin de mise &

0 : signature du PV de

disposition du terrain

fin de mise & disposition
\ du terrain

GG récaption du
PV de fin de mise

-

a disposition

AG : réception du PV et
facturation




4.1 Démarrage et suivi des opérations (phase terrain) :
DIR Grand-Ouest

Direction : DIR,
AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AO, AT, logisticien,

CcpP

Responsable
d’opération

Gestionnaire de
convenﬁon

Contrdle gestion

AST : suivi des moyens
de la fouille avec
intégration IP {mensuel)

AT/AQ : définition des
besoins
AO : planification définitive
en fonction des dates de
dispo de 'aménageur et du
plan de charge du
RO(affectation des agents et

GC : réception du

établissement des ODM}
h 4

GMCITopo/AO selon les
région : réalisation des
DICT et prise de RV pour
AT/RO avec les
concessionnaires

(piquetage)

4

AT Logisticien :
commande d'engins,
cantonnements, plate-forme
Réalisation des
branchements

RO : réception du dossier
et préparation du chantier
avec GMC

RO : démarrage de
P'opération : signature du
PV de mise 2 disposition
du terrain

contrat / convention signé
\ par laménageur

GC : réception du PV
de mise a disposition du

terrain

Béroulement de I'opération

AT contréle de la
livraison des matériels
et éguipements fournis

(grosses opérations)

Logisticien : informe
les fournisseurs si
bescin supplémentairs

RO : réception et contrdle
de la livraison des matériels

- et équipements fournis et

signature des bons de
livraison

RO : Etablit un relevé
hebdemadaire de temps

v

CG ; démarrage de la

facturation a réception du

PV

AST: V§|£Q ounon
demande de fheyens
_edmplémentaires ou._

des équipes et valide
activité des SPE/TOPO

RO : informe FAST du

<~ de prolongation de >
- A i . -
“~41Qperatlon, en Iugn/
aveo yalidation des
témps

déroulement de
'opération

Fin d'opération

AT Logisticien :

0O : signature du PV de
fin de mise a disposition
du terrain

GC : réception du PV

de fin-de-mise-2

AQ : réception, saisie et
validation des temps et
frais en région (AQ en
région)

demande Fenlévement

des cantonnements

GMC : récupération du
matériel et inventaire
avant nettoyage

U THN-He

-G G- facturation &

disposition du terrain

\ﬁ

réception du PV




4.1 Démarrage et suivi des opérations (phase terrain) :
DIR Grand Sud Ouest

o Supporttechnique . .
Direction : DIR, ppoTtie 9 . Responsable Gestionnaire de " .
AST AA et opérationnel : dopération convention Contrdle gestion
’ AO, AT, CP P
GC : transmission de {a
/ copie de la convention de-
Ass. dir. : Constitution et [ diag. au SRA et
transmission du dossier . conﬁrmatlon duRQ.Ence
au RO et dépdt du dossier < qui.conceme les fouilles /
virtuel sur NAS (serveur - c'est laménageur. /
régional}
‘ h

ASTIATICSP/AP/RO : rendez-vous chantier avec 'aménageur

5 |

AT: GMC : mise &

commande de disposition des
moyens véhicules de
logistiques service et du

DIR/AAJAST : contre-
signature du PV de mise | _

matériel de fouille

4 disposition du terrain

RO : arrivée sur le terrain,
aménageur signe le PV de

mise & disposition du
terrain

: enregistrement du PV dans la

_base FMP/SGA

ASTIadj. AST/AO/AT/
APICDCC : suivi de

Déroulement de 'opération

RO : réception des engins
et cantonnement, et

Popération signature des bons de
livraison et des bons de
DIRIAT - controle des pelle
bons M
DIRIAA : signature |
des bons
AO : réception, saisie et RO : Etablit un relevé
validation des temps et pa hebdomadaire de temps
frais + établissement des équipes et valide
demande de CDD activité des SPE/TOPO
AST -sTdans budget

_~féuille ou en diag.~._

RO : demande de

- valide ou nonla
“~demande”

e

DIRsi hors bildgat

< fouille : validation -«
“~AST puis D/IEL/'

R

DIR/AAIAST : contre-
signature du PV de fin de

h

moyens
complémentaires

Fin d’opération

O : départ du terrain;
aménageur signe e PV

mise & disposition du

[

AG : démarrage de la
facturation & réception du
PV

AG : réception des bons
de livraison et des
facturations (saisie

SIREPA) facturation def.

et mise en paiement dans
SIREPA

ferrain

A fin-rfae.mic =
Uoinmracrriiosc a
\disposition du terrain,/

Chargé d’accueil : enregistrement
du PV dans la base FMP/SGA

AG : réception du PV et
facturafion

ASTIAO/RO/Spéc./Topo : programmation de la post-fouilie et suivi

|




4.1 Démarrage et suivi des opérations (phase terrain)

DIR Kéditerranée

. Support technigue . .
Direction : DIR, PP " 9 ) Responsabie Gestionnaire de n .
AST AA et opérationnel : Jopération convention Contréle gestion
' AO, AT, CSP P
Ass. dir. Assist. AST RO : regoit le dossier
collecte les éléments du d'opération
dossier d'opération
I

AST/RO : RV pour
présentation du protocole
d'utilisation des moyens
par le RO (opérations
importanies}

DIR : signature du PV de
mise 3 dispositiondu |,

A
RO : signature du PV de
mise & disposition du terrain

terrain

{+ signature aménageur)

CG : démarrage de la
p facturation a réception

AST : contrdle
scientifigue et
opérationnel, visite, état
des besoins
Réunion de suivi AST/RO
pour grosses opérations

— \"“-N
_AST: validatiomsi_
< entralne une hausse >
.. du budget

Ty

Déroulement de Fopération

‘ AT : controle des bons

_

|

RO : réception des engins
-et cantonnement,
signature des bons de
livraison, et des bons de
pelle

du PV

CG : contrdle de suivi tout
au long de lopération

AG : réception des bons et
effectue le service fait,

h 4

AQ : réception, saisie et
validation des frais
traite et saisit relevés de
temps

RO : Etablit un relevé
hebdomadaire de temps
des équipes et valide
activité des SPE/TOPQ.

Logisticien/AT : regoit

matériels

—— les demandes de moyens

o

ﬁ_,-»"’iST - valide™ ...

v

demande de moyens

LogisficienfAT : traite la | |

RO : demande de
moyens matériels
complémentaires

RO : réceptionne les
moyens complémentaires |

RO : demande de
— moyens humains

“-.__ demande .7

RS

" DIR : valide Sl
T dépassement

e

DIR; contre-signature du

complémentaires

Fin d’opération

PV de fin de mise &

e RG-S natu Fe-gu-PAV-dEN

disposition du terrain

— 1"

fin de mise & disposition
\\ du terrain

rapprochement avec les
factures et mise en
paiement dans SIREPA

AG ; réception du PV et

GC: réception du
PV de fin de mise

a disposition

facturation




4.1 Démarrage et suivi des opérations (phase terrain)
DIR Nord Picardie

signature du
contrat met en

Préparation fouilles (long) : RO + préparation
technique (AT, CSP, GMC) et scientifique

diagnostic (coun) :
RO; préparation

DIR : signature du PV de
mise & dispositiondu |,

place 'écheancier (SRA, AST, étude diag.) scientifique et
de facturation technique
[ o ]

O . réception du dossiel
pour suivi de la phase
préparation / Terrain /
Etudes

terrain

RO : signature du PV de
mise a disposition du terrain
(+ signature aménageurs}

Direction : DIR, Suppo’rt te_chmqu_e Responsable Gestionnaire de 51 .
AST. AA et opérationnel : opérationnel convention Contréle gestion
' AO, AT, CSP
AST:ala Préparation

CG : démarrage de la
p{ facturation & réception

Déroulement de Popération

RO : réception des engins
et signature des bons de
livraison {ou AT si RO

ASTIAT : visite réguliére
du terrain et compte
rendu mutuel

CSP : une visite de
terrain pour les fouitles

_/} -
- ..

. P
- L
S
o

h, 4
: AST : pourles
i diagnostics il prend seul
| les décisions et pour les
fouilles il voit avec la
réserve de 5%

Si nécessaire
H v 3
| DIR/SRA : intervention
du DIR ou SRA 5
(prescription
complémentaire)

— S
<_AST donne un avis -~

indisponible), et des bons
| de pelle

RO : Etablit un relevé
hebdomadaire de temps
des équipes et valide
activité des SPE/TOPO

" AO ; réception, saisie et
validation des temps et
frais

[ ATIAO : dans le cas de
| non dépassement de
i . fenveloppe initiale, le

|

RO : demande de

| RO voit directement
| avec AT et AO (besoins
| technigues — humains)

R hers enveloppe budgetaire—-——

maoyens
complémentaires

p{ rapprochement avec les

du PV

AG : réception des bons et
effectue le service fait,

__Fin d’opération

terrain

—

AST/AO/RO : programmation de Ia post-fouille (peut se faire en amont durant la
préparation du chantier ou bien aprés la phase terrain durant mois d’hiver}
AO : identification du volume de j/h dédié au PF

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ — -y
O sighatire du PV der
de mise & disposition du

factures et mise en
paiement dans SIREPA

GC':TéCEpﬁ{?ET{iﬁ”" S

CG : réception du PVet | |

h 4

L— 3 PV de fin de mise
a disposition

facturation




4.1 Démarrage et suivi des opérations (phase terrain)
DIR Rhéne-Alpes Auvergne

Direction : DIR,
AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AO, AT, CP

Responsable
d’opération

Gestionnaire de
convention

Contrble gestion

| l'opération, dates, nom des

ARO : réception de la fiche
navette {(nom du RO, de

membres de I'équipe
définitive)

“

AST/ATICPIAPIRO : journée de préparation

DIR : signature du PV de
mise 2 disposition du

|

v
RO : signature du PV
de mise a disposition du

terrain

terrain

GG AOD : envoi d'un
exemplaire du PV a

AST : visite réguliere du
terrain et point avec RO

Faménageur

Déroulement de I'opération

RO : réception des
installations de chantier,

h A

AT : récepfion des bons
de livraison et des bons de
pelle, validation du service

fait

signature des bons de
livraison (ou AT) et des
bons de pelie

CG : démarrage de la
facturation a reception
du PV

AG : réception des
_| factures, rapprochement

AQ : réception, saisie et
valiiation des temps et
frais

R Eiablit un relevé
hebdomadaire de temps
des éguipes et valids
activité des SPE/TOPO

RO : expression du
besoin de moyens

X

PN
AST : Avis surla
_.démande dans cadie.
<7 dubudgetpourles
“fayilles et hors budget”
e . <
potu;lss diagnostic
.\r/,/

—

i AT:analyse dela
——b demande de moyens
complémentaires

AOQ : planification de
nouveaux agents

AT : commande
b complémentaire de

validation

DIR : contre-signature du

moyens techniques

complémentaires
(humains et techniques)

RO : accueil de
nouveaux agents et
réception des moyens
complémentairas

Fin d’opération

/RO - signature du PV de\__

PV definde mise a

disposition du terrain

T
T

AOQ :envoidun

p|  exemplaire du PV 3
Paménageur

fin de mise a disposition
K du terrain

Ll

du service fait et mise en
paiement

GL: récaption du
PV de fin de mise

J CG : Suivi du budget,

& disposition

b réception du PV et
l facturation




4.2 Démarrage et suivi de la post-fouille (PF)
DIR Centre lle de France

Support
administratif
contrdle budgétaire,

o Support technique . .
Direction : DIR, pporttechniq Responsable Gestionnaire de n .
AST AA et opérationnel : opérationnel convention contréle de gestion,
' AO, AT, CSP P service achat,
gestion du
personnel
ASTiadj. AST:
transmission du dossier : remplit e bilan pha
d’opération au démarrage terrain (bilan technique,
du chantier, ol se trouve ' scientifique, logistique et
un feuillet bilan phase budgétaire et prévisionnel) et
terrain et projet PF rempiit le projet PF (avec
\—/—\ AST)
projet F’i'—' (signature
v
CB : réception de copie

AA: réceptlovn du dossier,
qui est classé dans
dossier de 'opération,
informe DIRA et DS

AO ; réception de copie
du projet PF pour
planification

DS/AST : Assure le suivi
de la PF (réunion avec¢
RO; suivi du budget PF
en j/h et dépenses type

analyses)

RO : réunion avec DS/
AST et avec le SRA

Y

3

AST : Evalue la demande
(pas de dépassement
hors cadre) et transmet a
la DIR

(avec AST/DS ou seul)

RO : demande de

b4
// T

D‘IR/S : décision de. _
“de.réserve (fouillesy g
T

<7 prendre dans les 5% >

DS/AST : assure le suivi
de DAQ/PAO

i moyens complémentaires

RO/RS : redaction du

STladj. AST:
relecture et validation
rapport ava

rapport d’opération

A

AST envoie le rapport
pour impression

%\

v
PAO : maguettage du

rapport

du projet PF pour
contrble budgétaire

) AA . exemplaires du
rapport reviennent 4 la
DiR auprés des AA

\{\

pour 'aménageur

AST : envoi des rapports
au SRA et des courriers

G : 'envoi des rapports
au SRA déclenche la fin

de la facturation




4.2 Démarrage et suivi de la post-fouille :
DIR Grand Est Nord

Direction : DIR,
AST, AA

Support technique
et opérationnel
AO, AT, logisticien,
CP

Responsable
d’opération

Gestionnaire de
convention

Contrble gestion

AST : réception

AQ : constifue équipe en
relation avec RO et AST+
profit IP envoyé a GP et a

profil IP pour
validation

A

ST : validation

GMC si déplacement de
I'agent nécessaire + AST
pour validation + RO

A

A

déplacement

_AST : validation-..

¥
RO/MRSTech. :
démarrage de la post-
fouille; traitement et étude
primaire du matériel;
lavage, séchage,
remontage, inventaire,
stockage, photo+
demande ODM en cas de
besoin de déplacement
(entre bases, a 'extérieur
de DIR pour PAS)

RO : demande de devis
auprés de laboratoires

T~ _dudevis -

S

en cas de besoins
spécifiques (analyses) |

AG ; réalisation d'un
bon de commande

AST : relecture des

v

RO : rédaction du rapport
d’'opérafion ef transmission &
la DAG/PAC pour mise en

' rapports et correction/

validation

Chargée d’accueil :
réceptionne le rapport
imprimé, cldture lopération
{fiche de suivi et statut
terminé/rapport rendu),

page et a FAST pour
validation

PAQ : transfert du rapport
d'opération en PDF au

aprés validation par

AG : réceptionne
automatiquement

prestataire pour
reprographie

h 2

demande de validation de
'impression ; bon de
commande automatique

AG : réception facture et
transmission RO pour
validation du bon a payer
puis saisie du service fait

A

RO : valide bon & payer

transmet e rapport au
SRA+copie page de
couverture au CG pour
facturation+édite 'ensemble
des courriers
correspondants
{aménageur+SRA}+ransme
t les exemplaires a la
documentaliste

Pt e, Y
AGICG  farerise du ™,
rapport au SRA enclenche
la derniére facturation a
'ameénageur



4.2 Démarrage et suivi de la post-fouille

Direction : DIR,
AST, AA

DIR Grand Est Sud

Support technique
et opérationnel :
AQ, AT, logisticien,

CSP

Responsable
opérationnel

Gestionnaire de

convention

Contréle gestion

O : planification des moyens pour la post-fouille le pl@

AST/RO/A
en amont possible : fiche d’engagement de moyens

AST : Validation
de 'engagement

des moyens et
suivi de la post-
fouille

// ..

P T
~AST ; validation—.__,

!

;

AQ : planification de RO/RSTech. :
réquipe post-fouille (RO/ démarrage de la
RS/Tech.} post-fouille;
Etablissement d'une fiche traitement et étude
récapitulant les états de " primaire du
consommation (mensuel) matériel
8PE : études
spécifiques

RO : demande de devis |
auprés de laboratoires

< ; -
\\\du devis _~
--““"\_,/'//

en cas de besoins |
spécifiques (analyses) |

V.
RO : rédaction du rapport
d’'opération (intervention
DAO et PAQ pour

AST : relecture des
rapports (maquette) et
carrectionsivalidation

A
AST/AAST : transfert le
RFO en PDF au
prestataire pour
reprographie

h 4

AST : Retour des
exemplaires du rapport a la
" DIR et transmission au
SRA (courrier ameénageur)
qui transfére lui-méme le
rapport 4 'aménageur

maqueitage)

G : la remise du rappo

au SRA enclenche la

derniére facturation a
I'aménageur




4.2 Démarrage et suivi de la post-fouille :

DIR Grand-Cuest

Direction : DIR, -
AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AQ, AT, logisticien,
CP

Responsable
d’opération

Gestionnaire de
convention

Contrdle gestion

AST/IROIRS/Spe. + éventugliement responsable départemental
{prescripteur) : réunion bilan phase terrain pour grandes opérations
(diag. et fouille), étude des moyens restants

"//’-‘\‘\__
_-AST : validation-.

-

X

AO : lancement des ODM
pour la PF ou demande

de CDD (spécialiste) ou
de personnes venant
d’'autres DIR

v

AQIRO ; points d’étapes
intermédiaires lors de PF
sur consommation des

moyens

v
RO/RS/Tech. :
démarrage de la
post-fouille;
traitement et étude
‘primaire du
matériel

h 4

SPE : études
spécifiques

h 4

RO : demande de devis
auprés de laboratoires

T dudevis 7 -
\‘-._‘\‘\ -/’/

en cas de besoins |
spécifiques (analyses) |

¥

RO : rédaction du rapport

d’opération (intervention
DAO et PAQ pour

AST : relecture non
systématique des
rapports (maquette) et
correctionsfvalidation

A

A4 valide envoi du

madquettage}

Cellule DAO/PAO :
transfert le rapport
d'opération en PDF au

ranport au prestataire

¥

prestataire pour
reprographie

Chargé d'accueil et de
secrétariat ;. Retour des
exemplaires du rapporta la
DIR, transmission au SRA

(courrier-aménageur) gui--
transfere lui-méme e
rapport 4 'aménageur, et
répartition des exemplaires
en région

G : la remise du rappol
au SRA enclenche la

demisre facturation a7
'aménageur




4.2 Démarrage et suivi de la post-fouille

DIR Grand Sud Ouest

Support technique

Direction : DIR, et opérationnel : Responsable Gestionnaire de Contrdle gestion
AST, AA AO, AT, logisticien, opérationnel convention
CSP
CG : Etat des moyens
\ 4 disponibles
AAJAST/AO/RO/Spéc./Topo : \
programmation de la post-fouille et
Suivi )
v
RO/RS{Tech. :
démarrage de la
post-fouilie;
traitement et étude
primaire du
matériel
v
SPE : études
spécifiques

AST validation du
_devis dans cadre~—.___

“- du budget défini,
sinofi-validation DIR

RO : demande de devis
auprés de laboratoires |

en cas de besoins |
spécifiques (analyses) |

y

AST/adj. AST :
relecture des rapports
et corrections/validation

1

X
RO : rédaction du rapport
d’opération {intervention
DAO et PAO pour
. maquettage)

DIRIAA-AST: |,

v

PAO : transfert le
rapport d’'opération au
prestataire pour devis

G récestion du

devis

signature du devis |

h

Ass. dir. - Retour des
exemplaires du rapport a la
DIR et transmission au

G : la remise du rappol
du SRA enclenche la

SRA (coufrier amenageur)
qui transfare lui-méme le
rapport & Yaménageur

dernigre-facturation-a-—} o
I'aménageur




4.2 Démarrage et suivi de la post-fouille :

DIR Méditerranée

Direction : DIR,
AST, AA

Support technique
et opérationnel :
AO, AT, logisticien,
CP

Responsable
d’opération

Gestionnaire de
convention

Controle gestion

AST : validation d
piojet de post-fouille

{/ RO : préparation du)

'\projét de post-fouilie

AST/RO : réunions de
|suivi éventuelles durant Iai
| post-fouille |

AST-Validation du
" devis etfou des -

A

v

RO/RSTech. :
démarrage de [a
post-fouille;
traitement et étude
primaire du
matériel

v

SPE : études
spécifiques

v
RO : demande de devis
auprés de laboratoires
_en cas de besoins

“.._moyens humains, .~
complémentairés
ot

Y

.~ DIR : valide §7.__
... dépassement. -

AST : est alerté parle
CG en cas de risque

AQ : traife et saisit

”

spécifiques (analyses)
et/ou moyens humains
complémentaires

RO : Etablit un relevé
hebdomadaire de temps

relevés de temps

AD ;réception, saisie

de équipe post-fouilie et
valide activité des SPE/
TOPO

et validation des frais

CG : effectue des

de dépassement

AST : reiecture des
rapports et correction/

A

validation

RO : rédaction du rapport
d'opération et transmission &
la DAQ/PAQ pour mise en
page et a 'AST pour
validatio

Infographes référents -
transfert du rapport

1 documentation.— zss. dir.

Chargée de

p d'opération en PDF au

prestataire pour
reprographie

contrdles de suivi

transmission du rapport au
SRA, rédaction des courriers

réglementaires afférents et
du suivi de la base de
données

G : la remise du rappo
| { au SRA endienche la

derniére facturation a
Faménageur




4.2 Démarrage et suivi de la post-fouille
DIR Nord Picardie

Direction : DIR, Suppo’rt te‘chnlqu-e Responsable Gestionnaire de 51 .
AST, AA et operationnel : opérationnel convention Controle gestion
’ AOQ, AT, CSP

ASTIAAST : pilotage de
I'avancement du post-
fouille, suivi du
calendrier et des

RO/ITECH : traitement et
étude primaire du matériel

moyens
h 4
SPE : éludes
spécifiques (temps
d’étude plits ou moins
long)y
l Y
RQ: rédaction du DAQ/PAQO : fin de
rapport d'opération phase de rédaction
AAST (diag) et AST

A,

(fouilles) : relecture des
rapports et cotrections

4

RO : corrections si
nécessaire

!

RO : transfert le
rapport en PDF au
prestataire pour
reprographie

v

AAST : envoi du rappoert
au SRA ('aménageur est
prévenu par lettre}, qui
transfére lui-méme le RFO
& 'aménageur

G : Ia remise du rappol
au SRA enclenche la
demniére facturation &
I'aménageur




4.2 Démarrage et suivi de la post-fouille :
DIR Rhone-Alpes Auvergne

Direction : DIR,
AST, AA

Support technigue
et opérationne! :
AO, AT, CP

Responsable
d’opération

Gestionnaire de
convention

Contréle gestion

création d'une fiche post-fouille {agents impliquésinb jours/dates)

(ASTIRO - réunion de préparation pour la post-fouille 2 la fin du terrain)

AST : suivi de la post-
fouille, réunion réguliere |

v

AQ : réception de la
fiche et planification de
I'équipe post-fouille

L
RO/RSITech. :
démarrage de la
post-fouille;

sur demande de RO,
ASTou DIR

o,

R8T : validation-.._

. dudevis
- -

-, -
. L
g

traitemnent et étude
primaire du
matériel

!

SPE : études
spécifiques

A 4

RO : demande de devis
auprés de laboratoires

en cas de besoins |
spécifiques (analyses) |

CG : réception du
devis

RO : rédaction du rapport |
d’opération (intervention
DAQO et PAO pour

v
AST : relecture des
rapports de fouille et
conrectionsivalidation

maquettage)

Ass, AST : relecture
des rapports de
diagnostic

AST : transmission au SRA
des exemplaires du
rapports (+ courrier

aménageur) qui fransfére
lui-méme le rapport &
I'aménageur

v

Cellule PAO : transfert
le RFC en PDF au
prestataire pour
reprographie, retour du
rapport & la cellule PAOD

(5 : la remise du rappol
au SRA enclenche ia

Suivi

des rapports d’opération en rPtard

demiére facturation 4
'aménageur

AST/CG : réunion mensuelle de suivi des rapports d'opération en retard

AST : suivi et relance du RO

'CG : suivi actualisé de facturation

| i

Réunion AST/RO/Spe.JCG et éventueliement AA : nouvelle planification, renégociation avec améenageur

{AAJGC), arbitrage des moyens complémentaires

|




