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PO Purchase Order (Bon de Commande)
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SFP Security Focal Point (Point Focal de Sécurité)

TRD Termes de Reférence

TIC Technologie de I’ Information et de la Communication

UNDP Programme des Nations Unies pour le Développement
UNFPA  Fonds des Nations Unies pour la Population

VFP Point Focal des Véhicules (Vehicle Focal Point)

VNU Volontaire des Nations Unies
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L’environnement dans lequel évoluent les entreprises et organismes change
constamment, au point que la gestion du changement et la maitrise des risques sont
devenues des élements clés du management moderne. De nos jours, dans toutes les
organisations, quels que soient leur taille, leur structure, la nature de leurs activites et le
secteur économique dans lequel elles évoluent, sont confrontées a des risques, et ce a tous
les niveaux. A cet effet, le risque est pergu actuellement comme le principal variable dont

la maitrise confére a I’entreprise I’assurance raisonnable quant a I’atteinte de ses objectifs.

Sachant que I’objectif primordial de toute entreprise est d’assurer sa pérennite,
I’atteinte de cet objectif passe indéniablement par la maitrise des risques liés chaque
processus, chaque activité, chaque tache qu’elle comporte. Pour cela, un dispositif de
contréle interne fiable et efficace doit étre mis en place en vue de prévenir, identifier,
détecter et évaluer les potentiels risques. Selon MONIER (2007 : 8), la démarche de

maitrise des risques permet de créer une vraie valeur ajoutée sur les sujets comme :

- le contréle interne en permettant de décloisonner les actions de contrbles déja
existantes, d’articuler et de coordonner I’ensemble des dispositifs ; de depasser
I’approche exclusivement « défensive » du contrdle interne (centré sur la fiabilité
des opérations financiéres et la conformité aux lois), en intégrant une approche plus

« offensive », (visibilité sur le déploiement de la stratégie) ;

- le management en favorisant I’échange et la responsabilité des acteurs qui couvre et

enrichi le dialogue entre les différents niveaux de I’entreprise.

Ainsi, la survie de toute entreprise ou organisme passe impérativement par la
maitrise de ses risques. Pour cette maitrise, les dirigeants doivent élaborer de bonnes
stratégies afin de minimiser la fréquence d’apparition ou I’impact, si ¢ca se produisait, pour

chaque risque identifie.

Placée au cceur des fonctions opérationnelles dans I’organisation structurelle des
sociétés et organismes, I’administration générale (AG) est exposée a plusieurs types de
risques. De nos jours, I’AG peut prendre diverses formes, selon les types d’organisations et
les secteurs d’activité, qui font référence a sa prise en charge par les formalismes
administratifs, reglementaires et juridiques. Ainsi, elle possede a la fois une dimension

transversale et spécifique :
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- transversale, car la composante administrative existe naturellement dans chaque
processus, chaque activité ou chaque tache mis en place dans tout type
d’organisation, mais aussi par ce qu’on assiste a une forte mutualisation des

fonctions administratives ;

- spécifique, au sens ou la gestion administrative intégre les particularités des
contextes d’exercice et des secteurs d’activités, notamment en ce qui concerne les

domaines juridique et reglementaire.

On comprend par la toute I’importance que joue I’activité administrative au sein de
I’organisation d’une structure. Toutefois, sa prise en charge implique de la part des acteurs
opérationnels, a la fois :

- une grande multivalence au sens ou les interventions sur les processus de gestion
mobilisent un périmetre tres large de connaissances techniques, juridiques,
économiques et commerciales qui nécessitent d’étre articulées et combinées entre
elles pour répondre aux besoins de gestion, le tout associé a une réelle

professionnalité relationnelle ;

- une forme de spécialisation qui porte moins sur une expertise bureautique,

comptable ou managériale.

Ainsi, I’activité administrative inclut donc la pris en charge des différentes
dimensions administratives des activités de gestion d’une part, mais aussi joue le role
d’interface entre les différents acteurs internes et externes de I’organisation d’autre part.
Cette position rend I’administration générale assez vulnérable et I’expose a plusieurs
sources de risques inhérents, tant externe qu’interne a la structure. Ces risques proviennent
généralement de I’inexistence ou la defaillance des procédures, de la faiblesse du controle
interne mis en place, d’une mauvaise distribution des rdles et responsabilités. Face a cette
situation, les dirigeants doivent mettre en place des dispositifs efficaces de maitrise de ces

risques.

Placé au cceur de I’organisation structurale, I’administration générale (AG)
constitue le socle de la gestion quotidien de ’'UNFPA au Niger. A cet effet, elle fait face a
plusieurs facteurs, sources de risques. L’identification, I’évaluation et la maitrise des

risques liés a I’AG sont des conditions impératives pour le bon fonctionnement de
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I’organisation. Des études préliminaires effectuées depuis 2005 ont permis d’adopter une
classification interne des risques au sein de I’'UNFPA. Classification qui permet de
catégoriser les risques en les rassemblant autour de cing (5) themes qui sont : Risques
Externes, Risques d’Interaction, Risques de Processus, Risques Humains, Risques du
Systéeme d’Information et de Technologie. Cela a abouti & I’adoption de I’approche par les

risques comme seule méthodologie pour la réalisation des missions d’audit.

Cependant, face a la complexité de taches quotidiennes, a la croissance des
activités, a I’interaction entre les différents services concernés, la maitrise des risques liés a
I’activité administrative de I’lUNFPA Niger est de plus en plus altérée. Cela s’est traduit
par :

des retards considérables dans I’exécution du programme annuel de travail ;

- des retards dans le traitement quotidien des dossiers ;

- des retards sur le plan de formation du personnel sur le plan de sécurité du bureau ;
- des insuffisances constatées sur les dispositifs de sécurité du bureau ;

- des retards dans I’approbation des opérations initiees ;

- des mauvaises attributions de taches ;

des mauvais outputs du systeme informatique.

Face a ces insuffisances constatées, dont les sources sont assez diverses, les

solutions suivantes peuvent étre envisagées :
- mettre en place un service d’audit interne ;

- constituer une équipe spéciale constituée notamment du représentant et une franche
partie du personnel administratif afin de passer en revue toutes les taches, activités

et processus, et reviser les roles et responsabilites ;

- solliciter un concours externe (stagiaire) afin de procéder a une mission
d’identification, d’évaluation des dispositifs de maitrise des risques liés a

I’administration générale.
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Cette derniére solution nous semble opportune et surtout moins onéreux pour
I’UNFPA Niger. Elle permettra d’identifier de maniére concréte les risques liés a I’AG, de
les maitriser et contribuera a I’amélioration de la gestion quotidienne pour une meilleure

performance du bureau.

Au regard de ce qui précéde, notre question de recherche est : quel est le profil des
risques opérationnels liés a I’administration générale de I’lUNFPA Niger ?

De cette question génerale, découlent des questions spécifiques :

- quels types de risques existent au niveau des processus, activités et taches de I’AG et

qui peuvent entraver la bonne exécution des objectifs du bureau ?
- ce profil des risques réduit-il potentiellement I'efficacité du bureau ?
- quelle est la nature des moyens mis en place pour I’identification des risques ?

- quel est I’impact sur le fonctionnement de I’AG du bureau au cas ou ces risques se

réalisent ?

- quels sont les contréles mises en ceuvre pour minimiser la probabilité de réalisation

de ces risques et atténuer leur impact le cas échéant ?

- comment améliorer le systeme de contrdle interne mis en place au niveau de I’AG

s’il se révéle défaillant ?

Dans I’objectif de répondre a toutes ces questions, notre choix s’est porté sur le
theme libellé ainsi : L’Audit de I’Administration Générale de I"'UNFPA : Cas de la
Représentation du NIGER.

L’objectif principal de montre étude est de procéder a une analyse afin d’identifier
et d’évaluer les risques auxquels fait face I’administration générale de I’"lUNFPA Niger

d’une part, et d’autre part identifier et évaluer des dispositifs de contr6le mis en place.
De cet objectif principal découlent les objectifs spécifiques suivants :
- decrire et analyser le processus de I’administration générale de I’UNFPA Niger ;

- identifier les risques liés a I’administration générale de I’'UNFPA Niger ;
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- évaluer et hiérarchiser les risque identifiés ;

- identifier et évaluer les dispositifs de maitrise des risques liés a I’administration
géneérale de ’'UNFPA Niger ;

- dresser une matrice de risques liés a I’AG du bureau de I’'UNFPA Niger
- dégager une catégorie de risques liés a I’AG de I’'UNFPA Niger.
- Formuler des recommandations a la suite des défaillances constatées.

Compte tenu du champ assez élargie du domaine de I’administration générale au

sein de ’'UNFPA Niger dont les composantes (sous domaines) sont les suivantes :

- les sujets l1égaux qui portent sur les accords de base existant entre UNFPA Niger et la
République du Niger ;

- les accords et autres mesures entrant en compte dans I’utilisation ou le partage des

locaux servant de bureau entre ’UNFPA Niger et autres agences des Nations Unies ;

- la gestion des équipements qui porte sur la tenue des fiches d’immobilisations dans le
réseau Atlas (application de gestion utilisée par quatre (4) agences des Nations Unies
dont PTUNFPA), I’inventaire des biens corporels, la vérification des équipements des
projets financés par I’UNFPA ou I’'ONU ;

- I’enregistrement et le classement des documents d’archives ;
- I’achat, I’utilisation, le suivi et I’entretien des véhicules ;

- I’organisation et le déroulement des voyages ;

- la sécurité des locaux et du personnel ;

- le processus d’achat ;

- le service de communication et de télécommunication.

Nous avons décidé de circonscrire notre étude autour de quatre (4) grands axes, qui,

a notre avis, prennent en charge I’essentiel de ces sous domaines cités ci-dessus. Il s’agit
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de : la notion des accords, le cycle des immobilisations corporelles, la fonction des achats
et la notion de gestion des documents d’archives.

Cette etude présente un intérét pour :
= UNFPA Niger

Elle permettra au Représentant de I’'UNFPA et a I’ensemble de son personnel de
s’imprégner du niveau de contréle interne appliqué au sein du domaine de I’Administration
Genérale et d’en savoir plus sur le profil des risques spécifiques a ce domaine. Et sur la
base des recommandations que nous suggérerons, le Bureau ameéliorera ainsi ses

performances vis-a-vis des objectifs de I’UNFPA.
= Nous-mémes

Tout d’abord, cette étude nous permettra de mettre en pratique les connaissances
théoriques acquises pendant la formation. Ensuite, d’apprendre aux cotés des "Audit
Specialists” de I'UNFPA le fonctionnement de I’audit au sein de leur organisation. Enfin,
de conduire une mission d’audit au niveau de I’Administration Générale de la

Représentation de Niger.
Ce présent mémoire sera divisé en deux parties :

- une premiére consacrée au cadre théorique de I’étude touchera I’AG dans son
ensemble. Cela passera par une revue littéraire sur les cycles classiques s’y trouvant
et aussi les spécificités de 'UNFPA dans les sous domaines de I’AG. On fera un

scope sur le contréle interne et les risques ;

- une seconde partie consacrée au cadre pratique. Elle passe par la description de
I’existant, les tests, les différentes évaluations et la formulation des

recommandations.
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Introduction de la premiere partie

De nos jours, la structure interne d’une entreprise est organisée de telle sorte que le
travail quotidien est une chaine dont I’objectif final de toutes les composantes est de
facilité la circulation des flux et ainsi, d’atteindre les objectifs fixés. On attend par
composante les différentes fonctions existantes en son sein. L’administration Générale
(AG), fonction transversale, est comme I’anneau principal servant de lien avec les autres
pieces de la chaine. Elle assure le relai entre la base et le sommet d’une part mais aussi
entre les services de méme niveau hiérarchique d’autre part. Elle apporte sa contribution a
toutes les autres fonctions de [I’entreprise pour une amélioration continue de la
performance. Englobant I’essentiel de la gestion quotidienne d’une entreprise, elle se
position dans la structure organisationnelle de ’'UNFPA Niger comme le véritable poumon
animateur des activites. A cet effet, elle englobe au passage des cycles classique de I’audit
tels que le cycle immobilisations corporelles et les cycles des achats, mais aussi des cas

rares a la limite spécifique a I’organisation.

Ainsi, pour mieux aborder la phase pratique de notre travail, une revue parait
nécessaire sur les fondements de I’activité administrative. C’est pourquoi cette premiere
partie théorique, subdivisée en trois chapitres, y sera consacrée. Nous aborderons dans un
premier temps les notions de I’administration d’une entreprise et les éléments constitutifs
de cette fonction. Ensuite, une étude sur les risques opérationnels liés au processus de I’AG
et le Contréle Interne (Cl) y afférant nous conduira a la modélisation de notre

méthodologie de I’étude pour le travail sur le terrain.
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Chapitre I : Le domaine de I’Administration Générale

Dans ce premier chapitre, nous allons étudier les fondements théoriques de
I’ Administration Générale au sein de I’'UNFPA Niger.

La structure d’une organisation constitue les moyens mis en ceuvre afin de diviser
le travail entre des taches indépendantes et dont la finalité est d’assurer la coordination
entre ces taches. Ainsi, I’AG étant le centre nerveux des activités dans une société, elle
représente le systéeme qui permet d’assurer la coordination entre les différentes fonctions et
taches dans une société. On attend par AG, le noyau de la gestion quotidien d’une
organisation. Parlant de gestion, GRAWITZ (2004 : 74), définit la gestion comme 1'«
ensemble des moyens par lesquels une entreprise est dirigée ou gérée ». Et pour De
BOISLANDELLE (1998 : 327), le terme gestion peut étre entendu de différentes fagons a

caractére reducteur (gestion de I'ordinaire) ou au contraire valorisant (action stratégique).

Pour mieux optimiser cette phase de notre etude, nous allons procéder a une revue

de la littérature sur chaque sous domaine de I’AG.

Pour cela, nous allons rattacher, si possible, aux cycles classiques d’audit le/les
sous domaines y afférent et effectuer une étude spécifique sur les autres sous domaines.

Pour un départ, que peut-on retenir de I’administration d’une entreprise ?
1.1.  Administration de I’entreprise

Pour rester concurrentiel, une entreprise doit constamment rechercher a améliorer
son efficacité et sa productivite. Ce sont les conditions de sa survie et de son
développement. L’organisation administrative est une composante de cette efficacité au
méme titre que la fonction commerciale ou de production. C’est pour cela que I’activité
administrative de I’entreprise est primordiale. Elle doit coordonner toutes les autres

activités.
1.1.1. Le rble de I’activité administrative

L’activité administrative concerne en général tout ce qui, dans une activité de
production de biens ou de services, ne vise pas directement le processus de

conception/production/vente. Elle est évidemment aussi trés présente dans les services
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publics. En outre, I’administratif s’infiltre partout. La plupart des services sont confrontés,

a des degrés divers, a des taches administratives.

Selon LIVIAN (2008 : 31), pour Henri FAYOL (1841 - 1925), I’activité

d’administration d’une entreprise consiste a :
— prévoir et planifier ; c’est scruter I'avenir et le préparer : se fixer des objectifs ;

— organiser ; en ce sens de donner les moyens (matériaux, outillage, capitaux et

personnel) nécessaires a une entreprise pour fonctionner ;

— commander ; donner des directives et des ordres. C’est I’art de « manier » les

hommes ;
— coordonner les activités de tous,
— contréler les résultats obtenus et leur conformité aux objectifs fixés.
1.1.2. Composantes de I’activité d’administration

L’activité d’administration n’est pas directement productive mais, sans elle, toutes
les autres activites de I’entreprise sont impossibles a réaliser. En effet, si I’information
arréte de circuler, la gestion, et méme le fonctionnement entier de I’entreprise seraient
freinés. Les missions de la fonction administrative sont donc nombreuses, tres variées et
assurées par plusieurs services a la fois. Ainsi, I’activité d’administration est une activite

de soutien aux activités commerciales, de production, d’approvisionnement etc.

Selon DELMOND & al (2008 : 3), tout manager, quelle que soit sa responsabilité
dans I’organisation, est confronté a la pertinente question d’utilisation des nouvelles
technologies de I’information dans son activité. Cela souleve toujours I’épineuse question
de gestion de [Iinformation. On appelle gestion des connaissances (knowledge
management en anglais) les méthodes et outils logiciels permettant d’identifier, de
capitaliser les connaissances de I’entreprise afin de les organiser et de les diffuser
(DELMOND & al, 2008 : 233).

L’objectif est donc de transformer I’information en connaissance utile pour
I’entreprise. Les technologies de I’information et de la communication (TIC) ont un role

prépondérant dans la gestion des connaissances. Les sites a gestion de contenus, les
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forums, les listes de diffusion, les intranets... sont des outils a la disposition des

entreprises.

Pour DELMOND & al (2008 : 112-115), la gestion de I’information comporte

quatre grandes étapes a savoir :

- collecte d’informations qui peuvent provenir de sources internes (service de
comptabilité, service commercial, les salariés) comme de sources externes (banques,

fournisseurs, clients) ;
- tri des informations collectées afin de faire une sélection ;
- saisie des informations sélections ;
- traitement.

L’information doit circuler de fagcon optimale tant pour les activités opérationnelles
de I’entreprise (relative a la production) que pour les activités qui les soutiennent. Les flux
d’information peuvent provenir des supports suivants : le document papier, le téléphone, la

rencontre avec d’autres personnes, internet, intranet, etc.

La qualité et la pertinence des informations aura une incidence sur les décisions

prises au sein de I’entreprise.

A travers cette revue sur I’activité de I’administration, nous voyons clairement
toute son importance au sein d’une structure. L’AG a I’UNFPA Niger, le plus vaste des
domaines d’audit de I’organisation, regroupe en son sein plusieurs cycles classiques
d’audit. Le cycle immobilisation incorporelle et celui des achats englobe I’essentiel de ses
sous domaines. D’ou une partie importante de cette étude leurs sera consacrée. Premier des
neuf (9) sous domaines, les sujets 1égaux est spécifique en lui, il porte sur les accords signé
entre ’UNFPA et le gouvernement de la république de Niger. Une revue intéressante lui

sera consacree. Idem pour I’enregistrement et la gestion des documents d’archives.
1.2.  Notion d’accord

Selon ROCHE (2012 : 23), dans la pratique internationale, les termes "accord”,

"charte”, “"convention”, "pacte", "protocole" et "traité" sont employés de facon indifférente

pour désigner la méme chose. On peut considérer un accord comme une convention établie
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entre deux (2) ou plusieurs parties. Toujours pour ROCHE (2012: 19), en droit
international, un traité est un accord de volonté entre deux (2) ou plusieurs sujets de droit
international public, destiné a produire des effets de droit. Un accord est un engagement
international soumis a I’approbation d’un gouvernement. Il est important de rappeler, a
titre liminaire, que le droit des traités est codifié par la convention de Vienne du 22 mai
1969 (ROCHE, 2012 : 23). Le droit international, qui n'est pas formaliste, laisse toute
liberté aux parties quant a l'appellation donneée a leur engagement. Nous pouvons

distinguer deux (2) types d’accords :
1.2.1. Accord en forme solennelle

IIs sont conclus au nom des chefs d'Etats et signés soit par le président de la
république, soit le plus souvent en son nom. Ces accords doivent faire l'objet d'une
ratification et I'instrument de ratification est également signe par le président de la
république (CORTEN, 2009 : 145).

1.2.2. Accords en forme simplifiée

Ces accords sont conclus au nom des gouvernements. Les pouvoirs de signature des
accords en forme simplifiée sont signes par le ministre des affaires étrangeres de méme
que, le cas échéant, les instruments d'approbation de ces accords (la signature de l'accord
peut alors étre effectuée par un autre ministre, un ambassadeur ou le chef de délégation)
(CORTEN, 2009 : 148).

1.2.3. Quelques formes d’accord
Nous avons entre autre :

= Accord bilatéral : c’est un traité conclu entre deux Etats, ou entre un Etat et une
organisation internationale (COMBACAU, 2010 : 75).

= Avenant: c’est un accord modifiant partiellement ou complétant un accord
antérieur (ROCHE, 2012 : 27).

= Convention : ce terme, lorsqu'il qualifie des accords bilatéraux s'emploie souvent
pour des matieres techniques. Il est traditionnel pour certaines catégories d'accords :

consulaires, fiscales, coopérations culturelle et administrative (COMBACAU, 2010 : 88).
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» Traité multilatéral : c’est un traité conclu entre plus de deux Etats.
1.2.4. Lasignature d’un accord

En dehors du Président de la République, du Premier ministre et du ministre des
affaires étrangeres, tous les signataires d'un accord, quelle que soit sa dénomination,
doivent étre munis de pouvoirs. A la différence des accords, les arrangements
administratifs peuvent étre signes sans pouvoirs. (ROCHE, 2012 : 23).

1.2.5. La ratification d’un accord

La ratification est une procédure solennelle par laquelle un sujet de droit
international exprime de fagon définitive son consentement a étre lié. Cette procédure est
visée, pour les traites conclus entre Etats (ROCHE, 2012 : 21).

1.2.6. L'entrée en vigueur
L'entrée en vigueur d'un accord a lieu conformément aux stipulations de celui-ci.

1.2.6.1. Les accords bilatéraux

Selon CORTEN (2009 : 145), les accords en forme simplifiée entrent en vigueur
apres remise a l'autre partie d'un instrument d'approbation ou, plus généralement, d'une
notification de I'accomplissement des procédures exigées par le droit interne pour I'entrée
en vigueur d'un tel accord. La clause finale habituellement retenue fixe I'entrée en vigueur
au premier jour du deuxieme mois suivant la remise du deuxieme instrument d'approbation

ou de la deuxiéme des notifications.

Toujours pour CORTEN (2009 : 146), les accords en forme solennelle entrent en
vigueur apres la remise des instruments de ratification. L'instrument de ratification est un
acte signé par le Président de la République et contresigné par le Premier ministre et par le

ministre des affaires étrangéres.

1.2.6.2. Les accords multilatéraux

Selon ROCHE (2012 : 23), un accord multilatéral entre habituellement en vigueur a
partir du dépdt d'un nombre determiné d'instruments exprimant le consentement de ces
Etats & étre liés par I'engagement, ou passé un certain délai aprés ce dépot. Cette entrée en
vigueur, dite générale, n'a cependant d'effet que pour les Etats ayant procédé a ce dépot. La
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possibilité d'une entrée en vigueur pour l'ensemble des Etats a partir du dépot des
instruments d'une partie seulement d'entre eux doit étre réservée aux amendements a

certaines conventions multilatérales.
1.2.7. L’application provisoire

L'application provisoire peut étre prévue par les dispositions finales pour des
raisons liées a des circonstances particuliéres, mais elle doit rester exceptionnelle. Elle
s'explique pour des raisons avant tout d'ordre pratique et peut aboutir a des situations
juridiqguement incertaines si l'entrée en vigueur tarde. Elle est a proscrire en toute
hypothése, lorsque I'accord peut affecter les droits ou obligations des particuliers et lorsque
son entrée en vigueur nécessite une autorisation du Parlement (COMBACAU, 2010 : 100).

Ce dernier point met fin a notre revue sur les accords, ce qui nous conduit a I’étape

suivantes de notre revue : le cycle immobilisation corporelle.
1.3.  Lecycle immobilisations corporelles

Les immobilisations sont regroupées en trois grandes catégories a savoir : les
immobilisations incorporelles, les immobilisations corporelles et les immobilisations
financieres. Les sous domaines gestion de I'immeuble d’exploitation, gestion des
équipements et suivi quotidien de la gestion des véhicules entrent dans la classification des
immobilisations corporelles. A cet effet, cette revue littéraire sur ce cycle.

1.3.1. Notion du cycle immobilisations corporelles

Selon le Systeme Comptable OHADA (2002 : 650) « les immobilisations
corporelles sont des biens matériels relevant de la catégorie des immobilisations. Ils
regroupent ceux acquis en pleine propriété, en nue-propriété, en usufruit et en crédit-bail ».
Quant a OBERTH (2004 : 375), il soutient que les immobilisations corporelles sont des
actifs corporels propriétés de I'entreprise. Cette derniére les utilise pour plus d'un exercice
comptable soit : pour la production des biens et services ou pour étre loués a des tiers ou a

des fins administratives.

Selon BARRY (2004 : 14), le cycle immobilisations regroupe I’ensemble des
opérations de [I’identification du besoin d’investissements jusqu’a la sortie de

I’immobilisation du patrimoine d’organisation.
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1.3.2. Les aspects opeérationnels du cycle immobilisation

Le cycle est constitué des fonctions qui sont & leur tour constituées de taches

élémentaires (BARRY, 2004 : 14). Au niveau du cycle immobilisation, nous avons :

1.3.2.1. Evaluation et identification des besoins en équipements

Selon BARRY (2004 : 51), cette fonction est constituée de I’ensemble des
opérations de recensement et d’évaluation des besoins en équipement. Elle comprend aussi
la détermination des modalités de financement des équipements retenus et I’approbation du

budget finalement retenu par les organes habilités de la société.

1.3.2.2. Expression interne des besoins

Cette fonction est relative aux expressions de besoins d’acquisition ou de travaux
formulées par les différents services et départements dans une organisation. Elles sont
faites suivant les modalités fixées par la direction de I’entreprise et sont consignées dans
les demandes d’achats ou de démarrage de travaux (BARRY, 2004 : 51).

1.3.2.3. Sélection des fournisseurs

Selon BARRY (2004 : 51), cette fonction est généralement du ressort du service
des achats. La conclusion de marchés de gré a gré, une offre restreinte adressée a quelques
fournisseurs et un appel d’offre ouvert aux sociétés habilitées sont les différentes

possibilités de procéder pour la sélection un fournisseur (BARRY, 2004 : 20).

1.3.2.4. Commande d'immobilisations ou de démarrage de travaux

Elle est relative aux opérations d'émission de bons de commande. Elle englobe

aussi les opérations de relance en cas de retard constaté (BARRY, 2004 : 21).

1.3.2.5. Réception des biens ou ouvrages

Cette fonction est exercée soit par un agent ou par une commission de réception.
Elle concerne le controle de la qualité et de la quantité des biens commandés, et le respect
des delais conformément aux prix a la commande. La réception est sanctionnée par un bon

de livraison, un bon de réception, ou un proces-verbal de réception (BARRY, 2004 : 21).

1.3.2.6. Cessions, destructions et mises au rebut

Cette fonction suit les procédures suivantes :
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— identification des immobilisations éligibles, a la cession ou a la mise au rebut ;
— approbation préalable de ces opérations par les personnes habilitées ;
— information du service comptable (BARRY, 2004 : 51).

1.3.2.7. Suivi des mouvements des immobilisations

Elle est relative aux taches de tenue et de mise a jour réguliéres des fichiers des
immobilisations qui permettent de faire le rapprochement entre les données générées par la
comptabilité et celles obtenues lors de I'inventaire physique annuel (BARRY, 2004: 63).

1.3.2.8. Inventaire physique des immobilisations

Il constitue un recensement détaillé de I’ensemble des immobilisations que détient
une société. Selon BARRY (2004 : 44), il est constitué des taches suivantes : la préparation

de I’inventaire, la prise d’inventaire, le traitement des résultats de I’inventaire.

1.3.2.9. Sorties des immobilisations corporelles

Les immobilisations corporelles peuvent sortir d’une société des fagons suivantes :
= Cession : c’est une sortie en conférant le titre de propriété du bien a une autre
personne physique ou morale. Elle est faite soit par voix de vente ou a titre gratuit. Les

raisons conduisant a une cession sont entre autre I’amortissement total du bien,

I’obsolescence du bien ou la politique de remplacement des biens dans une société.

= Mises au rebut : lorsqu'elles perdent de la valeur et de I'utilité au cours de leur vie
dans I'entreprise, les immobilisations sont sorties de I'exploitation et mises a I'écart sur la
décision de la direction (SAMBE & al, 2003 : 142 & 640-641).

= Vol : alasuite d’un vol, la société sort I’immobilisation de son fichier.

La sortie d’une immobilisation met fin a sa vie au sein de I’organisation. D’ou

I’annonce du point suivant : le cycle achat.
1.4.  Lafonction Achats dans une entreprise

BRUEL (2008 : 5) et BARRY (2004 : 15) définissent la fonction achats comme la

fonction responsable de I’acquisition des biens et services au sein de I’entreprise. Cette
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responsabilité se traduit par : I’acquisition du bien ou du service demandé, en qualité et en
quantité, le colt le plus bas possible, dans les délais et dans les meilleurs conditions de
livraison possible. La fonction achats parait comme un levier stratégique de I’entreprise
pour améliorer sa compétitivité et sa rentabilité (CAVERIVIERE, 2007 : 13). Selon PETIT

(2008 : 6), c’est une fonction incontournable, mais un métier tout juste reconnu.
1.4.1. Place du service achats dans I'entreprise

Selon CAVERIVIERE (2007 : 13), la fonction achats est une fonction transversale
des activités d’une entreprise. Qu’il s’agisse de biens, de services ou de travaux. Ainsi, la

fonction achats se positionne entre le demandeur et les fournisseurs de I’entreprise.

Figure 1 : la place de la fonction achats dans I’entreprise

Demandeur(s)

Spécifications des
exiaences

Fourniture de biens et de

Fonction achats services

Comnlandes

Fournisseurs(s) et
prestation(s)

Source : CAVERIVIERE (2007 : 13)
1.4.2. Le processus opérationnel des achats dans I’entreprise

«Un processus est un enchainement d'actions organisées dans le temps pour aboutir
a un resultat escompté» (BECOUR, 1996 : 12 ; MADERS & al, 2006 : 4). L’achat, étant
un processus tres important et transversal de I’entreprise, il nécessite I’élaboration d’une

politique spécifique en cohérence avec la politique générale de I’entreprise.

1.4.2.1. La politique d’achats

Pour PERROTIN & al (2007 : 24), la politique d’achat est guidée par la recherche
de la meilleure contribution de la fonction a la compétitivité globale de I’entreprise. Ils
ajoutent qu’elle est en parfaite cohérence avec la stratégie genérale de I’entreprise et porte

sur les points ci-aprés : la politique produits, la politique fournisseurs, la définition de la
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stratégie de communication interne et externe et les systémes d’information associé, et la

politique de ressources humaines et I’établissement des régles de déontologie.

Pour CAVERIVIERE (2007 : 32), la politique d’achats exprime des orientations a
court, moyen, long termes et s’accompagne d’objectifs généraux qui peuvent conduire a la

définition d’objectifs opérationnels a court terme tels que :
— mise en place des critéres de selection des fournisseurs plus exigeants ;

— simplification des conditions d’approvisionnement par la mise en place des

accords-cadres ou utilisation de places du marché ;

— accroissement des performances exigées des fournisseurs en termes de fiabilité du
produit, de respect des délais, voire d’amélioration de leurs niveaux de prix c'est-a-

dire en termes de qualité-colt-délais.

Pour un achat, le choix de la politique découle des contraintes qui s’expriment en
termes de délais, de risques, de codt ou de qualitée (BLANCHARD & al, 1999 : 50).

1.4.3. Méthodes et procédures d’achats
Différentes méthodes et procédures qui s’offrent aux entreprises sont :

1.4.3.1. Achats par commande

L’achat par commande consiste a passer une commande dans les conditions
specifiées de prix, services, qualité, delai, et de modalité de reglement auprés d’un

fournisseur aprés avoir consulter quelques-uns (BECOUR & al, 1996 : 141).

La décision de procéder ainsi est la suite d’une procédure qui permet de valider le

bien-fondé de la demande. L achat par commande regroupe les fonctions suivantes :
1.4.3.1.1. Budgetisation et suivi des dépenses

Elle regroupe toutes les opérations d’établissement des prévisions des dépenses et
leur approbation, de méme les opérations de suivi des engagements (BARRY, 2004 : 20).

Pour WILMOTS (2002 : 129), le demandeur doit veiller lui-méme a ce que I’achat

ait eté budgétisé et qu’il ne dépasse le montant maximal qui lui a éte attribue.
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1.4.3.1.2. Expression de besoins

Chaque service d’une entreprise exprime ses besoins en remplissant une demande
d’approvisionnement. Cette demande doit étre pré-numérotee, établit en nombre suffisant
d’exemplaires, (SAMBE & al, 1999 : 393). Selon BOUVIER (1990 : 66), la demande doit
étre signée par une personne habilitée dont le role est de vérifier les justificatifs. Pour
LEGOUGE (1998 : 211), cette phase est fondamentale pour la réussite du processus.

1.4.3.1.3. Sélection du fournisseur

Selon BARRY (2004 : 21), cette fonction couvre toutes les procédures de mise en
concurrence des fournisseurs. Bien souvent, I’entreprise, pour ses achats, fait recourt a ses
fournisseurs habituels auxquels elle est liée par des accords ou par tacites. Ainsi, elle fait

recourt a d’autres fournisseurs au le cas ou les habituels ne peuvent pas honorer.

Pour obtenir I’assurance que les acquisitions sont effectuées dans les meilleures
conditions qualité-coQt-délai, le service des achats tiens a jours un fichier des fournisseurs
avec les détails nécessaires (SAMBE & al, 1999 : 393).

1.4.3.1.4. Passation de la commande

Les commandes sont passées sur la base de bon de commande pré-numéroté, établit

en plusieurs exemplaires et signé par les personne habilitées.
1.4.3.1.5. Réception des livraisons :

Cette fonction regroupe toutes les opérations de contrdle quantites/qualité des biens
et services livrés (BARRY 2004 : 21). Elle est exercée soit par un agent de l'entreprise ou
par une commission de réception. La réception est sanctionnée par un bon de livraison, un
bon de réception, ou un procés-verbal de réception (BARRY, 2004 : 21). Selon SAMBE
& al (1999 : 393), en cas de livraison partielle, de procéder a I’annulation du bon de

commande initial et établir un nouveau bon de commande correspondant a la livraison.

1.4.3.2. Achats directs

Il peut arriver que le schéma d’acquisition préétablit soit perturbé par des faits
inattendus. Dans ce cas, la possibilité est donnée aux utilisateurs d’initier et d’effectuer
eux-mémes certains achats (BRUEL, 2008 : 94).
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Dans ce cas, selon WILMOTS (2002 : 32), la procédure établit doit étre veérifiée
aprés coup en vue de s’assurer que toutes les étapes d’approbation ont été suivies.

Selon BOUVIER (1990 : 63), la possibilité d’acheter directement doit étre limité

avec précision. L’ achat direct concerne le plus souvent les commandes jugees urgentes.

1.4.3.3. Achat par appel d’offres

A la différence du marché gré a gré, I’appel d’offre (AO) consiste a publier un avis
d’appel public a la concurrence suivant des termes de références (TDR) définissant les
modalités du marche. L’achat par AO a pour but d’obtenir le meilleur prix grace a une

mise en concurrence sérieuse et efficace (BOUVIER, 1990 : 83).

Les informations données dans les TDR pour chaque fournisseur doivent étre
identiques afin que la concurrence soit loyale et que le traitement soit impartial.

1.4.3.3.1. Les differentes formes d’AO
Le tableau ci-apreés indique les différentes formes d’AO

Tableau 1 : les différentes formes d’AO

Types d’AO Caractéristiques

AO verbal - Exceptionnellement utilisé en cas d’urgence,

- Délai court, ne permettant pas la rédaction des TRD et le
dépouillement des offres,

- Nombre d’appel verbal limité.

AO restreint ou sur - Nombre limité de fournisseurs prealablement connus,
performance - Produits exigeants une spécification,

- Délais des efforts modéres
AO classique - Délais long,

- Nécessite de gros efforts,
- Offres acceptées de tous les fournisseurs,
- TDR identique pour tous les fournisseurs.

Sources : nous-mémes, élaboré a partir de BOUVIER 1990 & LEGOUGE 1998
1.5. Notion de Gestion des Documents d’Archives

C’est «le domaine de la gestion qui est chargé de contrdler efficacement et
systématiquement la creation, la réception, la maintenance, l'utilisation et la mise a
disposition des documents incluant les processus de saisie de I'information et de preuve sur

les affaires et les transactions ». Elle consiste a identifier, classer, archiver, préserver, et
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quelquefois détruire des documents dotés d'une certaine valeur juridique. Son objectif est
d’organiser de maniére efficace et systématique tous les documents ou données dont une
entreprise peut avoir besoin pour justifier son activité, dans un objectif de tracabilite,
d’intégrite, de sécurité et de pérennité des informations mais également de respect des
exigences légales (DUCHARME, 2005 : 5).

1.5.1. Lecycle de vie d’un document d’archives
Le cycle de vie d’un document d’archives de definit en trois grandes étapes :

15.1.1. La création et I’utilisation

Appelées durée d’utilisation courante ou archives courantes, elles consistent, a la

réception et a la gestion des documents jusqu’a la fin de traitement (CHABIN, 2000 : 65).

15.1.2. La conservation

Appelées archives intermediaires, elle dure toute la durée Iégale de prescription. Le
document répond, pendant ce cycle, a des impératifs de conservation légaux et
commerciaux (CHABIN, 2000 : 66).

15.1.3. La conservation définitive

C’est archivage définitif pour des raisons historiques et/ou juridiques.
N.B. peut s’ajouter a cette étape, une derniere étape de tri et de destruction.
1.5.2. La mise en ceuvre d’un systeme de gestion des documents d’archives

Selon CHABIN (2000 : 145), un systeme de gestion des documents d’archives
consiste a créer, approuver et renforcer les politiques d’archivage, incluant un systeme de
classement et une politique de conservation des documents d'archives. Il permet de
développer un plan de classement des documents d'archives, qui inclut la localisation a
court et long terme des archives physiques et informatiques. 1l permet aussi d’identifier les
archives existantes et celles nouvellement créées, les classer, puis les stocker selon les
procédures d’exploitation en vigueur. Il coordonner I’accés aux documents d'archives et
leur circulation, au sein comme en dehors de I’entreprise. Enfin, il applique une politique
de conservation pour archiver et détruire les documents d'archives selon les besoins

opérationnels et en fonction de critéres juridiques ;
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L’objectif est de garantir I’existence et I’accessibilité des documents, leur
authenticité, leur fiabilité et leur intégrité, et de permettre qu’ils soient exploitables.

1.5.3. Lagestion des documents d’archives
Il existe essentiellement deux types de gestion des documents d’archives :

1.5.3.1. La gestion des documents de forme traditionnelle (archives physiques)

Gérer physiquement des documents d’archives implique une grande variété de
disciplines. Selon CHABIN (2000 : 80), la gestion des archives physiques implique son
identification, sa pertinence et son I’authenticité. Il ne doit pas subir d’altération volontaire
ou accidentelle. Les documents archivés doivent étre stockes de telle facon qu’ils soient a
la fois accessibles et protégés des dégats. Le sort final de documents d’archives n'est pas
toujours la destruction. Il peut aussi prendre la forme d'un versement dans un service
d'archives historiques, un musée ou une bibliotheque (DUCHARME, 2005 : 4).

1.5.3.2. La gestion des documents d’archives électroniques

Selon GED (2013 :20), la gestion des documents d’archives numériques est décrite
comme soulevant des problemes assez particuliers. 1l est plus difficile d’assurer que le
contenu est préservé et protégé. Des questions se posent sur la capacité de conserver, de
rendre toujours accessibles et lisibles les documents numériques a long terme. Pour étre
lus, les documents d’archives numériques requiérent la combinaison d’une version
de logiciel et d’un systéme informatique. A ce niveau, il existe un risque d’obsolescence vu

la vitesse a laquelle les technologies changent.
Conclusion

Ce chapitre nous a permis de comprendre la fonction de I’Administration Générale
de facon générale, sa position, son role et toute son importance au sein de I’organisation
d’une structure. A travers ses attributs au sein de ’'UNFPA Niger, nous avons identifié les
cycles classiques d’audit au sein desquels se regroupent certains de ses sous domaines et
isolé les sous domaines assez particuliers. Ce qui nous a permis d’effectuer notre revue de

la littérature et a contribué a renforcer nos connaissances théoriques sur I’AG.
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Chapitre 11 : Identification et évaluation des dispositifs de maitrise et des

risques liés au processus de I’Administration Générale

De nos jours, la performance et le succés d’une entreprise passe surtout par une
bonne organisation. Cependant, méme avec une bonne organisation structurellement, une
défaillance au niveau interne peut étre un facteur de non réussite. Ainsi, a la recherche de
I’équilibre interne souhaité, I’entreprise met en place un systeme contréle interne adapté a

son contexte en vue de maitriser les risques auxquels elle est exposée.

Ainsi, Pactivité de I'audit est plus que jamais centrée autour de la maitrise des

risques. D’ou, son étude a travers ce chapitre.

2.1.  Motivations et méthodologie générale de I'identification et de I’évaluation de la

maitrise des risques

La motivation est le principal élément poussant les dirigeants a un management

efficace des risques.
2.1.1. Motivations de I'identification et de I’évaluation de la maitrise des risques

Le management des risques est un processus visant a identifier, évaluer et traiter les
menaces affectant les activités de I'entreprise, et susceptibles d'avoir des conséquences
néfastes sur la réalisation de ses objectifs. Selon RENARD (2006 : 122), I'évaluation de la
maitrise des risques permet aux dirigeants des entreprises de connaitre et d’analyser les
causes et conséquences des risques en vue de prendre ou de renforcer les mesures de
contrble necessaires pour les maitriser. Pour PROTIVITI (2006 : 5-10), les objectifs de

I’évaluation de la maitrise des risques rejoignent ceux du management du risque qui sont :
- laréduction de la variabilité non maitrisée des résultats ;

- I’accroissement de la capacité a identifier et a comprendre I’exposition aux risques

dans les différentes entités de I’organisation ;

- la construction de la confiance des investisseurs et des parties prenantes en montrant

la capacité du management a gérer les risques ;

Au vu de ces différents objectifs, la méthodologie utilisée peut étre la suivante :
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2.1.2. Méthodologie générale de I'identification et de I’évaluation de la maitrise des

risques

Selon RENARD (2002 : 212), il n'existe pas de démarche unique d'évaluation de la

maitrise des risques. Elle dépend surtout des objectifs. La démarche qui peut étre adoptée

pour I’identification et I’évaluation de la maitrise des risques est résumée comme suit :

Tableau 2 : synthése des différentes approches méthodologique pour I’identification

et I’évaluation des risques

Auteurs RENARD BERNARD & | MADERS HAMZAOUI
N (2010: 154- | al (2008: 61- | & al (2006 : | (2005: 58-
161, 193-199) | 73, 147-163) | 41-54) 156)

Description du processus \

Identification des risques \ N \ \

Evaluation des risques \ N \ \

Hiérarchisation des risques \ \

Identification des dispositifs de controle \ \ \ \

Evaluation des dispositifs de controle \ \ \ \

Etablissement d’un plan d’action de N N

maitrise des risques

Source: nous-mémes, a partir de RENARD (2010 : 154-161, 193-199) ; BERNARD & al

(2008 : 61-73, 147-163) ; MADERS & al (2006 : 41-54) ; HAMZAOUI (2005 : 58-156)

Cette synthése ci-dessus abouti a la démarche générale suivante :

- identification, évaluation et hiérarchisation des risques ;

- identification et évaluation des dispositifs de contréle mis en place ;

- plan d’action de maitrise des risques a travers analyses et recommandations

2.2.  Notion de risque

L’incertitude et I’aléa sont inhérents a la conduite des affaires.

2.2.1. Définition du risque

Le risque fait I’objet de plusieurs définitions dont quelques-unes sont les suivantes :

BERNARD & al (2008 : 61) défissent le risque comme «la possibilité qu’un

événement se produise et ait une incidence défavorable sur la poursuite et/ou I’atteinte des

objectifs et/ou sur les actifs de I’entreprise ».
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Pour BARTHELEMY & al (2004 : 11), «le risque est une situation ou un
événement qui se produit de facon incertaine et dont la réalisation affecte les objectifs fixés

par les dirigeants de I'entreprise ». Cette définition met en évidence son caractére incertain.
L’idée essentielle qu’on peut retenir est la menace de nuisance contre I’entreprise.
2.2.2. Dimensions du risque

Selon RENARD (2006 : 139) et BOUANICHE (2004 : 7-8), le risque est mesurable
par la combinaison de deux dimensions : la probabilité de réalisation et les conséquences
de I'impact. Ainsi, la probabilité se définit comme la fréquence de survenance du risque, ou
de production des événements. L'impact lui se définit comme la gravité du dommage en
cas de réalisation du risque (MADERS & al, 2006 : 257).

Selon MACNAMEE & al (2004 : 43), le risque posséde trois dimensions: la
premiére est son occurrence, I’impact de sa réalisation est la deuxiéme dimension et la

troisieme, inclut le moment ou il se peut se réaliser et la durée de ses effets.

Tableau 3 : dimensions du risque

Probabilité Gravité Durée
Forte Critique Longue
Moyenne Grave Courte
Faible Significative
Notable

Source : MADERS & al (2006 : 49)

2.2.3. Typologie des risques
Il n’existe aucune typologie standard de risques. On les classe généralement par :

2.2.3.1. Le risque selon la nature

Selon LECLERC (2006 : 6) une approche d’auto évaluation permet de découvrir

les risques auxquels I’entité s’expose. On peut distinguer les risques suivants :
2.2.3.1.1. Risques inhérents

Selon HAMZAOQUI (2005 : 172), « le risque inhérent est la prédisposition d’une

assertion a une anomalie qui pourrait étre significative isolement ou cumulée avec d’autres
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anomalies, a supposer qu’il n’y ait aucun contrdle correspondant. Il est défini comme ne

pouvant étre évité par des contrdles, des préventions ou des agissements raisonnables ».
2.2.3.1.2. Risques opeérationnels

Selon CHAPELLE & al (2006 :7) et MADERS & al (2006 :258), ce sont « les
risques de pertes résultant de carences ou de défaillances attribuables a des procédures,

personnel et systemes internes ou a des événements extérieurs».
2.2.3.1.3. Risques de controéle

Selon HAMZAOUI (2005 : 173), «Le risque lié¢ au contrdle est celui qu’une
anomalie, qui pourrait étre significative isolement ou cumulé avec d’autres anomalies, ne
se produise dans une assertion et ne soit ni empéché, ni détecté ni corrigé en temps voulu
par le contrdle interne de I’entité. Ce risque deépend de I’efficacité avec laquelle la
conception et le fonctionnement du contrdle interne permettent d’atteindre les objectifs de
I’entité relatifs a I’établissement de ses états financiers. Il subsiste toujours un risque lié au

contrdle, en raison des limitations inhérentes au contrdle interne ».
2.2.3.1.4. Risques d’audit

Selon RENARD (2006 : 227), a I’absence d’investigations avancées, lorsqu’il y a
un dispositif de controle, I’auditeur peut passer a coté de dysfonctionnements importants.

2.2.3.1.5. Risques résiduel et prépondérants

Pour BILODEAU (2001 : 10), « le risque résiduel est le risque qui subsiste apres
I’application des techniques de gestion des risques ». Il définit le risque prépondérant

comme le risque dans tout environnement de I’activité, du processus ou du traitement.

2.2.3.2. Le risque selon le niveau

Selon IFACI (2003 : 6), il existe trois catégories de risques :
2.2.3.2.1. Risques potentiels

Ce sont des risques qui peuvent se produire si aucun dispositif de contréle n'est mis
en place pour les prévenir, détecter ou corriger. Leur identification est facilitée par
I'expérience de la personne chargée de la gestion des risques (IFACI, 2003 : 6).
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2.2.3.2.2. Risques possibles

Ce sont des risques qui peuvent surgir dans I'entreprise et qui n’ont pas I’objet de

mesures nécessaires de prévention, de détection ou de limitation (IFACI, 2003 : 7).
2.2.3.2.3. Risques matériels

Ce sont les risques qui existent déja dans I'entreprise et qui se manifestent
sévérement si les mesures de contréle ne sont pas efficaces (IFACI, 2003 : 8).

2.2.3.3. Le risque selon I’origine

Selon BARTELEMY (2004 :11), ce sont les risques endogenes et exogenes.
2.2.4. Les risques opérationnels
Définition et risques opérationnels liés aux processus de I’Administration Génerale.

2.2.4.1. Définition du risque opérationnel

MADERS & al (2006 :258), définissent le risque opérationnel comme « risque de
pertes resultant de I’inadaptation ou de la défaillance de procédures internes, de personnes
ou de systémes ou resultant d’événements extérieurs ». Cette definition recouvre, de fagon

générale tous les cas de figure possible

2.2.4.2. Risques opérationnels liés aux processus de I’AG

Le tableau ci-aprés nous donne une liste non exhaustive de risques opérationnels.

Tableau 4 : risques opérationnels liés a I’AG

Processus Risques encourus

Signature des accords de base et | Non signature des accords de base ;

des programmes et plans annuels | Non signature des Programmes et Plans Annuels de Travail.
de travail.

Signature de partage des codts Non signature de I’accord de partage des colts communs ;
communs de gestion de Mauvaise partage des codts ;

I’immeuble d’exploitation ; Non définition des modalités de paiement ;

Signature contrat de location ; Mauvaise attribution de marché ;

Rénovations, extensions et Mauvaise distribution des réles et responsabilités ;
installations supplémentaires. Non soumission des travaux a approbation.

Utilisation des véhicules de Sortie non autorisée du véhicule ;

service ; Non tenue de fiche de suivi du véhicule ;

Inventaire des véhicules ; Mauvaise distribution des réles et responsabilités ;

Tenue fiche de suivi véhicule ; Non-respect des procédures d’acquisition ;

Protection des véhicules Sélection garage de réparation non conforme ;
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Processus

Risques encourus

Achat ou changement de véhicule inapproprié ;

Utilisation des véhicules du bureau par un personnel non autorisé ;
Vol de carburant ou fraude au niveau du fournisseur de carburant ;
Vol ou changement de moteur des véhicules ;

Inexistence au sein du fichier des immobilisations.

Sélection des fournisseurs ;
Conditions de marché ;
Achats.

Absence ou mauvaise tenue du fichier des fournisseurs ;
Mauvaise détermination des critéres de sélection ;
Sélection d’un fournisseur non conforme ;
Collusion lors des offres ;

DAO non conforme aux besoins ;

Absence de fiche d’enregistrement des offres recu ;
Substitution de produits ;

Mauvaise distribution des roles et responsabilités ;
Détournement de produits ;

Fuite de prix ;

Prise de pots de vin aux entrepreneurs ;

Réception non conforme & la commande ;

Absence de document de réception ;

Cumul de fonctions ;

Approbation non conforme ;

Non-respect des délais de livraison ;

Fournisseur fictif ;

Achat non conforme aux besoins ;

Achat non conforme a I’objet de I’entreprise.

Inventaire équipement ;
Tenue fichier des
immobilisations ;

Utilisation des équipements ;
Codification équipement.

Inexistence de procédures de mise au rebut ou vente des équipements ;
Cumul de fonctions ;

Absence de fichier des immobilisations ;

Manque de suivi par le service en charge de la gestion des équipements ;
Détournement des équipements ;

Vol des équipements ;

Mise a disposition non autorisée d’un équipement ;

Inexistence au sein du fichier des immobilisations.

Mauvaise distribution des r6les et responsabilités

Suivi dépense de voyage

Dépenses non autorisées ou inutiles ;
Non reversement du surplus de frai de mission ;
Soumission délibérée de plusieurs réclamations de paiement.

Qualité des données du systéeme
Atlas ;

Compétence du personnel des
bureaux de pays a I’égard du
systeme Atlas.

Vol et divulgation des informations (délit d’initié) ;
Problémes de réseaux ;

Problémes de matériels et outils informatiques ;
Problémes de logiciels ;

Probléme d’anti-virus ou de pare-feu.

Sécurité des locaux ;
Sécurité du personnel.

Absence de contrat d’assurance ;

Absence de plan de sécurité ;

Absence d’issue de secours ;

Absence d’équipements tels que : alarme ; caméras de surveillance,
extincteurs, détecteur et bouche d’incendie, parafoudre ;

Cléture non sécurisé.

Sources : nous-mémes, élaboré a partir de BARRY (2004), BECOUR & al (1996),
BERNARD & al (2008), Fraud Risk Assessment Action Plan (2008, document interne UNFPA)

2.2.5. Le modele de risque

Il sert, suivant les documents DP/FPA/2006/4 et DP/FPA/2007/14 de I’'UNFPA, a :

— determiner le profil de risque des entites composant I’UNFPA ;
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— suivre I’évolution de I’univers de risque liés a chaque domaine de I’institution.

Le modele de risque établit une cartographie de I’univers de risque en fonction de la

vulnérabilité. Notons que la vulnérabilité est le niveau de perte potentielle lié a un risque.
2.2.6. Evaluation et hiérarchisation des risques opérationnels
IIs se caractérisent comme suit :

2.2.6.1. Evaluation des risques operationnels

MADERS & al (2006 : 48), soutiennent que I’évaluation d’un risque résulte
généralement d’une combinaison entre sa probabilité d’apparition, sa gravité en cas de

survenance et la durée pendant laquelle les conséquences de I’événement ont un impact.

Selon I'IFACI (in COSO 2, 2005 :78), les techniques quantitatives et qualitatives

sont utilisées dans les entreprises pour évaluer les risques opérationnels :
2.2.6.1.1. Evaluation par la méthode quantitative

MADERS & al (2006 : 48), trouvent que cette méthode est bien délicate quand
c’est la premiére fois que l'auditeur se livre a cet exercice. Selon eux, il manquera
d’habitude, de méthode et de données. Cependant, c’est une méthode qui structure la
démarche, initialise un processus conduisant a une meilleure vigilance sur les risques, les
mesures de gestion des risques et la collecte ordonnée des incidents. Cette méthode parait

trés difficile pour les auditeurs qui utilisent en général la méthode qualitative.
2.1.6.1.2. Evaluation par la méthode qualitative

Les cotes telles que «insignifiante ou négligeable », « marginale ou grave »,
« critique ou catastrophique » sont attribuées au risque pour évaluer sa gravité. De méme,
celles telles que «improbables », «rare », « occasionnelle », «plus probable » y sont
attribuées pour évaluer sa probabilité de réalisation. Par ailleurs, les échelles « longue » et
«courte » sont utilisées pour évaluer la durée de réalisation des conséquences de
I'événement (MADERS & al, 2006 :49).

Le tableau ci-aprés nous donne une échelle de cotation de la gravité du risque.
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Tableau 5 : cotation de la gravité du risque

4 | Inadmissible Met I’équilibre de I’entreprise en cause, voire sa survie

3 | Vraiment grave Ne met pas vraiment I’entreprise en péril complet mais trés
grave et doit impérativement étre traité

2 | Relativement grave Ne peut étre toléré que dans un premier temps, a titre
provisoire

1 | Génant Porte a conséquence, mais reste tolérable

0 | Insignifiant Sans aucune conséquence remarquable

Source : BERNARD & al (2008 : 64)

Une fois les risques identifiés en fonction de leur gravité, nous pouvons ensuite les

classer en fonction de leur fréquence de survenance. D’ou le tableau suivant :

Tableau 6 : cotation de la probabilité de survenance

4 | C’est trés possible Cela arrivera surement a court ou moyen terme

3 | C’est bien possible Cela arrivera certainement un jour ou I’autre

2 | On ne peut pas dire que ce soit | Techniqguement possible
raisonnablement impossible

1 | Raisonnablement impossible Il est possible que cela puisse se produire un jour

0 | Strictement impossible Cela n’arrivera jamais

Source : BERNARD & al (2008 : 65)

2.2.6.2. Hiérarchisation des risques opérationnels

Cette étape consiste a hiérarchiser les risques opérationnels identifiés. Sachant que
la gravité du risque mesure les conséquences pour I’entreprise et sa probabilité de
réalisation détermine son taux d’occurrence, le résultat du produit de ces deux facteurs
donne ce que I’on appelle «I’espérance mathématique » de la gravité (criticité). Selon
BERNARD & al (2008 : 64), cette criticité est un indicateur de I’acuité du risque.

Une fois les risques identifiés et analysés, évalués et hiérarchisés, nous poursuivons

avec le point suivant de notre étude : les dispositifs de maitrise des risques opérationnels.
2.3.  Dispositifs de maitrise des risques opérationnels

Le contréle interne (CI) apparait étre le dispositif incontournable de la maitrise des
risques opérationnels. Ainsi, pour chaque risque identifié au processus de I’AG, il convient
de recenser de fagon exhaustive I'ensemble des contrdles internes pouvant le couvrir. Selon
IFACI (2005 :10), le CI fait partie intégrante du management des risques. A cet effet, un

risque peut faire lI'objet de plusieurs CI et un CI peut couvrir plusieurs risques».
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2.3.1. Définitions et objectifs de controle interne du processus de I’AG

L’existence d’un manuel de procédures et son correct application est I’étape initiale

pour la maitrise des risques dans une structure. D’ou la source de I’aspect contréle interne.

2.3.1.1. Définition du contrdle interne du processus de I’AG

Le contrdle interne concourt, de fagon générale, a la realisation des objectifs d’une
entreprise afin de préserver sa continuité. 1l existe plusieurs définitions du contrdle interne,
parmi lesquelles nous proposons la suivante : « le contréle interne est un processus mis en
ceuvre par la direction générale, la hiérarchie, le personnel d’une entreprise, et destiné a
fournir une assurance raisonnable quant a la réalisation d’objectifs entrant dans les

catégories suivantes :
- réalisation et optimisation des opérations ;
- fiabilité des informations ;
- conformité aux lois et réglementations en vigueurs » (IFACI 2004 :14).
Cette définition est large et englobe toutes les fonctions de I’entreprise.

Le contrble interne de I’AG de I'UNFPA Niger englobe toutes les politiques et

procédures de surveillance et de communication, les normes de comportement.

Il existe deux aspects de contréle interne de I’AG au sein du bureau de I’'UNFPA au
Niger. Le premier se situe a un niveau d’encadrement et concerne I’ensemble du systéme
mis en place pour assurer I’efficacité et I’efficience des procedures. Le second concerne les
opérations courantes et couvre les demandes d’achat, les commandes émis les paiements

courants etc. (Internal Control Framework, 2007 : 3)

2.3.1.2. Les objectifs du Cl de I’AG

De I’avis de BARRY (2004 : 11), le contr6le interne peut étre considéré comme
I’ensemble des procédures mises en place au sein d’une organisation afin de fournir une
assurance raisonnable quant a la réalisation de ses objectifs. Ces objectifs peuvent étre
comptables, pour une production sincere et réguliére des comptes, ou administratifs et
opérationnels pour une prévention et une détection rapides des fraudes et I’assurance d’une

production d’informations de gestion fiables et une analyse des performances.
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RENARD (2006 : 128) défend que des objectifs spécifiques sont assignés au
contrdle interne pour I’atteinte de I’objectif général de I’entreprise qui est la continuité de
I’entreprise. Ces objectifs spécifiques sont essentiellement au nombre de quatre: la
protection du patrimoine, la fiabilité et I’intégrité des informations financiéres et

opérationnelles, le respect des directives et I’efficacité et I’efficience des opérations.

Selon Internal Control Framework (2007 : 3), quatre objectifs sont assignés au Cl
de I’AG de I’'UNFPA Niger et sont :

— I’accomplissement efficace et efficient des mandats de I"'UNFPA, les objectifs
stratégiques de fonctionnement, y compris les objectifs de performance et les

résultats d’orientations, la sauvegarde des ressources ;

— les mesures mise en place pour assurer la sécurité physique et I’entretien des biens

de I’organisation ;

— la préparation des informations financieres fiables et sélection des données
financiéres provenant de divers relevés, qui sont utilisés dans les documents et

publications de I’organisation ;

— le traitement de la conformité des reglements et regles, politiques et procédures qui

ont été mises en place pour satisfaire aux divers besoins de I’organisation.
2.3.2. Les composantes du Contrdle Interne

Le contrdle interne est fonde sur des regles de conduite et d’intégrité portées par les
organes de gouvernance et communiquées a tous les collaborateurs. Ceci étant, SCHICK
(2008 : 20), HAMAZOQOUI (2005 : 134), et COSO1 Coopers-Lybrand/IFACI (2004 :15),

donne cinq (5) grandes composantes qui constituent le contréle interne :

— une organisation adaptée qui consiste en une définition claire des roles et
responsabilités, des regles et procédures, du systeme d’information et d’utilisation

d’outils appropriés au sein de I’entreprise (I’environnement de contréle) ;

— la diffusion en interne d’informations pertinentes dont la connaissance permet une

bonne mise en ceuvre des réles et responsabilités (information et communication) ;
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— un systeme visant a recenser et analyser les risques auxquels s’exposent I’entreprise

et la mise en place de procedures de gestion des risques (évaluation des risques) ;

— des activités de contrdle a chaque processus pour réduire les risques susceptibles

d’affecter la réalisation des objectifs de I’entreprise (activités de contréle) ;

— une surveillance permanente des dispositifs de contrdle interne mise en ceuvre au

sein de I’entreprise (pilotage).

Au sein de I’AG de PUNFPA Niger les mémes composantes sont presque toutes

retrouvées. Nous avons :

2.3.2.1. Le controle de I’environnement :

A I’UNFPA Niger, C’est la base de tous les composantes du CI. Il fournit la
discipline et la structure avec laquelle le personnel conduit les activités de I’organisation.
L’UNFPA a établi différents niveaux de responsabilité et d’autorité, ce qui constitue le
point central de son succes en tant qu’agence internationale de développement. Les
conditions générales de travail sont régulierement revues pour s’assurer que le personnel a

la capacité d’exécuter efficacement son travail (Internal Control Framework, 2007 : 4).

2.3.2.2. Evaluation des risques

Des mesures sont prises au sein de I’organisation pour une bonne gestion de ces
risques avec I’appui de la Division du Contrdle Interne (Division for Oversight Services —
DOS). Des formations sont organisées pour le personnel de "UNFPA Niger sur la fraude
avec un accent sur la gestion des risques (Internal Control Framework, 2007 : 5).

2.3.2.3. Les activités de controle :

Ce sont les politiques et procédures mises en place par la direction pour s’assurer
que les directives sont respectées. Elles incluent les processus et les actions telles que les
approbations diverses, les autorisations, I'exécution des opérations, la sécurité des biens, la
séparation des taches, la supervision du personnel (Internal Control Framework, 2007 : 6).

2.3.2.4. L’information et la communication :

A I’'UNFPA Niger, Atlas est le registre officiel pour I’enregistrement et le maintien

de I’information, opérationnelle et financiére, conforme. Il produit aussi les rapports qui
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facilitent le fonctionnement et le contrdle des affaires de I’lUNFPA. D’autres systémes sont
aussi connectés a Atlas tels que I’e-banking (opération bancaire par internet). La
communication appropriée doit étre maintenue entre I’organisation et le conseil exécutif

d’une part et avec les donateurs d’autre part (Internal Control Framework, 2007 : 7).

2.3.2.5. Surveillance :

La DOS joue le principal role de surveillant de la performance et de I’efficacité du
systeme de contrdle interne de I’AG de I’UNFPA (Internal Control Framework, 2007 : 8).

2.3.3. Laséparation des taches

La séparation des taches représente un enjeu considerable quant a I’efficacité du
systeme de controle interne dans la mesure ou sa réalisation adéquate permet de s’assurer

que les erreurs sont décelées et les risques de dissimulation d’irrégularités sont limités.

Elle consiste a organiser les taches de facon que, pour une méme opeération, une
méme personne ne puisse étre en mesure de commettre une anomalie et de les dissimuler
dans le cours normal des taches qui sont confiées (IFACI/IAS, 2000 : 72) ; (annexe 1: la
grille de séparation de fonctions, page 103).

A I’UNFPA Niger, des mesures particuliéeres sont prises pour une correcte

séparation des taches (Internal Control Framework, 2007 : 14).
2.3.4. La méthodologie d’appréciation du contréle interne de I’AG

Selon DAYAN & al (2004 : 931), «apprécier le contrdle interne, c'est-a-dire
verifier sa bonne conception et son bon fonctionnement, nécessite de respecter des étapes
de travail : connaissance des procédures mises en place par I’entreprise, description et
vérification de leur existence réelle, évaluation des risques liés a leur conception,

vérification de leur bon fonctionnement ».

2.3.4.1. La prise de connaissance du dispositif de controle interne

Cette phase a pour but d’acquérir une bonne compréhension du circuit de traitement
de I’information, depuis I’initiation d’une opération jusqu’a sa traduction dans les comptes
annuels de I’entreprise. Selon OBERT & al (2007 :497), pour réaliser cette phase, deux

techniques peuvent étre utilisées a savoir la conversation d’approche qui consiste au cours
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des entretiens de demander a décrire les systémes en place et la prise de connaissance des
documents existants en vue de recenser tout ce qui permet d’apprécier les systémes,

procédures et méthodes de I’entreprise.

2.3.4.2. La vérification de I’existence du systéeme

Aprés une prise de connaissance du dispositif, il est nécessaire de s’assurer que le
systeme décrit existe réellement. Pour ce faire, « un nombre limité de transaction est
sélectionné puis suivies dans le circuit en remontant jusqu’a leur origine et en descendant
jusqu’a leur dénouement » (OBERT & al, 2007 : 505). Il s’agit d’examiner si les

contréles prévus ont été effectués.

Tableau 7 : exploitation des tests : cas d’une facture d’achats

Opérations Observations

Facture X/Commande Y
Visa de contréle
Opération d’achat du ...

Comparaison facture/bon de commande
Vérifications calculs et additions
Comptabilisation facture X

2.2 2p

A = Procédure conforme au diagramme
\ = contrdle satisfaisant

Source : nous-mémes inspiré d’OBERT & al. (2007 : 506)

2.34.3. L’évaluation préliminaire du controle interne

Cette étape revient a identifier les forces et les faiblesses du systeme examiné. Pour
DAYAN & al (2004 : 932), le but ici est de s’assurer que la conception de la procédure,
tant au niveau du traitement de I’information que de sa Vérification réduit les risques
d’erreur et de pertes. La technique la plus fréquemment utilisée pour évaluer les risques est
le Questionnaire de Contrdle Interne (QCI), qui donne la liste des principaux points de
contréle interne a vérifier. Un document récapitulatif de I’évaluation des objectifs de la

procédure est également utilisé lors de cette phase.

2.3.4.4. La vérification du fonctionnement

Pour OBERT & al. (2007 : 506), les conclusions de I’étape précédente ont permis
d’identifier les points forts et points faibles du systéme. Il est essentiel de savoir au moyen
de la technique de sondage, d’une part si les points forts recensés et sur lesquels on
s’appuie ont bien fonctionné comme cela était prévu et sur I’ensemble de la période
étudiée, d’autre part si la faiblesse peut étre compensée par une procédure de

remplacement.
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Figure 2 : demarche d’évaluation du controéle interne

1. Saisie des procédures

2. Tests de conformité

3. Evaluation préliminaire

du contrdle interne

4. Tests de permanence

5. Evaluation définitive

du systeme

Source : Nous méme, inspiré d’OBERT & al. (2007 : 496).

Utilisation de diagrammes de circulation, de mémorandums

A

Suivi de quelques transactions pour s’assurer de la
compréhension et de la réalité du systéme
Points forts du systéeme Faiblesse du systeme

Tests pour s’assurer que les
points forts sont appliqués

Non application

A\ 4

Points forts du systeme

2.3.5. Dispositifs de maitrise des risques liés a I’AG

v

Faiblesse de conception

y

Recommandations

Il s’agit la d’identifier les mesures de contréle possibles a mettre en place afin de

gérer au mieux les risques opérationnels liés a I’AG. Dans le tableau ci-apres, un état de

SE€S mesures .

Tableau 8 : dispositifs de maitrise des risques liés a I’AG

Processus

Risques encourus

Dispositifs de maitrise

Signature des accords de
base et des programmes et
plans annuels de travail.

Non signature des accords de base ;
Non signature des Programmes et Plans
Annuels de Travail.

Revue périodique des accords de base ;
Revue périodique des programmes et
plans annuels de travail.

Signature de partage des
colts communs de gestion
de I'immeuble
d’exploitation ;

Signature contrat de
location ;

Rénovations, extensions et
installations
supplémentaires.

Non signature de I’accord de partage des
colts communs ;

Mauvaise partage des co(ts ;

Non définition des modalités de
paiement ;

Mauvaise attribution de marché ;
Mauvaise distribution des roles et
responsabilités ;

Non soumission des travaux a
approbation.

Revue périodique des accords de
partage des codts communs ;
Revue périodique des contrats de
prestation avec les services de
nettoyage, de gardiennage et de
sécurité ;

Réception physique, contrdle et
surveillance des investissements ;
Séparation de taches ;

Inventaire physique.

Utilisation des véhicules
de service ;
Inventaire des véhicules ;

Sortie non autorisée du véhicule ;
Non tenue de fiche de suivi du véhicule ;
Mauvaise distribution des réles et

Tenue de la fiche historique et journal
quotidien du véhicule ;
Guide d’utilisation des véhicules ;
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Processus Risques encourus Dispositifs de maitrise
Tenue fiche de suivi responsabilités ; Séparation de taches ;
veéhicule ; Non-respect des procédures d’acquisition ; | Signature de la réception et tenue d’une

Protection des véhicules

Sélection garage de réparation non
conforme ;

Achat ou changement de véhicule
inapproprié ;

Utilisation des véhicules du bureau par un
personnel non autorisé ;

Vol de carburant ou fraude au niveau du
fournisseur de carburant ;

Vol ou changement de moteur des
vehicules ;

Inexistence au sein du fichier des
immobilisations.

fiche de consommation ;

Coffre-fort pour la garde les tickets de
carburant ;

Systéme de paiement électronique du
carburant et rapprochement mensuel
avec le double des coupons avec le
fournisseur ;

Inventaire physique des
immobilisations ;

Suivi de la régularité des pieces des
véhicules ;

Souscription aux assurances ;

Sélection des
fournisseurs ;
Conditions de marché ;
Achats.

Absence ou mauvaise tenue du fichier des
fournisseurs ;

Mauvaise détermination des critéres de
sélection ;

Sélection d’un fournisseur non conforme ;
Collusion lors des offres ;

DAO non conforme aux besoins ;
Absence de fiche d’enregistrement des
offres recu ;

Substitution de produits ;

Mauvaise distribution des réles et
responsabilités ;

Détournement de produits ;

Fuite de prix ;

Prise de pots de vin aux entrepreneurs ;
Réception non conforme a la commande ;
Absence de document de réception ;
Cumul de fonctions ;

Approbation non conforme ;

Non-respect des délais de livraison ;
Fournisseur fictif ;

Achat non conforme aux besoins ;

Achat non conforme a I’objet de
I’entreprise.

Fichier des fournisseurs ;

Visites aux fournisseurs ;

Comité de dépouillement des offres ;
Documents de création et de régularité
des sociétés partenaires ;

Nettoyage périodique de la liste des
fournisseurs ;

Collecte des informations ;
Réalisation du bon de commande
conformément a la demande d’achat ;
Rapprochement bon de
commande/demande d’achat ;
Séparation de taches ;

Comité de réception des produits ;
Contre signature du bordereau de
réception ;

Correction distribution des roles et
responsabilité ;

Suivi des commandes ;

Vérification budgétisation expression
de besoin ;

Inventaire équipement ;
Tenue fichier des
immobilisations ;
Utilisation des
équipements ;

Codification équipement.

Inexistence de procédures de mise au
rebut ou vente des équipements ;

Cumul de fonctions ;

Absence de fichier des immobilisations ;
Manque de suivi par le service en charge
de la gestion des équipements ;
Détournement des équipements ;

Vol des équipements ;

Mise a disposition non autorisée d’un
équipement ;

Inexistence au sein du fichier des
immobilisations.

Mauvaise distribution des réles et
responsabilités

Fichier des équipements ;

Liste des équipements assignés a
chaque personnel ;

Tenue d’une fiche individuelle pour
chaque équipement ;

Correcte attribution des roles et
responsabilité ;

Guide d’utilisation des équipements ;
Apposition des codes sur chaque
immobilisation ;

Mise en place d’un plan de
renouvellement des équipements ;
Inventaire physique périodique ;
Rapport sur la certification des
équipements chaque année ;
Autorisations adéquates pour retrait
équipement.

Suivi dépense de voyage

Dépenses non autorisées ou inutiles ;
Non reversement du surplus de frai de
mission ;

Soumission délibérée de plusieurs

Termes de références établit avant le
déplacement ;

Approbation des missions par les
personnes habilitées ;
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Processus

Risques encourus

Dispositifs de maitrise

réclamations de paiement.

Visite de terrain ;

Fixation des directives de dépenses
remboursable pendant la mission ;
Suivi des perdiem avancés ;

Qualité des données du
systeme Atlas ;
Compétence du personnel
des bureaux de pays a
I’égard du systéme Atlas.

Vol et divulgation des informations (délit
d’initié) ;

Problémes de réseaux ;

Problémes de matériels et outils
informatiques ;

Problémes de logiciels ;

Probléme d’anti-virus ou de pare-feu.

Serment ;

Cours sur I’éthique ;

Revue périodique du réseau ;
Entretien planifié du matériel et outils
informatique.

Sécurité des locaux ;
Sécurité du personnel.

Absence de contrat d’assurance ;

Absence de plan de sécurité ;

Absence d’issue de secours ;

Absence d’équipements tels que : alarme ;
caméras de surveillance, extincteurs,
détecteur et bouche d’incendie,
parafoudre ;

Cl6ture non sécurise.

Souscription a un contrat d’assurance ;
Mise en place d’un plan de sécurité ;
Respect des standards de sécurité pour
les constructions ;

Mise en place d’une équipe de gestion
de la sécurité ;

Rencontre périodique de I’équipe de
gestion de sécurité ;

Organisation de session de

formations sur les codes de bonne
conduite ;

Mise a jour périodique du plan de
sécurité pays ;

Equipement adéquat de sécurité dans
les locaux ;

Sources : nous-mémes, élaboré a partir de BARRY (2004), BECOUR & al (1996),
BERNARD & al (2008), Fraud Risk Assessment Action Plan (2008, document interne UNFPA)

Les dispositifs ainsi identifiés, il convient de les évaluer.

2.3.6. Evaluation de la maitrise des risques opérationnels liés a I’'AG

Selon BERNARD & al (2008 : 148), I’évaluation des dispositifs de maitrise des

risques opérationnels consiste a vérifier si la pratique quotidienne des opérations est
conforme aux orientations données a travers les politiques et procédures mises en place.
Elle a pour finalité d’offrir une appréciation synthétique a la direction et de faire émerger
de maniére homogene les zones de faiblesses. Elle contribue ainsi a fournir les éléments de
pilotage et d’aide a la décision pour orienter les actions correctives nécessaire. Selon
I’IFACI (2004 : 82), I’évaluation doit porter non seulement sur la pertinence des activités
de contréle par rapport au processus d’évaluation des risques mais également sur la rigueur

de leur application.

L'appréciation de chacun des critéres est faite par la déefinition d'une échelle qui
peut aller de la cote 1 “inexistante" a 5 “'exagérée". Le tableau ci-dessous donne une
compréhension générale de l'efficacité des controles.
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Tableau 9 : échelle d'évaluation de I'efficacité des contréles

Cote Efficacité Description

5 Exagérée Exces, perte d’opportunités

4 Trop important Procédures lourdes, codts excessifs
3 Adéquate Risques couvertes efficacement

2 Insuffisance Traitement insuffisant

1 Inexistant Pas de traitement

Source : FONTUGNE, (2001 :12)

A partir de cette évaluation, un niveau de priorité d'actions a prendre face aux
risques est effectué. Celui-ci est déterminé par une matrice de l'efficacité des contrdles par
rapport a l'importance des risques. BELLUZ (2002 : 7) nous propose I’exemple ci-

dessous :

Figure 3 : exemple d'analyse des lacunes dans le cas d'une usine

Enchevétrement | Congestion Sabotage
S faible dans les pieces | des allées
= mobiles
S Déversement Déversement |= Glissade et |= Position de |= Soulevemen
3 d'acides de carburant chute travail peu| t  d'objets
S moyenne d'accumulateurs = Pression commode lourds
2 attribuable = Inaptitude |= Palettes
& échéances a la tache endommagé
3 es
P Départ de (= Chute d'une |= Fuite Fil électrique | Stress du
§ membres  du | hauteur provenant sur le sol conducteur
= personnel importante d'un appareil
w élevé = Exposition de chauffage
a l’oxyde de | augaz
carbone = Eclair de
soudure
_ tres faible faible moyen élevé trés élevé
Premiere
Deuxiéme —
Troisieme Niveau de risque
Quatrieme

Source : BELLUZ (2002 : 7)

Selon HAMZAOUI (2005 : 193), pour cette évaluation, I’auditeur effectue un test
de cheminement pour couvrir une séquence complete, qui part du déclanchement des
opérations, passe par I’autorisation, I’enregistrement et le traitement, jusqu’a la
communication des opérations et contrdles particuliers de chacun des processus
significatifs recensés, y compris des contrdles destinés a faire face au risque de fraude.

Simbara GUISSE , DESS en Audit et Contrdle de Gestion, 19éme Promotion (2007,/2008), ISCBF/CESAG



L'audit de I’Administration Générale de I'UNFPA : Cas de la Représentation du NIGER

Une organisation se doit de disposer de systemes performants. L'évaluation de la
maitrise des risques est un élément crucial pour le management en lui permettant de mieux
réagir face a chaque risque identifié et d’adopter la politique a suivre pour y faire face.
L’entreprise a le choix entre une politique de protection (minimiser I’impact) ou une
politique de prévention (minimiser la fréquence de réalisation). Cependant, RENARD
(2010 : 160), propose quatre solutions pour développer chacune de ces politiques :

1- I’acceptation qui est le fait de ne rien faire et de courir le risque ;

2- e partage qui est le fait de réduire le risque en souscrivant a une assurance ou de le
faire partager a un tiers ;

3- I’évitement qui est la disparition du risque en cessant I’activité qui est a I’origine ;

4- la réduction qui est le fait de prendre des mesures pour réduire la probabilité ou

I’impact. Dans ce cas c’est une ameélioration du contrdle interne.

Les dirigeants dresseront des stratégies de prévention, de protection, de détection
ou de correction des risques en fonction des ressources disponibles.

Conclusion

Ce chapitre nous a permis d’identifier et d’évaluer les risques opérationnels liés au
domaine de I’AG. Une étude sur les procédures de maitrise des risques opérationnels liés
au domaine de I’AG nous a conduits a voir le contréle interne du processus de ce domaine.
De facon générale, a travers ce chapitre, nous nous sommes familiarisés avec le processus
d’identification et d’évaluation des risques liés a I’AG et leur maitrise. Ce qui nous permet
d’aborder le dernier chapitre de cette premiére partie de notre étude qui porte sur notre
modeéle d’analyse.
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Chapitre 111 : Méthodologie de I’étude

Aprés une revue de la littérature sur I’AG, il est surtout question pour nous de
modeliser I’étude que nous allons effectuer sur le terrain. Une modélisation que nous allons
faire a travers un schéma descriptif de notre méthodologie. De la phase de prise de
connaissance du Bureau aux recommandations, une démarche normée s’impose a travers
les différentes étapes que va constituer de la conduite notre mission de I’audit d’évaluation
des dispositifs de maitrise des risques du domaine de I’AG a I’UNFPA Niger.

Ainsi, dans ce chapitre, nous allons d’abord procéder a une conception de notre
méthodologie, ensuite a une description des difféerentes composantes de notre schéma enfin

a un apercu des différents outils et techniques que nous allons utiliser.
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3.1.
Figure 4 : model d’analyse
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Le schéma ci-dessus nous dresse la méthodologie que nous allons suivre pour la
conduite de nos travaux au niveau du domaine de I’Administration Générale. Les

principales étapes sont les suivantes :
3.1.1. Prise de connaissance de I’AG de ’'UNFPA NIGER

Elle consiste en une collecte du maximum d’information possible sur la structure et
sur le processus du domaine de I’AG. Elle nous permettra de mieux nous imprégner sur les
données essentielles et nous éedifiera sur notre domaine d’étude et surtout les objectifs qui

lui sont assignés.

A I’issue de cette étape, nous allons donner une orientation & notre mission et

surtout d’ores et déja identifier les différents risques inhérents de I’AG du bureau de Niger.
3.1.2. Identification de risques

C’est une étape tres importante. Elle consistera pour nous de recenser tous les

risques susceptibles de se réaliser au sein de I’AG du bureau de Niger.
3.1.3. Evaluation des risques

Elle consistera pour nous d’évaluer tous les risques que nous avons recenses. Nous

allons utiliser les méthodes étudiées dans la revue de littérature.
3.1.4. ldentification des mesures de contréle

Cette phase nous permettra de prendre connaissance des différents systemes de

contr6le mis en place par ’lUNFPA Niger pour faire face aux risques liés a I’AG.
3.1.5. Evaluation des mesures de controle

Pour la réalisation de cette étape, nous allons procéder & une appréciation
qualitative des dispositifs de maitrise des risques décelés. Cette étape nous permettra

d’élaborer notre matrice des risques.
3.1.6. Plan d’action

Cette phase nous permettra d’élaborer des actions a entreprendre face aux risques

détectés. Des recommandations suivront en vue d’une amélioration du systeme de contrdle.
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3.2.  Outil de collecte et d’analyse de données

Pour la réalisation de notre mission d’audit au sein de I’AG de ’'UNFPA Niger,

nous allons utiliser plusieurs outils de collecte et d’analyse de données.
3.2.1. Organigramme

Selon RENARD (2006 : 165), I’organigramme permet abord de bien comprendre le

fonctionnement de I’unité, il peut ensuite, signaler des pistes intéressantes.
3.2.2. Manuel de procédures

Le manuel de procédures est un document dans lequel est décrit théorique les
enchainements d’opérations a respecter en vue d’aboutir a un résultat conforme aux

attentes. Il nous a été capital dans la revue documentaire de I’AG du bureau de Niger.
3.2.3. Interview

Selon IFACI/IAS (2000 : 56), «une interview est un échange verbal au cours
duquel un auditeur pose des questions a son interlocuteur, tout en s’interdisant le plus
possible d’exprimer ses propres opinions ». A travers cette définition, nous pouvons noter
le caractere «fidéle » de collecte d’informations telles que fourni par les interlocuteurs

sans altération ni déformation.
3.2.4. Observations

IFACI/IAS (2000 : 62), definit I’observation comme un regard attentif porté sur un
sujet déterminé en vue de collecter des informations. RENARD (2010 : 353), classe les
observations en deux grandes catégories : celles directes qui permet un constat immédiat et
celles indirectes qui consiste a faire faire I’observation par un tiers professionnel. Les

observations nous seront trés utiles pour I’audit des accords et des mesures sécuritaires.
3.2.5. Grille de séparation des fonctions

Elle decrit la répartition du travail et décele les éventuels cumuls de fonctions
incompatibles afin d'y remédier (OBERT, 2004 :77). Nous allons avoir un ceil vigilant
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