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Avant-propos

L’idée de ce document est née de I'expérience rencontrée par de nombreux fonds sociaux. Leurs
systemes d'information de gestion (MIS) prenaient du temps a étre mis en place, nécessitaient de facon
répétée améiorations et adaptations, ne produisaient que difficilement des rapports synthétiques présentant
une information essentielle, et parvenaient difficilement a s'intégrer comme de véritables outils de gestion
dans I’ organisation des équipes de projet des fonds sociaux. De plus, les chargés de projet des fonds
sociaux, dont la plupart n’ éaient pas familiers des aspects techniques propres aux MIS, ne disposaient pas
de I expertise nécessaire pour guider la préparation de ces MIS. Les MIS des fonds sociaux sont souvent
difficiles a appréhender en phase de préparation a cause de caractéritiques propres aux fonds sociaux,
dont en particulier la souplesse de conception, et I’ approche resolument tournée vers la demande. Méme s
pluseurs MIS existants fournissent de bons rapports de suivi, e quelques-uns sont utilisés comme de
véritables outils de gestion, ils ne sont souvent pas congus en vue d augmenter la productivité du travail et
réclament en fait une mise a jour quasment permanente, ce qui se traduit par un colt non négligeable en
termes non seulement financiers mais auss humains.

Ce document ne propose pas un MIS unique et standard pour tous les fonds sociaux. |l ne présente pas
non plus une sorte de formule magique permettant de préparer un MIS en quelques semaines. || décrie les
points critiques des MIS, propose des méthodes pour préparer un MIS, et dispense quelques consells
pratiques a I’ attention de ceux impliqués dans la conception et la gestion des MIS de fonds sociaux, et de
ceux travaillant pour des projets similaires tournés vers la demande.

Robert Holzmann
Directeur, Protection Socide
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Résumé

Les systémes d’information de gestion (M1S) sont constitués de quatre éléments: les acteurs qui prennent
des décisions en rapport avec le projet, lesdonnées et I'information utiles pour cette prise de décision, les
procédures qui déterminent comment les acteurs interagissent avec ces données, et les outils qui
permettent la collecte, I’ analyse, le stockage et la diffusion des données.

Les fonds sociaux présentent un certain nombre de caractéritiques qui rendent leurs besoins en
information différents de ceux d' autres projets ou organisations. Parmi ces caractéristiques, on retiendra
principalement:
: Une approche tournée vers la demande qui rend impossible une planification précise, et impose au
contraire une grande flexibilité,
Un nombre importants de contracteurs ayant souvent une capacité de gestion limitée;
Un trés grand nombre de petits contrats et décai ssements, souvent réalisés par tranches;
Une multiplicité de méhodes de passation de marché, dont la mgjorité est adaptée en vue de
communautés locales;
Un domaine d’ activité dans des secteurs disparates, impliquant un large spectre de compétences,
d approches pour le suivi, de types de fournisseurs et de contracteurs,
Une décentralisation des activités
Un recours fréguent a la sous-traitance pour des activités pourtant importantes telles que la
promotion, le suivi et I’ évauation;
Un agenda résolument contre la pauvreté impliquant le choix et le suivi d'indicateurs spécifiques
en vue d apprécier I'impact des financements;
Une variété de partenaires (gouvernment, bailleurs, communautés, contracteurs, ONGs, €tc...)
ayant chacun leurs besoins particuliers en information;
Une grande visibilité politique imposant un souci particulier de transparence te d' efficacité.

Ces recommandations présentent les bases pour la conception d'un MIS — Pourquoi a t'on besoin d'un
MIS ? que va permettre un MIS ?gque doit-on savoir avant de commencer ? et quelles sont les différents
ééments d'un MIS ? Les princiaples recommandations en vue de la préparation d'un MIS, sont les
suivantes:

Prenez le temps d' évaluer les besoins

Ne réinventez pas laroue

Laissez vous guider par lasmplicité

Soyez modulaire dans votre agpproche

Soyez (quasi) prét au démarrage du projet

Faites particuliérement attention aux phases de trangition

Prenez la maintenance au sérieux

Faites preuve de souplesse et évoluez avec le projet
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CHAPITRE 1

Concepts de base

QUESTIONS AUXQUELLES VA REPONDRE CE CHAPITRE:

Pourguoi la gestion de I’information est-elle aussi importante ? Qu’est-ce qu’un MIS (et ce
gu’il n’est pas) ? En quoi le MIS d'un fonds social est-il particulier ? Que vais-je trouver
dans ces recommandations ?

Pourguoi la gestion de l'information est-elle aussi importante ?

Les cadres de direction sont souvent éoignés physiquement de la rédlité du terrain et ont donc besoin de
connditre ce qui S'y passe, en termes alafois quantitatifs et qualitatifs. Heureusement, gréce aux progres
rapides des outils de collecte, d’analyse et de diffusion de I’information, gérer a distance est aujourd’ hui
beaucoup plus facile. Cependant, la rapidité du progres technologique a auss un prix : dle implique de
changer les pratiques et les outils de gestion. Mieux vaut donc anticiper ces changements devenus
inévitables que de se laisser entrainer dans une course contre la montre ou d’ étre contraint al’ abandon.

Un bon systeme de gestion des connaissances permet de capitaliser les forces et faiblesses de
I’ organisation, tout en tirant les legons des échecs du passé. De tels systémes font bien plus que smplifier
les téches quotidiennes. lls influencent I'organisation du travail, et, par conséquent, les relations
professionnelles tant a I'intérieur de |’ entreprise qu’entre |’ entreprise et le monde extérieur. Un systeme
d information efficace est indissociable du processus de décision, car il organise I’information alaquelle les
décideurs ont acceés et en regle le flux. Son évolution va donc influencer la fagon dont les décisions sont
prises dans I'entreprise, et, partant, la structure de celle-ci. Par exemple, gréce aux systémes
d information modernes, les cadres de direction auront un contact beaucoup plus direct avec le personnel
de terrain, ce qui change, voire dimine entiecement, le réle des échelons intermédiaires dans
I organisation.

Dans ce contexte, il est difficile de tracer avec précision les frontieres d'un systéme d'information de
gestion (MISY), car son contenu va varier selon les gestionnaires. 1l ne peut se limiter aux seules
informations comptables car elles ne suffisent pas lorsqu’il S agit de gérer une organisation ou un projet,
quelles que soient leur richesse et leur importance pour la gestion. Dans beaucoup de cas, €les restent
d ailleurs sous-exploitées, et leur organisation est mal adaptée aux besoins de gestion. Pour que la gestion

! Note du traducteur: L’acronyme francais Sl (Systeme d'information) paraissait peu adapté au cadre de ces
« Recommandations », a cause de sa généralité et de son manque de lien avec le concept de gestion. Nous
avons préféré lui substituer I'acronyme anglo-saxon MIS (Management Information System) pour désigner le
systéme d' information pour la gestion des fonds sociaux.




soit efficace, il va faloir compléer I'information provenant de la comptabilité par des informations
concernant d autres aspects de I’ entreprise comme la planification, la qualité des résultats, le travall du
personnel et les services des fournisseurs, etc.

Pendant longtemps, I’information comptable a été pratiquement assimilée a I'information de gestion. Par
conséquent, des efforts considérables ont été déployés pour doter les systémes comptables de normes et
pour les adapter au mieux aux besoins de la gestion d’ entreprise. |l existe sur le marché de nombreux
logiciels de comptabilité, qui utilisent des normes comptables largement acceptées. Il nN'en est pas de
méme des informations hors comptabilité, dont la nécessité et I’ utilité pour le cadre de direction restent
sujets a discussions. Les cadres ont souvent tendance a considérer leur probléme comme éant unique. 1
n'est donc pas surprenant que les systémes d'informations non comptables tendent & étre congus et
développés au cas par cas, avec pour résultat qu'on réinvente la roue, qu’' on gaspille de I'argent et du
temps, souvent avec des résultats qui sont loin d'étre convaincants.

Qu’est-ce qu'un MIS (et ce qu’il n'est pas) ?

On peut définir le MIS comme éant un outil, utilisé pour la collecte, le traitement, le stockage et la
diffusion de I'information utile a la prise de décisions dans un projet. Cet outil est généralement constitué
d'un logiciel comptable et d’un systéme de gestion de base de données pour la gestion des informations de
planification et autres informations extracomptables. Parfois, Sy goute un systéme dinformation
géographique (SIG) qui permet d afficher les données sur une carte. Cependant, cette facon de définir le
MIS risque de rebuter de nombreux cadres. Elle réduit le MIS a un assemblage d' ordinateurs et de cables,
et en fait un sujet hautement technique que beaucoup se refuseront a discuter, par crainte de ne pas avoir
les compétences voulues’.

Quels sont donc ces déments qui S gjoutent au logiciel e au matériel pour congtituer un MIS ? Les
systemes d'information, tant ceux dépositaires d’'informations de gestion que ceux congus pour gérer
I’information, sont, en général, composes de quatre €léments :

Les acteurs qui prennent les décisions concernant le projet ;

Les données et informations utiles ala prise de décisions ;

Les procédures qui déterminent les relations entre acteurs et données ;

Les outils mis au point pour la collecte, I'analyse, le stockage et la diffusion des données.

Ces guatre ééments sont tous importants et nécessaires. Sans une analyse des besoins qui sadresse a
I’ensemble des acteurs, sans un manuel de procédures expliquant qui doit faire quoi et a quel moment (et
ne selimite pas a I’ utilisation du logiciel) et sans une organisation de la base de données, les ordinateurs et
le logiciel de programmes risquent d’ étre pratiquement inutiles et de devenir un gadget dans les mains des
spéciaistes. Si les principaux acteurs ne sont pas parties prenantes dans le processus de conception, on
court le risque que les experts en systémes d’information encouragent des dével oppements sans prendre
en considération leur valeur gjoutée en termes d’ efficience ou d’ efficacite.

2 Dans ces conditions, de nombreux gestionnaires vont laisser la conception et le développement du systéme dans
les mains des spécialistes, ce qui se traduit par des problémes plus tard dans I’ utilisation du systéme. Par
ailleurs, méme si les cadres de gestion prennent le temps d’ exprimer leurs besoins, il faut éviter que les autres
acteurs concernés par le systéme se sentent exclus, car, une fois émoussée leur curiosité due ala nouveauté du
systeme, ilsrisquent de ce montrer réticents afournir des informations qui ne leurs sont pas directement utiles.



Pour définir un MIS; il faut répondre aux questions suivantes :

Acteurs Qui utilisera I'information, pour prendre quelles décisons ? Et qui fournira cette
information
Données Quelles sont les besoins en informations, et quelles données vont donc devoir ére

récoltées ? Comment faut-il organiser la collecte des données pour éviter des
duplications et des incohérences qui pourraient alourdir leur traitement ?

Procédures  Qui fait quoi et a qud moment, de telle sorte que les informations soient récoltées,

Outils

introduites dans le systéme, traitées et diffusées a la bonne adresse ? En d autres
termes : quelles devraient étre les interactions entre les acteurs et les données et entre
les acteurs eux-mémes ?

Quels sont les outils nécessaires a la mise en cauvre des procédures ? (Enfin la question
technologique !) En d autres termes : que faut-il faire pour obtenir ce dont vous avez
besoin sans avoir a vous immerger dans la technologie ou a fournir un emploi a long
terme aux experts ?

En quoi le MIS d’'un fonds social est-il particulier ?

Pour développer un MIS et |le mettre en oauvre, vous n'aurez pas a vous transformer en pionnier et
explorer en solitaire des territoires inconnus. Le terrain est bien balisé. Nombreux sont ceux qui conduisent
des recherches sur les différents aspects du MIS ou acquiérent de I'expérience en rédisant de tels
systémes. Par conséguent, il existe un grand nombre de livres et d'articles sur le sujet. Dans ces
conditions, pourquoi faut-il publier des recommandations spécifiques pour le MIS des fonds sociaux ? La
réponse est que les fonds sociaux ont des besoins d’ informations différents de ceux des autres projets ou
organisations, a cause de leurs caractéristiques suivantes :

Leurs activités sont, par nature, presgue uniquement une fonction de la demande, ce qui rend leur
planification précise impossible, et la souplesse, obligatoire ;

Un nombre élevé de sous-traitants, dont la capacité de gestion est souvent limitée ;

Un nombre tres élevé de petits marchés et décaissements, ou les décaissements se font souvent
en plusieurs tranches ;

Une diversité importante dans les méthodes de passation des marchés, dont beaucoup sont passés
directement par les communauteés ;

Des opérations dans des secteurs différents, requérant un vaste échantillon de compétences,
d’ approches en matiére de suivi, de prestations de services et de contrats ;

Une décentralisation fréguente des activités de gestion ;

Un recours fréquent a la sous-traitance pour de nombreuses activités, telle que la promotion, le
suivi et I'évauation ;

L’ objectif de réduire la pauvreté, requérant la sélection et le suivi d'indicateurs spécifiques pour
mesurer |’ effet des activités sur cet objectif ;

De multiples acteurs ( gouvernement, bailleurs de fonds, communauté, entreprises de sous-
traitance, ONG, etc.), chacun ayant des besoins d information distincts ;

Une visibilité politique, rendant la transparence et I’ efficacité encore plus importantes.



Que vais-je trouver dans ces recommandations?

Ces recommandations veulent avant tout étre des outils de navigation de ce domaine souvent mystérieux
gu'est le MIS, destinés aux promoteurs et cadres de direction des fonds sociaux. Elles ne demandent
aucune formation technique préliminaire pour les comprendre, et le jargon technique, espérons-le, aura éé
réduit au minimum. En plus, I’ Annexe 1 contient un glossaire de termes techniques. Néanmoins, elles ont
auss pour ambition d offrir des informations utiles aux spéciaistes des systémes d'information, et des
encadrés techniques ont éé inclus spécialement a leur intention. Maheureusement, il n’'existe pas de
formule magique qui nous permettrait de construire ou de mettre ajour un MIS en quelques semaines. Les
MIS sont, par définition, des systémes destinés a servir les besoins d'individus, et leur conception dérive
d' une analyse minutieuse de ces besoins que le systéme aura a satisfaire. Le développement d'un tel
systéme sera, par conséquent, spécifique. Cependant, grace a I'examen des MIS existants, réaisé a
I’ occasion de la préparation de ces recommandations, nous avons pu dégager des grands axes qui pourront
vous servir dans la conception et la mise au point des différents aspects d’un futur MIS et, en profitant de
I’expérience d autrui, pourront vous éviter de commettre leurs erreurs. Mais les meilleurs plans et les
consells les plus judicieux n'éiminent pas le besoin de garder a I’esprit la fameuse Loi de Murphy, qui
S applique auss aux MIS : “Tout ce qui peut ma tourner, tournera mal”. La patience et la persévérance
sont des ingrédients essentiels. |l ne faut pas oublier que certains des systemes sophistiqués, décrits dans
les pages suivantes, ont demandé des années de travail pour leur mise au point.

Nous nous sommes abstenus de faire des recommandations en matiére de logiciel ou d experts a
consulter. 1l 'y a a cela deux raisons : la premiére est d éviter des proces que pourraient intenter les
compagnies ou les consultants que nous N’ aurions pas cités ; la seconde raison est que cette information
deviendrait vite obsoléte a cause de I’ évolution technologique extrémement rapide. Cependant, la liste de
contréle contenue dans I’ annexe 6, basée sur |’ expérience pratique de plusieurs fonds sociaux différents,
peut étre un point de départ utile pour celui qui aborderait ce domaine pour la premiére fois.

Le Chapitre 2 (De quel type de MIS ai-je besoin ?) a pour objectif d'aider le lecteur a déterminer le type
de MIS qui satisfera au mieux les besoins de son fonds socid, et a lui éviter de payer pour le MIS qui
satisfera au mieux les besoins des informaticiens recrutés pour aider sa mise au point. Ce chapitre part
d une structure minimae d informations et de fonctions, en quelque sorte le MIS minimum. Il propose
d gouter a celui-ci de nouveaux modules au fur et a mesure que la couverture d' information et les budgets
destinés a |’ acquérir deviennent plus ambitieux. Aprés avoir lu le chapitre, le lecteur devrait avoir un
apercu des différentes options qui lui sont offertes de facon pratique, et de leurs colts approximatifs. Il
devrait également étre en mesure d’ esquisser le plan de son MIS sans avoir a craindre I’ ironie des experts,
et étre prét a s attaquer aux problemes de mise en cauvre.

Le Chapitre 3 (Comment concevoir, développer et installer le MIS de mon projet ?) est consacré aux
problémes de mise en cauvre. Toutes les éapes nécessaires a la construction et al’ingtalation du MIS 'y
sont détaillées. Ce chapitre devrait ére utile a la planification. 1l devrait tempérer le sentiment
d impuissance souvent éprouve lorsqu’ on est entierement dépendant des “experts’. Ce chapitre pourrait
auss servir aux experts en systemes d'information qui seraient désireux de communiquer efficacement
avec des non-spécialistes.

Le Chapitre 4 (Comment tirer le meilleur parti d'un MISexistant ?) est destiné a ceux qui n’ont pas eu
le bénéfice de ces recommandations dans I’ éablissement de leur MIS, et se rendent compte aujourd’ hui
que leur MIS actuel laisse beaucoup a désirer. Le chapitre devrait les aider a analyser leur MIS existant, a



en tirer le meilleur parti, et ay apporter des améliorations. Cependant, il ne faut pas perdre de vue qu'il est
parfois préférable de recommencer a zéro.

Les annexes fournissent un glossaire des termes techniques (Annexe 1), et des modéles de termes de
référence pour la conception, la programmation et la mise en cauvre d'un MIS (Annexe 2-5). L’ annexe 6
contient une liste de contréle a I’ usage des chefs de projets pour leur permettre d’ évaluer I’ envergure et
I’ utilisation qui est faite d’un MIS. L’ annexe 7 contient des exemples de rapports a produire par un MIS.






CHAPITRE 2

De quel type de MIS ai-je besoin?

QUESTIONS AUXQUELLES VA REPONDRE CE CHAPITRE:

Qui a besoin de quelle information ? Comment vais-je identifier les informations dont mon projet a
besoin ? Quels sont les piéges classiques a éviter ? Quels sont les modéles a suivre ? Comment
vais-je choisir un systeme adapté a mes besoins ? Quels criteres de choix devrais-je utiliser ?

Qui a besoin de quelle information?

Comme I'indique le Chapitre 1, la premiére question a se poser lorsgu’on ingtale un MIS a trait aux
différents acteurs impliqués dans le fonds socia : qui utilise quel type d'informations et pour prendre
quelles décisions ? Cette question entraine des réponses différentes selon le fonds social, et mérite donc
une attention particuliere dans chague cas (voir en Annexe 2, les modéles de termes de références pour
I’évaluation des besoins). Ceci éant dit, il est probable que les besoins d'informations des principaux
acteurs (direction du fonds social, personnel du fonds socia, gouvernement et bailleurs de fonds) vont se
Stuer dans le domaine des questions soulevées ci-dessous. Ces derniéres pourront donc servir de point de
départ & une évaluation plus détaillée des besoins.

Le personnel du fonds social

L’exécution au jour le jour des activités du fonds socia (promotion, identification de groupes cibles,
assistance a la préparation de microprojets, examen des requétes, suivi de la mise en oauvre et évaluation)
génerent, mais auss exigent, de nombreuses données détaillées pour chaque microprojet. Ces données, qui
seront recueillies au cours de la durée du microprojet, concernent :

Les promoteursbénéficiaires (leur statut  socio-économique, localisation,  structure

organisationnelle, cadre de vie, historique de leurs relations avec le fonds socid, etc.),

L es entreprises sous-traitantes et intermédiaires (leur adresse, zones d’ activité, références, etc.),

La description et Iavancement techniques du microprojet (secteur / sous-secteur, caractéristiques

techniques, indicateurs de performance),

Le suivi des contrats (clauses spécifiques, dates limites, etc.),

La gestion financiére et comptable (budgets, engagements et décai ssements).

De plus, le fonctionnement au jour le jour du fonds social va requérir les données internes suivantes :
Les ressources humaines (organigramme, composition en personnel des différentes unités,
caendrier des congés, fiches d’ évaluation du personnel, etc.),
Les actifs physiques (fournitures en stock, mouvement et entretien des véhicules etc.),




La gestion financiére et comptable (budgets, engagements et décaissements pour |’ensemble de
I’agence, demandes de retrait de fonds - construites a partir des informations au niveau
microprojet).

Ces données, souvent appelées données opérationnelles, sont détaillées, dynamiques et variées. Elles
permettent au personnel du fonds socia de décider des décaissements, et d’ organiser les activités au jour
le jour (organisation des visites de terrain, des prises de contacts ou rencontres avec les entreprises sous-
traitantes et les intermédiaires etc.). Le traitement des données opérationnelles va servir a la préparation
des informations de gestion décrites ci-dessous.

Direction du fonds social

Les décisions de la direction du fonds socia touchent a trois domaines dans lesquels les besoins
d informations sont relativement clairs :
Les criteres de sélection de microprojets, qui demandent des informations sur des besoins au
niveau loca (profil socio-économique des bénéficiaires, territoire géographique et secteur de
I’intervention proposée), et des informations sur les activités d§ja entreprises (microprojets
financés par secteur et par territoire) ;
Les interventions dans les microprojets a problemes, qui requiérent des indicateurs et des critéres
de performance permettant d'identifier les difficultés ;
L’ organisation du travail au niveau de I’ agence du fonds socia qui demande des informations sur
la performance interne des différentes parties de |’ agence (La comptabilité anaytique, examinée
ci-aprés, jouera un réle essentiel a cet effet).

La direction a donc besoin d'informations, qui peuvent ére le résultat soit d’un agrégat, comme le tota
mensuel des décaissements, soit d'une sdlection sur la base de critéres spécifiques, comme les
microprojets a probléme. Les informations de ce type sont souvent appelées informations de gestion et
doivent pouvoir étre analysées selon différents criteres : séries chronologiques, cartes, tableaux
statistiques, etc.

Gouvernement et bailleurs de fonds

Le gouvernement exerce deux fonctions dans le fonds social, une fonction de contréle et une fonction
d éaboration de stratégies ou de politiques. Ces fonctions vont faire appe a deux types d'informations
différents:
Le contrble exige un acces aux informations financiéres et comptables et a cdlles relatives a la
passation des marcheés,
L’ éaboration des stratégies (le fonds social fait généralement partie d’ une stratégie plus large de
réduction de la pauvreté) requiert une connaissance de |’ effet des activités du fonds social par
territoire, par secteur, par groupe de bénéficiaires et par date de calendrier (année/mois).

Les balleurs de fonds demandent des informations similaires a celle du gouvernement : Informations
détaillées destinées au suivi des passations des marchés et des décaissements, informations cumulées
destinées a mesurer I'impact.



Deux pieges a éviter - résumé graphique

En procédant comme exposé ci-dessus, on risque moins de tomber dans deux piéges rencontrés lors de
I'ingalation d’ un MIS.

1- Mangue d'implication du personnel du fonds socia dans la mise en place du MIS. Ce personnel va
en fait opérer le systéme. Il est responsable de la saisie des données opérationnelles, indispensables a la
production des informations de gestion. Lorsque que le MIS est imposé au personnel, comme C'est le cas
dans beaucoup de fonds sociaux, ce dernier va percevoir le MIS comme une contrainte, ce qui se traduit
souvent par une mauvaise qualité de la saisie des données. La précision de la saisie aura tendance a se
relécher lorsgue les opérateurs ne voient pas a quoi servent les données.

Decisions /

Acteurs Besoins en
information Fonctions
Gouvernement Controle Information Strategique Ot”er,‘t"?‘t'on —
et Bailleurs . A stratégique
T Selection des
microprojets
= Planification
Direction QU Information de gestion E———=Organisation interne
Fonds social ——————>Intervention sur le
T terrain

Agrégat ou sélection

Rapports normalisés
A

7 ™\
Personnel . e o Travail quotidien
Actifs  Planification Suivi = ravail q |
du Fonds phvsiaues technique g T (missions,
social décaissements...)
Ressources |nance_e_ ) Passation de ~ /
humaines Comptabilité marché
Information opérationnelle
2- | nadaptation du traitement des données et de |a présentation des rapports. Les rapports envoyés a

la direction ne sont souvent que des listes des données brutes qui ne permettent pas facilement aux cadres
de direction d'identifier facilement les informations indispensables a la prise de décisons. Cette Situation
résulte du fait qu’on n'a pas interrogé la direction sur ses besoins spécifiques en termes d’ informations et
de présentation des rapports.

L’ encadré suivant résume les besoins d’informations des différents acteurs.

Figure 1l - Les besoins d’informations du fonds social



Comment identifier les informations de gestion nécessaires a mon projet ?
Encadré technique 1 — L es problemes spécifiques a I'infor mation comptable te financiere
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monnaies. Ainsi, le systéme adopté par le fonds de Bulgarie n’ acceptait que des taux fixes. Ceci était tolérable tant
que les seuls rapports a produire par le systéme étaient exprimés en Leva (monnaie locale) et en DEM (Deutsche

Mark), mais est devenu inadéquat lorsqu’il a fallu produire des rapports d autres monnaies—-et deviendrait
inadéquat si on laissait flotter laLeva par rapport au Mark.

_l

Sécurité. Un contréle de I’ acces est obligatoire, pour limiter I’ entrée (ou I’ effacement) des transactions comptables
aux seuls opérateurs qualifiés. Les corrections doivent obéir a des procédures permettant de garder trace de tous
les changements effectués. De plus, il faut prévoir des mesures de sécurité pour que I’ entrée ou la modification
d’une donnée ne puisse se faire qu'a partir d'un seul endroit dans le systéme (par exemple, les données de
décaissements d’ un microprojet ne peuvent étre entrées ou modifiées qu' atraverslelogiciel de comptabilité). Ceci
devient d'autant plus critique que les données comptables sont liées a d’ autres données au sein d’ une base de
données unique.

Lois et réglementations. Les lois et réglementations vont exercer une grande influence sur la gestion des
informations financiéres. Elles peuvent, par exemple, exiger une gestion financiére centralisée, comme au Pérou, ou
un décret national impose une administration centralisée a tous les investissements publics. Le fonds social
péruvien, FONCODES, qui est dans une tres large mesure décentralisé, a du s organiser pour faire effectuer a son
siege la totalité de ses opérations financieres. Pour assurer simultanément le respect des réglementations
gouvernementales et un bon niveau d’ efficacité, il a mis en place des procédures qui assurent une transmission
journaliére de toutes les données au siége par une mise ajour électronique en temps différé durant la nuit.
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L’information comptable est dans une trés large mesure normalisée. Le Comité International des Normes
Comptables publie annuellement des normes comptables internationales trés largement adoptées par la
profession comptable, et acceptables par 1a Banque mondiale. L'Encadré technique 1 ci-dessus résume les
aspects spécifiques a prendre en considération pour I’ identification des informations comptables.

De plus en plus, les rapports financiers des projets ont un contenu plus diversifié que celui des rapports
financiers et comptables traditionnels. S ces derniers peuvent satisfaire les besoins traditionnels de
contr6le et d’audit, ils sont néanmoins de plus en plus considérés comme insuffisants pour satisfaire les
besoins d’'une saine gestion. Les rapports financiers devraient inclure des données sur des différents

domanes de la gedtion,
comprenant au minimum la
performance technique et les
passations de marchés. Il y a
des liens étroits entre les
fonctions de passations des
marchés et de décaissements,
particulierement  dans les
opérations au niveau des
communautés comme le sont
celles financées par les fonds
Sociaux. L'efficacitée  de
I’exécution sur le terrain
impose une disponibilité des
fonds en temps opportuns. Ceci
implique que les passations des
marchés doivent se faire dans
la transparence et avec codt-
efficacité®. A ce sujet, on
notera que I'lnititive pour le
changement dans
I’administration  des  préts
(ICAP), encouragée par la
Banque mondide, introduit un
systéme de suivi des projets qui
integre la gestion financiere, les
décaissements, la passation des
marchés et la gestion des
contrats, et la mesure des
progrées physiques. Le MIS
devrait étre capable de fournir
les rapports trimestridls de
gestion des projets
recommandés par I'ICAP (le
manuel de mise en cauvre de

Encadr é technique 2 — Comptabilité
analytique

L'établissement d'une codification analytique permet de relier
efficacement le suivi des microprojets au systeme comptable. Elle consiste
a codifier chaque activité entreprise par le fonds social et a associer le
méme code a chaque dépense encourue dans |’ exécution de cette activité.
Le code agit donc comme un pivot qui va relier les activités aux
informations de dépenses. Gréce a lui, il sera possible d’avoir facilement
acces a |I’ensemble des colts afférents a une activité (par exemple, un
microprojet). La codification analytique va aussi permettre une analyse
des colits associés a des activités différentes (par exemple, constructions
scolaires, ateliers de nutrition, etc.).

Il n"existe pas de regles universelles pour établir une codification
analytique. Il faut qu’elle corresponde aux besoins du fonds social. Elle
peut étre plus ou moins détaillée (c'est-a-dire avoir plus ou moins de
niveaux), selon les besoins du suivi et la capacité d’analyse du fonds
social.

Un code analytique typique d’ un fonds social pourrait é&re comme suit : le
premier niveau codifie lacomposante (c'est-a-dire, le type de microprojet -
- construction d'infrastructure, réhabilitation d’infrastructure, formation,
etc.) ; le second niveau identifie un microprojet particulier (par exemple,
centre de santé, école) ; et le troisieme niveau signale la phase du
microprojet (définie avec plus ou moins de précision selon les besoins du
fonds social). D’autres niveaux pourraient S ajouter pour indiquer la
région géographique, urbain/rurale ou tout autre variable jugée
importante. Un code associant chagque action comptable avec un stade de
développement du microprojet permettrait de calculer le colt du suivi ou
de I’ évaluation. Cette information peut étre trés utile, par exemple lorsque
les colts de supervision d'un microprojet commencent a dépasser la
moyenne, ce qui pourrait indiquer un projet a problémes. En liaison avec
d’autres indicateurs techniques, cette information peut identifier presque
automatiquement des microprojets qui demandent une intervention de la
direction. Les colts moyens par étape de projet vont également indiquer a
la direction ou sont concentrées les activités du fonds, et va donc aider
ses décisions en matiére de personnel, de budaet et de procédures.

I’lCAP LACI Implementation Handbook, de septembre 1998 contient des exemples de rapports) :
Des rapports financiers sur I origine et I’ utilisation des fonds par catégorie de prét et par activité

du projet ;
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Rapport d'avancement du projet contenant des indicateurs de suivi et expliquant les écarts par
rapport aux valeurs prévues ;

Rapport sur la gestion des passations des marchés indiquant la situation des engagements en
matiere de passation des marchés et de suivi des contrats.

Les exigences en matiere d audit ne vont pas seulement influencer les rapports a produire par le MIS.
Avec I’avenement d audits a portée plus large, le MIS lui-méme pourra faire I’ objet d’un examen par les
auditeurs. Lorsque c'est le cas, I’ auditeur aura dans ses termes de référence la production d' une “lettre de
direction”, dans lagudlleil lui est demandé de donner des commentaires sur le systéme de contrdle interne,
y compris les manuels administratifs, comptables et financiers et leur mise en cauvre. La lettre de direction
pourrait avoir une portée plus large et requérir les commentaires de I’ auditeur sur |’ ensemble du MIS.

Cette tendance actuelle a un dargissement de la portée des audits rend donc d autant plus pertinente la
mise en place d’ une comptabilité anaytique (voir I’ explication sommaire fournie par I’ Encadré technique 2
et un exemple réd de codification dans I’ annexe 7). Cette codification rationdise les liens entre différents
groupes de données et en particulier entre les données comptables et les données de suivi des sous-projets.
De plus cette codification a |’ avantage de permettre une analyse détaill ée des codts.

Suivi des sous-projets

Les différents déments a éudier (ou, a tout le moins, a identifier clairement) pour mieux cerner les
besoins du fonds socia en termes de gestion des microprojets sont les suivants :
La nature de chague composante, et |'information nécessaire au suivi de sa mise en cauvre (les
informations nécessaires au suivi d’ une composante microfinance® seront trés différentes de celles
autiliser dans le cas d’ une composante infrastructure) ;
La définition du cycle des microprojets pour chague composante ;
Le niveau de suivi requis a chaque éape du cycle (certains fonds sociaux commencent le suivi
d un microprojet dés I’ arrivée de la requéte de financement, tandis que d’ autres commencent le
suivi au moment du lancement de la campagne d'information ou au moment des premieres
marques d' intérét).

L’influence de ces parametres sur le systeme de suivi des microprojets est illustrée dans I’ encadré 1 qui
compare les procédés utilisés par le fonds socia d’ Armeénie avec ceux en vigueur dans celui de Haiti.

Informations sur les partenaires du fonds social



Plusieurs fonds sociaux recueillent des informations relatives a leurs partenaires : Consultants, ONG,
fournisseurs, entrepreneurs, bailleurs de fonds, municipalité, promoteurs/bénéficiaires, etc. Le genre
d informations collectées va dépendre du nombre de ces acteurs et de leur réle. Pour certains, une smple
information descriptive suffira. Pour d'autres, il faudra inclure des données plus détaillées, telles des
évaluations de performance. Plusieurs fonds sociaux ont jugé utile de créer un systéme permettant de
signder automatiquement des partenaires jugés comme éant a risques, en comparant les candidats

Encadré 1 — Suivi des microprojetsen Arménie et en Haiti

Les fonds sociaux armeénien et haitien ont a peu prés la méme taille (environ 200 microprojets par an pour un
territoire 30.000 km2) et le méme contenu (essentiellement de la construction et de la réhabilitation
d'infrastructures). Leurs MIS ont en commun plusieurs caractéristiques : L’organisation des modules et des
données suit le cycle du microprojet ; la gestion des données utilise des logiciels assez simples (MS-Access en
Arménie et Foxpro a Haiti) ; et tous ceux disposent d’informaticiens a temps plein qui s occupent de la
mai ntenance et adaptent le systéme aux besoins nouveaux du fonds social au fur et a mesure qu’ils se font jour.
La simplicité du logiciel entraine, dans les deux cas, des contraintes semblables, telles que I’ absence de liaison
automatique entre la comptabilité et le suivi des microprojets. Néanmoins, il y a plusieurs différences entre ces
deux MIS, dues en grande partie aux différences dans |’ organisation du travail.
Ces deux fonds utilisent des approches tres différentes pour la phase «campagne d'information ». Le
personnel du fonds arménien visite les communautés de fagon systématique. Durant la visite, on organise
une réunion avec les représentants de la communauté pour choisir un microprojet et développer avec eux
un dossier de promotion pour |’assistance financiére. Dans ce cas, le suivi de I'étape menant a la
constitution d’'un dossier de promotion est minimal. Par contre, a Haiti, le dossier de promotion se constitue
de facon progressive, au fur et a mesure de la disponibilité des informations sur le microprojet, et sa
constitution est suivie de prés gréace a |’ existence d’ une liste de contrdle (« check-list ») de documents a
rassembler.
En Arménie, une unité spéciale a été constituée pour rentrer les données budgétaires relatives aux
microprojets. A Haiti, cette responsabilité est dévolue ala personne chargée de I’ évaluation du microprojet.
Cette différence a un effet considérable sur le flux d' activités. En effet, | unité spéciale établie en Arménie
s’ est avérée étre un goulet d’ étranglement.
L es méthodes utilisées pour allouer les priorités aux options de financement sont trés différentes. Le fonds
social d’Haiti dispose d’ un module informatisé pour cette téche, tandis que le fonds social d’ Arménien’ena
pas.

La haute qualité des rapports du fonds social arménien répond a une demande expresse de la direction durant la
phase d' analyse des besoins, ce qui a permis sa prise en compte dans la conception du MIS. Par contre, le fonds
social haitien aadapté un MIS existant, qui donnait moins d’'importance ala présentation des rapports.

partenaires avec une “liste noire” («black-list »), regroupant des acteurs dont la performance laisse a
désirer. L’ établissement de cette liste exige de définir un ensemble de criteres de performance permettant
d évauer les partenaires éventuels. Une agence qui sous-traitera la promotion, le suivi ou I’ évaluation aura
des besoins d'informations différents de ceux d' une agence traitant directement avec une communauté
locale, et par conséquent pourra requérir un systéme de suivi différent.

Suivi des contrats

Ici aussi, les besoins d'informations peuvent varier considérablement selon le degré d'implication du fonds
sociad dans la mise en cauvre (sous-traitance a des entreprises, évaluation et suivi des microprojets,
passation des marches, etc.). Lorsgue la mise en oauvre des microprojets est sous-traitée, le fonds social
N’ aura pas a assurer lui-méme le suivi des contrats au niveau microprojet. Le fonds socid du Bénin illustre
cette Situation: il confie a des intermédiaires (ONG pour la plupat) le suivi de I'exécution des
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microprojets. Par contre, le fonds social arménien a choisi de faire pour chaque microprojet le suivi détaillé
de toutes les activités liées a la passation des marchés, et, par conséguent, a besoin d'un systéme de suivi
trés complet et détaillé.

Planification

Les besoins d'informations nécessaires a I dlocation des budgets sont également tres variables. Certains
fonds ont chois d'allouer les budgets a leurs composantes sur base de I" expérience ou d un jugement de
valeur sur I'importance relative de chaque composante. D’ autres utilisent des critéres établis sur la base
de facteurs géographiques (égdité entre les régions) ou socio-économiques (urbain/rural, rapport de
dépendance en fonction de I’ &ge, pauvreté, etc.). Une alocation automatique des fonds sur la base de
critéres préétablis et objectifs pourrait jouer un réle important pour des raisons politiques. Plus le risque
d'ingérence politique est dlevé, plusil est utile d avoir a disposition des mécanismes permettant une prise
de décisions automatique et transparente, moins soumise aux pressions partisanes (“c’est |’ ordinateur qui a
pris la décision et non le personnel du fonds socia”).

Evaluation de I’impact

La méthode la plus fréquemment utilisée pour obtenir des informations sur I'effet des investissements
sociaux est de faire appéd a des consultants et de leur confier le soin de réaliser des études ponctuelles a
deux ou trois reprises durant le cycle du projet (ou juste aprés sa cléture). Peu de fonds sociaux disposent
d une approche systématique leur permettant une information en continu ou du moins a intervalles
rapprochés, sur I’ effet de leurs investissements. Il y a a cela deux raisons principaes : d abord, la collecte
des informations nécessaires a une évaluation d’ impact est colteuse et prend beaucoup de temps ; ensuite,
I’ effet des investissements ne se manifeste pas immédiatement, et il est difficile d’ évaluer la mesure dans
laguelle I'impact observé est attribuable aux activités du fonds socia. D’ autre part, dans de nombreux cas,
les rapports émanant des éudes d évaluation d’'impact social ne sont pas mis en correspondance avec les
mécanismes de prise de décisions du fonds socid. Ils vont rester sur des étagéeres sans servir a produire
des informations pertinentes (qu’ elles soient quantitatives ou qualitatives).

En reiant I’ évaluation d'impact au MIS automatisé, on pourra aider a anéliorer a la fois la qualité et la
pertinence de |’évauation. Les évauations d'impact ont besoins de données de base, ¢ est-a-dire une
photographie de la situation avant I'intervention du fonds socia. Maheureusement, ces données sont
rarement disponibles et accessibles a des sources extérieures au fonds socia. Cependant, des solutions
innovatrices sont possibles. Par le biais de leurs activités de promotion, les fonds sociaux ont I’ occasion de
collecter de nombreuses données socio-économiques qui pourraient servir comme données de base. A
cette fin, il faut que (a) les indicateurs soient définis au préalable, de fagon a identifier dés le début les
données nécessaires et a en faire une collecte systématique ; et (b) les données ainsi collectées soient
saisies dansle MIS en vue de leur stockage dans sa banque de données et de leur traitement. Il est parfois
possible de compléter par d autres données les données collectées par le fonds socid. Par exemple, le
MIS du fonds socia péruvien, I'un des plus sophistiqués, est relié aux données de I'Ingtitut nationa de
satistiques. Les deux ingtitutions échangent entre elles des informations détaillées et & jour au niveau des
communautés, et contribuent ains a créer un impressionnant cadre nationa de données de base.

Rapports

La présentation de I'information dans les rapports doit étre a la fois concise et facile a comprendre. En
générd, le personne des fonds sociaux a besoin d'informations détaillées pour un nombre réduit de sujets
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(par exemple, les microprojets dont ils assurent la supervison) tandis que la direction demandera des
informations limitées (par exemple, un résumé) sur un grand nombre de sujets. |l serait bon d’imposer aun
MIS informatisé la production routiniere, périodique de rapports standards. Par exemple, on peut demander
au MIS de prévair la production systématique de rapports pour chague microprojet, dont les informations
seront groupées par type : Informations financiéres et comptables (montants autorises, décaissés et
engageés, contributions des communautés, etc...), techniques (nature et taille de I'infrastructure, matériaux,
etc.), socio-économiques (nombre de bénéficiaires, pourcentage de femmes ou de minorités ethniques,
index de pauvreté de la communauté, etc) et géographiques (districts, municipalité, etc.).
Malheureusement peu de fonds sociaux disposent de MIS qui produisent méeme ce type trés smple de
rapports standards.

Le MIS informatisé doit ére en mesure de produire auss des rapports plus élaborés, construits a partir de
cumuls de données et/ou du choix de celles-ci selon des critéres a déterminer. La disponibilité d un tel
dispositif est particulierement intéressante pour les cadres de direction, les bailleurs de fonds et le
gouvernement (voir les échantillons de rapports de ce type en annexe 7). On trouvera par exemple des
tableaux synthétiques des décaissements et engagements mensuels, éventuellement disposés en fonction
d autres variables (par exemple, décaissements par région, par composante ou par secteur) ; Des
indicateurs cumulés pour une composante spécifique ou une phase du cycle du microprojet ou un territoire.
L’ utilisation d’'un systeme d'information géographique (SIG) peut parfois aider a rendre les rapports plus
clairs et les comparaisons plus facile.

Comment organiser la partie informatisée du MIS.

Structure modulaire

La structure de base recommandée est une structure modulaire dans laquelle chagque fonction du systeme
est sarvie par des modules distincts. L’ intégration des différents modules se fait par le truchement d’'une
base de données centrale et commune, qui leur permet de partager les informations. La legon la plus
importante a tirer du diagramme ci-dessous est I'unicité de la base de données malgré les multiples
utilisations des données par |es différents modules.

Base de données
spécifique, si
besoin

‘i Module 2

Base de données

Module 3 commune

Figure 2 — Structure modulaire

De nombreuses structures sont possibles selon les fonctions a remplir. Certains modules seront plus
importants que d’ autres selon les fonds sociaux. Pour plus de clarté, nous avons regroupé les structures en
trois niveaux, la structure de base, la structure intermédiaire, et la structure complexe.
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La structure de base

La figure 3 schématise la structure de base d’'un systeme de gestion. Les modules de suivi des
microprojets, de gestion comptable et financiere et d'informations sur les partenaires du fonds socia sont
des modules prioritaires, car ils gerent les informations les plus importantes pour le projet, informations qui
sont souvent les plus complexes et les plus difficiles a gérer.

Gestion financiére
et comptable P o
N

A 4

Al

Promoti onl | i | | i | .
| Evaluation| Suivi Partenaires

A A
Suivi des microgrojets A

N N NN NN N N

Terrain

Figure 3 — Structure de base

Cette structure de base va faciliter les activités et les prises de décisions dans les domaines suivants :
Suivi des microprojets (accés a I'information socio-économique sur les promoteurs et les
bénéficiaires, information technique sur les progrés dans la mise en cauvre du microprojet, et
informations financieres essentielles provenant directement du systeme comptable) ;
Gestion financiere et comptable, y compris le financement des microprojets (acces a I’ information
aur les flux financiers et les partenaires potentiels, y compris une liste noire permettant un contréle
de qualité des intermédiaires ONG, entreprises, fournisseurs, bénéficiaires et promoteurs) ;
Evaluation (acces a un cadre d'informations générales permettant de «situer » les microprojets,
teles le territoire, type et durée, ains que la phase de mise en oaivre, €t le lien entre le module
financier et comptable et les données techniques).

Les activités les plus susceptibles de créer un probléme sont les suivantes :
Le lien entre la comptabilité et le suivi des microprojets, lequel nécessite la mise en place d' une
comptabilité anaytique (d' ou le développement d’ une codification analytique) ;
Lacréation d’'une liste noire, car elle va demander I’ établissement de criteres de performance.

Structure intermédiaire

La structure modulaire intermédiaire gjoute a la structure de base de nouvelles informations destinées a la
planification et a I’ éablissement de priorité. Un module typique pour I’ éablissement des priorités prendra
ces informations auprés du module financier et comptable et du module relatif aux partenaires du fonds
socia (informations relatives aux bénéficiaires et aux promoteurs). Les priorités seront déterminées sur la
base de criteres budgétaires et socio-économiques (par exemple en associant des coefficients de
pondération aux groupes socio-économiques ou aux territoires géographiques, et en affectant une part du
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budget a chagque catégorie). Les cartes, pourvues par un module contenant un systéme d'informations
géographiques, pourront égaement aider la planification et |’éablissement des priorités. L’ encadré 2
fournit des exemples de modules d’ établissement de priorités.

Gestionfinanciere A
et comptable <

A\ 4

Y

A

Systéme P
d'information || >
aéoaraphiaue >
/\ :
[evicission] X
A 4
Promoti . .,
| omotiot Evaluauonl | Suivi | Partenaires
A A A
Suivi des microprojets A
N N N NN N N

Terrain

Figure 4 — Structureintermédiaire

Une structure intermédiaire facilite les prises de décision et les actions dans les domaines suivants :
La sdection de dossier pour évaluation ;

La décison de
If;nancement, facglrt,ee p(‘;"é Encadré 2 — Module depriorisation au Pérou
. . esen et en Haiti
d informations
budgetaires fourn!s§ant Au Foncodes (fonds social du Pérou), chaque dossier de promotion
des criteres | proposé par un comité de village est enregistré dans le systéme par un

supplémentaires ala prise
de décision ;

L’ établissement des
budgets, parce que les
dotations financiéres
peuvent S effectuer
suivant criteres
techniques (résultats
d exécution),
géographiques (SIG) ou
S0Ci 0-économiques
(module  reatif  aux
partenaires).

des

Les activités les plus susceptibles
de créer des difficultés sont les
suivantes :

La liaison entre

I'information

évaluateur appartenant a I’ unité régionale. Un module (basé sur le logiciel
Elektra 3) calcule pour chague dossier une valeur basée sur un critere
socio-économique ainsi que sur I'investissement par les bénéficiaires. La
priorité du dossier est donc établie sur la base de valeurs calcul ées.

A Haiti, on utilise un mécanisme similaire sur une base mensuelle pour
identifier les dossiers a évaluer au cours du mois. Cette affectation
automatique de priorités est basée sur deux critéres principaux : (i) un
index, calculé en divisant pour chaque communauté le montant non
engagé et le montant alloué initialement (ce dernier étant déterminé au
début de chaque année sur base de critéres socio-économiques), (i) la
catégorie du microprojet (5 catégories allant de hautement prioritaire a non
prioritaire ; ces catégories sont déterminées par le conseil d’ administration
du fonds social et reflétent sa stratégie (secteur prioritaire, situation
d’urgence, etc.).

Ces modules d’ affectation automatique de priorités se sont avéré étre tres
utiles ala direction de ces fonds sociaux. Il contribue arendre les priorités
moins arbitraires et donc plus acceptables par les bénéficiaires.
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géographique et les autres types d'information, en particulier parce qu’ elle implique une décison
quant au niveau d analyse géographique necessaire (région, département, communauté) et quant
aux choix les plus appropriés d'informations géographiques (frontieres, routes ou temps de voyage,
atitude (liée ala pauvreté en Arménie, €tc.) ;

Informations nécessaires a I’ affectation de priorités, parce que le fonds social va devoir décider
des criteres de priorités, mais auss s assurer que I'information nécessaire a leur évaluation sera
disponible. L’ acces a cette information se fera par |e biais de la base de données commune.

Sructure complexe

Une structure complexe modulaire comprend des modules destinés a I’ administration et a la gestion des
contrats. Un de ses avantages est de permettre |’intégration des informations relatives a la gestion des
contrats avec celles relatives a la gestion interne du fonds.

Administration

Budget
Gestion financiére A
Passation des
marchés |

et comptable <
A

A 4

A 4

A

Systéme P
d'information | €
géographique

:Lm

A

A

Priorisation

A 4

|Prom01\0 Evalualionl | Suivi | "
Partenaires

A A A
Suivi des micrgprojets A

NN AT NN T AT NN AN NNNNYXNNANY

Terrain

Figure 5 — Structure complexe

Cette structure facilite les décisions et activités suivantes :

La gestion du personnd et du matériel (les frais de fonctionnement de I’ agence) peut étre suivie
de pres gréce au lien entre le module administration et les informations sur le suivi du microprojet ;
Le suivi des microprojets et des contrats (la surveillance de chague contrat se fera de fagon
automatique, en synchronisation avec I'information sur les progres techniques et les tranches de
décaissement) ;

Modifications des microprojets (traitement simultané des informations relatives aux amendements
apportés aux contrats et de celles relatives al’ avancement des travaux).

Les activités les plus susceptibles de poser des problemes sont les suivantes :

. La liaison des informations sur |’ utilisation du personnd et du matérid a un microprojet spécifique
varequérir le traitement des codes anaytiques par e module administratif ;
La gestion des informations relatives aux contrats demande un choix subjectif des informations a
conserver par le projet. Lorsgu’ un contrat est modifi€, quelles informations sur la description et le
budget précédents veut-on garder ?
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Structure en réseau

Les activités du fonds socia sont généralement décentralisées. Le MIS devra refléter cette situation.
Nous conseillons d'entrer les données dans le systeme auss prés possible du terrain. Le fonds socia
péuvien fournit un exemple extréme: Ses consultants responsables de suivre les microprojets se
déplacent avec un ordinateur portable et entrent les données a partir du terrain. Sans aller nécessairement
auss loin, il est recommandé d entrer les données au niveau regiona et s possible a un niveau inférieur.
Ceci demande de décentraliser au moins le module de suivi des microprojets et, autant que possible, le
module comptable (bien qu'il puissey avoir des contraintes |égales a la décentralisation comptable).

L’entrée d’informations au niveau régional (ou a un niveau inférieur) entraine comme corollaire des
décisions sur les informations a transférer au niveau central. Le transfert de la totalité des données au
niveau centra ne se justifie que lorsgu'il N’ est pas possible d'installer au niveau local un systéme efficace
de gestion des données. Dans tous les cas, il parait raisonnable de filtrer les informations a transférer de
deux facons : (&) choisir les données a envoyer au centre sans aucune modification et (b) calculer des
indicateurs cumulés dont e centre peut avoir besoin (par exemple, des taux de décaissements).

Le choix des techniques de transfert de données doit tenir compte des conditions du pays. Les transferts
peuvent se faire par I'Internet, comme attachements a des messages éectroniques, par I'envoi de
disquettes et par I’envoi des pieces du dossier physique. La fiabilité est le principal critére a prendre en
considération dans le choix d une méthode. Les questions a poser sont les suivantes : quelle est lafiabilité
des communications téléphoniques ? Du courrier postal ? Y at-il accés al’Internet ? Y at-il un support
technique local pour I’ Internet et la messagerie électronique ? La préférence devrait adler al’Internet et la
messagerie éectronique lorsgque les communications téléphoniques sont fiables et lorsqu’on dispose
d assistance technique en cas de mauvais fonctionnement.

Quels sont les critéres de choix ?

. Budget : le montant disponible va limiter la complexité du systéme & le niveau posshle
d intégration.
Activités du fonds socid : le nombre et le type des composantes ont des implications sur la
complexité du suivi.
Disponibilité de compétences techniques locdes : la disponibilité de compétences techniques
locales aura un effet déterminant sur les choix techniques. Il est particuliérement important de
S assurer que les techniciens au niveau local connaissent bien la plate-forme informatique choisie.
Compétence du personnel du fonds social et, S nécessaire, des entreprises sous-traitantes : le
degré de complexité du systeme doit étre adapté aux compétences du personnel du fonds socidl,
en particulier dans le domaine informatique.
Le nombre et le type de bailleurs de fonds : Ce paramétre est important pour le module financier
et comptable, particulierement en ce qui concerne sa capacité de produire automatiquement les
rapports qui seront exiges. Il faut dés le début faire I'effort de définir les spécifications des
rapports techniques, dont la présentation est moins normalisée que celle des rapports financiers. |1
est également important d’ harmoniser autant que possible les exigences des différents bailleurs de
fonds.
Réseau de communication locale : I é&at de ces réseaux aura un effet déterminant sur les choix en
matiere de transfert de données.
Degré de décentralisation : le nombre de filides du fonds socia et leur autonomie influencent les
choix en matiére de structure de réseau et de procédures de transfert de données.

19






CHAPITRE 3

Comment concevoir, déevelopper et installer

le MIS de mon projet ?

QUESTIONS AUXQUELLES VA REPONDRE CE CHAPITRE:

Qui va faire quoi et quand? Comment s'y prendre pour concevoir un MIS et a qui devrait
revenir cette responsabilité ? Comment s'y prendre pour programmer et installer le logiciel
nécessaire et a qui devrait revenir cette responsabilité ? Faut-il “faire du neuf” ou faut-il
adapter un systeme existant ? Comment assurer un suivi satisfaisant durant tout le processus
? Comment Sassurer que le systeme marche comme prévu ? Comment organiser la
maintenance ? Quels en sont les colits ?

Qui va faire quoi et quand ? Une vue d’ensemble

Le tableau ci-dessous donne une vue d ensemble des principales activités nécessaires a la mise en place
d'un MIS. Ces activités ont été classées sdlon les éapes du cycle de projets classique, qu'utilise la
Banque mondiale. Méme s les durées rédlles peuvent s écarter de celles indiquées dans le tableau, il est
important de respecter la séquence des activités. La clé de la réussite est de planifier correctement, de
commencer le plus t6t possible, et de garder en téte que I’ opération prendra probablement plus longtemps
gue ce qui a é¢é prévu. Rappelez-vous laloi de Murphy : « Ce qui pourrait aler mal, iramal ».

Il Mest pas toujours aisé de faire la digtinction entre conception et programmation. Les définitions

suivantes pourront vous étre utiles :
La conception est une phase d' analyse et de planification, durant laguelle on déterminera quelles
sont les informations dont on aura besoin et sous quelle forme elles devront étre présentées, quels
seront les modules informatisés qui conviennent le mieux aux besoins en informations (tant pour
leur stockage que pour leur gestion), quelles seront les relations entre ces modules, quels seront les
logiciels et matériels utilises, etc.
La programmation et la phase d' @aboration des parties informatisées du MIS, durant laquelle le
produit de la conception va se traduire en programmes et procédures. Ceux-Ci vont permettre a
chague module d’accomplir les fonctions qui lui sont assignées, et permettre aux différents
modules de communiquer entre eux. La phase de programmation se termine avec I’'ingtalation
proprement dite du systéme : les ordinateurs sont alors dotés du logiciel nécessaire pour la gestion
del'information, et le personnel est formé pour les faire fonctionner.

La précision dans la conception et la cohérence entre conception et programmation seront des facteurs
déterminants pour la réussite du MIS. Bien que la présence d’'un seul spéciaiste pour la conception et la




programmation soit, en théorie, une garantie de cohérence entre la conception et la programmation, il est
préférable de faire appel a des personnes séparées pour éviter des conflits d'intérét. Les concepteurs
pourraient étre, en effet, tentés de recommander des logiciels pour lesguels ils touchent des droits
d auteurs ou dont ils sont les distributeurs, voire de concevoir un systéme inutilement complexe qui leur
garantirait un contrat de longue durée pour la phase de programmation. Il faut donc mieux utiliser des
spécidistes différents pour ces deux phases, mais confier au concepteur le soin de superviser le
programmeur. De cette facon, on assureraau mieux que le systéme correspondra aux spécifications de la
conception (voir les modéles de termes de référence pour les spécidistes de conception et de
programmeation en Annexes 2 et 3).

Tableau 1- Qui feraquoi et quand ?

Quelle phase du Quelles activités? Combien de Qui est responsable?
projet? temps?
Préparation
Examiner le projet de manuel | 1 semaine Concepteur
des opérations
Evaluation
Concevoir le MIS 2-4 mois Concepteur
Commencer la 2-4 mois? or 6-10 Concepteur
programmation du MIS mois
(programmation)
Farelesuw! dela 2-6 semaines Concepteur
programmation
Mise en cauvre
Avantlal ére Installation Siége 2-5 semaines, Programmeur
gpplication bureaux régionaux 15
semaines
Formation 1 semaine au cours Programmeur (+
d une période de 4 spécialiste MIS interne)
mois
Unefoisparanetala | Suivi 1 semaine Concepteur ou
revue a mi-parcours specialiste MIS
Mission de supervison | Suivi sdlon liste de contrdle Membres de lamission
Nouveau
projet/prorogation
Evaluation Nouvelle conception/examen | 2-4 mois® Concepteur
6-10 mois
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Méme dans les meilleures conditions et avec une planification trés précise, la construction d’un MIS qui
soit parfaitement adapté a votre fonds socia est, par nature, un processus itératif qui demande du temps,
méme s le plan est parfait et s la chance vous sourit (voir I'exemple de I'Encadré 3). Les durées
mentionnées dans le tableau 1 correspondent au temps moyen nécessaire a l'obtention d'une premiére
version. Le pilotage, les tests et la formation peuvent, en effet, prendre plus de temps, et des retards ne
sont donc pas surprenants. Le propre d un bon fonds socia est de pouvoir sSadapter a des conditions et
priorités changeantes. Il en sera de méme de son MIS. Il n'est pas rare que les fonds sociaux
réexaminent, voire refondent, leur MIS lorsque le rythme des activités I'exige, que de nouvelles
composantes S gjoutent (ou que des composantes existantes sont abandonnées) et que des procédés plus
efficaces sont mis au point. De plus, la technologie change rapidement, et on ne peut que recommander
une mise a niveau concomitante du systéme sur le plan technique.

Encadré4 - L’évolution du M1S du fonds social bolivien

En 1987, un premier module a été mis au point pour assurer |e suivi des microprojets en cours d’ exécution. En 1988,
deux autres modules ont été dével oppés séparément: |’ un pour I’ évaluation des dossiers de promotion (par le biais
d’une base de données des colits de base et d'un mécanisme d’ élaboration des budgets), et I’autre pour la
comptabilité. Cependant, il est devenu rapidement évident que les trois modules n’ étaient pas capables de gérer les
informations de facon adéquate, malgré deux mises a niveau du logiciel. Plusieurs problémes handicapaient les
transferts de données, et le traitement était beaucoup trop lent.

Une nouvelle mise a niveau du systéme a été lancée en 1989. Deux ans de travail ont été nécessaires pour la
compléter. Cependant, par suite du manque de maintenance par le fournisseur local, seule la nouvelle version du
module de suivi des microprojets a pu étre rendue opérationnelle.

En 1995, la direction a décidé de repartir a zéro et de construire un nouveau systéme, composé de sept modules
reliés a une base de données commune. A lafin de 1996, le consultant local externe, recruté pour programmer le
logiciel, adécidé de rompre le contrat, estimant que les termes de référence n’ étaient pas suffisamment précis et que
les colits avaient été sous-estimés. Non seulement, |e fonds social se retrouvait avec un produit incomplet, mais, de
plus, il n’avait pas de manuel d' opération.

Lamise au point du logiciel arepris au début de 1997, mais la direction I’a confié cette fois-ci au personnel du MIS
formé en conséquence. Il afallu reprendre la conception du systéme, a cause du manque de documentation durant
prés de douze mois. Lelogiciel n’ est toujours pas entiérement au terminé.

Comment s’y prendre pour la conception du MIS, et a qui revient cette
responsabilité ?

Une conception de qualité est la clé de la réussite du MIS. C'est un principe évident mais qu'on ne
répétera jamais assez. S le systéme est fondamentalement bien congu, les modifications futures
sintroduiront relativement facilement et leur programmation ne posera pas de problémes. La conception
initiale devrait commencer a prendre corps avant |’ étape d' évaluation du projet, et se terminer avant sa
mise en vigueur. La phase détaillée de conception doit commencer avec la préparation des procédures du
projet et de ses indicateurs, puisque les procédures du MIS doivent étre partie intégrante du manuel de
procédures du projet. Lorsgue ce n'est pas le cas, la mise en cauvre du projet risque d’ étre raentie par le
fait que le MIS et les procédures du projet doivent étre mis en concordance, et que le personnd soit forcé
d apprendre et de réapprendre les procédures du systéme durant toute la période d’ gjustement.
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La conception et la supervison de la programmation devraient requérir le recrutement d'un consultant
loca (3 disponible), spécidiste des MIS, ou d'un consultant international. En plus de disposer de
I’expertise technique nécessaire, le consultant devrait jouir d’une bonne expérience de systemes
semblables congus pour des projets de développement, et S possible, pour la gestion des fonds sociaux. Il
lui faudra comprendre les besoins des agences de financement, du gouvernement, et surtout ceux du
personnel du fonds socia. (Un modele de termes de référence se trouve al’ annexe 2).

Le consultant aura a effectuer |les téches suivantes :
Evaluer en détal les besoins du fonds socid en matiere de gestion d'informations et
dinformatisation (par composante, par niveau hiérarchique et par fonction, sans oublier le
gouvernement et les bailleurs de fonds) ;
Concevoir un systéme qui sera entierement intégré aux mécanismes de fonctionnement du fonds
socid;
Préparer des termes de référence détaillés pour le programmeur ;
Superviser la phase de développement du MIS;
Avec la direction du fonds socia (et éventuellement I'agence de financement), approuver le
produit livré par e programmeur.

En plus, le consultant recruté pour la conception (le concepteur) devrait participer aux missions de
supervision pour garantir le bon fonctionnement du MIS et son adaptation a tout changement dans les
opérations du projet.

Le concepteur devra travailler de fagon étroite avec le personne du fonds social, de fagcon a identifier
leurs besoins en matiere d’ information, et, tout particulierement avec la direction du fonds, afin de faire du
MIS un instrument de gestion efficace. En ce qui concerne le module de suivi des microprojets, il
s efforcera d'intégrer au mieux le MIS dans le cycle du microprojet (dossier de promotion, évauation,
section, établissement des contrats, suivi...) pour fournir a la direction et au personnel des outils
appropriés pour la gestion de I'information et la prise de décision, ainsi que des indicateurs de performance
et de résultats. La conception du systeme doit étre suffissmment souple pour permettre a celui-ci de
S adapter a des changements de procédures au cours du projet.

Avant de s engager dans la phase de programmation, en d’ autres termes, avant de signer un contrat avec
un informaticien spécialiste des technologies informatiques, vous aurez a vous assurer que le concepteur
auraremis les ééments suivants :
Un diagnogtic des besoins d'information pour la direction du projet : quelles informations, pour qui
et dans quel but ?
Une description détaillée d' un ensemble de module, comprenant leur fonction, les informations
dont ils ont besoin en entrée et les informations qu’ils produisent, et leurs utilisateurs ;
Le plan de la structure du systéme, comprenant |’ organisation des modules, leurs interrelation et le
contenu de leur base de donnée commune ;
L es spécifications techniques pour le matérid ;
Une liste d'indicateurs pour le suivi de la performance et la mesure des résultats (voir Encadré
technique 3) ;
Des exemplaires de formulaires de collecte de données, des prototypes de rapports standards et
de tableaux synthétiques ;
La structure organisationnelle avec les ressources en personnel nécessaires a la collecte, |’ entrée
et le traitement des données ains qu’ ala supervision du MIS;
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Des termes de références détaillés pour la programmation et I’installation du systeéme.

La documentation doit étre mise a jour au fur et & mesure des changements dans le systeme. Sans cela,
tous futurs travaux sur le systéme par un concepteur, un programmeur ou un technicien, prendront

Encadré technique 3 - Définition desindicateurs

Les indicateurs ont souvent a exprimer des données qualitatives (par exemple, une évaluation de la performance ou
du résultat) en termes quantitatifs, et donc plus restrictifs. C'est la une des principales difficultés associées a leur
définition. Pour tenir compte de ce dilemme les indicateurs opérationnels devraient étre:
- Sensibles: une variation dans |a performance doit correspondre a une variation dans lavaleur de !’ indicateur, et
réciproquement ;
Spécifiques : les facteurs responsables pour les variations de valeur de I'indicateur doivent appartenir a
I activité mesurée par cet indicateur ;
Mesurables : I'indicateur doit étre suffisamment explicite et opérationnel, pour qu’on puisse déterminer les
valeurs sans avoir afaire des calculs colteux ;
Vérifiables de facon objective : la valeur affichée par I'indicateur doit étre indépendante de la personne qui
effectue les mesures (ceci est surtout un probléme pour les indicateurs de performance, et il faudra s' efforcer de
définir des critéres objectifs plutét que de s appuyer sur une échelle subjective allant de “trés mauvais’ a
“excellent”) ;
Multiples : il est recommandé d' utiliser plusieurs indicateurs complémentaires, tout particuliérement
dans|’ évaluation de la performance ou de I'impact des microprojets.

Lesindicateurs ci-dessous sont typiques d’ un fonds social.

Indicateur sde performance

- Pour chague microprojet : Indicateurs de performance technique (par exemple, taux d’exécution) et financiére
(par exemple, taux de décaissement), et la relation entre ces deux indicateurs (par exemple, le ratio du taux
d’ exécution au taux de décaissement).
Pour chague composante : indicateurs de la performance technique globale (par exemple, durée moyenne du
traitement des dossiers et de I’ exécution des microprojets, pourcentage de microprojets subissant des retards
de traitement ou d'exécution) ; et indicateurs de performance financiére (par exemple, montant moyen des
microprojets, retard moyen des décaissements) pour permettre des comparaisons entre les différentes
composantes.
Pour chaque phase du cycle de microprojet : Indicateurs de performance pour les différentes phases du cycle
de microprojet, de facon a identifier les goulets d étranglement et rationaliser le travail et les alocations
budgétaires (par exemple, durée moyenne passée dans une phase donnée pour un ensembl e de microprojets).

Indicateursd’impact

- Pour chaque communauté : indicateurs mesurant le ciblage (par exemple, le pourcentage de bénéficiaires
féminins, pourcentage de femmes dans le comité du projet, la durabilité (par exemple, la maintenance et
I'utilisation des installations aprés un an), développement des compétences (par exemple, taux d’inscription,
nouvelles initiatives communautaires), droit de suffrage (par exemple, représentation des femmes dans les
associations communautaires, requétes adressées aux autorités), standard de vie (par exemple, taux de
morbidité, accés al’ eau potable) ;
Pour chaque objectif du fonds social : indicateurs de résultats cumulés (par exemple, pourcentage
d’infrastructures maintenues de fagon adéquate aprés un an, augmentation moyenne de |la représentativité des
femmes). Cesindicateurs doivent étre liés au cadre logique.

énormément de temps, qu'il sagisse de maintenance, de réparation, de localiser un probléme ou
d amdioration.
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Comment s’y prendre pour programmer et installer le logiciel nécessaire et a
qui devrait revenir cette responsabilité ?

Les résultats de la conception, une fois approuveés, vont guider la phase de programmation, au cours de
laguelle un informaticien programmeur va préparer I’outillage informatique (un modéle de termes de
référence se trouve dans |’ annexe 3). Le choix de ce spécialiste doit prendre en considération les éléments
suivants :

le niveau de complexité de la conception,

les qualifications du programmeur, y compris son expérience de taches similaires,

La durabilité du systéme, c'est-a-dire la nécessité de maintenir le systéme apres sa création, d'y

apporter les changements requis et de fournir la formation supplémentaire s nécessaire.

La programmation du MIS peut soit utiliser le personnd du fonds social, comme I ont fait les fonds sociaux
d Egypte, du Pérou et du Y émen, soit faire appel a un consultant privé extérieur, comme au Bénin et en
Zambie. Ces deux options ont chacune leurs avantages et leurs inconvénients, résumés dans la matrice ci-
dessous.

Tableau 2 - Avantages compar atifs des programmations exter nes et internes

AVANTAGES INCONVENIENTS
Programmation externe’ - par définition, les| - lenteurs possbles dans la
qudifications seront réponse suite a la
adéquates concurrence d’ autres travaux
existence d'un contrat dont | - résistance a la remise des
les conditions doivent ére codes des programmes
satisfaites (pas de paiement | - assmilation  difficile  des
sans produits livrés) opérations journdieres du

fonds socid et interactions
limitées avec les utilisateurs

Programmation interne - bonne compréhension et| - Personne technique difficile a
connaissance des opérations trouver et a garder en poste
du fonds socia et (concurrence  du  secteur
interactions régulieres avec prive)
les utilisateurs du systeme - la concurrence  dautres
réponse rapide en cas de travaux ou une distribution
modification des besoins inégde du travall peuvent
intégration plus souple du entrainer une charge de
logiciel avec les autres travail trop lourde et des
aspects de la gestion de retards
I’information

Que le programmeur soit un consultant externe ou un membre du fonds socid, il lui faudra des termes de
référence détaillés, a préparer par le concepteur qui aura aussi a superviser les travaux de programmation.
Il est généralement préférable de faire appel a un programmeur situé non loin du siege du fonds socid, ala
fois pour des raisons budgétaires (économies de voyages, etc.) et de rapidité de réponse en cas de
maintenance ou d'amélioration a apporter. Le fonds socia éhiopien fournit un contre-exemple de cette
recommandation : 1l utilise les services d’'un consultant résidant au Kenya, ce qui pose des problemes
considérables en cas de mauvais fonctionnement du systéme ou de nécessité d'y apporter des
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améliorations. Le refus de ce consultant de remettre les codes des programmes au fonds n’ont fait
gu aggraver le probleme (rendant extrémement pénible, s pas impossible, le travail de tout autre
informaticien sur le systeme).

Faut-il “faire du neuf” ou faut-il adapter un systéme existant ?

Les réponses a cette question se situent a deux niveaux.
Niveau technique

En ce qui concerne le logicid de base utilisé pour le MIS, il serait bien sir plus smple (plus rapide et moins
cher) dutiliser un logiciel préexistant pour MIS, s I'on pouvait en trouver dans le commerce.
Malheureusement, un tel logicid n'est pas encore disponible, méme s I'évolution technique et les
conditions du marchés sont telles que I'on en soit plus loin. Pour I'ingtant, nous recommandons aux
nouveaux fonds sociaux d examiner les logicids utilisés par d autres fonds sociaux €t de voir Sils
correspondent a leurs besoins ou Sils peuvent étre adaptés a leurs besoins a un colt modique (cette
recommandation se retrouve dans les termes de référence de I’ annexe 2 pour la conception du MIS).

L’ approche modulaire recommandée dans le chapitre 2 va aider a choisir des logiciels commerciaux pour
certains modules. Par exemple, il existe sur le marché de nombreux logiciels de comptabilité, qui sont
efficaces et conformes aux normes comptables.

Niveau systeme

Méme s des outils standards existaient, il resterait toujours essentiel d’évaluer les besoins spécifiques de
chague fonds socia. Gréce a cette évauation, on pourra identifier le logiciel approprié et |’ adapter, mais
surtout mettre au point les procédures et encourager les acteurs a produire et a utiliser I'information
adéquate.

Comment assurer un suivi satisfaisant durant tout le processus ?

Le consultant responsable de la conception du systeme et de la préparation des termes de référence pour
la programmeation de la partie informatisée du MIS doit auss avoir la responsabilité du suivi de I'ensemble
du processus et de la livraison d’'un produit informatisé conforme a la conception. A cet effet, il aura a
accomplir les taches suivantes :

Revue périodique des rapports d’ avancement préparés par |e programmeur ;

Aider le programmeur a mieux comprendre les spécifications, s nécessaire ;

Modifier, s nécessaire, la conception du MIS en cas de changement dont |a nécessité apparait au

cours de la programmation (les changements dans la conception doivent toujours étre discutés

d abord avec la direction du fonds social).

Les réponses aux questions suivantes vont aider a évaluer I’ avancement de la programmation et de lamise
en oauvre :
Le programmeur at-il suffisamment de contacts avec les différents acteurs et les consulte-t-il
régulierement et sur des points essentiels ?
A-t-il une bonne compréhension des besoins du projet et les prend-il en considération ?
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A-t-il la compétence technique nécessaire a une mise en oawvre rigoureuse de la partie
informatisée du MIS ?

Quelle est la qualité de la documentation des codes des programmes et du manuel d' utilisation du
systéme?

Comment s’assurer que le systeme marche comme prévu ?

En paralléle avec la programmation, |e programmeur aura a entreprendre |es taches suivantes pour assurer
que le MIS informatisé sera entiérement fonctionnel :
Coordonner avec les techniciens du projet la commande et I'ingtalation du matériel et du logicid,
et mettre en place le réseau informatisé et les communications requises pour la partie informatisée
duMIS;
Produire un manuel de I’ utilisateur, avec un mode d emploi des procédures et des aspects
techniques;
Coordonner avec la direction I’ organisation de la formation (nombre de sessions, de participants,
équipement, etc.) ;
Sassurer que tous les utilisateurs et les opérateurs auront les compétences informatiques
nécessaires pour faire fonctionner le systéme (une formation en informatique sera dispensée avant
la session de formation du MIS), s nécessaire ;
Lorsgu'il existe un systéme préaable, qu'il soit informatise ou non, élaborer une stratégie de
trangition vers le nouveau systéme, destinée a minimiser les interruptions dans le fonctionnement
du fonds socidl.

Des que ces conditions ont été remplies et que la programmation et les tests du MIS ont été complétés, le
programmeur ingtdlera le MIS informatise sur le matériel disponible, et entamera la formation. Les
sessions de formation vont varier selon les individus, en fonction de leur niveau de compétence et de leurs
responsabilités dans le MIS. La phase de test pourrait exiger la mise en place d'un programme pilote
destiné a examiner des questions critiques telles que I entrée et le transfert des données, la communication,
et les dispositifs d’ avertissement.

Lorsque le contrat avec le programmeur se termine, le fonds socia devrait disposer d’'un MIS informatisg,
et son personnel devrait étre en mesure de s en servir correctement. Les produits spécifiques de la phase
de programmation et d'installation sont les suivants :
. Les codes des programmes pour chaque module et pour I'ensemble du systéme (ces codes
doivent rester la propriété du fonds sociad) ;
Un logicidl testé pour chaque module et des liaisons testées entre les modules ;
Un manud déaillé d' utilisation du systeme ;
Un personnel formé, capable de faire fonctionner le systeme et de I’ utiliser.

Comment organiser la maintenance

La maintenance du MIS va garantir son fonctionnement correct, et le faire évoluer pour qu'il reste
pertinent et efficace. Vu la nature dynamique des fonds sociaux, de nombreux systémes ont tendances a
devenir obsoletes et & ne plus satisfaire aux besoins du projet aprés quelques années. |1 est donc important
gu’ une stratégie de maintenance, destinée a survelller de facon réguliére la pertinence du MIS et son bon
fonctionnement, fasse partie des termes de référence de la conception et de la programmation. Il est
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préférable d'inclure la planification de la maintenance dans la stratégie générale d'informatisation et de
gestion de I'information du projet.

Une stratégie de maintenance peut inclure les activités suivantes :

. Revue des besoins d'information, y compris les besoins en matiére de rapports (I’information
récoltée et produite est-elle utile ? Est-elle utilisée ? Est-il nécessaire de récolter ou de produire
d autres informations ?) ;
Examen de I’ efficacité du MIS (le logicid fait-il le stockage et la production d’information comme
prévu ? S non, pourquoi ? Le personnel du fonds social demande-t-il ou recommande-t-il des
améiorations ?) ;
Adaptation aux changements de procédures (les procédures ont-elles changé depuis la conception
du MIS ? A t-on gjouté ou supprimé des composantes ? A t-on créé des nouveaux postes ?) ;
Mise a niveau du matériel et du logicid.

Important : tout amendement apporté au MIS doit étre documenté dans les documents appropriés (manuel
d utilisation, rapport de conception, rapport sur la codification des programmes, etc.).

A quelle fréquence faut-il effectuer la maintenance ? Dans un monde idéal, cette derniére devrait étre
continue. Cependant, peu de fonds sociaux peuvent se permettre de payer un spéciaiste a résidence et ont
un volume d' opérations suffisant pour justifier une maintenance continue. D’ autre part, faire appel a un
consultant spécialisé en MIS uniquement en cas d’ urgence représente une fausse économie, car, pris trop
tard, les problémes sont souvent impossibles a corriger a moins d'introduire des changements importants
(et souvent coliteux). Pour cette raison, I’annexe 6 propose une liste de contrdle a utiliser par des non-
spéciaistes participant aux missions de supervision, pour les aider a faire une évaluation rapide, destinée a
déterminer sl une expertise plus spécialisée est nécessaire. Nous recommandons de ne pas se contenter, a
I’instar de ce qui se fait couramment, d’'un seul examen du MIS, lors de la revue & mi-parcours, mais de
recruter plutdt un spécidiste des le début du projet pour effectuer la maintenance du MIS au moins une
fois par an.

Colt du MIS

Deux variables principaes vont déerminer les colts du MIS : la complexité du fonds socid (taille,
composantes, nombre de bailleurs de fonds, niveau de décentralisation) et la complexité du MIS. La
matrice ci-dessous identifie trois niveaux de complexité croissante pour les fonds sociaux, du niveau 1 (par
exemple, moins de 100 millions de dollars US, pas d agence décentralisée, un ou deux bailleurs de fonds)
au niveau 3 (par exemple, plusieurs agences décentralisées, plusieurs composantes, plusieurs bailleurs de
fonds), et trois niveaux de complexité pour le MIS, depuis une structure de base jusqu’a une structure
complexe (voir chapitre 2). Les estimations de codts se basent sur les informations recueillies au cours de
la préparation de ces recommandations (été et automne/hiver 1998).

En consultant le Tableau 3, prenez en considération les remarques suivantes :
Les colts mentionnés dans le tableau couvrent I’ensemble des activités nécessaires a la
conception, a la programmation et a la mise en place du systéme. Ils ne sont donnés qu'’ a titre
indicatif. Le colt d’'une simple structure de base modulaire varie entre 20.000 et 50.000 dollars
US. Un systéme plus sophistiqué peut atteindre plus du double. L’ expérience montre que les
systémes plus complexes et hautement intégrés demandent des investissements lourds en temps et
en argent. Une des fagons de maitriser les colts est de faire appel a |’ expertise locae et de
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n'utiliser des consultants extérieurs que pour des contrbles de qudité ponctuels ou des
dépannages.

Il est toujours possible de fixer les choix de systeme en commencant par une structure de base
mais en prévoyant dés le départ son expansion au fur et a mesure de |’ apparition de nouveaux
besoins. Cependant, s I’on sait al’ avance qu’ une structure plus complexe sera un jour installée, a
cause de la tallle du projet et de la disponibilité des compétences locales, il est important d' établir
un plan en conséquence et de prendre dés le départ des décisions compatibles avec un systeéme
plus large, méme s la mise en cauvre de I’ensemble du systéme se fait par phases et sur plusieurs
années.

Les co(ts ci-aprés ne couvrent pas |’ achat d’ équipement et la maintenance. |ls couvrent la phase
de conception, de programmation et de mise en cauvre et la formation. Le pourcentage des colts
pour chague phase peut s estimer comme suit : 30 pour-cent pour la conception, 60 pour-cent pour
la programmation et la mise en cauvre et 10 pour-cent pour la formation. Cependant des variations
sont possibles sous I’ influence de plusieurs facteurs :  consultants locaux ou internationaux pour les
phases de conception et de programmation ; la complexité du fonds socia (qui pourrait augmenter
le pourcentage aloué a la conception) et la complexité du MIS (qui pourrait augmenter le
pourcentage daloué a la programmation) ; et la construction de réseaux informatisés
(accroissement des codts de programmation).



STRUCTURE COMPLEXE
Description Fonctions
Intégration Présence de tous
compléte de les modules
I"information Systeme congu

pour la prise de
décision et le
repérage <
automatique des
problémes
STRUCTURE INTERMEDIAIRE
Description Fonctions
Addition d'un . Outils de
complément de planification
modules informations

Complexité du MIS

Tableau 3 - Anayse des colts du MIS

destinées a deg
décisions plus
complexes
autres fonctions
diverses
en fonction des
besoins du fonds
social

STRUCTURE DE BASE

Description
Liaisons entre
modules essentiels

Fonctions

. Suivi ded|
microprojets
Gestion
comptable et
financiere
Information sur <
les partenaires
Production de
rapports
financiers
standards
Informations

destinées aux

décisions de base

Environ Environ Environ
100 000 US$ 250 000 US$ 500 000 US$ >_ Réseaul
En un a deux ans Entre deux et cing ans Plus de cing ans
Environ Environ Environ
100 000 US$ 120 000 US$ 150 000 US$ ——  Sans réseau
En un a deux ans plus de un a deux ans plus de un a deux ans
Environ Environ Environ
100 000 US$ 150 000 US$ 250 000 US$ Réseaul
En un a deux ans En un a deux ans plus de un a deux ans
b
Environ Environ Environ \
50 000 US$ 70 000 US$ 100 000 US$ ——  Sans réseau
En un an Enun an En un a deux ans
Environ Environ Environ
50 000 US$ 80 000 US$ 100 000 US$ : Réseau
En un an En un an En un an
K
\
Environ Environ Environ
25000 US$ 40 000 US$ 50 000 US$ P——  Sansréseau
en quelques mois en quelgues mois en quelques mois
U
—>
Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 c lexité d
(Exemples : Haiti, (Exemples : Togo, (Exemples : Pérou, Om?:e;' edu
Arménie...) Honduras...) Bolivie...) ~
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CHAPITRE 4

Comment tirer le meilleur parti d'un MIS existant

QUESTIONS AUXQUELLES VA REPONDRE CE CHAPITRE:
Si mon fonds social dispose d§a d'un MIS, comment mettre en oauvre ces recommandations ?
Comment savoir si le MIS actuel fonctionne bien ? Comment identifier les causes des
problemes ?

Si mon fonds social dispose déja d’'un MIS, comment mettre en ceuvre ces
recommandations ?

Les présentes recommandations concernent la marche a suivre pour mettre en place un MIS et en faire
un systeme efficace. Elles sont relativement faciles a suivre lorsqu’ on part de zéro. Mais que faut-il faire
s votre fonds socia dispose dga d’'un MIS qui ne répond pas entiérement aux recommandations des
pages précédentes ? Cette section a pour but de vous aider a trouver une voie médiane entre avoir a
recommencer a z&o ou ére condamné a utiliser un systéme inefficace. Elle Sarticule sur sept
recommandations tirées des chapitres précédents :

Le systéme comptable doit étre lié au systeme de suivi des microprojets ;

L’ organisation des outils informatiques du MIS doit é&re modulaire ;

Dans lamesure du possible, le MIS doit étre adapté al’ organisation décentralisée du fonds socid ;

Les nouvelles composantes du projet doivent étre gérées par le MIS, de fagcon a empécher la

multiplication des outils de gestion ;

Le MIS doait faciliter la gestion des indicateurs d’ impact du fonds socid ;

Le MIS et ses outils doivent faciliter la prise de décision ;

Lagedtion de I'information doit étre fiable.

1. Comment intégrer des systéemes de comptabilité et de suivi des microprojets separés

II'y adeux justifications essentidles &I’ acquisition d' un systéme intégré (comptabilité + suivi) :

. Assurer la cohérence de I'information sur les décaissements, en évitant des duplications d’ entrée
de données et des problemes qui pourraient résulter de discordances entre les données de
comptabilité et celles de suivi ;

Faciliter la préparation de rapports en combinant les données financieres et les données
techniques.

En vue d' une intégration éventuelle, vous aurez besoin des réponses aux gquestions suivantes :
Le systeme de suivi produit-il des données a utiliser par le systéme comptable ? (Par exemple,
certains fonds sociaux ont des modules de suivi des microprojets qui traitent directement
I’'information a partir du terrain pour produire les documents nécessaires aux décaissements).




Quelles seront les informations partagées par les modules de suivi et de comptabilité ?

Par quel module se feront la saisie et lamise ajour de I'information partagée ?

Dans quelle mesure le format et |a structure de la base de données comptables actuelle sont-ils
compatibles avec ceux de la base de données de suivi ? (La réponse permettra d évaluer la
quantité de travail nécessaire pour lier ces deux modules)

Solutions :
: Lameilleure solution serait de rebétir le systéme en utilisant un seul logiciel de base de données et
une seule structure. C'est la solution a adopter lorsque les différentes applications sont
«fermées » (C'est-a-dire lorsque les échanges de données entre une application et d autres
applications informatisées sont difficiles) et/ou ces applications sont géographiquement séparées.
Cependant, cette solution peut étre colteuse.

Une seconde option consisterait & programmer des routines informatisées auxiliaires qui
vérifieraient périodiquement les données dans les différents fichiers et avertiraient les utilisateurs
en cas d'incohérence au moyen d un systéme d’ avertissement ou de messages d'erreur. Cette
solution est a adopter lorsque le fonds socia gére des bases de données ouvertes (C'est-a-dire des
bases de données dont le format permet des échanges de données) et lorsque I unité responsable
du MIS maitrise la structure de la base de données. Ces routines peuvent étre programmées par le
personnel de I’ unité responsable du MIS ou par des consultants extérieurs (suivant la complexité
du modéle de données et la compétence du personnd de I'unité responsable du MIS). Cette
solution a néanmoins des limites : s elle permet de détecter des incohérences, elle n’ affranchit pas
d une double entrée des données.

Une troiséme aternative consiste a mettre au point un protocole de transferts périodiques entre
les deux base de données (base de données comptables et base de données de suivi des
microprojets). L’information financiére nécessaire au suivi des microprojets serait alors copiée
automatiquement dans le module de suivi, a partir de la base de données ou €elle a été entrée (par
exemple, dans la base de données comptable).

2. Comment transformer un MI'S compartimenté en un MISmodulaire

Laraison d'étre d'un MIS modulaire est sa souplesse et sa capacité d’ gjustement a des changements dans
le projet, tels gqu’une nouvelle composante ou de nouveaux besoins d'information. La congtruction d’'un
systéme modulaire doit obéir aux principes suivants :

Chague module doit produire un ensemble spécifique d’ informations ;

Chague donnée ou chaque éément d'information ne doit étre entré qu’ une seule fois;

Chaque entrée doit étre protégée, c'est-a-dire ne peut se faire que dans un seul module.

Vous aurez besoin des réponses auix questions suivantes :
Quelles sont les fonctions actuelles du MIS informatisé ? Cest-a-dire, que peut faire le MIS
informatisé ?
Comment les données sont-elles stockées (format, structure) ?
Y at-il desliens entre leslogicies actuels, et quels sont-ils ?
Quelles sont les données qui sont entrées plus d’ une fois dans le systéme par le biais de différents
logicids ?
Y at-il desinformations qui pourraient ére partagées par plusieurs modules ? Quelles sont ces
informations et quels sont ces modules ? (Votre réponse a cette question est essentielle a
I"intégration et la restructuration des bases de données)




Pour chaque donnée, qui est responsable de son entrée dans le systéme et qui a |’ autorisation d'y
avoir acces ?

Solution

Comme |'a montré le chapitre 2, une structure modulaire implique une base de données commune : la
premiere tache a entreprendre est donc de restructurer les différentes bases de données de fagon a les
intégrer dans une base de données unique. Avant d entreprendre cette opération, il faut s assurer
gu’aucune donnée ne sera perdue. |l faut également évaluer le colt de transfert des données des
anciennes base de données ala nouvelle. L’ingtallation des modules ne peut pas se faire avant que la base
de données ne soit entiérement restructurée. Ce serait prendre un risque inutile que de programmer de
nouvelles applications ou modules avant d avoir une idée claire sur |’ organisation des données de fagon a
produire les rapports nécessaires. Dans le mellleur des cas, des routines qui permettront de réutiliser des
modules existants pourront ére programmées a peu de frais. Cependant, ceci pourrait ére une fausse
économie. La programmation de modules entierement neufs peut souvent étre une solution plus efficace et
plus saine sur le plan technique.

3. Comment passer d’un systeme centralisé a un systeme décentralisé

S le fonds socid a des filiales régionales (ou tout autre forme de décentraisation), il est essentiel de
refléter cette structure dans le MIS qui pourra aors étre configuré sous forme de réseau. Dans ce cas,
I’'information déaillée au niveau des microprojets pourra étre gardée au niveau régiona ou ele et
nécessaire, et seules des informations essentielles seront transférées au siege (par exemple, budget total,
tranche de décaissement et taux d’exécution). Il ne sera donc pas obligatoire d'avoir au siége de trés
grande capacité de stockage de données. De plus, la communication entre le siége et les filiaes régionaes
sera beaucoup plus efficace et moins colteuse. La condition de base pour avoir un réseau informatisé est
de disposer de lignes tél éphoniques fiables.

Vous aurez besoin des réponses aux gquestions suivantes :
Les lignes téléphoniques sont-elles fiables ? (S elles ne le sont pas, un réseau informatise N’ est
pas pensable).
Combien le fonds socia at-il de filiales décentralisées/régionales, ou combien compte-t-il en
avoir?
Quel est le niveau des connaissances informatiques dans les filiales régionaes ? (La réponse a
cette question va aider a déterminer le choix d’ un mécanisme de transferts de donnée).
De quel appui informatique dispose-t-on au niveau régiona ? (Si cet appui est faible ou inexistant,
le systeme doit étre gardé auss smple que possible).
Quelles informations doivent étre stockées uniquement au niveau régiona et quelles sont celles a
transférer au siege ?
Que est niveau d autonomie des filiaes régiondes ? (S eles dépendent du siege pour la plupart
de leurs décisions, les transferts de données devraient étre fréguents et rapides).

Solution :
. La solution idéale est d’avoir une connexion en ligne entre les filiales régionaes et le sege. Les
données entrées au niveau régiona sont alors automatiquement accessibles au siege (ou dans les
autres filiales régionales) par I'Internet. Cependant, pour que cette option soit envisageable, les
conditions suivantes doivent étre satisfaites : i) les liaisons téléphoniques sont fiables (C'est-a-dire,
les interruptions ne sont pas trop fréguentes et les lignes ne sont pas encombrées par le flux de
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communications) ; ii)elles sont peu colteuses (S non, vous risquez de perdre patience en essayant
d avoir acceés aux données) ; et iii) le personnel au niveau régional peut se servir de |’ informatique.
Une solution sub-optimale consiste a créer des lots de données. Une sous-routine serait alors mise
au point pour transférer automatiquement certaines données au siege en dehors des heures de
pointes (par exemple, entre 2 et 4 heures du matin). Cette option est recommandable lorsque les
liaisons téléphoniques sont fiables et le colt des communications est modique. Une fois les
données mises & jour en temps différé, on peut y avoir accés de fagon autonome .

La derniére solution consiste a utiliser la messagerie éectronique pour les communications de
routine. Les données pourront alors étre transférées soit comme piéces jointes aux messages
éectroniques (s ce n'est pas trop laborieux), soit par I'envoi de disquettes. Nous recommandons
cette option lorsque les lignes téléphoniques ne sont pas fiables (le cas le plus courant).

4. Comment introduire les procédures et données d’ une nouvelle composante dans un MI S existant

La difficulté principale lors de I'addition d'une nouvelle composante est d’assurer une bonne interface
avec le MIS exigtant. Il faut qu'il y ait cohérence dans la codification des données dans |’ensemble du
systeme et que les échanges de données soient possibles. Par exemple, les données de suivi devront
toujours étre mises en correspondance avec les données comptables, qu'il s agisse d'un nouveau logiciel
ou deI"utilisation d'un logiciel existant.

Vous aurez besoin des réponses aux questions suivantes :
Quelles sont les informations nécessaires au fonctionnement de la nouvelle composante ?
Parmi les informations requises par la nouvelle composante, certaines sont-elles dga disponibles
dans les modules existants du MIS ?
Quels sont les utilisateurs de I'information associée a la nouvelle composante, personnel existant
ou personnel nouvellement recruté ? (S'il s agit de personnel existant, vous veillerez a garder les
procédures aussi proches que possible des procédures existantes).

Solutions
. Deux solutions sont possibles : (@) gouter les procédures et données pour la nouvelle composante
aux outils existants ou (b) s celle-ci n"a que peu de choses en commun avec les composantes
existantes, créer un nouveau module.

Lorsgue les procédures pour une nouvelle composante S goutent aux outils existants, I'unité
responsable du MIS (ou un consultant extérieur) devra analyser la structure de la base de données
actudlle, les nouvelles données a intégrer, et les liens appropriés entre les catégories de données
(C'est-a-dire les tableaux des données) de la base de données. Cette solution est probablement la
moins colteuse des deux. Mais sa faisahilité dépendra de la nature de la nouvelle composante
(plus elle différe des composantes existantes, moins cette solution est faisable) et de la conception
du logiciel existant de suivi. Lorsque le logicidl de suivi et la base de données ont plusieurs années
d &ge, leur conception est défectueuse et leur documentation insuffisante, cette solution est
difficilement faisable : dans certains cas, les codes de programme pourraient ne pas ére
disponibles, ce qui écarterait définitivement cette solution.

Lorsque I'incorporation dans le logicid existant des procédures et des données de la nouvelle
composante n'est pas faisable, la conception d'un nouveau module simpose. Il faudra aors
prévoir des routines pour permettre I’ exportation et I’importation de données. Ces échanges de
données permettront de (i) disposer des données comptables en provenance de la base de données



comptables, et (ii) d' exporter les données relatives a |’ avancement technique de fagon a permettre
leur consolidation avec les données des autres composantes.

5. Comment utiliser un MIS pour gérer lesindicateurs d’ impact du fonds social

Le suivi dans plusieurs fonds sociaux se fait principalement par le biais d’ informations sur (a) des résultats
specifiques (par exemple, le nombre de nouveaux systemes de distribution d’eau, le nombre d' écoles
réparées, etc.), (b) les décaissements (par exemple, le pourcentage du budget tota décaissé des
microprojets) et (¢) la performance (par exemple, le nombre moyen de jours nécessaires a la phase
d évauation des microprojets, le nombre de microprojets par personnel de supervision, etc.). Les
indicateurs destinés a mesurer I'impact du fonds social sont souvent mal définis, et ils ont tendances a se
confondre avec les indicateurs de résultats ou de performance. Pour connaitre |’ effet de leur action, la
plupart des fonds sociaux font réaliser des éudes par des consultants extérieurs, et font peu d’ efforts pour
intégrer les résultats de ces éudes dans leur MIS. La nature qualitative des indicateurs d'impact
décourage égaement leur intégration.

Cependant, quelques fonds sociaux (par exemple le SNC de Colombie) utilisent des méthodologies qui
prennent en considération les indicateurs d’ impact au cours de la conception et de la mise en cauvre des
microprojets. Ces ingtitutions font appel a une méhodologie, basée sur une analyse rigoureuse des
relaions entre objectifs d'un projet et ses activités, et connue sous le nom de “cadre logique’, pour
planifier leurs stratégies opérationnelles. Les MIS de ces ingtitutions traitent les informations relatives auix
indicateurs d'impact de fagon systématique, et utilisent une base de données d'indicateurs d’impact
communs. Chague microprojet utilise ces indicateurs d'impact dans son cadre logique propre, et chaque
indicateur dispose de “données de base’, “données d objectifs’, et “données d'évauation”. Le cadre
logique du microprojet est lié a celui du programme, ce qui permet au MIS de produire des rapports
d impact individuels et globaux.

Vous aurez besoin des réponses aux gquestions suivantes :
Les indicateurs d'impact nécessaires sont-ils de type “macro” (c'est-a-dire liés au fonds social
dans son ensemble, comme I’ effet du fonds socia sur les relations entre le gouvernement et les
ONG), ou “micro” (C'est-a-dire liés a un microprojet particulier) ?
Le fonds socia planifiet-il ces activités en utilisant une méhodologie de cadre logique ? La
planification des microprojets utilise-t-elle un cadre logique (S oui, les indicateurs d’impact sont
dgaidentifiés).
Les indicateurs d’impact ont-ils éé définis ? (Voir encadré technique 3).
Qui est responsable de la collecte des données, comment se fait-elle et & quelle fréquence ? (3 le
manuel d’ opération ne contient pas ces informations, elles devront y étre goutées).
Quelle est la compétence du personnd de fonds social en matiere d'indicateurs d'impact -- leur
signification, leur formule de calcul, la méhodologie d andyse, la fréquence de la mesure et
I’ évaluation, etc., (une formation peut étre nécessaire).
La structure de la base de données du MIS at-elle éé congue pour permettre le traitement
d'indicateurs d'impact (en particulier, y at-il un tableau spécifique de la base de données pour les
indicateurs d’impact) ?

Solutions

[l faut tout d’ abord déterminer s le logicidl existant, ains que les bases de données, sont ouverts et
autorisent des gustements. S'ils ne le sont pas, il faudra probablement programmer un module

séparé.
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Probablement, la meilleure approche est d'utiliser une méthodologie de cadre logique pour la
planification, a la fois au niveau globa et au niveau microprojet. En effet, cette méthodologie
impose I’identification d'indicateurs d’impact dés la phase de planification. Si ceci se fait de fagon
systématique comme |’a fait le fonds socia de Colombie, une bangque de données d'indicateurs
d'impact communs a plusieurs niveaux peut étre inclue dans le MIS et utilisée de fagon réguliere
pour chague microprojet dans son propre cadre logique.

6. Comment installer des « sonnettes d’alarme » pour le contréle de qualité des données et pour le suivi
des microprojets

Les deux moyens les plus usités pour instaler des “sonnettes d'darme”’ sont : (&) une comparaison de
données élémentaires avec des paramétres préétablis, entrainant un avertissement lorsgue les différences
s écartent au-dela d'une limite considérée comme acceptable (par exemple, en entrant une tranche de
décaissement plus élevée que le budget total du microprojet) ; (b) la détection d’'une combinaison
d'informations destinée a activer une sonnette d’ adarme. |l n'y a pas de normes en matiere de “ sonnettes
d adarme” ou de formules spécifiques pour les concevoir. C'est un domaine ou il est préférable d' utiliser le
sens commun et I’ expérience d’ autrui.

Vous aurez besoin des réponses aux questions suivantes :
Quels sont les points critiques pour le contréle de qualité des données ? (par exemple, cohérence
entre données de la comptabilité et du suivi).
Quels sont les points critiques pour le suivi des microprojets ? (par exemple, visites de terrain,
tranche de décaissement).
Quelles “sonnettes d’darme” pourront étre utiles a la direction générale du fonds socia ? (par
exemple, liste noire de fournisseurs ou de consultant, faible niveau du compte spécid).
Chez qui résonneront les “sonnettes d' darme’, et qui aura la responsabilité de prendre action ?

Solutions
. Dans un MIS compartimenté, les informations contenues dans les rapports ou sur les écrans
pourront servir a tirer la “sonnette d’alarme’. En cas d'incohérence, vous aurez a identifier
I’ensemble d'informations le plus susceptible d’ étre erroné et le soumettre a des tests spécifiques.
Comme les tests ne s appliquent qu’ aux résultat de calculs ou de traitements de donnée provenant
de rapports produits par des applications différentes et autonomes, il sera difficile de circonscrire
les causes des problémes. Cependant, de tels tests sont faciles a mettre en cauvre et, éant limités
au dépistage des problemes, ils ne requierent pas une anayse en profondeur. Dans un MIS
modulaire, lorsgue I'unité responsable du MIS dispose des programmes sources, des routines
informatisées spéciales peuvent tirer la “sonnette d'aarme’. L’interprétation des signaux
d avertissement peut étre aidée par des manuels d'utilisation ou (mieux!) par des messages
informatisés en ligne. Dans ce cas, il est possble d'dler jusgu'a I'identification des données
précises qui sont a la source des incohérences. Ceci requiert néanmoins une anayse en
profondeur pour identifier au premier abord les endroits ou la probabilité d erreurs est la plus
élevée.

En ce qui concerne le contrdle de qualité des données, certains MIS autorisent la validation en
ligne de I'information entrée par un utilisateur a son poste de travail. On peut citer a titre
d exemple : (a) une comparaison de la date de mise en cauvre avec la date de I’ étape précédente
(par exemple, la date de I’ évaluation ne peut étre antérieure a la date d’ enregistrement du dossier
de promotion) ; (b) I’ utilisation de mots clés spécifiques dans la description des microprojets, (par
exemple, en Colombie, les intermédiaires commencent toutes les descriptions de microprojets par
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un verbe exprimant |’ action) ; (c) entrer des chiffres compris entre deux limites (par exemple, le
colt d'un microprojet se situe entre 5,000 et 200,000 dollars US). Pour mettre en place ces
contréles, il vous faudra connaitre les erreurs d’ entrée de données les plus fréguentes. Il est par
conséquent indispensable que le concepteur responsable de préparer ces controles ait une grande
expérience des MIS existants.

Pour le suivi de I’ évaluation des nouveaux projets, on utilise fréguemment une sonnette d’ alarme
basée sur des indicateurs d efficacité, comme le colt par unité du microprojet (par exemple, le
colt par métre carré d' une nouvelle construction ou de la réhabilitation, le co(t par métre linéaire
de conduite ou de route, le colt par individu pour une journée de formation). Le fonds socia
préparera des tableaux contenant les valeurs «admissibles » des paramétres, a comparer aux
valeurs observées de ces paramétres.

Dans le suivi de I’exécution des microprojets, la sonnette d' darme signaera le plus souvent des
retards dans I’exécution par rapport au calendrier prévu. Cette sonnette d’alarme n'est pas
seulement un éément du contrdle de qualité. Elle peut auss servir d'indicateur de performance et
aider a dépister automatiquement des problémes dans les microprojets. Par exemple, s |’on divise
le taux de décaissement (montant décaissé en pourcentage du codt total) d’ un microprojet par un
indicateur mesurant I’ avancement du microprojet (temps écoulé, en utilisant les dates réelles, date
de départ et durée ou, encore mieux, le pourcentage du travail accompli), on obtient un index,
caculable par le MIS, (communément appelé “taux de retard”) qui exprime la corrélation entre le
taux de décaissement et le progres physique. 11 est possible de déterminer une valeur de cet index
au-dela de laguelle I'argent dépense n'entraine aucun résultat physique significatif et donc
d identifier automatiquement les microprojets dans ce cas.

7. Comment ajouter des dispositifs de sécurité au MIS

Les deux dispositifs de sécurité les plus fréquents concernent le matériel et le logiciel. Ce dernier inclut la

securité “d acces et de privileges’ et la sécurité “d audit”.
La séeurité du matérid a trait au systéme d'exploitation. L’ utilisateur d'une station de travail
(c'est-a-dire, d'un micro-ordinateur lui donnant acces au MIS) aura besoin d'un mot de passe,
lequel sera aussi nécessaire pour avoir acces a l’intranet. Ce type de sécurité est tres fréquent et
indépendant de toute application informatiste. On le trouve dans les systémes d exploitation
comme Window 98, Window NT et d’autres, et I'administrateur de I’ unité responsable du MIS
pourra facilement I'ingtaller.
Le dispositif de sécurité “d acces et de priviléges’ est relié directement au logiciel d’ application.
Normaement, le MIS devra fonctionner sur la base d'une matrice prédéfinie liant des types
d utilisateurs a des “privileges’ en termes d’ acces et d' utilisation du systéme. Elle déterminera les
écrans spécifiques, demandes d'informations ou rapports pour consultation auxquels un utilisateur
aura acces, ains que I’autorisation d'introduire de nouvelles données ou de changer des donnees
existantes (y compris leur effacement). Ces dispositifs font partie du logicid.
Le dispositif de sécurité “d audit”, égaement lié au logicid, et un outil d’ aprés-traitement. Un
MIS sophistiqué peut disposer d'un “enregistreur d événements internes’, permettant
d enregistrer tout changement de données dans un fichier particulier. Tous les changements sont
identifiés par le code utilisateur de celui qui introduit le changement. Un auditeur du MIS ou un
cadre de direction peut consulter ce fichier de facon périodique.

Vous aurez besoin des réponses aux gquestions suivantes :
Le fonds socid ou la Banque désirent ils avoir des dispositifs de sécurité “d'acces’ et/ou
“d audit”?
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Qui devrait avoir accés a quelles informations ?
Qui devrait étre capable d’ entrer ou de manier quelles informations ?

Solutions
. Un dispostif de sécurité pour le matérie et relativement smple a mettre en place.
L adminigtrateur de I’ Unité responsable du MIS (ou tout autre technicien) utilisera les dispositifs
prévus dans le systeme d'exploitation et établira un tableau des utilisateurs avec leurs mots de
passe.

La plupart des plates-formes de base de données sont dotées de dispositifs de securité “acces et
priviléges’. Il reviendra également a I’ administrateur de I’ unité responsable du MIS de préparer et
de maintenir la matrice utilisateurs/priviléges. S la plate-forme de logiciel ne contenait pas ce
dispositif, il faudrait concevoir des routines informatisées, a gouter aux programmes source du
MIS. Cette solution peut étre tres colteuse, a cause du temps nécessaire pour programmer ces
routines et pour les tester. Nous recommandons donc d'utiliser une plate-forme de logiciel
possédant ce dispositif.

Le dispositif de sécurité “d’ audit” du logiciel est plus complexe, et va requérir, dans tous les cas, la
conception de routines informati sées a gjouter aux programmes sources du MIS.

Dépistage des problémes : Comment savoir si le MIS fonctionne bien ?

La meillleure indication du bon fonctionnement du MIS est que I'information qu'il pourvoit est
effectivement utiliste. Le MIS doit faire I’objet d’une évauation périodique. Nous recommandons de
profiter de chaque mission de supervision pour I’évauer, au minimum de fagon succincte. Un modée de
questionnaire destiné a aider les responsables de projet dans cette évaluation se trouve a I’ Annexe 6. De
fagon genérale, les questions suivantes pourraient aider a déterminer comment le MIS est utilise.

Qui utilise les informations fournies par le MIS?

Le MIS s utilise a deux niveaux : Pour la gestion journdiére de I'information et pour la prise de décisions.
Il est important de s assurer que chague utilisateur utilise I'information du systéme du fonds socia selon
ses besoins spécifiques. Cette question mérite une attention particuliére car le personnel  recrutés par les
fonds sociaux comme techniciens (ingénieurs, sociologues) ou méme comme cadres n’a pas toujours les
qudifications informatiques voulues. Le MIS est destiné a devenir un outil de travail indispensable du fonds

Encadré5 - Arménie - Un bon modéle d’ utilisation du M1S

Le fonds social arménien se caractérise par une utilisation effective du MIS a tous les niveaux du
systeme (ceci peut étre di en partie au fait que la plupart de ses cadres sont d’ anciens scientifiques qui
se sont intéressés a la technologie informatique). L’ aspect le plus remarquable du systéme est de voir
combien le personnel recruté pour évduer et faire le suivi des microprojets (pour la plupart, des
ingénieurs) en arrive a se fier au MIS pour leur travail. La majorité de ce personnel n’'avait aucune
connaissance en matiére de technologie informatique au moment de son recrutement. Ils avaient signé
des contrats temporaires au départ, et, une fois recrutés, recevaient une formation d'un mois en
Bureautique. Leur performance en cours de formation constituait un facteur important dans la décision
de leur offrir un contrat définitif avec le fonds socia. Aujourd hui, ils rentrent eux-mémes les données
qu'ils ont récoltées sur le terrain et considérent le MIS comme un outil indispensable a leur travail. Selon
les mots d'un des techniciens, “avant d étre recruté, je ne savais pas ce gu' éait un ordinateur.
Auiourd hui. ie ne peux pas imaginer de travailler sansle loaicidl de suivi du proiet”.
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socid, comme C'est le cas en Arménie (voir |'exemple de I’encadré 5). Le mellleur signal d’ une utilisation
effective du MIS par I'ensemble du personnel du systéme est qu'il devient un des principaux circuits de
communication au sein du fonds socia. En pratique, ceci signifie que les codes anaytiques, par exemple,
sont compris et utilisés par tous, et que les transferts d’'informations d’'une unité a I’autre se font par
I’intermédiaire du systéme.

Le MISest-il utile et est-il utilisé ?

Pour vérifier I'utilité du MIS, il faut déterminer dans quelle mesure il accroit la productivité et améliore la
communication. Pour ce faire, nous recommandons d' utiliser les trois indicateurs suivants :
La quantité de travail nécessaire pour effectivement produire les rapports utilisables a partir de
I’information telle que fournie par le MIS; (par exemple, Sil est important de connditre le temps
d évaduation d’'un dossier de promotion, aurai-je ale calculer par un listage des durées d’ évaluation
pour chague dossier ou ce calcul peut-il ére effectué par le logiciel ; ou encore, combien de temps
les comptables passent-ils a changer la présentation des rapports produits par le systéme pour
satisfaire les exigences des bailleurs de fonds ?) ;
Le niveau de confiance des acteurs dans les produits du systéme (dans beaucoup de cas, les
utilisateurs du MIS refuseront de s alarmer a cause de la faiblesse du pourcentage d’ avancement,
en faisant remarquer que ce pourcentage ne reflete pas les problemes rencontrés sur le terrain.
Leur niveau de confiance dans cet indicateur augmentera dans la mesure ou ils pourront lire des
commentaires qualitatifs sur savaleur );
Le maintien de procédés pardlées tes que I’ utilisation d'un systéme comptable différent de celui
fourni par le MIS, ou des duplications dans le transfert d’information par la diffusion systématique
des versions « papier » des documents transmis de facon électronique. Ceci pourrait indiquer une
formation insuffisante ou une mauvai se adaptation du MIS lui-méme au travail du fonds social.

L’information est-elle facilement accessible ?

Lafacilité d’ acces de I'information est un des criteres fondamentaux du bon fonctionnement du MIS. Pour
évaluer ce critere, vous pourriez demander a des agents aux différents niveaux du fonds socia de faire ce
qui suit : (i) produire un rapport, (ii) fournir les informations relatives au colt d’un microprojet spécifique,
(iii) produire une liste des microprojets a problémes, (iv) identifier la cause des problémes affectant un
microprojet spécifique. S I'information est difficile a obtenir, vous observerez que I’ agent que vous avez
interrogé recherchera I’ aide de quelqu’ un ayant plus de compétences en matiére de MIS (par exemple, le
technicien du MI1S) pour produire I'information, ou, Sl la produit lui-méme, sa production lui demandera
des efforts considérables. Cette situation est I'indice soit de faiblesses de formation, soit de problémes au
niveau de I'interface, a savoir une coordination insuffisante entre les différents programmes du systéme.

L’information est-€lle pertinente et de bonne qualité ?

Le niveau de confiance du personnel dans I'information produite par le systéme est un premier indicateur
de qudlité et de pertinence. Il arrive que I'information ne soit pas utilisée parce qu'elle est considérée
comme “inutil€’ ou incorrecte. Par exemple, les MIS des fonds sociaux utilisent souvent le temps moyen
passé sur un dossier comme une mesure de la performance du personnd technique. Cependant, de
nombreux cadres pourront nier la validité de cet indicateur. 11s démontreront qu'il peut y avoir de multiples
explications possibles aux vaeurs affichées, et que ces explications ne sont pas toujours liées a la
performance. De méme, les informations relatives aux dates sont souvent considérées comme suspectes,
a cause de la confusion entre d’ une part la date d'enregistrement d'une activité dans le systéme (en fait,
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date de collecte des données relatives a cette activité), et la date a laquelle I'activité enregistrée a
effectivement eu lieu. Un contréle de quaité possible consisterait a vérifier la cohérence entre les
informations fournies entre les différents modules du systeme, et en particulier leurs données financiéres et
temporelles.

Comment identifier les causes des problemes ?

Une fois un probleme identifié, il est toujours possible d’en déduire la cause en revoyant chaque éape du
processus de gestion de I'information : collecte des données, entrée, traitement et sortie. Logiquement, les
problémes dépistés a un stade du processus auront leurs causes a un stade antérieur. C'est pourquoi nous
recommandons d’ analyser le processus dans I’ ordre inverse des étapes.

Sortie. A ce niveay, il y aplusieurs points critiques :
Le format de I'information produite S accorde-t-il avec I’ utilisation requise de cette information ?
Par exemple, il peut arriver qu'un logiciel comptable ne soit que partiellement utilisé parce que les
présentations des rapports produits par le logiciel ne correspondent pas aux exigences des bailleurs
de fonds en matiére de demandes de retraits de fonds.
Peut-on produire des sorties «sur mesure » ? Un systeme peut ére sous utilisé sil ne produit
gu'un nombre limité de tableaux prédéfinis. Il conviendrait de mieux adapter les sorties aux
besoins (fréquence des activités, type d’ indicateurs, etc.).
Les sorties fournissent-elles les syntheses d’ information dont vous avez besoin ? 1l est important
d avoir a disposition un tableau de bord fournissant les informations requises sur un microprojet,
une composante ou une région. Une présentation difficilement utilisable de I’information en sortie
peut entrainer des négligences dans I'entrée des données, et donc abaisser la qualité de
I"information.

Saisie des données. Les problémes en ce qui concerne la saisie des données peuvent étre liés aux

ééments suivants :
Qui saisit les données ? Des problémes peuvent survenir lorsque cette tache est confiée a un
groupe spécidisé dans la saisie des données. Ceci entraine une éape supplémentaire (la personne
responsable de la collecte de I'information doit la transmettre dans un format spécifique a la
personne responsable de son entrée), avec le risque que le personne responsable de I entrée des
données fasse des erreurs de lecture. |l est préférable de confier la responsabilité d’ entrée des
données au futur utilisateur de I’information, pour qui la qualité de I’ entrée des données est une
préoccupation importante.
Qui asaure le contréle de la saisie des données ? L’absence de surveillance de I'entrée des
données par les responsables de chague composante entraine rapidement I'impression que I’ entrée
des données n’ est pas importante (ou du moins non contrdlée), et, en conséquence, une baisse de
qualité de I'information.
Que fait-on avec I'information qui n'est pas entrée éectroniquement ? C'est une question
majeure. Le stockage des données qualitatives laisse souvent fort a désirer, en particulier
lorsgqu’ elles sont contenues dans des rapports qui ne sont rentrés dans le systéme que
partiellement, voire pas du tout. Trés souvent, il Ny a aucune liaison entre la base de données
éectronique et I'information non informatisée. Il est important de se rappder que le systeme
d'information recouvre plus que les données stockées éectroniquement. Par exemple, les éudes
de profils socio-économiques des communautés et de groupes cibles ou les éudes d’'impact des
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microprojets sont des facteurs essentiels de décisions concernant |’ organisation des campagnes
d information ou la continuation de I” assistance apportée a un village.

Quand les données sont-elles saisies ? Le délai entre la collecte des données et leur entrée peut
éroder sérieusement la quaité de I'information. |l est donc important d’ assurer une entrée auss
prompte que possible des données apres leur collecte, ce qui se traduit généralement par une
entrée auss proche du terrain que possible.

Collecte des données. La collecte des données affecte la gestion de I'information a deux niveaux : la

pertinence de I'information collectée et la conformité des instruments de collecte. Ces deux facteurs vont

déterminer |’ efficacité de I’ entrée des données.
La collecte d'informations non pertinentes handicape la gestion de I’information soit en imposant
un filtrage systématique pour identifier celles des informations qui devront étre saisies, soit en
saturant les capacités de stockage du systéme par une saisie indifférenciée de toues les données
collectées. La collecte de chaque donnée doit étre clairement justifiée. Sans cette justification, la
donnée ne doit pas étre entrée, méme s elle parait “intéressante’. 1l faut faire preuve de fermeté
dans le respect de ce principe pour éviter d’encombrer le systéme d'informations colteuses a
récolter et jamais utilisées.
Les instruments de collecte de données (en particulier, les formulaires de collectes tels que les
formulaires d' identification ou de suivi des microprojets) doivent clairement spécifier laforme sous
laguelle I'information doit étre collectée (par exemple, I'unité de mesure, |’ échelle, le niveau de
détail), et celles a entrer ensuite dans le systéme. Si la magjorité des informations collectées n'est
pas entrée dans le systéme, C'est le signe tres probable qu’ une partie de cette information n’est en
fait pas pertinente.







CHAPITRE 5

Que dois-je retenir si joublie tout le reste ?

La lecture de recommandations entraine souvent une certaine confusion chez le lecteur: il y a
certainement beaucoup de choses a éviter et beaucoup de choses a faire, sans que le lecteur puisse se
souvenir précisement de quelles choses il s agit. Et sil S en souvenait apres lecture, il est probable que ce
souvenir s estompe apreés quelques jours. Ce chapitre pourra donc vous aider s : (@) la lecture de ce
document vous a légérement assoupi, un effet secondaire qui se rencontre parfois a la lecture des
documents techniques, (b) vous avez oublié d' utiliser un surligneur au cours de la lecture, ou (c) vous avez
passé les chapitres précédents pour aller directement au dernier chapitre, car vous étes alergiques aux
recommandations techniques.

1. Prenez le temps d'évaluer les besoins

P Latoute premiéere étape est de faire le relevé des informations dont ont besoin tous les acteurs (leur
contenu, leur présentation et leur périodicité), et de le faire le plus tét possible.

2. Ne réinventez pas la roue

P Prenez le temps d’ examiner ce que d autres ont réalise, inspirez-vous de ce qu’ ont fait d’ autres fonds
sociaux, tirez les legons de leur expérience.

3. Laissez vous guider par la simplicité

P Assurez vous que les informations ne sont rentrées qu’ une seule fois dans le systéme, gqu’elles sont
utiles et utilisées.

4. Soyez modulaire dans votre approche

b Les différents déments du MIS doivent ére liés entre eux et avoir accés a un ensemble commun
dinformations. Ceci est particulierement important pour le systeme comptable et pour le systéme de suivi
des microprojets.

5. Soyez (quasi) prét au démarrage du projet

P Planifiez al’avance, pour éviter d' avoir afaire des rattrapages difficiles et colteux.



6. Faites particulierement attention aux phases de transition

P Confiez la conception et la programmation a des experts différents, pour éviter les conflits d'intéréts.
Prenez |es mesures nécessaires pour assurer la continuité des travaux et adopter une approche par phase.

7. Prenez la maintenance au sérieux

P Evauez le systéme une fois par an, assurez-vous que la maintenance peut se faire localement, faites
des choix technologiques appropriés au contexte dans lequel évoluera le systeme.

8. Faites preuve de souplesse et évoluez avec le projet

P S vous apportez des changements a une des quatre composantes du MIS, les autres devront étre
changées en conséquence. Si vous gjoutez des composantes au fonds socia, goutez des composantes au
MIS.



Architecture client-
serveur

Base de données
relationnelle

Base de données/base
de données commune

Codes de Programme

Comptabilité
analytique/code
analytique

Concepteur

Convivial

Données

Ecrans

Exporter desdonnées

Format de données

Importer des données

Interface

I nterface graphique

ANNEXE 1

Glossaire

Une configuration de réseau informatique dans laguelle un ordinateur regoit de
I'information d'un autre. Le client est I’ordinateur qui demande I’ accés aux données,
logiciel ou services. Le serveur fournit les données ou services au client et peut ére un
ordinateur personnel comme un ordinateur central.

Une base de données définie sous forme de tableaux, dont les lignes et les colonnes
expriment les relations entre déments d'information et dans laguelle une information
n'est stockée que dans un seul tableau mais avec des renvois de référence possibles
dans d’ autres tableaux.

Ensemble organisé de données, souvent informatise. Une base de données commune
et partagée par pluseurs modules informatisés ou programmes d application (par
exemple, I'information sur les décaissements de microprojets peut étre partagée par les
modules de comptabilité et de suivi des microprojets).

Les déements congtitutifs du logiciel. La connaissance des codes est nécessaire pour
permettre de modifier le systéme.

Un systeme comptable ol dépenses et activités sont liées par le biais d'un code. Ce
systéme permet d’ accéder rapidement a I’ensemble des dépenses afférentes a une
activité.

Personne ou compagnie responsable de la conception du MIS.

Facile a utiliser et a comprendre.

Information organisée pour I’ analyse.

Affichage d'information a1’ écran de I’ ordinateur.

Envoyer des données d’un module ou du MIS vers une source extérieure.

Lafagon dont les données sont enregistrées et affichées ou, dans un sens plus restreint,
la fagon dont les valeurs d’ une variable sont représentées a |’ ordinateur (par exemple,
texte ou chiffre, valeur absolue ou pourcentage, sous forme d’'une matrice ou d’'une
liste, etc.).

Apporter des données dans un module ou dans le MIS en provenance d'une source
extérieure.

Jonction entre deux parties du MIS. Par exemple, une interface utilisateur est la partie
du programme qui relie I’ utilisateur a I’ordinateur. 1l y a auss des interfaces entre
programmes, entre appareils, et entre programmes et appareils.

Une interface graphique utilise des icones et des menus dépliants pour ader les



LACI

Liste noire

MIS

Modules

Phase d’installation

Phase de conception

Phase de
programmation

Plan comptable

Plate-for me de base
de données

Programmes sour ce
Programmeur

Protocole de transfert

Réseau

Routines de
traitement

Routines/ sous-
routines auxiliaires

Sécurité « Acces et
Privileges »

utilisateurs a naviguer le systéme.

Loan Administration Change Initiative: Un systéme intégré de suivi de projets, en cours
d'introduction par la Banque mondiale, qui rapproche la gestion financiere des projets,
les décaissements, les passations de marchés, la gestion des contrats et |’ avancement
physique.

Liste de noms d'individus ou de compagnies dont la performance a été non satisfaisante
et avec lesquelsil faudra donc éviter de travailler al’ avenir.

Management Information System : Systéme d' information pour la gestion. 1| comprend
des acteurs, des données, des procédés et des outils.

Programmes informatiques effectuant le traitement d’ aspects spécifiques du MIS (par
exemple, le module de comptabilité, le module de suivi, €c.)

Phase de mise en place physique du MIS (par exemple, installation et test du logicid de
programmes, cablage des ordinateurs, etc.). On la considére souvent comme la derniere
étape de la programmation du MIS.

Phase durant laquelle la structure du MIS se détermine (par exemple, nombres de
modules, connections entre modules, etc.). La conception revient a tracer le schéma
directeur du MIS.

Phase durant laguelle le MIS est « congruit »conformément au schéma directeur
produit par la conception (par exemple, le logiciel des différents modules est créé et
installé, les connections entre modules sont établies.

Liste normaisée de transactions comptables, groupées et numérotées sdon leur
classfication : Actifs, passifs, compte de capital, recettes ou dépenses.

Le matérid ou le logicid de base d’'un systéme. La plate-forme définit des standards
pour la programmation d'un systéme. Une fois la plateforme adoptée, les
programmeurs peuvent produire des programmes d application fonctionnels et la
direction peut acquérir le matériel et les logiciels spécidisés (par exemple, un logicie
comptable) appropriés.

La programmeation primaire d' un logicidl.
Individu ou compagnie responsable de la phase de programmeation.

Un ensemble de regles régissant la facon dont les données sont transmises entre
ordinateurs.

Ensemble d' ordinateurs interconnectés.

Procédés préétablis pour le traitement automatique des données.

Programmes informatiques congus pour assurer une fonction spécifique (par exemple,
véification d’ erreurs sur entrées)

Un dispositif de sécurité qui n’autorise que les membres du personnel ayant regu une
autorisation préalable a voir («acces »), entrer et changer (« privileges) les données
(par exemple, les données comptables ne peuvent étre entrées ou changées que par le
personnel qualifié de la comptabilité). La plupart des MIS disposent d’ une matrice des



Sécurité « Audit »

Sécurité « matériel »

SIG

Station de travail

Structure de base de
données

Structure de données

Structure modulaire

utilisateurs et des types d'informations et des écrans auxquelsils ont acces.

Un dispositif de sécurité ou toute personne apportant un changement dans les données
est identifiée au moyen d’'un code. Ce dispositif permet de déterminer la fréquence des
mises a jour ou aqui incombe la responsabilité d’ un changement dans les données.

Un dispositif de sécurité qui requiert I’ usage d’un mot de passe pour opérer une station
de travail.

Systeme d'information géographique: Un systéme informatique comprenant des cartes
et des informations géographiques, qui permet parfois I'analyse des données
géographiques.

Ordinateur ayant de hautes performances techniques (quantité de mémoire, vitesse du
Mi Cro-processeur...).

Lafagon dont la base de données est organisee.
Lafagon dont les données sont organisées

Structure de MIS ou chague fonction est confiée a un module séparé. L’intégration se
fait en partageant |’ information d’ une base de données commune et centrale.
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ANNEXE 2
Termes de référence pour la conception d’'un systeme
d’information de gestion dans un fonds d’investissement

social (FIS)

A. Introduction

Le chargé de projet aura a préparer la premiére partie de cette introduction. L’ objet de celle-ci est
de décrire le contexte du systéeme d’information de gestion au sein du projet de fonds social. Elle
aura a mentionner au moins les éléments suivants : (i) information générale (pays, couverture
géographique, durée du projet, montant, bailleurs de fonds) (ii) acteurs institutionnels impliqués
dans le projet (siége national, filiales régionales si nécessaire) y compris I’organigramme, (iii)
description des composantes.

La conception du systéme d'information de gestion devra couvrir |’ outillage informatique, I’ensemble des
procedés de gestion de I'information et une liste des acteurs avec leur role. Le systeme sera intégré. Les
utilisateurs accéderont au systéme et a toutes ses composantes par le biais d’'une interface unique. Le
systéme permettra de gérer et de donner acces a I’ information indispensable au fonctionnement du fonds
socid (comptabilité, finances, techniques, passations de marchés, planification, informations sur les
partenaires du projet, informations géographiques et socio-economiques).

B. Résultats attendus

Les résultats attendus de la conception sont les suivants :
Examen du manud d’ opération et recommandations pour son améioration ;
Termes de référence détaillés pour la programmation et I'ingtallation du systeme d’information de
gestion ;
Evauation du consultant chois pour la programmation et I'ingtallation du systéme d’ information de
gestion ;
Une description déaillée de la structure de la base de données, comprenant les tableaux de
données et leursliens ;
Exemples et gabarits pour tous les formulaires, rapports et tableaux de synthése a produire par le
systeme ;
Une description détaillée des flux d'informations au sein du fonds socid ;



Une liste des utilisateurs du systéme et une description détaillée de leurs besoins en matiere
d' information ;

Un calendrier approximatif de la programmation et de I'ingtdlation du systéme dinformation de
gestion, ains que le budget ;

L es spécifications techniques de I’ équipement et du logicid ;

Une description détaillée du réscau de communications dont va dépendre le systeme
(spécifications de I'intranet et de la communication entre les filides régiondes et le siége
nationd) ;

Un plan de travail détaillé pour la programmation et la mise en cauvre ;

Un rapport d'avancement toutes les deux semaines au chargé de projet et a I'unité de
coordination ;

Un examen de I’ ensemble des outils, une fois la programmation et |’ installation terminées.

Les trois derniers points font le plus souvent |I'objet d' un contrat différent, car il peut s écouler
beaucoup de temps entre la fin de la conception et le début de la programmation. Nous
recommandons de faire commencer le travail du concepteur le plus tét possible dans la phase de
préparation. S le travail du concepteur s avére satisfaisant, nous conseillons de lui confier la
responsabilité de la supervision de la programmation.

C. Description du travail

Les activités mentionnées ci-dessus demandent de consulter de facon suivie tous les acteurs locaux et de
dével opper avec eux des relations professionnelles de haute qualité. Le concepteur aura a entreprendre les
téches spécifiques suivantes :

. Identification de tous les acteurs impliqués dans le projet et enquéte aupres de chacun d’ entre eux
: personnd du fonds socid (a tous les échelons), bailleurs de fonds, représentants locaux du
gouvernement, en particulier, les agents du ministére de la planification e du ministére des
finances;;

Evduation de la capacité technique locde ;

L ecture approfondie de la documentation du projet, et surtout, des manuels d’ opérations ;
Recherches de systemes similaires, s nécessaire ;

Anayse des desiderata en matiére d’ information, de rapports et de tableaux de synthése ;
Production d’une premiére esquisse de la conception du systeme ;

Discussion de cette esquisse avec tous les acteurs décrits ci-dessus, de facon a adapter et a
clarifier la conception ;

Version définitive des documents de conception.

D. Calendrier d’exécution

L’ exécution des taches ci-dessus devrait prendre entre 8 et 12 semaines, selon la complexité du systéme.
Il faut envisager un minimum de 2 semaines a passer dans la zone d exécution du projet, pour une prise de
contact directe avec les acteurs du fonds social.

Le caendrier, y compris les résultats attendus, S établit comme suit :
Lecture des
documents,
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préparation Evaluation des

delamisson besoinssurleterrain  Préparation de I’ esquisse et discussion

Findisation

1 semaine 2 to 3 semaines

4 to 10 semaines

2 semaines

>

E. Qﬁﬁﬂ@éﬁtmi% de la conception

Les candidats devraient posséder les qualifications suivantes :

Maitrise en informatique ;
Dipléme d'ingénieur systeme ;

Verson définitive

Expérience démontrable d’ au moins 5 ans dans la conception de bases de données relationnelles ;

Expérience approfondie des serveurs ;

Connaissance des outils administratifs standards ;

Excdlente communication ;
Capable de travailler en équipe.

Les qualifications suivantes ne sont pas obligatoires mais hautement désirables :

Expérience en matiére de conception et de mise en cauvre de réseau informatisé ;
Connaissance approfondie des systemes dinformation de gestion dans les projets de fonds

SOCi aUX.

(Sl n'est pas possible de trouver un consultant possédant une expérience de systemes d’information pour
la gestion des fonds sociau, il faudrait prévoir une visite d’ autres fonds sociaux par le consultant retenu de
fagon alui permettre de tirer les legons de leur expérience. Au moins une personne du fonds social devrait

alors |’ accompagner dans cette visite).






ANNEXE 3
Termes de référence pour la programmation et la mise en

ceuvre d'un systeme d'information de gestion

(Ces termes de références seront normalement préparés par le concepteur du systeme. Cependant nous
avons préparé ci-dessous a I’ intention du chargé de projet une liste de points que devraient normalement
inclure des termes de référence corrects et complets.)

Spécifications du systéme d"information de gestion

Ces spécifications doivent étre assorties de priorités (voir chapitre 2) :

Spécifications minimales :

. Gestion financiere et comptable (i) des activités internes du fonds socia, en portant une attention
particuliere a assurer la conformité avec les normes comptables internationales, et (ii) des
microprojets financés par le fonds social ;

Suivi et évauation des microprojets financés par le fonds socia : ce suivi devrait couvrir le cycle
de projet complet depuis la promotion jusgu’alafin du contrat ;

Stockage de toutes les informations utiles associées aux partenaires réguliers du fonds
(communautés locales, consultants, ...) avec moyens d’ acces a ces informations

Lecture rapide et aisée de I'information par |e biais de tableaux synthétiques ;

Spécifications détaillées ;

M écanisme transparent pour la sélection de microprojets ;

Suivi détaillé des passations des marchés et des contrats liés aux microprojets ;

Planification des activités du fonds socid et allocations budgétaires, conformément aux objectifs
spécifiques ;

Représentation géographique de I’ information associée aux microprojets.

Le systeéme informatise devrait ére programme en se référant de fagon étroite au manuel d opération du
projet et devrait aider la mise en cauvre des procédés décrits dans ce manuel.

Structure du systeme

Le systeme devrait ére informatiseé et é&re compatible avec le matériel. Les spécifications des
équipements minimums nécessaires a I'ingallation et au fonctionnement de la partie informatisée du
systéme de gestion doivent étre décrites.



Le systéme devrait adapter un logiciel existant a ses besoins spécifiques, de fagon a étre smple et aisé
pour |’ utilisateur. 1l devrait ére compatible avec les outils standards de bureautique (traitement de texte et
tableurs).

La structure du systéme devrait ére modulaire. La cohérence de I'information gérée par différents
modules sera assurée par une base de données relationnelle, centrale et unique, a laquelle ces modules
auront acces.

Résultats attendus

Fourniture du logicid nécessaire au fonctionnement de I’ ensemble du systéme en xxx exemplaires.
Lelogicid aura une documentation et un systéme d' assistance en ligne ;

Fourniture d’ une documentation sous forme de tirage en xxx exemplaires ;

Installation du systeme au siege nationd, et S c'est le cas, dans les filides régiondes, ans que
formation des utilisateurs (au moins deux personnes par filiale)

Les documents a produire seront écritsen ... (spécifier le langage)



ANNEXE 4
Termes de référence du spécialiste en systemes

d"information de gestion (MIS)

Ce consultant sera invité par un chargé de projet de la Banque mondiale, pour assister la
préparation ou la supervision d aspects spécifiques du MIS. Il participera a des missions de
préparation, d’ évaluation, de supervision et/ou de revue a mi-parcours.

A. Contexte

(description sommaire du projet et du systeme d’ information du fonds social)
: Description du projet ;
Composantes du projet ;
Taille du fonds socid (nombre d employés, de filides régiondes, montant de I’investissement
moyen par année, nombre moyen de microprojets approuvés par année, investissement moyen par
microprojet) ;
Composante du systéme d'information de gestion (modules de gestion financiére, modules de suivi
des microprojets et modules d’ indicateurs de gestion) ;
Description sommaire du réseau (nombre de postes de travail, caractéristiques du serveur) ;
Type d'informations traitées par le systéme dinformation de gestion.

B. Portée du travail

(Le besoin de recruter un consultant en systemes d’ information pour la gestion peut se faire sentir

dans toutes les phases du projet : i) préparation du projet ; ii) conception, programmation et
installation du MIS; iii) mise en cauvre du projet (opération et maintenance). Cette section décrit
les phases dans lesguelles le consultant aura a travailler, ainsi que ses responsabiliteés.

Il est conseillé de maintenir le méme consultant pour assumer les responsabilités ci-dessous
pendant toute la durée du projet, de facon a assurer la continuité et a réduire le temps
d’ apprentissage).

Préparation du projet

. Familiariser le personnel du fonds socid avec les systemes d'information des fonds sociaux ;
Conseiller le personnel du fonds socia en matiére de sous-systeémes de traitement (par exemple :
enregistrement des dossiers de promotion des microprojets, évaluation et suivi des microprojets,
passation des marchés, décaissements, comptabilité, etc), de sous-systémes d’ anayse de données



(par exemple : Information pour la planification et la gestion, information pour I’ évaluation etc.)
aing que sur les moyens de maintenir I’ intégrité du systéme d'information ;

Conseiller le fonds socid en ce qui concerne les dimensions optimales du futur systéme
d'information (taille de la base de données, volume de données a gérer, type et nombre
approximatif de sous-systémes et de modules) ;

Consgiller le fonds socid dans le choix du logiciel pour son nouveau systeme d'information (base
de données, langage de programmation, systéme d’ exploitation, etc.) ;

Aider la décison du fonds sociad en ce qui concerne le choix de programmation du systeme
dinformation : appel aux services de consultants extérieurs par rapport a une programmeation
interne ;

Conselller la conception du réseau matériel et I’ acquisition des équipements ;

Consziller le fonds socid sur le recrutement du personnel de son unité d’information et sur les
compétences dont elle devra disposer, de fagon a assurer un travail de haute qualité ;

Evaluer la faisabilité d’' une adaptation du logiciel utilisé par d’ autres fonds sociaux aux besoins du
fonds socia ;

Revoir I'expérience et les produits d’ autres fonds sociaux et offrir des conseils sur les avantages
et lesrisques dans I utilisation éventudlle de leur logicid ;

Offrir des conseils sur la conception, la programmation et I’instalation du systeme d'information ;
Assister par des conseils tres pratiques la formation dispensée dans le cadre du systéme
d information du fonds socid ;

Assistance al’ établissement d'un plan d'information.

Conception, programmation et installation du systeme d’information

. Examiner I’ avancement des travaux de conception/programmation du systéme d’information ;
Revoir les besoins d’informations de gestion, en collaboration avec e personnel du fonds socid ;
Evaduer les obligations de rapports au conseil d’administration du fonds social et a ses bailleurs
fonds ;
Tester les parties du systeme déja programmeées (écrans et routines de traitement) ;
Evaluer la pertinence des formulaires et des rapports ;
Valider la cohérence et la précision des données du MIS;;
Discuter les observations avec le personnel du fonds social et proposer des corrections, des
gjustements et/ou des améiorations ;
Revair les spécifications techniques pour la passation des marchés d’ équipements et proposer des
gjustements sl nécessaires ;
Evduer la compétence du personnel de I’ unité d'information, donner des conseils en matiére de
formation.

Mise en cauvre du projet
Evaluer la capacité du systeme d'information existant du fonds socidl ;
Discuter avec le personnel du fonds socia les formulaires et les rapports produits aux différents
stades du cycle du microprojet ;
Revoir avec le personnel du fonds socia les formulaires et les rapports produits par les modules
financiers;
Revair la cohérence des données (degré de fiabilité) pour I’ ensemble du systéme ;
Sur la base des observations précédentes, proposer et mettre en cauvre des améliorations au
systéme d'information actuel ;




Revair la capacité et |e fonctionnement du réseau matériel. Proposer des améliorations du matériel
S necessaire;;

Revair I'implication du personnel du fonds socia dans le systeme d'information, et proposer une
stratégie de marketing interne au sein du fonds social. S nécessaire, offrir des conseils sur les
besoins de formation.

C. Qualifications du consultant

Le consultant devrait avoir les qualifications suivantes :
Expérience en gestion de projet (s possible, dans des projets de la Banque mondidle) ;
Expérience en matiére de méthodologie d organisation de projet ;
Expérience en modéisation de données et en analyse des flux d'informations pour la conception
des systémes d’informations ;
Connaissance des principales plates-formes de bases de données informatisées (Oracle, SQL-
Serveur, Informix, Syshase, ACCESS, VISUAL FOX-PRO, etc.)
Connaissance des langages de base de données informatisées (VISUAL BASIC, POWER-
BUILDER, DELPHI, ACCESS, VISUAL BASIC etc.) ;
Expérience pratique des activités principales des fonds sociaux (promotion, évauation, suivi et
supervision des microprojets, passation des marchés, évaluation de |’ effet et de la performance) ;
Expérience dans I’ utilisation de systéme d’ information pour gérer des fonds sociaux ;
Expérience dans I’ utilisation d'indicateurs de performance de projet et d' indicateurs d' effets ;
Ingénieur systeme, ingénieur industriel, gestion des affaires, ingénieur civil ou dipléme équivalent ;
Bonne connaissance de I’ anglais technique parlé et écrit (désirable)

D. Durée

La durée approximative du travail serade

E. Supervision

Le consultant travaillera sous la supervision du Chargé de projet principa de la Banque mondiae.

F. Background du consultant

Le consultant fournira les informations suivantes :
Curriculum vitee ;
Liste de missions smilaires effectuées pour le compte d autres divisions de la Banque mondide
(désirable).
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ANNEXE 5

Termes de référence du spécialiste en MIS résident du

fonds social
POSITION : Consaultant nationd — spécidiste
en MIS
SUPERVISEUR : Coordinateur de I'unité de
coordination du projet
LIEU DE TRAVAIL Siége du fonds socid, ville, pays
DUREE : X mois avec une période d’ essai

initide de 3 mois

A. Contexte

(description sommaire de I’ origine et des objectifs de I ingtitution)
Quand le fonds socia at-il été crée et pour quelles raisons
Objectifs du fonds socid
Bailleurs de fonds du fonds socid et bailleurs de fonds du poste
Composantes financiéres du fonds socia
Nombre et type de microprojets financés annuel lement
Phase du projet
Raison d' ére du systéme d’information
Motif du recrutement d’ un spécidiste en MIS.

B. Principales caractéristiques du systéme d’information du fonds social

(Description sommaire des principales composantes du systéme dinformation du fonds socid. Si le fonds
social ne dispose pas encore d'un MIS, décrivez le systeme prévu)

Objectif du MIS

Description des acteurs : opérateurs et utilisateur



Nombre de sous-systeémes et module
Description des sous-systémes
- Promotion
- Enregistrement des dossiers de promotion
- Etablissement des priorités entre dossiers de promotion
- Préparation des microprojets
- Evduation et approbation des microprojets
- Passation des marchés
- Mise en cauvre, supervison/ou suivi
- Evaluation des résultats
- Gestion budgétaire du projet (planification et contréle)
- Comptabilité
- Paie du personnel
- Inventaire
- Indicateurs de performance
- Indicateurs de résultats
- Systeme d'information géographique
- Autres
Description du réseau matériedl (nombre de serveurs, nombres de poste de travail, systémes
d’ exploitation, caractéristiques des communications, €etc.)
Nombre et type d utilisateurs

C. Portée du travail

(Un spécialiste des MIS peut étre recruté a tout moment au cours de toute phase du projet de
fonds social. Des lors, la portée de son travail devra étre ajustée selon les circonstances de son
recrutement. Dans cette section, décrivez les phases au cours desquelles le spécialiste des MIS
aura atravailler, et lestravaux qu’il aura a accomplir.)

Les activités suivantes seront exécutées en coordination et en consultation avec le spécidiste des MIS de
la Banque Mondide :

Phase de préparation du projet

. Concevoir et préparer le manuel d opération du fonds socia, en collaboration avec les autres
membres du personnel du fonds socidl.
Revoir et discuter avec le personnd du fonds socia les formulaires produit aux différents stades
du cycle des microprojets.
Evauer les exigences en matiére de rapports destinés au consell d’ administration du fonds socia
et a ses bailleurs de fonds.
Etudier les composantes et I’ organisation de M1S d autres fonds sociaux.
Evduer le marché local de logicid et de matériel informatique (type de produit pour les bases de
données, type de langages de programmation, disponibilité de compagnies spécidisées dans la
mise au point de logiciel et/ou de services d appui locaux pour le matérid et le logicid).
Tracer une premiere ébauche du modéle de systéme d'information destiné au MIS du fonds socia
(structure de la base de données et flux d informations).
Concevoir le réseau matériel du MIS.
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Choisr la plate-forme du MIS [base de données et langage de programmation (logiciel de
traitement et logiciel utilisateur)].

Evaduer les autres besoins du personnel du fonds social en matiere de logiciel (traitement de texte,
tableur, présentation visuel, dessin, etc.).

Déterminer |’ organisation de I'unité MIS (programmeurs, administrateur de la base de données,
administrateur du réseau et assistant).

Préparer la documentation nécessaire a |’ acquisition du matériel informatique, du logiciel de base
de données et des logiciels d’ gpplications specifiques.

Préparer les termes de référence du personnel de I'unité MIS, contribuer aux interviews des
candidats et aleur évaluation.

Assurer la coordination et le suivi de la passation des marchés de matériel informatique et de
logiciel avec le personnel de I’ unité de passation de marché du fonds social.

Assurer la réception de I éguipement informatique et I'ingtdlation du réseau informatisé du fonds
socid en collaboration avec le fournisseur.

Préparer les termes de référence d une entreprise sous-traitante (ou consultant individuel) pour la
programmeation du logicidl.

Assurer la coordination et le suivi de la sélection de la compagnie retenue pour la programmation
du logicid avec I’ unité de passation des marchés du fonds social.

Conceptl on, programmétion et ingdlation du MIS
Effectuer les tAches suivantes en collaboration avec le programmeur responsable pour la mise au
point du logicid (PL) :
- Etablir un cdendrier de travall, identifiant les principaux événements et les leurs dates, pour la
conception, la programmeation et I'ingdlation du MIS.
- Revoir et éventuellement guster le modele préliminaire de données du MIS.
- Etablir les écrans du MIS et |a présentation des rapports.
Assurer le suivi du travail produit par le PL.
Assurer le suivi des programmes Sources.
Assurer le suivi de lafinalisation des modules et sous-systémes.
Préparer et coordonner des ateliers réunissant personnel du fonds socia et PL
Assurer laréception des produits finisdu PL, ains que leurs tests
Préparer et organiser une stratégie de formation du personnd du fonds social.
Organiser des séminaires de formation.
S assurer que les codes sources ont éé remis au projet par le LD et que le personne de I’ unité
MIS arecu une formation adéquate pour gérer le MIS, y apporter des changements, et assurer un
appui technique aupres des utilisateurs.

Mise en cauvre du projet
Gérer I'unité MIS.
Superviser le travail du personne MIS.
Assurer I’ utilisation adéquate du systéme (contrbler |’entrée des données, assurer leur mise a
jour).
Obtenir et anayser les nouveaux besoins en matiere d’ information des différentes unités du fonds
socid.
Evduer lafaisabilité de I’ intégration de ces nouvelles demandes.
Evaluer les besoins en matiére de formation continue.




Assurer |la maintenance et les mises a niveau du systéme.

- Développer de nouveaux rapports ou format, utilisant les données existantes du MIS,
développer et préparer les documents demandés en utilisant un générateur de rapport
convivid.

- Préparer les termes de référence pour des modifications complexes du logiciel et établir un
contrat avec un PL.

- Préparer des ingtructions précises pour des modifications smples du logiciel, et assurer
I’ exécution de cette tache par le PL. (Ceci varequerir |"accord du PL).

- Assurer la coordination, le suivi et I'évauation du travail du PL.

- Evaluer les changements dans les besoins en matiére d' information.

- Mettre aniveau le matériel informatique et le logicidl pour | adapter aux nouvelles demandes.

- Assurer le suivi des travaux  effectués par |I'administrateur de la base et I’administrateur du
réseau.

- Effectuer tout autre t&che qui pourrait étre confiée par le coordonnateur du projet.

D. Qualifications du consultant

Ces qualifications vont dépendre dans une large mesure de la taille de I’ unité MIS. S le spécialiste
des MIS est le seul membre de I’ unité MIS, les qualifications exigées seront plus élevées. S I’ unité
comporte plusieurs membres, le fonds social pourra se satisfaire d’un technicien doublé d’un bon
gestionnaire.

Le spécidiste des MIS devrait avoir les qualifications suivantes :

. Un a deux ans d’ expérience en matiere de conception, de programmation et d’installation de base
de données SQL (par exemple : SYSBASE, ORACLE, SQL-SERVER, INFORMIX, ACCESS,
VISUAL FOX-PRO, etc.).

Au minimum deux ans d expérience dans la conception, la programmation et I’'ingtalation de
logiciel d application client-serveur.

Connaissance pratique d outils de programmation, tel que Erwin CASE, Designer 2000 (Oracle)
ou d autres applications informati sées semblables.

Connaissance pratique d'outils de programmation rapide d applications auprés du client, tels que
VISUAL BASIC, DELPHI, POWER BUILDER.

Expérience pratique d'un générateur de rapports convivia, ¢ est-a-dire d usage facile par un
utilisateur non informaticien, tel que Crystal Reports ou autre logiciel semblable.

Connaissance pratique de la conception et de la programmation de pages sur le Web (désirable).
Expérience en instalation d’équipements informatiques (réseaux avec serveurs et stations de
travail).

Bonnes références en matiere d’ applications informatiques, mises en cauvre et fonctionnelles.
Dipléme d analyste, de programmeur, d informaticien, d' ingénieur systéme ou équivaent.

Tres bonne connaissance de I’ anglais écrit et parlé.

E. Durée du contrat

La durée estimée des travaux est de . Une période d’ de trois mois est prévue au contrat.



F. Supervision

Le spécidiste des MIS travalllera sous la supervision du coordonnateur du projet. 1l travaillera en relation
étroite avec le programmeur du logicid et le personnel du projet.

G. Mode de paiement

Le projet paiera le spéciaiste des MIS sur une base

H. Expérience antérieure

Le consultant devrait fournir les informations suivantes :
curriculum vitee
Chronologie de travaux dmilaires exécutés pour le compte dautres ingditutions.






ANNEXE 6

Check-liste destinée a évaluer la portéee et l'usage d’'un MIS

A. Types doutils apportés par le MIS

Le tableau suivant liste les modules possibles du MIS. Ils ne seront pas tous présents dans chaque projet,
mais le tableau donne un apercu de I’ ensemble des possibilités.

Tableau No. 1
Outil Description Modules dansle MIS
actuel
Inventaire socio-économique Base de données contenant des
informations  sur les  ménages,

communautés, villes, régions, etc.

Planificateur et contrleur des stratégies de
promotion

Ateliers d'information au cours des
campagnes de promotion, base de
données de littérature promotionnelle.

Portefeuille de microprojets

Informations clés au cours du cycle de
microprojets

Outils d’ évaluation des microprojets :
Controleur des criteres d’ digibilité
Base de données de colts unitaires
Constructeur de budget
Analyste du cofinancement
Cadre logique appliqué aux microprojets
Analyste du codt-efficacité par type de microprojets
Evaluateur des criteres de priorité
Analyste de lafaisabilité
Constructeur du rapport d’ évaluation
Analyste de la faisahilité économique du microprojet

Outils de traitement destinés a faciliter
|’ évauation.

Planificateur et contréleur des passations de
marchés.
Evauateur des soumissions de microprojets

Outils de supervision des microprojets :
Quantificateur de |’ avancement des activités
Préparateur du rapport d’ avancement des travaux
Préparateur des amendements aux commandes
Analyste des finances du microprojet et des réalisations
par rapport aux objectifs
Suivi des Bonds ou sécurités

Outils de tratement utilises par les
superviseurs de microprojets et destinés
afaciliter leur travail

Outils d' évauation ex-post
Données de base




Evaluateur du cadre logique

Outils adminigtratifs, financiers et comptables:
Module comptable
Contréleur du budget
Contr6leur des payements
Administrateur de lapaie
Administrateur du personnel
Administrateur des inventaires

Outils typiques destinés au traitement,
contrble et suivi de I'information
financiére  (décaissements, rapports
financiers, cheques, facturation, paie,
etc.)

Outils de planification
Matrice de ciblage des fonds (méthodol ogie de pré-
alocation)
Planificateur et contréleur de la productivité du personnel

Outils de planification et de suivi des
activitéss du fonds socia (Plan
d opération annuel)

Outils de gestion
Controleur desindicateurs clé de performance
Controleur des indicateurs de résultats du programme
et/ou du projet
Générateur de rapports de gestion

Outils de prise de décisions

B. Evaluation de l'utilisation du MIS au sein du fonds social (FS)

Le tableau 2 ci-aprés aidera a évauer I’ utilisation du MIS. Le personnel clé du fonds social aing que ceux
dont le travail est lié au fonds socia seront soumis a un entretien pour déterminer leur taux d' utilisation du
MIS. Il est important qu’au cours des entretiens, on demande aux personnes interrogées de produire des
rapports a partir de I’ ordinateur. Ceci permettra de valider les réponses et de se rendre compte de fagon

plus objective de la familiarité du personnel du fonds socid avec le MIS.

[I'y atrois conclusions possibles :

Le MIS et bien utilisé et remplit les besoins du fonds socidl.

Le MIS est bien utilisé mais abesoin d’ ére complété par de nouvelles fonctions.
Le MIS n'est pas bien utilise. |l faut adapter le MIS, et/ou promouvoir son utilisation parmi le

personnd du fonds social.

C. Niveau de satisfaction du personnel

Le tableau 2 sert auss a enregistrer le niveau de satisfaction du personnel en ce qui concerne I’ utilisation

du MIS.

[I'y atrois conclusions possibles :

Le personnel du fonds social est satisfait des services fournis par le MIS.
Des parties du MIS doivent étre améliorées.

Le niveau dinsatisfaction est trés élevé et le MIS doit ére repensé en profondeur. Les
commentaires recuelllis au cours des entretiens fourniront des indications sur la fagon de le

reconstruire.

D. Qualité de l'information

Les activités suivantes pourront aider & évaluer la qualité de I'information dans le systéme” :




Revoir le manuel d' opération du fonds socia et le rapport d’ évaduation du projet en prétant une
attention particuliére aux rapports et aux formats de présentation contenus dans les annexes.
Interroger le personnel clé du fonds socid.

Demander des échantillons de rapports et discuter avec le personnd clé (i) la signification de
I’information, (ii) la fréquence d' utilisation des rapports, (iii) les utilisateurs de cette information,
(iv) le poids de cette information dans la prise de décision.

E. Accessibilité de l'information

L’ accessibilité de I’'information, ou le service rendu par le MIS, est une importante question. Un fonds
socia peut avoir un MIS sophistiqué, mais S'il n’est pas utilisé de fagon satisfaisante a cause d'un acces
peu aisé al’information, le MIS sera sous utilisé.

Ce qui suit devrait aider a évaluer cette question :

. Caculer le ratio membres du personnel/poste de travail disponible (micro-ordinateur). Le ratio
idéal est de 3:1. Plus ce ratio est devé, plus il est nécessaire d gouter des micro-ordinateurs.
Cette analyse devrait étre complétée par I'analyse du nombre de modules de logiciel en service
dansle MIS et du nombre d' utilisateurs.
Andyser le format des sorties et les facilités de navigation (interface client-M1S). Plus les formats
du MIS prennent en considération les utilisateurs, plus ces derniers seront enclins a utiliser le MIS.
La présentation des formulaires utilisés pour entrer, consulter ou gérer I'information joue un role
important. Une interface textuelle ne sera pas auss attirante qu'une interface graphique. La
séguence des formulaires et cases de données est également importante. Un processus de
navigation fluide signale une interface avec le client satisfaisante. La meilleure fagcon d’ évaluer
cette interface est de s asseoir al’ ordinateur et de naviguer le MIS.
Demander des échantillons de rapports et de sorties sous différents formats, évaluer le temps
nécessaire pour livrer ces documents, et analyser la forme et la qualité de la présentation. Si
I'information et claire et le temps de livraison est acceptable, I accessibilité de I'information peut
étre considérée comme satisfaisante.

F. Facilité d’entrée des données primaires

La facilité d entrée des données dans le systeme est essentielle pour assurer une utilisation efficace du
MIS.

Pour évauer s ces taches sont simples ou complexes, posez |es questions suivantes :
Le fonds social at-il des procédés systématiques de collecte d'informations (organigrammes,
agorithmes, formats, manuels) ?
Qui entre les données ?
L es données proviennent-€lles de systémes extérieurs ?
Quelles sont les motivations pour inciter les utilisateurs/opérateurs du systéme a entrer les données
(est-ce smplement requis par lafonction ou I’ entrée des données smplifie-t-élle le travail) ?

G. Performance d'exécution du MIS

Cette section traite du taux de réponse de I’ équipement informatique et du comportement du logiciel
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L es questions typiques concernant la performance du MIS sont les suivantes :
Les crashs du systeme sont-ils fréquents ?

Quel est le temps de réponse du systéme ?
L’ unité MIS fournit-elle une assi stance technique dans un temps satisfaisant ?

Arrive-t-il souvent al’ utilisateur de perdre I’information en cours de session ?
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TABLEAU No. 2

Evaluation del’utilisation du MIS

Unité Personnel a Niveau d’ utilisation du MIS au sein du FS Niveau de satisfaction
interroger Employés Domaineidéal d’ utilisation du | Domaine Utilisation d’autres
MISdansun FS™ défini  par|logiciels  (Excel,| Satisfac | Commentaires et
I'interview'" | formats)* tion® |suggestions™
Dans Utilisant | Comme outil | Comme outil 25% | 75% | 100%
I'unité |[leMIS detraitement | d’information
Promotion Chef d'unité 10-20%
Chargé de promotion 10—-20%
Formulation des | Chef d'unité 5-10%
microprojets Chargé d’ opérations 30—60%
Evaluation Chef d’unité 15-25%
Evaluateur 40—70%
Comitédepilotage | Directeur du FS 0-5%
Membres du comité
Passation des | Chargé de passation 5-10% 10-20%
marchés des marchés
Supervision Chef d’'unité 15-25%
Superviseur 40—70%
Audit Auditeur interne du 20-30%
FS
Evaluation Ex—post | Evaluateur 10—20% 20-40%
Administration et | Chef d'unité 30-50%
Finances Comptable 50-70%
Trésorier 20— 30%
Contrdleur budget 20— 30%
Admin. Du personnel 10—20%
Fonds Social Cadres de gestion 15-30%
Planification/ suivi | Chef d’'unité 20-50% 30% - 70%




Annexe 7 Echantillons de rapports

Rapport détaillé de microprojets

Le rapport déaillé ci-dessous concerne un microprojet financé par le Fonds socid du Pérou
(FONCODES). Il donne un apercu de divers types de données (financieres, géographiques, techniques,

..). Son utilité provient de sa capacité de donner un apercu d’ ensemble d’un microprojet. Bien que ce
type de rapports ne demande pas un traitement complexe, peu de MIS les produisent, par manque
d intégration de leurs bases de données.
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Rapport de synthese d’un microprojet

Le rapport ci-dessous, tiré du Fonds social du Honduras (FHIS) compléte le rapport détaillé ci-dessus. I
se limite a présenter une sdlection d'indicateurs clé permettant a la direction d’ évaluer rapidement la
situation et de prendre les décisions en conséquence.

Données de

microprojet:
municipdité
localisation

agence d'exécution (association

municipale)
# de bénéficiaires

base du

- Carpeta del Proyecta

Méthode de

passation de
marchés (ici,
marché de gré-a
gre)

Indicateurs
financiers (codt
tota de
I'investissement,
décaissement,
solde a
décaisser...)

associé a

Indicateurs
techniques

Cadigo: | /300 o7 /A peEE] Etapa dctual: 530 EMVIADO & ADMON PARA LIGUIDACION
Mombre:  Ampliacifin De 2 Aulas Escuela Marco Aurelio Saoto
Municipio: L& CEIBA Departamento;  ATLANTIDA
Ubicacién:  RI0YIEJD Aldea Ria Yiejo
Ejecutor: A M. DE LA CEIBA Mededcta 22 Adudicacion Directa
Beneficiarios; 150 Emplens Mes: 0
bMontas
Contratado 5,762.30 | 5 Feril /
Ampliaciohes tte, Formulado B,762.00
Escalamiento bto. Evaluada R.762.30
Total Inwverzidn R7E230 rto, Aprobado A7E2.30
Desembolsado 5.762.30 e
Por desembaolzar 0.00 At -
Supervision <\ Duracian Original B0 o
Inzpectoria [Duracion Smpfieta——8—{0i
= g/l = & % vl =
Ausrice Costos Pagos Ejecutor | Dispanibilidad Fuentes | Respons. | Fechas (ol
$ g w [ m |« o[ E
Ejeduta 0. Cambio | Pagos Supery. Eontabilidﬁ\ Etapaz | Garantiaz | “isitas Buzcar S alir
1 —

En cqu\Jant ces boutons,
I’ avancement technique, I’ agence d’ exécution et la comptabilité...

aura acces a des }»@rmations plus détaillées sur
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Rapport par phase du cycle de projet

Un traitement de données plus sophistiqué doit étre capable de produire des rapports contenant des
informations cumulées, comme I'illustre le rapport suivant, extrait du FHIS.

Objectif annuel et réaliseé actuel

FONDO HONDUREND DE INVERSION SOC] A
INOICADORES DE GESTION

DEC 23 97 .LI 10114 %

e Cumplimiento

heta Anual

Mo, de Solicitudes recibidas que estan dentro it Salicitudes:. aoo0 ([ 2626 B7 .53 % 8655 %
del kend de Propectos.
Solicitudes que cumplen con loz criterios SR e kbis _EE_S_ 13263%  13120%
de elegibilidad v que zon evaluables s 4. 3333 3824 11473 11344 =
Mo, de Promatares » rendimientos por promotor P nks 15 o0 FE.00 %

S % ¢/ Pramator: 222 1.91 B6.04 = 85,07 &
Mo, de dias promedio / proyecta desde que la H#Diaz 4l |_11 TR %

zolicitud ez recibida hasta que cumple con loz
criterioz de elegibilidad v es evaluable

bonta y estructura porcentual del

Banco de Provectos Sin Fondos 16.25
dizponibles. En etapa 100. % en Sectores Claves 20 Fr.Aa4
% en Muncipioz Caves 20 3752

% en Areas Claves 20 BE.03

Grsfico B | <o Sair |

Séection d'indicateurs clés de performance des activités de promotion :
No. de dossiers de promotion regus dans le menu de projets.
No. de dossiers de promotion qui remplissent les criteres d’ digibilité et sont évauables.
No. d’ agents de promotion et rendement moyen par agent.
No. de jours moyen entre la réception du dossier de promotion et la satisfaction des
criteres d' digibilité al’ évauation.
5. % de projets dans les catégories clés.

~AwWDdhE
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Rapport

Code
géographique

01
Atlantida et

pour

01-08 pour les
minicinalités

avec carte géographique

La représentation cartographique d’ un indicateur
(ci-dessous, un index de pauvreté) permet de
comparer rapidement la situation entre différentes
municipalités d' un méme département

Municipios de: | ATLANTIDA

002 EL PORVEMIR

03 ESPARTA

0104 JUTIAP,

0105 L& MASICA

0106 54M FRANCISCO

o7 TELA

0103 ARIZ0MA

133ARIOS MUNICHS DETO ATL

-

8,018 823.80
5.634,846.03
oo

Presupuesto:
Ajuste:
Azignado:

TOTAL | 13,653,705,
Monto Aprobado: | 136537058

Disponibilidad I 0.00

Indices de
Farticip. Social

Ii

Fo e
Fu s

Prein m

Aprch m Cnbra (478

i\v:liu:e de Pobreza :

n

< Sali |

7
D ce rapport, un hissogramme permet de visualiser
rapidement les informations de budget pour la municipaité
de LA CEIBA dans |e département d’ Atlantida
Les montants précis sont affichés dans les cases situées
snuis la case des codes de municinalités.
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