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INTRODUCTION

> Définition d’une immobilisation pour I’Université

Les immobilisations corporelles sont des biens qui sont détenus par I'Université pour étre utilisés dans
le cadre de son activité, et dont on s'attend a ce qu'ils soient utilisés sur plus d'un exercice.

Quelle que soit sa valeur, tout bien d’équipement répondant aux critéres d’un bien d'investissement au
sens de la directive 0194 “Dépenses a prendre en charge sur les crédits d'investissement” peut étre
activé.

L’activation est obligatoire au-dessus des seuils suivants :

Catégorie de bien Seuil d'activation par unité | Seuil d'activation par lot
Appareil scientifigue CHF 1000 — CHF 3°000.—
Machine et outillage CHF 1°000.— CHF 3°000.—
Equipem&nt bureautigue CHF 1°000.— CHF 3°000.—
Matériel informatigue, sauf PC CHF 1°000.— CHF 3°000.—
COrdinateurs (PC) CHF 1.— —
Matériel audiovisuel CHF 1°000.— CHF 3°000.—
Mobilier CHF 1°000.— CHF 1°000.—
Logiciel, licence informatique CHF 1°000.— CHF 3°000.—
“Wehicule CHF 1°000.— -—
Aménagement, agencement et installation CHF 3000.— ——
Biens de moindre valeur CHF 1.— —

N/B :

- Dans le cas du mobilier, c'est le montant total de la facture et non de I'équipement qui est pris en
compte. Toute facture de mobilier d'un montant supérieur ou égal a mille francs fera l'objet d'une
immobilisation.

- Dans le cas du matériel informatique, tous les ordinateurs (PC, Mac, tablettes de plus de 9”) sont
enregistrés, quel que soit leur montant.



https://memento.unige.ch/doc/0194
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INTRODUCTION

> Rappel des procédures pour I’acquisition d’un bien

Voir également la procédure “Gérer les immobilisations” du mémento de I'Université.

» Enregistrement d'une immobilisation engagée via le portail SI-Achat

Le demandeur : -Crée, via le portail « Si-Achat », une demande d’'achat.

Le Service INVES : -Veérifie, confirme ou refuse la commande dans SAP, apres avoir
consulté les informations de la commande.
-Crée l'immobilisation sur la base des données de la demande
d’achat et du devis joint.

Le titulaire de fonds : Accepte ou refuse la demande d’achat.

Le demandeur : -Envoi le bon de commande au fournisseur.
-Valide la réception de la marchandise au moment de sa livraison.

Le Service de la -Rapproche I'engagement généré par la commande avec la facture
comptabilité : et la comptabilise.
Le Service INVES : -Si requis, imprime les étiquettes a codes-barres correspondant aux

numéros des immobilisations.
-Colle les étiquettes sur les hiens.

» Enregistrement d'une immobilisation pour les factures papier

Le titulaire de fonds : -Contréle la facture.
-Appose |'étiquette comptable, qu'il remplit et signe.
-Appose l'etiquette spéciale pour les immobilisations, qu'il remplit.

Le Service de la -Approuve ou non le disponible budgétaire.
comptabilité :
-Vérifie, modifie ou confirme les informations apposées sur la
Le Service INVES : facture.
-Crée, dans SAP, l'immobilisation a l'aide des données de la
facture.
-Préenregistre I'écriture comptable, qui sera ensuite validé par les
comptables.

-Imprime les étiquettes a codes-barres correspondant aux numéros
des immobilisations.
-Coller I'étiquette sur le bien.



https://memento.unige.ch/doc/0082
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Exemple d’une facture papier pour un bien a immobiliser

Kompetenz fiir das Labor

Laborbedarf - Life Science -

Chemikalien

Compétence dans le domaine du laboratoire

Matériel de laboratoire - Life Science -

Type expédition
Rechnung per

Conditions de paiement

Lieferanschrift

CMU, Neurosciences Fondamentales

: DPD
: Post
: 30 jours netto

Produits chimiques

ROTH AG - CH-4144 Arlesheim
Fabrikmattenweg 12

Tel. 061712 11 60 - Fax 061712 20 21

info@carlroth.ch + www.carlroth.ch

Centre Médical Universitaire CMU
Neurosciences Fondamentales
Rue Michel-Servet 1

1211 Genéve 4

RECU LE
16 JAn 2

Madame Elodie Husi
Rue Michel-Servet 1 -
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Centre Médical Universitaire CMU
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Madame Elodie Husi
Rue Michel-Servet 1

1211 Genéve 4

06.11.2014
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3

Approbation de la Comptabilité
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> Résumé

Le correspondant immobilisation (C.1.) est responsable des biens d’un secteur. Son role est d'assurer
un suivi minutieux de ses inventaires. Ses responsabilités sont les suivantes :

> Engénéral
l.  Répondre aux demandes de renseignement des collaborateurs du Service INVES.

Il.  Fournir, au service INVES, les informations manquantes permettant la mise a jour et/ou la
complétude des données d’immobilisations.

IV. Sensibiliser les collaborateurs a l'importance d’annoncer les mutations (changement de
localisation, sorties d'inventaires, pertes & vols, dons).

» Mutation d'une immobilisation (Pour plus d’infos, voir chapitre « »)
. Annoncer, a l'aide de I'écran Intranet congu a cet effet, les immobilisations qui font

I'objet d’'une modification de statut (Rebut, Don, Vol/Perte, Vente, Transfert). Voir
procédure.

» Controle d’'inventaire CONTROLES D’INVENTAIRE
. Assurer le suivi des contrbles d'inventaire envoyés par le Service INVES.

Il. Suite aux contrbles, signaler les éventuelles corrections a effectuer (mise au rebut,
changement de local, d'utilisateur,...).

lll. Effectuer, lorsqu'ils sont demandés par le Service INVES, les controles terrains.

> Divers

. Sipossible, prévoir son remplacement en cas d’absence prolongée et assurer la formation
du remplagant.



https://memento.unige.ch/doc/0082/#transf-rer-une-immobilisation
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WEB-REPORTING
> Acces

Le Web-Reporting est une application aux multiples fonctions, permettant notamment au
« Correspondant Immobilisations » le suivi de [inventaire de son périmétre. Pour entrer dans
I'application, vous devez disposer d’'un logon et dun mot de passe Oracle. L'accés se fait via
lintranet et le Web-Reporting.

Si vous ne possedez pas de logon, si vous constatez qu'il vous mangue un acceés ou gue vous avez
acces a des centres de colts que vous ne gérez pas, merci de bien vouloir le signaler au Service
INVES, a I'adresse électronique suivante : Jacques.Lavanchy@unige.ch

1. Pour démarrer le Web-Reporting SAP Immobilisations, il faut au préalable se rendre sur le site
Internet  de  I'Université  “http://www.unige.ch/”. Cliqguez ensuite sur [l'onglet
« »,

> D unige.ch < Bl - article 5 des conditions générales rr 2

8 Les plus visi ! Débuter avec Firefox (NN Convertisseur de devis... | | iCams7 - UNIVERSITE ...

— 2 50 o
UNIVERSITE @ wioeecn ®@nnimre | =
Y DE GENEVE

L'Université se présente la Une

Futurs étudiants
Etudiants

ppel a candidatures pour le poste de
ecteur ou rectrice de FUNIGE

Alumni

Enseignants et collaborateurs
Médias

Entreprises

Université et cité

International

FORMATION

| 1+ Magazine Campus i > Pla

i 1= UNIGE multimédia { 1> Structures de lUniversité
L ve publiques
BOURSIERES DEXCELLENCE =

08:30 — 12:30, Uni Dufour, salle

]
159 - m
g L}

2. Authentifiez-vous a I'aide de votre logon et mot de passe Novell.

UNIVERSITE entification
DE GENEVE

Francgais | Englist

Vous avez demandé I'accés a un service sur portail.unige.ch pour lequel vous devez vous
authentifier

Tapez wvotre identifiant pour I'Université de Genéve et wvotre mot de passe ci-dessous, puis
cliguez sur le bouton "Login” pour continuer.

Identifiant: |hennequa

Mot de passe: |---------



mailto:Jacques.Lavanchy@unige.ch
http://www.unige.ch/
https://idp.unige.ch/idp/Authn/UserPassword
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3. Dans le «raccourci des applications », cliquez sur « Finances » puis sur « Web-reporting SAP-
IMMOBILISATION ».

| B~ article5 des conditions génén 2 | & @

€ | @ Universite de Geneve (CH) | https://portail.unige.ch/accueil

| Débuter avec Firefox (N Convertisseur de devis... | iCams7 - UNIVERSITE ...

2l Les plus visités |

P PORTAIL.UNIGE CH Nexandro Homne

DE GENEVE
Accueil MonUNIGE  Services Messagerie % Ma page

I RACCOURCIS APPLICATIONS BIBLIOTHEQUE - UNIGENEWS INFO-PORTAIL ACTUALITES COLLABORATEURS.T. !

o

Bibliothé

3 nouvelles dates pour la
présentation du Portail

N CEEEYE

La Bibliothique de I'Université de Comprendre et s'approprier le Ylslte guidée de'I"exposmon
§ nouveau Portail et ses senices Enfer ou paradis
Genéve vous propose plus de ; o
400000 st el Le Musée international de la
03.022014 Réforme accueille I'exposition "Enfer
ACTUALITES COLLABORATEURS- ou Paradis. Aux sources de la
r 28.01.2014

K

> E
LES VOLETS RE 7y
CATHEDRALE SAINT-PIERRE

avantage Visite guidée de I'exposition 4
2 "Konrad Witz et Genéve" 7ee HUMAN
= Corinne Zellweger-Gutknecht X b ORGAN
K Le Musée dart et dhistoire accueille | s \l
Téléphor Wifi Madame Corinne Zellweger- I'exposition "Konrad Witz et Genéve : .
Gutknecht, entrée en fonction le 01 les volets restaurés de la cathédrale Quand le tourisme médical
février 2014 Professeure associée 28012014 s'apparente 3 une forme de
01.02.2014 -

@ Web-Reporting SAP-FINANCE
@ Web-reporting SAP-IMMOBILISATION @ [oncenews _ 30012014
— - wrw TV | Prrap——

4.  Saisissez, dans la fenétre qui apparait, le logon et le mot de passe qui vous ont été transmis.
5.  Cliquez sur « consultation des immobilisations (rapport R11) ».

@ Universite de Geneve (CH} | https://wadme.unige.ch:3349/pls/lopuni/saperlipopette2 @ | [ - article 5 des conditions génére 2 & i

CamsT - UNIVERSITE ...

Ebuter avec Firefox (N Convertisseur de devis.

2l Les plus visités

UNIVERSITE DE GENEVE

Université de Genéve Portail UNIGE Web-Reporting SAP-COMPTA Web-Reporting SAP-IMMO  Catégorie fonds
Relevé mensuel (DIP et fonds) Contréle étaire DIP (francs et postes) CI de mot de passe  Contréle code imputation
O

Bornjour Comptabilite EXTERNE SAP (aka CCSAP) !
Votre n® internet est le 129.194.20.37 et votre demniére connexion remonte au 04.02.2014 a 14 heures 46.

|SITUATION DES IMMOBILISATIONS - |

a} consultation des immobilisations (rapport R11) <:

|SITUATION DES DOSSIERS DE SUBVENTION : ‘

a) consultation des dépenses informatiques (rapport R13
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WEB-REPORTING

> Les criteres de sélection

Afin de pouvoir consulter des immobilisations, il faut, au préalable, choisir les critéres de sélection. Ils
sont regroupés en 2 categories : critéres facultatifs et critéres obligatoires.

CRITERES FACULTATIFS

Vous pouvez renseigner un ou plusieurs criteres. Si vous ne saisissez aucun critére, toutes les
immobilisations en service pour lesquels vous avez des droits seront sélectionnées et triees
chronologiquement par numéros d'immobilisation.

Sortail Unige Accés au Web-Reporting SAP Changement de mot de passe
Bonjour COMPTABILITE EXTERNESSAP (aka CCSAP ) | Vlotre n® internet est le129.194.20.37 et votre derniére connexion remonte au 04

Rapport R11 (Immobilisations)

Critéres facultatifs
Classe dimmobilisation | Toutes les classes (sauf BMV) Izl
No d'immobilisation : | \ a | \ No subsidiaire : lTUuS—E
Centre de coiits responsable |
ot [
Variante de tri IWE
Nombre doccurences maximum - lEl]_DE Afficher dpartirde: [ |

Classe d’immobilisation

Ce critere vous permet de sélectionner, par défaut toutes les classes, ou la classe de votre choix
par le biais du menu déroulant.

Critéres facultatifs
Clazse dimmobilisation : I Toutes les classes (sauf BMV) E
No d'immebilisation Toa s S A No subsidiaire : lTuus—E
Amenagements.
Centre de colts responsable Appareils scientifigues
Immobilisations en cours
Projet : Immebilisations en cours (PA) incorporelies
. Logiciels
Variante de tri: Machines et gros outilage
§ X . Matériel BMY
Nombre d'occurences maximum : Watériel audiovizuel :|
WMatériel de bureau
Critéres obligatoires WMatérigl informatique
Mobilier
@ En service en m S01e Wehicules de tourisme et utiltaire




10/22 UNIVERSITE DE GENEVE | IMMOBILISATIONS — MANUEL DU C.I.

No d’immobilisation

Ce critere permet dafficher une immobilisation ou un intervalle d'immobilisation. Il ne doit pas étre
utilisé avec un autre critére facultatif.

Saisissez dans le champ de gauche, le numéro de I'immobilisation que vous souhaitez visualiser.
Si vous souhaitez un intervalle de n° d'immobilisation, inscrivez, dans le champ de droite, la valeur
extréme.

Remargue : Il est possible que I'immobilisation ait été retirée de linventaire de I'Université (par
exemple, une mise au rebut) au moment de votre recherche. Dans ce cas, vous devez sélectionner
une date ou celle-ci était en service. Pour plus d'informations, voir le chapitre « critéres
obligatoires » et l'image précédente.

Centre de codts responsable

Ce critére vous permet d'afficher les immobilisations rattachées a un centre de codts.

Un clic sur « Liste » affiche tous les centres de colts dont vous gérez les immobilisations.
Choisissez le centre de colts de votre choix, il s'inscrira automatiquement dans le champ prévu.
Vous pouvez également saisir le code du centre de colts directement dans le champ, sans passer
par Liste.

Projet

Ce critere vous permet d'afficher les immobilisations rattachées a un seul ou a tous les codes
projets. Un clic sur « Liste » affiche tous les projets rattachés aux centres de codts. Cliquez alors
sur le code de votre choix.

Vous pouvez également saisir directement le code du projet sans passer par « Liste ».

Variante de tri

Vous pouvez choisir la maniére dont seront triees les immobilisations affichées par un simple clic sur
le menu déroulant « Variante de tri ».

Variante de fri: | Par no d'immobiization E

Nombre d'occurences maximum : " —
Par classe d'immobiization

Par centre responsable (c_alpha)

Critéres obligatoires Par centre responsable (c_num)
Par bdtment/local

. - Par date de mise en service
@ En service en Février : |2014 :
Par centre responsable (c_numiresp.)
Mouvements Clentées [JSoties de |Janvier || [2014 [« & [Fevrier [ ] | 2014 ]+

Mutations Toutes les mutations j

|| Exécuter Iz rapport | | intialiser sélection |

Nombre d’occurrences

Permet de limiter ou d’augmenter le nombre de biens qui seront affiché (par défaut 500, limite
maximum 2500 biens).
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CRITERES OBLIGATOIRES

Un de ces 3 criteres doit étre choisi. Par défaut, le critere “En service” est sélectionné.

Critéres obligatoires

@ En service en | Féwrier [=] [zo1=[<]

Mouvements [l Entrées [] Sorties deIJanvier : |2014 : élFevrier : |2014 :

Mutations I Toutes les mutations El

Exécuter le rapport | [ Initialiser sélection

° “En service en”

Ce critére vous permet de visualiser la liste des immobilisations en service a la date de votre choix.
Le mois et 'année en cours apparaissent par défaut. Vous pouvez les modifier a l'aide de la liste
déroulante.

Critéres obligatoires

@ En service en IFévrler : |2E|14 :

= Mouvements

' Mutations

Exé&cuter le rappeort Initialise Uin

Juillet
Aodt
Septembre
Octobre
MNowvembre
Naerambre

e “Mouvements”

Cette fonction vous permet de visualiser les immobilisations qui ont été acquises et/ou sorties pendant
une période donnée.

Les champs [ Entrées I Sorties  apparaissent.

Sélectionnez ™ Entrées [ Sorties oy [ Entrées ¥ Sorties ou ¥ Entrées ¥ Sorties et
indiquez la période qui vous intéresse.

Remargue : Sivous cliquez sur ¥ Entrées I Sorties | |e systéme pourrait également afficher des
immobilisations sorties. En effet, il se peut que pendant la période sélectionnée, des biens aient été
acquis et sortis.

e ”"Mutations”

Cette fonction vous permet d’afficher les immobilisations pour lesquelles vous avez fait des demandes
de mutation et qui n'ont pas encore été traitées par la Division comptabilité et gestion financiére. La
liste déroulante vous permet de choisir un type de mutation spécifique.

Critéres obligatoires

@ En service en | Fevrier | =] [ 2014 [~

= Mouvements [JEntrées []Sorties dE

_' Mutations I Toutes les mutations :

| Exécuter le rapport | | Initialise non
VolPerte
Rebut
Vente

Transfert
Lartra
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WEB-REPORTING

> Consultation des immobilisations

Aprés avoir déterminé les critéres, appuyer sur | SR I permet I'affichage de

la Liste des immobilisations (Image n°1, page suivante) et de ses nombreuses fonctionnalités que
vous trouverez ci-dessous.

Si vous souhaitez plus de détails, vous pouvez, depuis cette liste, accéder :

>  Alafiche d'une immobilisation (Image n°2, page suivante)
> Arhistorique des mutations de centres de colits (Image n° 3, page suivante)
»  Aux données comptables d’'une immobilisation et la facture (Image n°4, page suivante)

»  Alétat du bien “Bien en service” ou “Bien hors service” (Image n°5)

Vous pouvez convertir toute la liste des immobilisations en format Excel en cliquant sur licone T Excel
Il est possible que le chargement de la liste prenne du temps, selon sa taille. Sur le fichier obtenu, toutes
les informations de chaque immobilisation seront visibles.

N/B :

e Vous pouvez imprimer toutes les fiches souhaitées en utilisant la barre d'outils de votre
navigateur. Choisissez “Imprimer” dans le menu “Fichier”.
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Données comptables ‘

Ima%“fa

‘ Période du 01 203 au 02.2004

Etat au 03 2004 Edité le 04 03 2004 par COSAP
Mo immobilisation 10000001 Disignation 13- MICRO-ORDINATELUR PC
Classe immaobilisation Matériel infarmatique Total aceuisstion 241215
Mise en service 05.02.2004 Total amortissement -100 51
Diébut d'amortissement 01.01,2004 WValeur netle comglable 231154

/L Ecritures d'acquisition
. Libellé Date comptabile Référence Cpte budgét. = = e
Nodapioce | riog Date paiement | Tesde dentéte  Cpte général |F"'"ls By i | iz ki) | Lol | Lot
2420085 05,02, 2004 2420085 3114300
20027 ‘1025.11 | PRODIME 54 12.02.2000 116504 1464900 ‘ o Eque ‘ ‘ zaz1s\ @
Image n°4

Liste des immobilisations

Edité le 27 (12 2004 par MSCHROOT

Variante Par ng dimmobilisation

/

O
\

Image n°2

N/B:

Mutations
o Centredecoits |o.. | | v, ‘Misehors | |1 Nouveau
Description responsable | Doument | Local ’d'ac jon | service | T |8 | ee
967.179,70
[ f} 10000000 | 02,01 2003 | UHNHUIL CHECO 1017 27650 2
o M‘m ‘ 05.02.2004 | 45-MICRO-ORDINATEUR PC PSECO 230|442 241218 O
Q m@} }DZ 012003 | ordinateur CHECO 1017 157430 (]
a XGUEIQ@ &02.01 2003 | ordinateur CHECO 107 5.00000 |05 11,2003
© | 1000000k 0201 2003 | materiel audio-visuel CHECO 110000 D
@ |[100 102,01 2003 | materis! informatique CHECO 164120 &| 1 | a0A
B 10000008\ 02.01 2003 | matediel infarmatigue CHECO 60000 00 | 0201 2003
@ 10000007 \02 01 2003 materiel informatique ETICD Mﬁlﬂi 11,2003
a l_m_lj_mi 5810 2003 | Véhicules de tourisme et utilitaire CHECO 10,000 00 ‘fE 11.2003
@ 10000012 | \6.04 2003 | 03-ARMOIRE VITRINE D'ANGLE ADMED | 5.00000 01082003
Q@ 10000013 |0b 11.2003  materiel informatigue ETICO | 37mas £ T | ACHIN
@ | 10000014 (0] 112003 | Véhicules de tounisme et utilitaire CHECO ‘ B 13457 8
@ | 10000015 |06\I1.2003 tour de force METRI \ 2619080 0
@ | 10000018 |06 \1.2003 49-COMMUNICATION SERVER METRI 1002 128 \ 115000 0
@ | 10000017 |22.0% 2003 | Apparsis scientifiques CHORZ\ | 2994735 |10.11.2003 ‘
Image n°1
Fiche Immobiisation ‘ Histerique mutations centre de codts ‘
Plrtuge e (1 SEL muilo i EH ARG (T LS par 0 S LT TR I L SR T] P B DAl ST THN e SETHIPOE T
It Mt [ o [T [@ucR0 OFCITER FC [pe——— AL [ 4O R 10N S
Clasan mensbilisaicn [T Teeal acipdssion 254318 PEST—— Mt s netiqos [ 1180 00
Wi e sarace (3w Toeal amorossamen 1w e sarcn ¥ e Titat etz 47
Uitk Famieisseined [ | Vateut et cometate it D Fnartisanmen 011 205 VaniE nems comnatie 11206
 Dunmées de Mmmohifsation Dl e Ay o s ©C Hesspromreatin O M tresamme.
Toasainn IEMICTOTROMATELR PO !{\7 paall ¥ 3xeo MET METH
Gésignanon 1 0t pre e AN MDD S MR A0S DV no wn LAl g CRFCD =FCT.
Dosgnstion 2 rvan RESC)11° TET BPTR7 < Lllksamir ¥ Sianail
llmmmimu
twmaiint 2A LU
'._I-‘.' A LR Image no3
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Seules les écritures en bleu et soulignées ont un lien hypertexte
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WEB-REPORTING

> Mutations

A partir de la liste des immobilisations, il est possible de consulter I'état d’une immobilisation et de la
modifier si besoin.

Liste des immobilisations

Période du 01,2003 =u 02,2004 EdiE le 27022004 par MSCHROOT Wartante

uuuuuu

aG7_ 120,70
2 orEsn

e
Jonooony | 0z.01. 2003 | m
1nooonos |28 10 2003
LONOO01 2 | 15 04 2007
10000015 | 06112005
10000014 (0611 2005
Anonoois (o5, 11.2003 |
ADOOO01E |06 11 . 20035
lonoonty | 22 as.2ona

BOCOOBREEOOBO OO

Dans la colonne “Etat”, et pour les biens toujours en service, vous pouvez trouver I'une des 5 icones
suivantes :

lcones Définitions

Aucune demande de mutation n'a encore été faite.

Une demande a été faite mais vous 'avez mise en attente.

Une demande a été faite, elle est toujours modifiable.

Une demande a été faite, elle est en cours de validation.

n &8 e|o

Une demande a été faite, elle a été validée.

La colonne “Type” fait référence au motif de la mutation :

Don
Vol/Perte
Rebut

Externes a I'Université

Vente

Transfert
Interne

> |I4H|I< || TOV|O

Autre

La colonne “Nouveau CC” fait référence au Nouveau Centre de Codts lorsque cela s’applique.
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CREATION D’UNE DEMANDE DE MUTATION

Vous pouvez demander l'une des différentes mutations listées précédemment. La demande est
modifiable a tout moment jusqu’a la validation.

Dans la colonne “Etat” de la “Liste des immobilisations” (Image n°6), cliquez sur :

3
=

Pour obtenir la fiche “Demande de mutation” (Image n°7).

Pour afficher 'écran “Historique des mutations” (Image n°8).

Liste des immobilisations

Période du 011930 au 07.2015 Edité le 14.07.2015 par JACOVINO Variante Par no dimmobilisaion
1 Excel
St No immo Mise en service Description Centre de coiits responsable Batiment Local Valeur d'acquisition Mise hors service Type Nouveau CC.
B Total général - Occurrences -1 3 6 sur . 741320
o 10000015 10.02.2004 02-CONGEL BASSE TEMPER ARMOIRE HMOL k] 085 1562955
] 10000018 02.02.2004 02-PROJECTEUR DE DIAPOSTIVE 14C0 1002 ) 02.10.201,
o 10000017 10.02.2004 02-MICROSCOPE A FLUORESCENCE CHRC ) 034 2.900,00
8] 10000018 10.02.2004 (2-HOTTE BIOLOGIQUE HiMOL 263035
8] 10000018 10.02.2004 43-/ICRO-ORDNATEUR PC INFEC
o 10000020 10.02.2004 (2-A DEFINR (P=AP.& INST) BINF

Image n° 6

Demande de mutatig

Période du 01.1950 au 07 2015 Edité le 14.07_2015 par JACOVINO /
En-téte immobilisation

No immobilisation 10000017-0 Description 02-MICROSCOPE A FLUORESCENCE

Classe immobilisation Appareils scientifiques Total acquisition 290000 4

Mise en service 10.02.2004 Total amortissement -2.000,00 4

Début d'amertissement 01.01.2004 “aleur nette comptable l

Créer demande de mutation

[]Demande suspendue

Type : I Rebut :
Mouveau CC | =]
Mouveau batiment [ [=]
Nouveau local 1
Commentaire : [ y 4 |
[ Mettre & jour | [ Retour sans sauvegarde |
Image n°® 7
Historique des mutations
Période du 01.1950 au 072015 Edits le 14072015 par JACOVINO
En-téte immobilisation
Nei 10000016-0 Description 08-PROJECTEUR DE DIAPOSITIVE
Classe Matériel audiovisuel i
Hise en service 09.02.2004
Debut ' 01.01.2004
Ecritures de mutation
" . . Crég par Modifié par Pris en charge par Validé achat par Validé compta par
Etat Type Nouveau CC Nouveau bitiment Nouveau local (Commentaire Centre financier Nate Date Date Date Date
e Redt BORGEAT LAVANCHY LAVANCHY SERRO
20062013 03072013 03.07.2013 14102013

Image n°® 8
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DEMANDE DE MUTATION

1. Sur la page “Demande de mutation”, choisissez le motif de la mutation : Don, Vol/Perte,
Rebut, Vente ou Autre en cliquant dans la zone “Type”:

Tyne ! Febut > I‘

2. Saisissez, si vous le souhaitez, un Commentaire dans le champ réserve a cet effet.

3. Cliquez sur “Mettre a jour” pour confirmer la demande ou “Retour sans sauvegarder” pour annuler.
DEMANDE DE TRANSFERT
La notion de transfert concerne uniquement des cessions de biens en interne avec ou sans facture.

1. Choisissez Transfert dans le champ “Type”.

2. Saisissez le nouveau centre de co(ts dans le champ “Nouveau CC”,

2.1  soit en le mentionnant directement :

2.2 soit par une « Recherche dans le champ prévu a cet effet :

Recherche CC I :J/

3. Signalez le Batiment et le Local ou sera placé le bien.

[
| Nouwweau CC :

4, Saisissez, sivous le souhaitez, un Commentaire dans le champ réservé a cet effet.

5. Cliquez sur “Mettre a jour” ou “Retour sans sauvegarder’.

CHANGEMENT D’EMPLACEMENT

1. En cas de changement d'emplacement (mais également d'utilisateurs, pour apporter des
précisions ou des corrections) choisissez « Autre » dans la zone “Type”.

2. Saisissez le numero du nouveau batiment comme pour un transfert, soit en le mentionnant
directement dans le champ Nouveau batiment, soit par une Recherche :

| Nowveau hatiment : | /

3. Saisissez le numéro du Nouveau local :

|
| Nowwveau local :

4. Saisissez obligatoirement un Commentaire avant la mise a jour.
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AUTRE MODIFICATION

Pour annoncer toute autre modification a apporter sur les caractéristiques d’'une fiche immo. (ex :
terme de thésaurus, classe d’immobilisation, centre de colts erroné, ...), choisissez Autre dans la
zone “Type” et saisissez votre modification dans le champ Commentaire.

NE PAS UTILISER "AUTRE" EN CAS DE DEMANDE DE TRANSFERT

ENREGISTREMENT D’UNE DEMANDE

La demande de mutation créée et quelque soit le motif, un clic sur | Mettre & jour| permet de
confirmer la demande.

En cas d'erreur, cliquez sur | Retour sans sauvegarde | o | demande de mutation ne sera pas
enregistree.

Demande de mutation

Etatau 07.2015 Edité le 16.07.2015 par JACOVINO

En-téte immobilisation

No i il 183840-0 Description 48-MICRO-ORDINATEUR PC
Classe il Matériel informatique Total acquisition 3.162,00
Mise en service 19.02.2003 Total amortissement -3.162,00

Début damortissement 01.01.2003 Valeur nette comptable

Modifier demande de mutation

[] Demande suspendue

Type: Rebut  |=

Nouveau cc | =]

Nouveau batiment |
Nouveau local | I |

Commentaire : I |

| Mettre & jour | [ Retour sans sauvegarde |

La Liste des immobilisations va s'actualiser automatiquement et I'icéne = va apparaitre.

Liste des immobilisations

Etatau 07.2015 Edité le 16.07.2015 par JACOVINO Variante Par no dimmobilisation

& Excel

& Noimmo Mise en service  Description Centre de coiits responsable Batiment  Local Valeur d'acquisition  Mise hors service Etat Type \ MNouveauCC
[u] 183340 19.02.2003 45-MICRO-ORDINATEUR PC PHYME 350 50068 3.162,00 @ R
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MODIFIER UNE DEMANDE
Vous pouvez modifier une demande de mutation tant qu'elle n’a pas été validée par le Service INVES.

Il suffit de cliquer sur = dans la Liste des immobilisations pour retourner a 'écran « Historique des
mutations ». Dans la colonne « Type », cliquez sur le motif de mutation. L'écran « Demande de mutation »

va s'afficher.

(Pour mémoire : l'icone L indique que la demande est en cours de validation. Vous ne pouvez

desormais plus la modifier.)

Historique des mutations

Etatau 07.2015 Edité le 16.07.2015 par JACOVINO

En-téte immobilisation

No immobilisation 183840-0 Description 48-MICRO-ORDINATEUR PC
Classe immobilisation Matériel informatique Total acquisition 3.162,00
Mise en service 18.02.2003 Total amortissement -3.162,00

Début d'amortissement 01.01.2003 Valeur nette comptable

Ecritures de mutation
. . ) Créé par Modifié par Pris en charge par Validé achat par Validé compta par
Etat Type Nouveau CC Nouveau batiment Nouveau local ‘Commentaire Centre financier Date Date Date Date Date
PELLEGRR
E Rebut 16.07.2015

Lors de la création ou de la modification d’'une demande de mutation, et dans le cas ou vous n'étes
pas sir de votre information, vous pouvez suspendre la demande temporairement en cliquant sur

[V Demande suspendue | confirmez par __ Msfreaiaur | .

Madifier demande de mutation
Type: Autra -
Nowveau CC : Ii Recherche CC I j’
Nouveau bitiment : [f007  Recherchabar | =l
Nouveau local :
Commentaire : lEn attents b&timant
—

Mettre a jaur m SENS SAUVEGErde ]

(1]

Licone ==

va apparaitre dans la cellule « Etat » de I’ «Historique des mutations », ce qui signifie

que la demande est suspendue.

Etat au 03 2004

Historique des mutations

Edité le 0203 2004 par MSCHROOT

No immuobilisation

Classe immobilis ation

[ 10000029 Désignation Matériel informatique

|Matérie| infarmatigue Total acqguisition

Mise en service |01.02.2003 Total amortissement -1.081,08
Début d"amortissement |01.02.2003 Valeur nette comptable -1.061,08
Crée par Modifié par | Pris en charge par | Validé achat par | Validé compta par
Etat Type | No cc ‘ local | Comn o el S e Al
MSCHROOT
‘ on ‘ 02.03.2004 | ‘
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CONTROLES D'INVENTAIRE

> Processus

La gestion des immobilisations est soumise a des controles exigés par I'organe de révision certifiant les
comptes de I'Université. Un de ces contrbles consiste a attester périodiquement I'existence d’un certain
nombre de biens appartenant a I'Université, sous la forme de contréles d’inventaire. Ces derniers sont
répartis par structure et seule une petite partie de tous les biens d’une structure sera contrélée.

» Déroulement d’un controle d’inventaire.

Le Service INVES : -Sélectionne les structures qui doivent faire I'objet d’'un contrble
d'inventaire.
-Sélectionne les échantillons de biens qui seront soumis aux
structures.
-Envoie les contrbles aux correspondants immobilisations des
structures.

Le correspondant -Vérifie la présence des biens sélectionnés par le Service INVES.

immobilisations : -Complete le fichier de contrble et y ajoute, si nécessaire des
commentaires.

-Retourne le tableau ddment complété dans les délais.

Le Service INVES : -Effectue les éventuelles corrections, selon les informations
transmises par le correspondant.
-Envoie un rapport de contréle au correspondant immobilisations et a
sa hiérarchie.
-Par le biais du rapport, informe la structure des éventuelles mesures
suite au contréle (sensibilisation, contréle supplémentaire, contrble
terrain,...).

REGLES DU CONTROLE

Les contrdles sont soumis & des criteres d’acceptations qui sont influencés par le nombre de biens de
linventaire, leur valeur d’acquisition et leur valeur résiduelle. Ces critéres d’acceptation sont utilisés pour
faciliter la prise de décision, quant a la validation ou non d’un contréle.

En fonction des cas de figure, un contréle peut étre validé, bien qu’un des criteres ne soit pas jugée
“satisfaisant”. En effet, la taille de I'échantillon, la valeur importante d’un bien absent, la présence d’un
nombre important de biens informatiques (trés souvent non inscrit dans la base machine et non retiré
des listes d'inventaires) sont quelques exemples de situations qui doivent étre pris en compte lors de la
decision finale.

Le responsable du service et le superviseur sont les personnes habilitées a valider ou non les contrdles
et a déclencher des mesures correctrices telles que I'envoi d’'un second contrdle ou/et I'organisation d’un
contrble terrain. Tout cela vous est indiqué dans le chapitre « Rapport de contréle ».
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CONTROLES D'INVENTAIRES

> Tableau Excel de contrble

Le fichier contenant I'échantillon de biens & contrler vous sera transmis sous la forme d'un tableau
Excel dont il faudra remplir certaines cellules. Le Service INVES classant tous les controles
informatiquement, ces fichiers sont a retourner au Service INVES au format d’envoi.

Les colonnes bleu, non modifiable, contiennent les informations qui permettent d'identifier les biens. Les
deux colonnes blanches sont les uniques champs qui sont a compléter.

a@=@
= - AT
= ] Rempissage 7
Forma Trier et Rechercher et
2 Eftacer v filtrer~ séle
b sty Cellules fdition
N o B a R s
DIVISION COMPTABILITE ET
GESTION FINANCIERE.
i ions et inventires
I No immo [ No de série [ Fournisseur (1er)
Ancien No d'inventaire: 5. AVECS
BOUTEILLES ACETYLENE, 3 OXYGENE, 2 ’
03D [01-CHALUMEAU CHALUMEAU GLOOR COFrRETs AvEC BECs, 1 crmmior o | 1050058 GEBR. GLOOR AG ir.395 ir.0 o
2 COMMANDE: 90555 - 20555,
‘Ancien No d inventaire: 003A. AVEC
JEUX DE MATRICES POUR
ALLONGER/RETREINDRE NO .
003A  |D1FORMEUR A MAIN FORMEUR A MAIN ECKOLD HFSD o o toumszun 1081128 [1629:66 ANCIEN FOURNISSEUR r.2000 ir.0 1
ECKOLD TRANSFERT DE L'ATELIER DE
4 PHYSIQUE
‘Ancien No d inventaire: AJ28.
(CINTREUSE POUR TUBE, AVEC BUTEES
oA [o1CINTREUSE CINTREUSE SIMPLEX 4 ETDIVERS OUTILS NO COMMANDE | 1061178 KIENER + WITTLIN AG fr.1915 #r.0 15
28596 TRANSFERT DE L'ATELIER DE
s - PHYSIQUE
R ]
loow R otcHaLUMEAU Chatumeau EUTALLOY — 111030 : CASTOLIN EUTECTIC 27 o N
00080 INTLSA
)
Presse-plieuse
IO1-PRESSE PLIEUSE lque ECLAIR |GPS. o ducul [10019578 103757 : DELMET SA . 158565 fr.10619 5
Swiss GPS immo SIAD 06-2013 (réponse de
s Morgantini du 03.02.13)
Micro-ondes ) ’ .
caFeTeR! osFoURAMICRO-ONDES | MEOesE 10027082 124051 : CTEC SYSTEM SA fr.re2s .0 10
100
§ AP48D3, AP2001, ;
EETAGE |2 CONTROLE DIACCES AVEC Unité lecrue ED), 10030555 e 10400 .71 o
SvSTENS SA
antenne DEISTER
21
e ATELER  [01-CINTREUSE Local: Atelier des Maraichers 10021450 179790 : BULZA SA #r.9256 .7404 10
as-mONITEUR couLEuR | TN APPLE Commande de P-Y Margantini Pour |, 555510 | coamG2aLF2GC (110497 : MORGANTINI 118 fr.920 3
120 pru e bureau du Doyen
2041
2032
2143
204
2045
2t
2047
W 4 ¥ M| Formulaire a compléter . Inventaire de base ~¥J M4 m »
l Accueil Insertion Mise en page Formules C
Couper
¥* = Calibri ~ 11 -1,
i3 Copier ~
3 Reproduire la mise en forme . e =3
Presse-papiers = Police
HAa3 - a
3

“ 4 ” pY . Y I | |
La colonne “Présence” est a remplir S
obligatoirement. Des que vous cliquez sur une e ¢
cellule de cette colonne, une liste déroulante

avec “Oui” et “Non” apparaitra. ,

sS1LAD

)

La colonne “Informations complémentaires” sert |
a inscrire tout type d'informations permettant la \ i
mise a jour du bien concerng, tel qu'un - >
changement de local, d'utilisateur, I'ajout d'un 5
numéro de série, etc.

<
[+

a)
1

A
a
El
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CONTROLES D'INVENTAIRES

> Rapport de contrdle

Le rapport de controle est envoyé, en format PDF, a la fin du processus de contréle. Il vous informe
principalement des résultats du contrdle et des mesures préconisées.

Ce rapport devrait permettre a la structure de prendre des mesures organisationnelles en cas de
résultats insatisfaisant.

Ci-dessous, un exemple de rapport avec des mesures complémentaires et des notes a I'attention du
correspondant immobilisations :

Les informations a prendre en compte sont entourées en rouge.

panvier 15 ] “7 UNIVERSITE
"* DE GENEVE

DIVISION comptabilité et gestion financiere
SERVICE DES SUBVENTIONS ET INVENTAIRES

GESTION DES IMMOBILISATIONS
RAPPORT DE CONTROLE

|Date des listes | 05.01.2015 |
(Pour les controles terrains)

|Structure: | :I:] |Date contréle | |

Nombre Valeur d'acquisition Valeur Résiduelle
Réponses Nb Nb en % Val. Acquis. Val.Acquis. % Val. Résid. Val.Résids. %
oul 24 60% fr. 18'557 37% fr. 4'326 100%
NON 16 40% fr. 30'982 63% fr.0 0%
Val. acquis. Inventaire base fr.17'313'433
Val. acquis. Inventaire corrigé fr. 17'182'999 100%
Val. acquis. échantillon fr. 2'841'230 17%
Val. résid. Inventaire base fr. 2'950'134
Val. résid. Inventaire corrigé fr. 2'873'740 100%
Val. résid. éch illon fr. 1'374'631 48%
Nb. de biens inventaire base 2335
Nb. de biens inventaire corrigé 2099 100%
Nb. de biens avec val.résid. 17 43%
Nb. de biens échantillon 40 2%

Critéres d'acceptation Résultat du test | Décision
Nombre de biens 80% 60% Non satisfaisant
Valeur d'acquisition 80% 37% Non satisfaisant
Valeur résiduelle 90% 100% Satisfaisant

Mesure n"1 Mesure n"2
[Mesures suite au test: | Accompagnement méthodologique ] Ctrl complémentaire: biens ciblés I
[Noles internes: Suite au contréle, il apparait qu'un nombre important de bien n'ont pas été sortie de l'inventaire. Un
nettoyage de l'inventaire est nécessaire. (03.03.15 - A.H)
|No(e a l'intention du C.I: IRodollo vous soumettra une nouvelle liste de contrdle sur tous les biens ayant plus de 10 ans. Il vous
Iapporlera également l'aide méthodologique dont vous pourriez avoir besoin. (03.03.15-A.H)

Gestionnaire

[Contréle effectué par: [Rodolfo Pellegrini | [Date: | 05.02.2015 |
Hiérarchie

Validation du contréle par: Alexandre Hennequin [Date: | 03.03.2015 |
Signature:

Les autres informations, utilisées principalement par le service INVES, vous offre des deétails chiffrés sur
votre inventaire et I'échantillon soumis.
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GLOSSAIRE

Centre de codt : Entité a laquelle une dépense est imputée.
Centre de codt responsable : centre de colt auquel est rattaché le bien ou structure utilisatrice du
bien.
Centre de colt amortissement : centre supportant la charge d’'amortissement. Celui-ci se situe par
principe au niveau de la section.

Don : Cession d’un bien & un organisme extérieur & I'Université ou exceptionnellement a un membre
de I'Université pour son usage prive.
N/B : Un don fait a une entité appartenant a I'Université est considéré comme un transfert.

Immobilisation en cours : Recensement des factures relatives a la constitution d’'un équipement
jusqu’a son achevement.
N/B : Une immobilisation en cours n’est pas amortie entierement.

Inventaire (fiche d'immo) : Indique le numéro de l'inventaire dans la base Oracle (avant le 1¢" janvier
2004) auquel était rattaché le bien.

Mutation : Modification d’'une ou plusieurs caractéristiques d’une immobilisation.

Numeéro d’inventaire (fiche d'immo): Indique le numéro d'un éventuel bon de commande (avant
2015).

Thésaurus (fiche d'immo) : Liste de termes de référence utilisés pour désigner un bien. La table de
thésaurus est contrélée par ACHIN.

Transfert : Changement de propriété d’'un bien uniqguement a l'intérieur de I'Université. Une demande
de transfert implique au minimum un changement de centre de colt responsable.

Vente : Cession d'un bien accompagné d'une facture a une entité extérieure a I'Université.




