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- Avoir installé TotEM (Derniere version disponible sur http://odm-budgetaire.org ->
Onglet Accueil -> TQTEM Client)
Pré requis fonctionnels
- Avoir saisi et validé votre document budgétaire
+  Pour le Budget Primitif, vous devez avoir saisi vos propositions et les avoir
transféré en voté
+  Pour une DM, doit étre injectée en comptabilité

Y

Le protocole PES V2 permet de transmettre a votre poste comptable les différents
documents budgétaire sous forme dématérialisée. Cet envoi remplace le transfert. Vous
trouverez dans cette notice I'ensemble des actions a effectuer pour transmettre vos BP,
CA et DM sous forme dématérialisée.
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Sélectionner le type de budget a| ., . '
dématérialiser, et dans le cas d’une DM, le | S€lectionner le type de budget (le BP ou Ia
n° de la DM Décision modificative) dans la liste

¥

DExevcice 2014 i
Type de budget Budget primitif ;
(¥ Budget Primitif

) Budget Supplémentairs
) Compte Administratif

Préparationdubudest
Dédision modificative !
d pec Mod. n'3 vQ |
.- Dec. Mod, n°2 (CS) du 11,07:2014
-Bd Dec. Mod. 0'1 (CS) du 30,06/2014

(O Décisions Hodificatives -

ou L dies :
Lancer I'édition du budget
Type de budget —————— Type de Consolidation
() Budget Primitif (¢) Hen Consolidé

) Budget Supplémentaire
) Compte Administratif

(&) Dacisions NModificatives () Consnfidé

Lancer Iédition du budget &
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S'il s’agit de votre 1%¢ dématérialisation de budget, effectuer les 2 étapes ci-dessous.
Sinon, passer directement a I’étape 3 de génération

Sur la fenétre qui s’ouvre, commencez par vérifier le type de plan comptable utilisé
ainsi que les paramétres de votre budget. Paraméires édition

Assurez-vous que la maquette sélectionnée corresponde bien a Numéro de page départ
votre budget (M14 > 500, M49, M14 CCAS, etc)

présentation
M14-114_COM_S00_3500 hd l

7 Puis allez dans le menu Paramétres

Cela ouvre la fenétre ci-dessous :

Code Coentivae @ Coda SRET zn Hature CEFL ]Curm‘unes
Code Budgst @ Cods insse Q i du posts complabis I Fopulaticn -

Assurez-vous d’avoir bien renseigné :

+ Le code collectivité (sur 3 caractéres)
+ Le code budget (00 pour la majorité)

+ Le code Siret du budget

» Le code Insee, si budget communal

+ L'id du poste comptable (ex : 016001)
+ La population, si budget communal

Lancer la génération du fichier de dématérialisation par « Imprimer » / « Générer un
document budgétaire dématérialisé (.xml) »

Apergu avant impression

Impression directe Pdf

Démarrer Fapplication TotEM

n ;Géneru un document budgétaire démakérfalisé (i) L 5

L - R Vo P - Sel e s (e

Cette étape genere le flux XML et I'enregistre automatiquement dans le dossier Mes
documents, puis ouvre l'outil TOTEM de la DGCL.

TotEM va vous permettre de sceller le flux budget afin qu’il soit conforme pour ACTES ainsi
que pour Hélios. Cette étape est obligatoire, seuls les budgets validés par Totem sont
acceptés par la DGCL et la DGFIP.

Pour cela, cliquer sur le !'%‘3 puis « Nouveau document budgétaire a partir d'un flux ».

{3 Totem . 14.684 110

T Rd B

D Crtgomth G Buogdt ! Digsen o neDW ] obtd | Dzeedsmen ] W

Xii tiowvean document budgétaira sans fux

° #on dispeaidiy O oo i e © tep it dat eacours ) Erceur

Sélectionnez le fichier généré par votre logiciel budget (par défaut, dans le dossier «
Documents ») puis cliquez sur Ouvrir.
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Le nom du fichier est composé de « DBU » -- « Code entité comptabilité » -- « type de
budget » -- « exercice » (Ex. DBU--COMMU--BP2014).

Un fichier peut étre supprimé en le sélectionnant puis en cliquant sur ‘supprimer’.

Les annexes sont automatiquement reprises a partir des données saisies dans Budget
OnlLine.

Elles peuvent étre complétées a partir de TotEM, sous une forme simplifiée, et sans
contrdle.

Attention, si le fichier xml est regénéré, les données éventuellement saisies dans TotEM
seront écrasées,

Cliquer sur le crayon pour éditer votre flux budget.

73 Toter - 1.4.684 5

@ Voir fes flux non sceliés < Voirles fiux sce

ST i e LA fenétre qui s‘ouvre vous permettra de lancer les 3 étapes pour
X2l L mwwenec.R générer un fichier XML Budget conforme (en bas a gauche de la
fenétre TotEM),

1-Contrble du flux nar « Contrdler les données du fl

Ux >

Erreurs s Cliquer sur « Contrbler les données du flux » puis sur lancer
l'analyse. A lissue de la génération, si des anomalies sont
constatées, elles sont signalées et doivent étre corrigées. Les
éventuelles anomalies pouvant remonter sont des imputations erronées. Dans ce cas, il
convient de vérifier sur le Plan comptable officiel quelles sont les imputations a utiliser, de
remplacer les imputations en erreur dans la saisie du budget et de regénérer un fichier
XML. Si le flux est conforme, passer a |'étape 2.

Conirbler tes données du flux

2-¥Visualisation du flux

: Visualisation EY 1=

e
£,/ Loncerie processus de visualisation

Cliquez sur « Visualiser le Flux » puis sur =’

Visuatiser {e flux
Valider ot scelter te thix

Cette étape peut prendre plusieurs minutes. Le traitement est
Visualiser le flux terminé lorsque la fenétre suivante s'affiche :

v Visualiser au format POF Ces liens vous permettent de visualiser au format pdf ou html
votre document budgétaire. Si le fichier est correct, passez a
|'etape 3.

ﬁé Afficher dans le navigateur

3-Cliquer sur Valider et Sceller le flux

Visudfisation ~#  Puis lancer la validation du fichier en cliquant sur

Visuatiser fe flux
Valider et scetterte fiux |

l Validation en cours }

Enfin cliquer sur ‘ Valider et sceller le flux I pour finaliser le
scellement, Cette étape peut prendre plusieurs minutes.

Une fois le traitement terminé, cliquez sur | Téléchargerle flux scellé | pour enregistrer le fichier
scellé sur votre ordinateur. Par défaut, le chemin est « Documents ».

Attention, vous devez saisir le nom du fichier (ex : DM2-2020-COMM.XML ou BP-CCAS-
2020.XML). N'oubliez pas d'ajouter « .xml » a la fin du nom de fichier et cliquer sur «
enregistrer »,

Nom du fichier : |[D12-2020-COMK x| |

Type de fichier: {Fichiers XML Q v §

! Enregistrer Annuler f
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au tresor via Hell

Cet envoi va se faire via la génération d’un flux PES PJ, de type document budgétaire, en
comptabilité.

-

C
PESV2 « A envoyer ».

O3 Horizon On Line

Lancer la génération d’‘un flux PES V2

Procédu

Paramatres

Lire un Accqusé Récepbon
Acuittement - PES Ratour ::
Flux & signer

Flux a envoyer

Flux archivés

Transfert | Procédures de Fin d'annde
Liaison TG

gi Gestion des Flux PES » ;

; Aceéder au Portat de votre TOT
tiaison Observatoire de Gestion
Liaison Analyse Finandére

s saisies i

Flux Budget J
T YT

Le module de génération des flux PES V2 g'ouvre,

01 Millesime On Line

Allez dans « Parameétre généraux » puis «
paramétre de |'exercice »

Parametres

Onglet « Informations comptables » et cochez :

[02Pes v2 -l Dématérialisation du budget (TOTEN)
o [y Hnm Pmm sk Aimien m Ahmann P |

Mt e tdao

Lancez la génération d’un flux PES par Fichier /
Liaison TG / Liaison TG Budget

i Fichiers

. Vérifiez que vous étes positionné sur l'onglet « Flux Budget :

» tous les flux de

dématérialisations liés a I’entité sur laquelle vous étes connecté, s’affichent.

Sélectionnez la ligne correspondant a la maquette a transmettre

Cliquez sur le bouton

1 Renseignez la date de transmission en préfecture

e type de document n’est pas a signer, il se retrouve donc dans votre dossier habituel

Il ne vous reste plus qu’a transmettre ce flux a votre trésorerie, via votre
connecteur habituel, ou bien en passant par le portail de la DGFIP.
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2-Envol 2

Si vous avez opté pour la dématérialisation des documents budgétaires avec la préfecture,
le fichier généré via TotEM doit étre transmis via STELA.,

L’envoi d’un document XML doit étre accompagné de sa délibération au format pdf, ainsi
que d’autres éventuels documents annexes au format pdf.

Sur STELA, dans contrdle de 1égalité, cliquer sur déposer un acte budgétaire.

Saisissez :
+ La date de décision
« Le numéro interne (ex : BPCOMM2015)
+ Le Code Matiere de |'acte BP-DM ou CA
+ L'objet

+ Le Document de l'acte ; ce doit étre le fichier XML généré
et scellé par TotEM.

« Annexes : joindre la délibération relative au document
budgétaire. Si vous faite un envoi de BP ou CA, vous devez
joindre en 2eme annexe le scan de la page de signature.

Enfin, cliquez sur « Envoyer ».

Comme pour un acte réglementaire, vous devez vous assurez que I’AR préfecture est bien
arrivé. L’édition de la délibération pdf en annexe, qui contiendra le tampon AR, pourra étre
fournie aux différents Tiers (trésorerie par exemple).
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