Vérification de Ia région

du Québec

Juillet 1997

Direction générale de la v rification et de Pévaluation

Canada

ST,




TABLE DES MATIERES

Sommaire . . ... ... e ]
1.0 Organisationdelarégion ............................ ........ 2
2.0 Etendue et objectif de la vérification ... ... ... ... ... ........... 2
3.0 Approchedela vérification .. .......... ... ... .. ... ... ... ..... 3
4.0 Résultats de la vérification . ............ ... ... ... ... ... ..., ... 3
4.1 Cadredegestion .......... ... . ... . . ... 3

4.2 FInances ........... . 4

4.2.1 Dépenses d’opérations ................... ... .. ...... 4

4.2.2 Revenus ......... ... ... 5

423 Conirtbutions . .. .......... . . 6

4.3 Services Administratifs ........ ... ... ... 7

4.3.1 Gestiondes véhicules ............................... 7

4.3.2 Gestion des inventaires .............................. 8

4.3.3 Gestiondesdossiers ................... ... ... .. .. .. 10

4.4  Gestion des ressources humaines . . .. ....................... 11

4.4.1 Planification de la gestion des ressources humaines .. ... ... 11

4.5  Services Informatiques ............. ... .. .. ... . . . ... 13

4.5.1 Stratégie informatique ... ................. . ......... 13

4.5.2 Sécurité informatique . .. .......... ... . . .. 14

4.5.3 Compatibilité des systémes pour ’an 2000 ... ........... 15

Annexe “A” - Répartition d’employés a temps plein (ETP) par secteur et service
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Sommaire

La vérifieation de la région du Québec a pour prineipal objet les aspeets tinanees, administration,
gestion des ressourecs humaines et informatique. L équipe de vérification a constaté, en général,
que la gestion et le controle des diverses composantes relices aux finances, a I'administration, aux
ressources humaines et a I'informatique sont adéquats. Cependant, certains éléments pourraient
étre améliorés par I'administration régionale afin d’assurer une gestion efticicnte des opérations.
Les ¢éléments de discussion sont présentés ei-dessous, de fagon sueeinete sans pour autant en
fournir le contexte:

Finances

Lec processus de facturation et de réeeption des fonds pour les bureaux de distriets de Mesures
Canada doit ¢tre amélior¢ afin d’assurer un eadre d’opérations plus efficient ainsi qu'un meilleur
controle.

Il n’existe aucune coneiliation des fonds reqgus pour les revenus de Corporations. Produits de
consommation ¢t Propriété Intellectuelle.

Services administratifs
Le contréle de la flotte de véhieules au burecau régional pourrait étrc améliore.
11 y a un controle inadéquat des inventaires des bicns ¢t des équipements informatiques.

Il n’existe aueun proeessus en vigueur pour uniformiser la eodification, I'entreposage et
l'archivage des dossiers dans I'ensemble des seeteurs. 1l n'y a pas de politique cornmune entre les
seeteurs coneernant la eodification des dossiers.

Gestion des ressources humaines

Au niveau de la gestion des ressourees humaincs, ncus avons constaté guc ecrtains centres de
responsabilité n'ont pas de systeme formel en place pour le controle des eongés et du temps
supplémentaire pris en congés compensatoires. Egalement, I sence au niveau de la région dun
plan dc gestion des ressourges humaines a pour conséquence qu'clle n'a pas le contrle eomplet
de ses eftfectifs en ce qui coneerne les compétenees, I'expérienee, les exigences linguistiques, 1'age
et la participation équitable.

Les détails de ces observations sont présentés dans la quatritme section de ec rapport. La
direetion régionale a été mise au courant des of .crvations mentionnées dans ec rapport ct est
immédiatement intervenuc afin de reetifier la plupart des faiblesses identifices.
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1.0 Organisation de ia région

La vérification des fonctions finances, administration et gestion des ressources humaines de la
région du Québec a été approuvée comme faisant partie intégrante du plan de la Direction de la
vérification et de I’évaluation pour I’exercice 1996-1997. La région du Québec rcléve de la
directrice exécutive régionale, laquelle doit répondre a la sous-ministre adjointe des Opérations a
Ottawa. On compte cn équivalents a temps plein (ETP) les 363,5 cmployés qui travaillent a
temps plein pour la région. La répartition de ccux-ci en fonction de la structure hiérarchique a
laquelle ils apparticnnent est résumée dans le tablcau présenté a I'annexe “A”.

2.0 Etendue et objectif de la vérification

L’objectif général de cette vérification est de déterminer I’efficacité, I’efficience et I’économic des
fonctions administratives, financiéres et la gestion des ressources humaines du Burcau régional et
d’évaluer les relations qui existent entre I'administration centrale et I’administration régionale,
ainsi que celles entre I"administration régionale et les bureaux de district.

L'étendue de la vérification comprend toutes les activités administratives et financiéres de la région, la

planification des opérations et la communication des rendements a I'administration centrale. Plus
spécifiquement, notre analysc comprend un examen :

«  du cadre de gestion, incluant la réduction des effectifs, le soutien administratif, I’ organisation,
etc.;

. de la gestion des ressources humaines, incluant la classification, la dotation, les langucs
officiclles, la paie, le temps supplémentaire, la sécurité du personnel, ctc.;

. de la fonction financcs, incluant le contréle des dépenscs, les contrats, 1¢s frais de
déplacement, le controle budgétaire, le controle des revenus, les comptes a recevoir et la
gestion des centributions (Sec. 33 et recouviements)

»  des scrvices administratifs, incluant la gestion des actifs, des immobilisations. des véhicules
ct des dossiers, ainsi que la sécurité des employ¢s;

+  des services informatiques, incluant la stratégie, les systémes, les logicicls, les équipements
ct la sécurité informatique.

La vérification s’est effectuée au bureau régional du 5, place Ville-Maric a Montréal et aux
burcaux de district suivant :

Ste-Foy : Gestion du spectre

Sillery : Faitlites ct Mesures Canada

Montréal, Place Victoria : Mesures Canada ct Aftaires autochtones
Montréal, 6850 Sherbrooke Est : Produits de consommation ¢t Mesures Canada

Rapport de vérification 2
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3.0 Approche de la vérification

La méthodologie utilisée pour vérifier I’optimisation des ressources est tirée des lignes directrices
du Vérificateur général du Canada contenues dans le Manue! de vérification intégrée. Cette
méthodelogie consiste a vérifier si la région a atteint ses objectifs ¢t 4 examiner I'e{fcet des
systemes de mesure de performanc= ainsi que I'efficacité, ’efficience et I’économie des différents
procédés. L’équipe de vérification a ctfectué le travail dans Pintention de rendre compte de
I'utilisation des ressources, y compris les cas de :

> non conformité¢ aux instruments d’autorité (directives, politiques, ctc.);
»  manque de contrdle ou de documentation adéyuate;

> négligence dans efficacité, I’cfficience ct I'économie des procédés;

»  absence d’un systétme de mesure de rendement.

Le travail a été effectué tout en tenant compte de la pertinence des observations et du niveau de
risque pour I’organisation. Notre démarche a ¢té de vérifier ies dossiers, d’effectuer des entrevues
avec les gestionnaires et les employés ct de tenir trois séances de mises en scéne avec les
cmployés directement responsables des fonctions reliées aux finances, & I’administration et 4 la
gestion des ressources humaines.

Nous avons remis aux gestionnaires concernés unc feuille de discussion pour chaque ¢lément de
gestion vérifié afin de les informer des principales constatations. Cette démarche nous a
également permis de valider I’information et de clarificr les points en suspens.

4.0 Résultats de la vérification

4.1 Cadre de gestion

La région du Québec reléve de la Directrice exécutive régionale, laquelle doit répondre a la sous-
ministre adjointe des Opérations a Ottawa. La région regroupe 363,5 employés équivalents a
temps plein (ETP).

La structure organisationnelle de plusieurs secteurs est de type matricicl a cause de leurs rapports
hiérarchiques avec ' ~dministration régionale ct de leurs rapports fenctionnels avec les
programmes nationaux a Ottawa. Pour d’autres sccteurs, la structure organisationnelle est
centraliséc en raison de leurs rapports a la fois hiérarchiques et fonctionnels avec I"administration
centrale a Ottawa.

Afin d'assurer unc bonne communication, la directrice exécutive régionale a pris I'initiative
d’inclure les gestioniiaires des secteurs ct scrvices qui ne dépendent pas directement d’elle dans
son comité exécutif régional. Cette initiative cst apprécice par les gestionnaires ct assure une
bonne communication entre les divers centres de responsabilité.

Rapport de vérification 3
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4.2 Finances

Le service des Finances reléve de la directrice des fimances, de la ré-ingémierie et de
"administration. Ce scrvice est compose des six postes suivants @ un FI-20un FI-1, un AS-2 et
trois commis. Suite 4 I'¢tude effectuce par la région sur les services administratifs, on prévort
changer la structure actuelle pour une structure plus horizontale dans laquelle tous les cmploycs
feront dircctement rapport & la directrice.

Notre vérification a comporté des examens au niveau des depenses dFopérations, des revenus et
des programme de contributions.

4.2.1 Dépenses d’opérations

Le controle des dépenses dopérations s'cffectue habituellement par la verification des budgets ct
des preuves servant a authentifier les dépenses.

Dans e cas des budgets, nous avons constaté qu'il existe un controle adéquat par 'entremise des
systemes RAMS et MRAMS. Toutefois, ceriains centres de responsabilité ont choisi de conserver
un systeéme de contréle parallele, soit manucl ou par le biais d'un logiciel tel que EXCEL nu
LOTUS. Ccs situations ont ¢té obscrvées dans les secteurs de Faillites Canada et du Spectre. Ces
centres de responsabilité ont de la difficulté & accéder au systéme RAMS ct a lui faire imprimer
des rapports. Cette situation résulte en un doublement des mécanismes de contrdle pour Ies
transactions. 1l arrive ¢galement que les engagements de fonds ne soient pas inscrits dans Ie
systetme RAMS. Méme si on préconise fa mise ¢n ocuvre d'un nouveau systéme financier (SAP)
d'ici 1998, il scrait bon dc considérer ces faiblesses ct ainsi s’assurer que les engagements seront
inscrits ct qu'on ¢évitera le doublement des systemes de controles.

Dans ¢ cas des dépenscs, nous avons verific les dossiers des fournisseurs, les réclamations de
voyage des employés ct les dossiers relatifs aux cartes d'acquisition. Au total, nous avons verifie
96 transactions financiéres sc rapportant a I'exercice 1996-97. Nous avons constiate, en geénéral,
que celles-ci étaient bien approuvées ct que la documentation & 'appui étart adéquate. De plus, les
dépensces sont approuvées par les gestionnaires des centres de responsabilites et la venfication est
bicn cftectuée par le scrvice des Firances, conformément  article 33 de la Lo sur
I'administration financicre.

Recommandation:

#1 Le service des Finances, de la ré-ingénieric et de admimistration doit, conjoitement avee
ies services informatiques, s"assurer que tous les gestionnaires arent acees a information
du systétme RAMS dircctement a écran ct sur papier, ¢t que les cmployes des centres de
:esponsabilités soient adéquatement formés pour utiliser le systeme. Les memes poimts
devraient &tre considérés lors de Ta mise en ocuvre du nouvean systeme tinancier

Rapport de vénfication 4
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4.2.2  Revenus

Les revenus proviennent des secteurs suivants

Gestion du spectre Corporations

Licences F s d imcorporation

Frats de telecommunication Frais rehes aux declarations annuclles
Homologaton de Pequipement Reproductions et certificats

Inspection des mstallations pour les bateaus

Mesures Canada Falhites

Inspections poids ¢t mesures Prelevements du surmtendant
Inspections electniate et pas Recherches de noms

Normes pour les produtts de consommation Dronts denregistrement des acuts faisant
Produits de_consommation Iobjet de tinthtes

Droits de heences de syndic Dividendes non rectames etactits non
Numcros d'etiquettes (CA) repartis

Pour la Gestion du spectre notre verification aux burcaux de district de Montreal et de Quebece a
montré quil existe, en general, un bon controle de la facturation et de fa perception des tonds
Toutetors, nous avons constate que fe cournier est ouvert par un employe seul, ce qui emipéche
Cattestanon des sommes regues. De plus. on ne conserve aucune piece justificative pour la
pereeption des tods (browllard)

Dans le cas de Mesures Cannda, notre venfication aux burcaux de district de Montreal et de
Qucbec a revele certames fablesses qui n'assurent pas un controle adequat de la perception des
fonds du ministere et pour une gestion efficiente des operations. Les taiblesses constatees sont les
suivantes

. fes certificats d mspection et fes factures amenent un double emplon, ce qui retarde le
processus de recouvrement pour une peniode de una 30 jours,

. les factures de fa sceiion Poids et mesures du distnict de Quebee ne sont pas pre-
numérolces;
. Fouverture du courrier n'est pas cffectuce par deux personnes et fes fonds regus ne sont

pas inscrits sur un brouitlard, permettant d assurer une piste de venticaton adequate,

. thn’y o aucune concthiation entre fes nrontants mscrts comme revenus dans le registre de
caisse du svstenie, les depots, et les sommies enrcpastrees comime revenus dans e svateme

RAMS,
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. fe district de Montreal ne respecte pas fa norme exigeant qu'un déport soit eftectué dés
quon atteint un montant de S008; nous avons observe une fréquence de dépdt d'environ
deux fors par mots et une moyenne de 6 9008 par dépor;

. fe district de Quebee ne possede pas de coftre de sécurnté et les fonds sont conservés dans
un tiroir de burcau fermé d clef

Dans fe cas de Corporations, de Produits de consommation et de 1a Propriété Intellectuelle,
le controle de fa reception des fonds semble adequat; toutefors il n'y a aucune concihiation des
montants regus avee les montants enregistres dans le systeme RAMS. Les fonds sont
presentement pergus par la réception du §, Place Ville-Marre et sont remis au AS-2 (gestionnaire,
comptabihit¢) du service des finances. Le AS-2 sipne le registre dispomble d la réception avant de
recevoir les fonds quib depose wu nom du Receveur Général du Canada. Toutefors, nous avons
constat¢ quil n'y a aucune concthiation entre les fonds déposés, les dépots enregistres dans le
systeme RAMS et les fonds remus au AS-2 0 Cecr pose un nisque trés important car les dépots
peuvent varier de 2008 & 20008 par jour

Recommandations:

#2 Le service des Finances, de L re-mgemerie et de administration doit revorr le processus
de facturation et de reception des fonds pour les burcaux de districts du Québee en
cooperation avee Mesures Canada, afin d'assurer une operation plus efficiente et un
meilleur controle de fa réception des fonds.

#3 Le service des Finances, de Lt ré-mgénierie ot de admimistration, en cooperation avec le
responsable de la réception du 5, Place Ville-Marie, doit s assurer que la conctliation des
fonds remus au gestionnasre de Ta comptabilite est effectuce sur une base mensuclle. Une
personne independante doit comparer les revenus enregistrés dans le systeme RAMS aved
ceux Bigurant dans le regastre a la réception, lesquels sont transmis aux Finances.

4 Leservice des Fraances, de la ré-ingénierie et de Nadmmistration dort aviser churement
tous les centres de responsabilites quant aux procédures & suivre pour ouverture du
courrier et le dépot des fonds requs Cette procedure permet dassurer que deux personnes
assistent a Fouverture du courrier en tout temps et que les picees justificatives saient
conservees pour les somimes reques par courrier (bromtlard).

4.2.3 Contributions

La region du Quebec compte tross programmes de contributions, soit celles des Affaires
autochtones, du Tourisme (Entente Canada Quebee 1992 1997y ot de UEntente auxihare
Canadw Quebcee sur le développement industriel.

Notre venfication a porte sur un cchantillon de 33 dossiers financiers. | es dosssers relatifs aus
projets en cours sont conserves par les agents de projets des divers secteurs | orsque le service
des Finances regoit une demande de paement, L verficanon des dossters st ettectuce en utilisam
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l¢ Programme de vernification pour lin de déboursement. Pans le cas de la vénfication relative ala
section 33 de la Lor sur Padministraton financiere (LAF), les dossiers sont revus au complet.

4.3 Services Administratifs

La fonction administrative de la région comprend la gestion de Papprovisionnement, des
inventaires, des teleccommunications, du courrier, des espaces de burcau, des dossiers, de Ta sane
ctséeunte au travail et fa gestion des vehicules quiinclut fe programme d'ccologisation

Lors de fa phase préliminaire de a vernfication, nous avons constate que 'approvisionnement, les
télécommunications et la santé et séeurité au travail ¢taient bien gérds et ¢'est pourquor aucun
suivi n'a ¢té effectud fors de la veénfication detailide.

La sécunte physique de Ta Place Ville-Marie a recemment faat Pobjet d'une vénficaton par les
services de séeurite Aimistére. Loebauche du rapport fait mention de quelques points
d.amélioranon et fournit une liste de mesures correctives recommandees. L'é¢quipe Jde vernification
appuic le rapport et encourage la région & adapter fes mesures correctives recommandeées le plus
ot possible.

4.3.1  Gestion des véhicules

La flotte de vehicules de ta région du Québee comptait, en octobre 1996, 113 voitures,
camionneties et camions.  Chaque secteur ou burcau de distriet est responsable de gerer ses
véhicules, saut pour les véhicules réservés d ' Administration régionale a la Place Ville-Marie.

Lors de la vérification, nous avons constat¢ que les mécanismes de controle sont adéquats dans
fes districts. Toutetos, pour les véhicules de fa Place Ville-Mane dont Padministration régronale
est responsable, certaines amchorations devraient ¢tre apportces.

Nous avons constaté que tous les véhicules possédinent des carncets de bord, a Pexception des
sept véhicules gérés par I'Administration régionale de la Place Ville-Marie. Cette situation
prevaut depuis fa fusion des mimistéres. Fgalement, dans e registre utilis¢ pour les reservations
des vehicules de fa Place Ville-Marie, on omet tres souvent dinserire fa destination.

Des lectures mensuctles de 'odomctre sont envoydes au systeme GE pour tous les vehicules de fa
flotte régronale. Les responsables de cette tiche font parvenir ces donnees par teié¢copreur,
Aucun burcau de district n"a présentement acees au systeme GE. L admimistration régronale
posscde le togiciel dMacees depuis deux ans, mais 1l n'est pas utihse. Cependant, fa version
bihngue de ce logiciel est disponible depuis aolt 96 sculement.

La plupart des vehicules des burcaux de district portent une marque muinisterielie approuvée par le
Conseil du Frésor. Les rares exceptions concernent les velicules servant aux inspections
SUEPFISCS, dINSTQUC CCUX acquis récemment et attendent un moment propice pour le marquage.
Dans chague flotte, on trouve un ou deux vehicules non marques pour les fins dinspection
sarprise Dans e cas des vehicules de L Place Ville-Marie, Te véhicule du Tounisme, celur de Ta
Giestion du spectre, des technolognes de 'mtormation et des produits de consommation, et celun
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utilis¢ par le Burcau régional nc sont pas marqués bien qu'ils n’aicnt pas ét¢ officicllement
cxemptés. Or, la politique du Ministere stipule qu'il est nécessaire d’obtenir unc autorisation
spéciale pour utiliser un véhicule non marqueé, que ce soit pour des enquétes spéciales ou pour
toute autre raison.

Au niveau des districts il est tres rarc qu’on autorisc un employ¢ a conserver Ie véhicule Ic soir ou
les fins de semainc. Pour cc qui cst des six véhicules gérés par I Administration régionale A la
Place Ville-Maric, lc registre servant aux inscriptions indique que, dans la grande majorit¢ des cas,
Ies véhicules sont ramends le matin, montrant ainsi que les utilisatcurs ont I'habitude de garder le
véhicule a leur domicile lc soir.

Nous avons ¢galement remarqué que le vehicule utilisé par les Relations publiques n'a pu étre
identifi¢ dans la listc de GE ct qu'il manque des renscignements clairs ct récents sur I'utilisation de
tous lcs espaces dc stationnement réscrves au Ministére.

Recommandations:

#5  Larcgion doit s’assurcr que Ie systéme GE soit accessible aux responsables des flottes de
véhicule des districts.

#6  Afind’¢viter I'utilisation des véhicules a des fins personnelles et que certains utilisatcurs
profitent d'avantages imposables non déclarés, I'administration régionalc doit:

- rendre obligatoire I'utilisation d'un carnet de bord dans tous les véhicules;

- s"assurcr que les vehicules ne portant pas de marque ministériclle soient marqucés
ou fasscnt I'objet d'une exemption officielle;

- s’assurcr que les utilisatcurs des véhicules gérés par I'Administration régionale
rapportent ces derniers d la Place Ville-Marie en fin de journée, a moins que la
situation nc le justific.

4.3.2 Gestion des inventaires

La misc e¢n ocuvre du Systeme intégré de gestion des biens ¢t du matériel (SIGBM) a commencé
pendant I'ét¢ 1996 par un inventaire dans chaque sceteur. Cet inventaire, coordonné par
I'Admimstration régionale, inclut les bicns techniques et informatiques dont le montant est
supCricur @ 5008, Ics biens dits * attrayants ™ tels les téiéphones cellulaires, walkic-talkie, et les
bicns apportés & la maison par les ecmployés. Au moment des séances de formation données aux
futurs utilisatcurs du systéme a la fin dc janvier 1997, certains secteurs n"avaient pas encore
terminé dc dresser leur inventaire.

Le systeme SIGBM cst disponible depuis quelques années au Ministére. Cependant, la région du
Québec a attendu Jusqu'a I'¢té 1996 avant de débuter son utilisation. Pendant ¢e délai, plusicurs
secteurs avaient cessé de gérer leur inventaire de biens, alors que d'autres ont cu a créer un
systéme de gestion des biens afin d'assurer Ie contrdle des biens techniques ctintformatiques.

Rupport de vérification 8
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Cette situation a provoqué un manque de controle des actifs de la région et un dédoublement
d’cttorts géncré par I'cxistence de systemes parallcles.

A la Dircction régionale de Mesures Canada, on procede a I'inventaire des ordinateurs portatifs,
ordinatcurs de bureau et ¢quipements techniques pour la région, suite a une demande de
I'administration centrale 4 Ottawa. On affimic n'avoir jamais entendu parler du systeme SIGBM.
Au sccteur des Produits de consommation, on utilise le systéme Progress afin de gérer
I'inventaire. Sclon Ic gestionnaire du secteur, le systéme SIGBM n'était pas encore disponible
lorsqu’on a décidé de recourir d un systéme de gestion d'inventaire il y a deux ans, afin de micux
contréler les opérations. 11 existe donc un chevauchement des systémes de gestion des biens
puisque ces deux secteurs ont tout de méme dressé un inventaire pour le SIGBM, a I'exception de
la Dircction régionale de Mcsures Canada.

L'inventaire dressé cn vue du systeme SIGBM aurait du étre terminé au mois de décembre 1996
sclon la demande de I'Administration régionale. Cependant, plusicurs secteurs n'avaient pas
cucore terminé au moment de la formation concernant l'utilisation du systeme pour les futurs
utilisatcurs des burcaux de district, pendant la demicre semainc de janvier 1997, Le systéme
n'¢tait done pas cncorc ofticicllement pleinement utilisé.  Les burcaux n'ayant pas encore terminé
leur inventaire étaient Ies suivants :

- Gestion du spectre, Place Victoria, Montréal;

- Moesures Canada, 6850 Sherbrooke est, Montréal (presque termingé);
- Faillites, burcau de Montréal;

- Faillites, burcau dc Qucébec;

- Commerce international;

- Entente auxiliaire sur lc développement industricl;

- Entrepriscs autochtones;

- Tourisme.

Les ¢tiquettes avee codes a barre ont été posées de fagon systématique sur tous les bicns en
inventaire. Les catégories de biens aux fins de inventaire semblent avoir été respectées par tous
les sccteurs. Par contre, la vérification des inventaires déjad cffectués révele que I'information
relative au numéro de bon d'achat, a la date de réception et au prix unitaire manque dans plusicurs
cas, surtout pour les biens acquis il y a plusicurs années.

Recommandation:

#7  Lurégion doit s’assurer que Ies inventaires soicnt dressés le plus tot possible ot qu'un suivi
soit effectué par lc service des Finances, de la réingénicric ct de 'administration afin de
confirmer que ces demicers ont ¢té eftfectués de fagon adéquate et qu'il n’existe aucun
dédoublement entre le systeme du Ministére et les systéme mis en place par les secteurs.

Rapport de verification Y




Industric Canada Véritication de la région du Québec

4.3.3  Gestion des dossiers

Afin d’assurer 'ctficacité et efficience des opérations, la classification ct I'entreposage des
dossicrs doivent permettre de récupérer les renscignements de fagon cfticace et d'en disposer
d’unc fagon systématiquc.

La vérification a permis de constater que les secteurs ne partagent pas unc politique communc
pour la codification des dossicrs. Certains secteurs utilisent le systéme de codification de leur
ancicn ministere, alors que d'autres n'ont pas de systéme d'ecnsemble. Le réle des scrvices
administratifs de la région se limite a coordonner les envois ct les réclamations de dossiers aux
archives ct a fournir de la formation aux sccteurs a cet effet.

Les entretiens avee le Directeur des services de distribution du courricr et des dossiers a Ottawa
ctavee des agents de projet de la Direction ont permis de contirmer qu'il existe présentement un
systéme national pour la gestion des dossicr, auquel ont adhéré toutes Ies régions, & I'exception
du Queébcec. 1l a été mis en place a la suite de la fusion des quatre ministéres; on a alors transposé
les systémes automatisés de chacun au nouveau systéme dont {es composantes sont 'es suivantes:
Systeéme automatis¢ ** RIMS ** (Recorded Information Management System); Systéme “CICS”
(Corporate Intormation Classification System); Systéme de gestion des documents ¢électroniques.

Dans la régron du Québec, il n’existe pour I'instant aucun processus visant a uniformiser la
codification, l'entreposage et I'archivage des dossiers dans 1'ensemble des secteurs. La vérification
par sccteur a permis de constater que :

- certains sccteurs sont en train de réviser leur systéme de gestion des dossicrs ou, a tout le
moins, leur systeme de codification (clets de classement), que ce soit pour les dossiers
opcrationnels ou pour les dossicrs administratifs;

- certains secteurs ont choisi d'informatiser leurs dossiers au maximum, alors que d'autres
privilégicnt encore les dossicers sur papicr;

- ccertains secteurs n'ont pratiquement procédé  aucun changement depuis la fusion des
ministéres, de sorte que la manipulation des dossicers peut s'avérer difficile en raison de
I'absence d'un systéme adéquat pour la codification et le classement.

IF semble que I'absence d'une personne responsable de la salle de dossicrs du 8¢ étage rend
difficile la misc ¢n oeuvre d'un systéme d'cnsemble pour la gestion des dossiers. Les différents
systtmes ecmployés dans les sceteurs respectifs démontrent Ie manque d'uniformité entre les
sceteurs. La situation actuclle peut favoriser, dans certains secteurs, la perte d'informations, ainsi
que des delais importants dans la récupération de dossicrs. 11 est donc nécessaire d uniformiser la
gestion des dossiers dans la région.
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Recommandation:

#8 La région doit mettre en ocuvre le plus tot possible le systéme de gestion de I'information
utilisé présentement dans les autres régions ainsi qu'unc procédure communc dans tous les
services de la région pour la gestion des dossiers, y compris la codification, le classement
ct I'archivage.

4.4 Gestion des ressources humaines

La gestion des ressources humaines pour la région du Québcee comprend la planification des
cffectifs, les relations de travail, la classification, 'évaluation de la performance, la dotation, la
paic ct la formation. La vérification portait également sur 'article 41 de la Loi sur les langues
officiclles.

Notre travail de vérification a démontré qu’il existe une gestion adéquate des relation de travail,
de la classification des postes, du processus de dotation, des langues officielles et de la formation.

Notre examen des ressources existantes nous a également permis de constater que la région avait
entrepris unc réduction des effectifs devant s¢ terminer en 1998-1999. De fagon plus précise,
nous avons obscrvé que la réduction des cffectifs a été bien planifice. Apres presque deux ans
d’activités, Ie Burcau régional a presque atteint son objectif de 198 é¢quivalents a temps plein
(ETP). Au 31 décembre 1996, la région comptait 201 ETP avec cing ou six départs prévus avant
le 31 mars 1997, Les effectifs de EX sont passés de treize a six ¢t on prévoit unc baisse a cing
d’ici avril 1997, Les dossicrs dc départs anticipés sont ¢galement bien tenus.

Notre vérification a toutcfois relevé certaines faiblesses au niveau de la gestion de la paic et de la
planification de la gestion dcs ressources humaines.

4.4.1 Planification de la gestion des ressources humaines

Une bonne planification des ressources humaines s'impose afin que I'organisation dispose d’un
nombre suffisant d’cmployés compétents ct motivés pour le respect des objectifs organisationnels,
lc controle adéquat de la releve, ainsi que la création d’un plan de formation axe sur les besoins.

Notre vérification a démontré qu'il n'existe présentement aucun plan global de gestion des
ressources humaines a I'échelle régionale. Cependant, la Dircction régionale a commencé
derni¢rement 4 prendre des mesures destinées a préparer un Plan d’action ministériel, bas¢ sur le
document intitulé “La Reléve ™ présenté par la Sous-ministre adjointe, Opcrations. Cc document
brosse les grandes lignes permettant dassurer unc reléve compétente au sein du Ministere & court
ct a long termes.

L'abscnce de plan de gestion des ressources humaines pour la région enfre.at sur son conirole
des cffectifs en matiere de compétences, d’expérience, d’exigences linguistiques, dage et de
participation équitable. Les entrevues avec les gestionnaires montrent le besoin d'une analyse des
cttectits. Par exemple, les inspecteurs du burcau de district de Mesures Canada & Montréal ont en
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moyenne plus de 50 ans. Comme le remplacement des inspecteurs requicrt unc formation
spéciale, cette situation risque de poser un probl¢me dans un avenir rapproch¢.

Le Plan d’action ministéricl scra tondé cen partic sur ie plan d'action pour les ressources humatnes
qui est sur le point d'étre terming par la Direction de la Gestion du spectre. Par la suite, on
¢tendra I'expérience a I'ensemble du secteur, puis aux autres secteurs. On prévoit que le plan
d'ensemble pour le Ministére soit terminé le ler avril prochain. Le plan d’action développé par la
Dircction de la gestion du spectre comprend différents ¢léments qu'on est sur le point d'intégrer en
un systéme d'ensemble. Ces ¢léments sont un plan de formation, un plan de reléve, un plan de
carri¢re, ainsi qu'unc liste des cmployés faisant état des dates de naissance et de service, du niveau
rcli¢ 4 la fonction et du statut. On cst également sur le point de jumeler les formats du plan de
carritre ct du plan de releve. Ce demicer est déterminé par I'évolution démographique des
cffectifs, ct constitue un outil permettant de pousser l'analyse sur le plan global.

Le projet “La Releve *, qui donne les grandes lignes du contenu du futur Plan d’action ministériel,
conticnt unc série d objectifs reliés a la formation, a I"excellence, au renouvellement de la main-
d’ocuvre, au lcadership, aux profils de compétences, etc. Il reste cependant d intégrer ces
¢léments dans un plan structuré ct spécifique  I"organisation du Ministére. Un autre document
destiné 4 modeler le futur Plan d’action ministéricl présente un ensemble de stratégics reliées aux
ressources humaines. On y traite entre autre de I'accroissement des compétences, de la séeurité et
du bien-¢tre des employés, de la gestion du changement et du réaménagement des effectits.

Nous avons donc constaté que le plan global de gestion des ressources humaines pour F'ensemble
de la région est en phase dc réalisation.

Nous avons également constaté une certaine négligence de la part de certains gestionnaires a compléter les
évaluations de leurs employés. En novembre 1996. seulement 80 p. cent des rapports, dis depuis le mois
de janvier 1996. avaient ¢ét¢ complétés.

Recommandations:

#9 La dircctrice exécutive régionale doit s’assurcr que le Plan d’action ministéricl pour les
ressources humaines soit développé en tenant compte des éléments suivants

- ladétermination des besoins en ressources humaines en maticre de spécialisation ct
d'expérience;

- P'évaluation des effectifs (dge, retraite, ancienneté, ctc);
- la détermination dcs besoins en formation;
- le plan de réduction des eftectifs (plan ministériel); et

- I'¢laboration d'un plan intégré de gestion des ressources humaines sera ¢tendu &
tous les sceteurs.

Rapport de vérfication 12




Industric Canada Vénfication de la région du Québec

# 10 Lc scrvice des Ressources humaines ct Ies gestionnaires des sccteurs doivent adopter les
mesures nécessaires afin de s'assurer que les ¢valuations de rendement des employcs
soicnt complétées dans un délai raisonnable.

4.5  Services Informatiques

Les scervices informatiques font partic des Services de renscignements ct d'informatique. Scule la
Gestion du spectre ct les Produits de consommation posscdent leur propre expert cn informatique
pour la gestion des systémes qui sont destinés aux programmes cxistants. Notre vérification a
surtout port¢ sur la sé¢curité informatique et la problématique entourant la compatibilit¢ des
systémes informatiques de la région pour F'an 2000.

4.5.1 Stratégie informatique

En fevricr 1996, la région a cftectué unce ¢tude de ses besoins en informatique ct a développé un
cadre d’oricntation stratégiquc pour la gestion de I'information ct des technologies au Québec.
Cette ¢tude a permis d'identificr les forces ct fcs faiblesses de la région et de soumettre des
rccommandations qui ont ¢té cntérinées par la gestion. Les faiblesses majeures sc trouvent au
nivcau des serveurs qui doivent étre changés pour des ordinatcurs plus puissants. La région a fait
un cffort séricux pour mettre en ocuvre la stratégic informatique qui a ¢été développée afin
d'assurcr un meilleur service aux usagers. En général, les usagers sont satisfaits des services
offerts présentement ¢t reconraitre quc la strat¢gic préconisée va permettre unc amcélioration des
scrvices, surtout au niveau de la rapidité d'interaction du réscau. La région prévort faire
["acquisition dc nouveaux équipements qui vont beaucoup améliorer la rapidité des systémes.

La nouvcile structure des services informatiques va permettre doftrir un service plus équitable a
tous Ics usagers ¢t pour cc faire, on prévoit signer des ententes de service avee chaque secteur ct
scrvice. Ces ententes Ctabliront clairement les besoins de chacun et la méthode de recouvrement
des colits. 11 existe déja unce entente avee les Affaires autochtones et unce entente avec les Faillites
est sur le point d étre signée. Par la suite, d"autres ententes devront ¢tre ¢tabhics avec la Gestion

du spectre, le Développement Industricl, Mesures Canada, ct le Tourisme.

On prévoit également ¢tablir un systeéme de recouvrement des couts selon les ententes signées
d'ici le Ter avril, 1997. Pour identifier les besoins de chacun, la région fait présentement I essal

d un logicicl “Brainstorm™ qui, lorsque jumelé a Lotus Notes, permet d'identifier I'équipement de
chaque utilisateur,

Recommandation:

# 11 L'équipe de vérification recommande que les ententes de services avee les seeteurs soient
¢tablics le plus tot possible afin qu'unc structure de recouvrement ct de repartition des
colts so1t en vigueur pour Fexercice 1997-1998.
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4.5.2 Sécurité informatique

Pour la sécurité informatique, nous avons constaté qu'il existe un bon contrdle de ’accés aux
salles de réscau, sauf dans le District de Québec, rue Belvédere, ot nous avons remarqué que la
portc cst toujours débarrée ct que la salle de réscau est accessible en tout temps par tous les
cmployés de Faillites, de Mesures Canada, de KPMG (Consultants), de Santé Canada (qui ont
acces a I’¢étage pour I'utilisation de la machine a timbres), ainsi que par les employés de I’entretien
ménager ct par les visitcurs. Tous ces individus ont donc accés aux serveurs de Mesures Canada
ct de Faillites ainsi qu’aux copies de sauvegarde.

La région scmble avoir une approche efficace et sécuritaire pour re-formater les disques durs
avant la disposition. La région n’a toutcfois pas de procédure pour la disposition des disquettes ct
rubans contenant de I’information protégce.

La protection contre le survoltage ct les pannes d’¢lectricité est en place pour les serveurs,
toutefois les prises de survoltage nc sont pas disponibles pour tous les postes de travail.

L’accés aux réseaux semble bien contrdlé puisque le logiciel de communication en place est muni
d’un systeme dc contrdle utilisant des mots de passe et des procédures de rappel. Les mots de
passe sont automatiquement contrdlés par le systéme Novell qui conserve les dix derniers mots en
mémoire. L’utilisateur doit changer son mot de passe tous les 90 jours. J.cs mots de passc sont
toutefois composés de cing caractéres au licu de six, comme le requiérent les normes du Ministére
(soit une combinaison de caractéres alpha-numérique-symbole et non un mot du dictionnaire ou
.n nom propre). Nous avons également observé que la région utilise un compte a accés multiple
pour les visiteurs, lequel est toujours accessible ct toujours protégé par le méme mot de passe.

Tous les réseaux sont protégés par un logicicl anti-virus qui bloque tout accés i ces dernicrs du
moment qu’un virus cst détecté. Pour les postes de travail, les disques durs sont vérifiés 4 chaque
fois que I'ordinateur est allumé, toutefois la vérification dans les lecteurs de disquettes (unités “A”
ou “B”) de I"ordinateur ne sc fait pas automatiquement. L’archivage des données électroniques
n’est réalisé au complet qu’une seule fois par semaine plutét que tous les soirs ct I'information est
conservée sur place. Les services informatiques font I'archivage des données tous Ies soirs, mais
seulement par modules, car il n’y a pas asscz de place sur le ruban pour effectuer un archivage
complet de réseau. On prévoit changer le serveur ct I'unité d’archivage bientdt, ce qui devrait
corriger la situation.

Recommandations;

#12  Tout acces aux salles de réscaux (informatique) doit étre limité aux administratcurs de
réscau ou d’information. Les responsables des services informatiques doivent vérifier
I"existence de telles mesures de controle dans les districts ct en faire rapport aux Services
informatiques.

#13  Enl'absence dc procedures ministériclles, la région doit s assurer de la misc cn place de
procédures pour la disposition de I'information contenue sur les rubans, disqucttes ctc.
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# 14  Les Scrvices informatiques dce la région doivent s assurer que tous les mots de passe
conticnnent au minimum six caracteres comme le stipulent les normes du Ministére. On
devra ¢galement s’assurer que tous les mots de passc temporaires (visiteurs) sont changés
regulicrement.

#15 Lc mot dc passc des administrateurs de réscau devrait étre changé plus fréquemment
{(mensucllement).

#16 Larcgion doit s’assurcr qu’on cffectue un archivage complet de scs donnés informatiques
ct ce, sur unc basc quotidicnne afin d assurer la sécurité de 1'information.

4.5.3 Compatibilité des systemes pour I’an 2000

La menacce quc posc la venue de I'an 2000 est que 80 a 90 p. cent des systémes informatisés
actuels pourraicnt arréter de fonctionner dés que 'année inscrite dépassera 1999. La raison cst
stmplement que la plupart des logicicls réservent sculement deux caractares pour I'annéc ct
lorsque, cn I'an 2000, Ia date inscritc deviendra 00, certains calculs basés sur la date pourraicnt
étre faussés.

Un groupe de travail a ¢t¢ mis sur picd a Ottawa, ct toutcs Ics régions y participent. Ce comité a
demand¢ & chaque participant dc :

dresser un iventaire des différentes applications qui supportent leurs systémes, cc dernicr
devrait couvrir les applications commerciales (logicicls) ct celles développées
spécitiquement pour leurs besoins tels que Ies bascs de données, I'équipement et les
logicicls de systéeme (Novell, NT);

- fairc une analyse dcs opérations afin de détermincer si I'avénement de 1'an 2000 causcra des
problémes;

- déterminer quclles applications doivent étre refaites;

- sairc unc analysc des répercussions;

- ¢valuer la solution choisic;

- procéder par projct(s) pilote(s).

Lors dc la vérification, nous avons constaté qu'aucun travail n'a encore ¢t¢ effectué par la région
a cc sujet. Depuis le départ du Dirceteur de la Gestion de 'information ct des technologies au
mois de novembre 1996, aucun représentant du Burcau régional n'a assisté aux réunions du
Comité national. Nous avons également constat¢ que I'information requise par le comité, a
I"automne 1996, n'a pas ¢t¢ fournic par la majorité des burcaux régionaux. Nous avons ¢té
informés tout réecemment, par le responsable du Comité national, quune deuxiéme demande allait
¢tre effectuée sous peu.
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Suite & nos discussions avec la gestion, nous avons noté que le gestionnaire information
corporative ct des tcchnologies (Dianc Lemire) a ét¢ nommé pour représenter le Bureau Régional
sur cc Comit¢ national.

Recommandation:

#17  La région doit procéder dans les plus brefs délais a I'analyse des systémes employés dans
la région, tcl que requis par le Comité national. Carole Laurila, membre du Comité
national ct employée dc la Direction générale de la vérification et de I’évaluation, offrc son
assistance pour aider lc Burcau régional dans la formulation de son plan d’action. Carole
travaille présentement avec I'équipe de I'OPIC dans le développement de leur plan
d’action pour le projet “L’an 2000".
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Annexe “A”

Répartition d’employés a temps plein (ETP) par secteur et service

Secteurs et services

# d’employés a temps plein
(ETP)

I -Secteurs et services dont les employés se rapportent a la directrice exécutive régionale

Burcau de la directrice exécutive régionale 3
Gestion du spectre 93
Technologic de I’information 55
Produits de consommation 21
Services exccutifs et affaires publiques 5
Ressources humaines 85
Finances, réingénicrie ct administration 11
Gestion de I'information ¢t des technologies 155
Information stratégique 3
Entente Canada-Québec sur le développement industricl 8
Commerce international 19
Analyse, politique ct consultation 55
I1 - Secteurs et services dont les employés se rapportent a Ottawa
Développement industriel 165
Entente Canada-Québec sur le développement touristique 8
Faillites 58
Mesures Canada 72
IH] -Employés se rapportant au directeur des Entreprises 6
autochtones région de I'Ontario
1V - Employés travaillant pour des services décentralisés
Info-Entreprencur 3
CI'd 2
Total des effectifs de la région 3635
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