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ObjectifObjectif

• Qu’est-ce que nous avons fait.

• Qu’est-ce que nous sommes en train de faire.

• Qu’est-ce qui nous préoccupe tout particulièrement.
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ContexteContexte

• 1992

Loi des procédures administratives générales

• 2003

Loi d’utilisation de la signature électronique

• 2007

Loi sur l’administration électronique et les services 
télématiques
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ContexteContexte

Les données:

• Catalogne: 947 communes

– Le 63 %  <  2.000 habitants

– Le 87 %  <  10.000 habitants

• Mairie de Gérone:

– 100.000 habitants
– 1.000 travailleurs 

– 600 personnes travaillent +/- gestion administrative
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Point de dPoint de déépartpart

Stratégies et fondements:

1. Gestion documentaire vs gestion de l’organisation: Coïncidence 

d’objectifs.

2. Gestion documentaire vs gestion administrative: Intégration.

3. Gestion documentaire: Solutions, non de nouveaux problèmes.

4. Simplification: éviter doublets et redondances.
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Point de dPoint de déépartpart

Objectifs spécifiques :

1. Rendre plus agiles les démarches administratives.

2. Normaliser les documents administratifs.

3. Organiser de manière homogène et efficace la documentation.

4. Établir des politiques de préservation des documents.
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Fondements du systFondements du systèèmeme
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Le document Le document éélectroniquelectronique

Considérations :

• Production transversal: uniquement sur documents normalisés.

• Évaluation de séries documentaires: exigence préalable.

• Numérisation substitutive de dossiers: toujours sous régulation.

• Visa favorable du SGDAP et SSTI: gestions documentaire + 
TIC
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Les bases de donnLes bases de donnééeses

• Catalogue général de logiciels

• Systèmes docucentriques vs systèmes datacentriques

• Création de nouveaux documents récapitulatifs: identification de 
document potentiels.

• Préservation sous plusieurs formats: PDF, TXT, systèmes COM
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Les dLes dééfisfis

• Le régime d’accès et de conservation pour les documents individuels

• Liens entre documents et  séries associées: éviter redondances 
informatives:

– Notification = Délibération

– Données de destinataire ->

Registre de Dossiers + Registre de Documents (Sortie)

– Proposition et certificats de délibération ->

Registre de Délibérations + Livre officiel de délibérations
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Les dLes dééfisfis

• Dossiers de conservation permanente: changement radical?

• Durée de la validité administrative des documents et période de 
rétention: aspects essentiels.

• Clôture du dossier,  foliotage et indexation des documents que 
contient un dossier: aspects a récupérer.
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ConclusionsConclusions

• Intervenir plus directement sur la production des documents et à en 
simplifier la gestion administrative.

� Normaliser les démarches et les documents élémentaires de la 
procédure administrative.

• Entrée de documents (plusieurs types)

• Rapports

• Exposition publique (plusieurs documents)

• Gestion de délibérations (propos et délibérations)

• Certificats de délibérations

• Notifications externes

• Communiques internes 
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ConclusionsConclusions

• Analyser au delà de la série documentaire et considérer les régimes 
d’accès et de conservation du simple document individuel.

– SÉRIE DOCUMENTAIRE

• GENRE DE DOSSIER

– Genre de démarche administrative

» Genre de formalité administrative

- Model de document

· Model-type

� Renforcer les liens et les relations entre documents, dossiers et 
séries documentaires pour consolider le contexte de 
production.
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Merci par votre attention!

Lluís-Esteve Casellas i Serra

Joan Boadas i Raset

Mairie de Gérone

lecasellas@ajgirona.cat

www.girona.cat/sgdap


