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Conséquence du passage a
I'administration électronique dans les
organisations:

L’'expérience de la Mairie de Gerone

Lluis-Esteve Casellas i Serra
Joan Boadas i Raset

Mairie de Gérone
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Objectif

« Qu’est-ce que nous avons fait.

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

« Qu’est-ce qui nous préoccupe tout particulierement.
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Contexte

« 1992
Loi des procédures administratives générales

« 2003
Loi d’utilisation de la signature électronique

« 2007

Loi sur 'administration électronique et les services
télématiques
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Contexte

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 depart

Stratégies et fondements:

1. Gestion documentaire vs gestion de l'organisation: Coincidence
d’objectifs.
2. Gestion documentaire vs gestion administrative: Intégration.

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

4. Simplification: éviter doublets et redondances.
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Point de depart

Obijectifs specifiques :

1. Rendre plus agiles les démarches administratives.
2. Normaliser les documents administratifs.
3. Organiser de maniere homogene et efficace la documentation.

4. Etablir des politiques de préservation des documents.



Fondements du systeme

SYSTEME DE GESTION DE DOCUMENTS DE LA MAIRIE DE GIRONA

OBJECTIF GENERAL Organisation et control des documents

1. Simplifier le processus administratif
2. Mormalizer des documents administratifs

3. Organiser les documents administratifs de
manigre uniforme et efficace

4. Etablir des politigues de conservation des
docurnents sur papier et sur support
Electronigue

OBJECTIFS SPECIFIQUES

BASES DU SYSTEME

SYSTEME DE CLASSIFICATION SYSTEME DE DESCRIPTION SYSTEME DE CONSERVATION
1. Registre Général de Documents
Schema de classification de la documentation 2. Registre Géneral de Dossiers Calendrier de conservation de la documentation
3. Hengistre Général de Rapports
4. Registre Général de Dalibérations

RESULTATS TANGIBLES

Localiser physiquement le Gestion automatique des
“oir le document & I'écran docurnent et didentifier les délais pour le démarche
responsables administrative

Connaitre 'état du démarche
administrative

Accés informatisé aux
délihérations




Fondements du systeme

Délibérations de 'Assemblée

Décrets de la Mairie de Gouvernement Local

Délibérations du

Registre général de documents
Conseil Municipal

(sortie de documents)

>\ B

Registre général des dossiers

Description

Classification

T T~

Régim d'accés Régim de conservation



Développement du systeme

ANALYSE COMPARATIVE DE L'ESTRUCTURE INFORMATIVE DES DOCUMENTS

RAPPORT ADMINISTRATIF DECRET DE LA MAIRIE ASSEMBLEE CONSEIL MUNICIPAL
Documents 1 PROPOS F DEHBERATION 7 NOTIFICATION
Numeéro du dossier Huméro du dossier Huméro du dossier Numéro du dossier
Code Code Code Code
Référence Référence Référence Référence

Identification du rappart

Destinataire

Emetteur

Sujet

Antécédents,
faits et considérations

Données
COmInUNes

[dentification du Décret

|dentification de la Délibération

l[dentification de la Délib ération

Sujet

Sujet

Sujet

Exposé des faits

Exposé des faits

Exposé des faits

Bases juridiques

Donnés variables

Bases juridiques

Bases juridiques

Bases juridiques

Propos

Données
COMIMUNes

Décision

Décision

Décision

Conditions technigues

Donnés variables

Conditions technigues

Conditions technigues

Conditions technigues

Signature de I'émetteur

Date

Données
COHNRUNGS
Données variable  ||Budget Eudgeat Budget
Quantité Quantité Quantité

Signature responsable technigue

Signature responsable technigue

Signature responsable technigue

Signature responsable politique

Signature responsable politique

Signature responsahle politique

Date de propos

Date de propos

Date de propos

Rapport économigque

Rapport économique

Rapport économique

Date du rapport économigue

Date du rapport é&conomigue

Date du rapport économigue

Date Rapport Com. Informative

Date d*approbation

Date d’approhation

Date d’approbation

Genre d’approbation

Genre d'approhation

Signature de la Maire

Signature de la Maire

Signature de la Maire

Certification de la Secrétairerie

Certification de la Secrétairerie

Cenrtification de la Secrétairerie




Développement du systeme

£ Gestid Expedients i Documents - [MANTENIMENT D'INFORMES] ) = |I:I|E|

Maduls  Lliskats  Processos — Sortir
T
.o [
juntament ~¥2"de Girona

I° Expedient: [2005007550  [DRGANTZACIO DE LES 5ES JORNAD

Tramit d'informe: I 1 ITH.E-.M.N‘“I - IMFORME
Dades de I'inform Paragrafs de l'informe
(] "
L IZDDEDDM 2l Cos | Paragrafs Condicions tEcnigues Signstures |

Ref.: HM Objecte

Resaltzacid de les 9es Jornades Inatge | Recerca que se celebraran a Girana del 14 al 17 de ﬂ
-

Emes: novemnbre d'enguany. El pressupost &z de 45.500 €i l'aportacid de 'Ajuntament de Girona de
FID.E.D.E.S RAZET, JOAR ﬂ

Antecedents, fets i consideracions

Des del 1230, I'Ajuntament de Girona organitza cada dos anys les Jornades Imstge | Recerca ;'
amb 'abjectiu d'sprofundir en tots aguells aspectes referts a la conservacid i tractament de la
imatye i a la =eva importancia com & mitia de recerca historica.

Adregat:
F.&.G.&.NS [ GRUARTRMOMER, ARRA ﬂ

Enguany les Ses Jornades Imatge | Recerca es realtzaran del 14 al 17 de novembre, d'acard
Data de signatura: I 06032006 amb la proposta de programa gue s'adjurta com a document annex 1.

El cost de la realtzacio de les jornades ='estima en un total de gquararta-wuit mil vuit-cents euros
(4a 800 €), segonz el pressupost gue figura en l'annex 2. Les despeses aniran a carrec dels
ingressos gue es produeixin per aguest concepte (inscripcions | aportacions externes) i del
pressupost municipal.

Data Usuari
Alta: | 0503/2006 [MSURIA, .

Modd: | 07/03/2006 |[rsURI
Irnprimnir informe |
Referéncia del responzable de 'actuacid / execucio

Record: 1/1 | | |
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Le document électronique

Consideéerations :

Production transversal: uniguement sur documents normalisés.

. Evaluation 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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Clients Clients logiciels L
logiciels internes télématiques Numérisation
commerciaux
data data data e-docs
[+ e-docs] [+ e-docs] + e-docs
e Schéma de classification
X v ¥ .
¢ Registre de documents
Logiciels
comgerciaux ‘ Plasttle::;rlme * Registre de dossiers
e Registre de rapports
e Registre de délibérations
v l \4 l
Gestion
Systéeme documentaire de
comptablllte BBDD flchlers BBDD
, e-documents

¥

’_———-

/ \
- |ARX|U _.! Archives Numériques Sécurisés

e - -
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Les bases de données

. Catalogue général de logiciels

. Systémes docucentriques vs systémes datacentriques

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

. Préservation sous plusieurs formats: PDF, TXT, systemes COM
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Les défis

. Le régime d’acces 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 delibérations
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Les défis

. Dossiers de conservation permanente: changement radical?

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

. Cloture du dossier, foliotage et indexation des documents que
contient un dossier: aspects a réecupérer.
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Conclusions

. Intervenir plus directement sur la production des documents et a 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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Conclusions

. Analyser au dela de la série documentaire et considérer les régimes
d’acces et de conservation du simple document individuel.

- SERIE 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

series documentaires pour consolider le contexte de
production.
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Merci par votre attention!

Lluis-Esteve Casellas i Serra
Joan Boadas i Raset

Mairie de Gérone
lecasellas@ajgirona.cat
www.girona.cat/sgdap



