Plan de classement et nommage
des archives numeériques :
Structurer I'information pour
mieux la conserver

Les Ateliers de la Démat’
8 décembre 2016, TOURS

SEP 2D Bureau Documentation et Archives

Service des archives économiques et financiéres
(SAEF)




Périmetre d’intervention du Service des archives

Les archives économiques et financiéres :

Un service travaillant pour 5 cabinets ministériels,
500 bureaux ou unités administratives, 86 opérateurs de I'Etat

ﬂﬂ@

2 sites
géographiques 1 systéme 1500 chercheurs 62 km
pour gerer toutes les archives darchivage electronique en salle de lecture par an d'archives papier conservees
produites par l'administration pour gerer et conserver
centrale des ministéres l'information électronique
economiques et financiers native
A==, TED,
= N 3000 objets 1200 recherches 69000 ouvrages
e musecgraphiques via les demandes de recherche du XVt siecle 3 nos jours
en ligne par an



Un contexte d’intervention favorable a Bercy

( Pour les services de I'administration centrale du MEF avec une priorité de
traitement des archives numériques afin de :

e Conserver l'information validée et pertinente engageante pour le ministere ;

*  Fiabiliser et consolider les informations produites en interne de gestion financiere ;

* Assurer une cohérence de conservation avec les archives papier dans le cadre du schéma
pluriannuel de stratégie immobiliere.

(J Dans le contexte d’une démarche qualité porté par le SG et une démarche de
certification ISO 9001 de plus en plus répandue

*  Accompagner la démarche Qualité du SG (Bercy Camp, Bercy Simple, charte Qualité) en
lien avec la délégation a la modernisation du ministere ;

[ Res pecter Ie nouveau cadre de La politique qualité du Secrétariat général I'/ se2)

Des dispositifs innovants pour favoriser I'écoute et la -Qwrif/*
collaboration ~

Mobtaniser \

la norme 1SO 9001 qui renforce sa
partie dédiée a la « maitrise des / %

—

enregistrements ».
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Pourguol avoir mis en place une politique de
structuration des données numeriques ?

a

Liberté = Egalité + Fraternité
REPUBLIQU SE

Pour protéger les intéréts de |'Etat et des citoyens en répondant :
Aux réquisitions judiciaires ;
Aux audits de la cour des Comptes ;

Aux demandes d’acces aux documents administratifs notamment émanant des
journalistes.

YLecanard¥  fe Tlonde

MEDIAPART

Secteur stratégique de prise en charge des archives financieres au cceur du
métier Bercy
Plus grande sensibilisation des services métier de Bercy a cette problématique ;

Vecteur pertinent en interne pour conduire a la collecte des archives dites
« historiques ».




Gestion du cycle de vie des données : usages du
nommage et plan de classement

(J Combiner deux approches : besoin des usagers et besoin d’archivage

Approche Usagers/Clients Approche Archives

Sollicitations ponctuelles en mode
projet (déménagement, archivage de
données stratégiques)

Turn over des équipes en
administration centrale tous les 2-3
ans

Production exponentielle de
documents bureautiques sur des
ressources partagées ayant presque
10 ans

Passation des fonds de dossiers au

nouvel arrivant avec une visibilité
n‘excédant pas 5 ans

Archivage en « flux » de maniere
réguliere et structurée

Equipe d’experts suivant un
portefeuille de directions pendant
5-10 ans

Production structurée et
documentée avec purge réguliere

Conservation documentée et

inteégre avec gestion fine des
droits d’acces SG

Secrétariat général



Plan de classement et regles de nommage : evolution
des pratiques

PP PIY -

2014 2016
wrwmy Approche individualisee :
Approche centralisee : Des régles de gestion
une regle pour tous adaptée a chaque unité ou

direction

J Une volonté d’unifier un systéme en individualisant I'appropriation :

e S’adapter au contexte de chaque direction et de chaque individu ;

* Faciliter I'appropriation et la mise en ceuvre par les services ;

* Respecter les normes ISO mais avoir une « approche client » plutét qu’archives !
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Une approche individualisée normée : avantages et
Inconvenients

Liberté » Egalité » Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE

Avantages Inconvénients

Offre adaptée aux services de
I'administration centrale

Service individualisée permettant
une meilleure formation des
clients et plus adapté a la gestion
quotidienne de l'information

Meilleure application des regles :
100% d’adhésion et de mise en
ceuvre opérationnelle

Passage d’un archivage ponctuel a
un archivage régulier avec un
agent référent par structure

Pas d’offre générique a proposer
donc aucune fiche ressources
possibles

Grande adaptabilité des équipes
d’archivistes formés et experts pour
décorréler 'approche d’une volonté
d’archivage

Approche a combiner avec des
applications de gestion des archives

Etre en capacité pour le service des
archives de répondre a une forte
volonté d’accompagnement des
services




a

Inscrire le plan de classement et de nommage dans

une démarche globale

L'audit de mesure de maturité
des services de I'administration

Outil développé dans le cadre de
I'accompagnement des services dans
la certification 1ISO 9001 ;

Outil décliné pour toute intervention
du SAEF;

Permet d’avoir un outil simple de
cartographie des services;

Est utilisé par les auditeurs
AFNOR/ISO en vue des certifications
qualité;

Est devenu un outil d’auto-
évaluation pour les services.

Libers
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Source : MEF, Grille d’audit de
maturité

MINISTERE DE L'ECONOMIE
ET DES FINANCES
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Senvice de Penvironnemeant professionnel - Sous-direction du cadre de vie (SEP-Z0)
Bureau documentation-archives

Service des archives economigues et financieres (SAEF)

SG

Calcul du degré de maturité

Chaque bureau de la sous-direction s'est vu attribuer un niveau et un nombre de points en fonction des
grifles d'sudit correspondantes selon le baréme suivant - Adéquat 4, Nécessite une ameélioration 3, Prévu
2, Non 1, Non applicable 0. L'addition de ces chiffres permet de situer Funité &valuée et d'en donner une
description générigue de situation. L'évaluation est ensuite approfondie par les paragraphes
"Commentaires”, "Axes d'amélioration”, "Analyse des risques” et "Plan d'actions, relevé des priorités”.

Echelle de valeur pour évaluer De 0 & 24 poinis Niveau 0
les differents niveau ; De 25 a 49 points Hiveau 1
De 50a 74 points Niveau 2
De 75 & 99 points Niveau 3
De 100 & 120 points Niveau 4

Détail des niveaux de maturité :

Niveau 0 : ABSENT - peu ou pas de gestion de FMinformation

Pag de convergence enfre achiviféz de I'unite ef gestion de linformation. Aucune comnaissance des besoins de
gestion de I'infarmation par Mencadrement. Aucune prize en compie des documends d'activité, aucune définition
formedie du cycle de vie.

s

‘Miveau 1 : A DEVELOPPER -de b ti ; une gesti de I en cours de dével

La gestion de Minformafion szt gjustée sur les activités de Funifé. Le développement de /s geation de linformation
n'est pas identific comme une prionte par l'encadrement. | a gesfion des documents d'activite est mformelle,
dispersée, sans nomalisation. Peu ou pas de gestion du cycle de vie des documents d'activite.

Hiveau 2 - EN FONCTIONNEMENT - déemarche active de gestion de Iinformation ; des domaines en
développement ; environnement stable

Approche cobérante pour faire converger gestion ae information ef activités de l'unité. L'sncadrement comprend ef
soufient iz démarche. Débuf d'une strafégie formeiie de gestion dez documenis dactivité qui intégre des oufilz ds
gestion de Minformation. Le cycle de vie dez documents d'achivité commence 3 dire normalize, &f formalizs parle
developpement dioutila. Un fableau de gestion des archives est en cours d'elaboration.

Mrmmemmahmduﬁim% ; politique globale en cours
d'engagement ; environnement actit

Approche pro-active d'ajusfernent enfre les aclivites de F'unité ef la gestion de linfoermation. L'encadrement soutient
tofalement la gestion de lnformation et participe a Ia fonction de gouvernance. | 'organisation des dacuments
d'activité est définie et afimentée par des owbiz qui z'appuient zur les nomes. Cez outilz zonf en cours
d'appropriation par les agentz. Le tableau ds geation des archives 3 été validé | Je cycle de vie commence & éfre
géré de fagon systematigue.

Niveau 4 : INTEGRE - gestion de Mnformafin complétement prise en compie dans les arentations

sirafégiques =t & mode de fonclionnement de Funité

La gestion des documents d'achivite esf infeégree cormme une fonction principale. | 'encadrement a place la gestion
de linformation 3 un miveau sirafégigue. L'organization dez documents d'activité ecf intégrée | dez outiiz de gestion
de linformation ufilizéz par 'unié. Les processus de gestion du cycls de wvie des documents d'achivité zont
développes ef optimizéz. Lez informations sirafégiques de I'unité sont régulidérement archivées.

SG

Environnement
professionnel

rcrétariat général



Régles de nommage et plan de classement : 1°'¢
étape vers une bonne gestion de I'information

(J Permet de structurer la production d’informations au quotidien

(J Nécessite un suivi quotidien :

e Partager un document définissant les regles de bonne gestion de I'arborescence et des
regles de nommage

* Faire une information réguliere et un rappel des regles de bonne gestion ;

* Désigner un responsable arborescence qui rappelle les regles aux moins vertueux = une
guestion organisationnelle pour les services !

J Une 1°¢ étape vers une bonne gestion des informations voire de 'archivage

Liberté + Egalité + Fraternité
REPUBLIQL E




Quels outils pour y parvenir ? Le nommage des fichiers

(J Les régles de nommage. Principes a respecter

e Dater sous la forme internationale (ISO 8601 : 2004). Ex : 20161208

* Placée en début de nom de répertoire, la date peut étre utilisée pour un classement
chronologigue automatique

e Le versionnage permet de suivre I'évolution et les étapes de I'élaboration d’un
répertoire. Il convient de les numéroter pour obtenir une suite logique. Exemple :
Identifier la version sous la forme V01, VO2...

e Adopter un code pour la version validée : VV et la version finale VF.
* Ne pas utiliser de mots vides dans le nommage du répertoire

e Préférer le caractere _a un espace. Ex : transfert_interne_ MAR

e Eviter les lettres accentuées...




Quels outils pour y parvenir ?- Le nommage des fichiers
|___Constatactuel | Propositions d’amélioration | _____Exemples |

O La fiche de nommage des

fichiers

e Evaluation des pratigues de
nommage de I'entité a partir d’'une
extraction de I'arborescence des
ressources partagées ;

* Pointage des « mauvaises »
pratiques du service ;

*  Fiche conseil proposant des
améliorations des regles de

nommage avec justification a partir

des exemples concrets pris sur
I'arborescence.

5.'
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Source : Fiche conseil
nommage de la Direction
générale des entreprises,
BMSL, juin 2016

La longueur du Choisir un nom court et signifiant
répertoire est trop pour la pertinence du répertoire
importante ; c’est

souvent plus une

description qu’un

intitulé

(=g 1 N A eI =01 On peut créer un répertoire
ST a o)1 (=901 1a8 8 « Temporaire », par exemple, 1
nominatifs. mois, qui sera a supprimer au-dela
de la durée choisie par un
administrateur de BALI qui
supprimera systématiquement les
fichiers a durée limitée

La présence de Le nom des répertoires et sous-

répertoires et sous- répertoires doit étre clair et précis.

répertoires a plusieurs

niveaux non
identifiables sont
nommeés « divers ».

Proposition d’amélioration :

2015_DGF_Agence_Num_Tri
mestre_2_notification

| odele pour
Clément

Exemple corrigé : proposer la

création d’un répertoire
temporaire

[ xFrais
mission

Exemple corrigé :

2015_semestrel_Frais_missio
n

| |
<Divi

Exemple corrigé :

Bannir fichiers intitulés
« Divers »



Ameélioration et de suivi de I'arborescence

(J Les principes a respecter
*  Parvenir a 15-20 répertoires maximum en 1" niveau;

*  Regrouper les répertoires et ne garder que ceux qui sont nécessaires en se référant aux
missions de I'entité ;

* Rassembler des répertoires similaires existants ;

* Un 1° répertoire gouvernance de l'arborescence ouvert a tous les agents de l'entité et
décrivant le plan de classement avec les droits d’acces associés avec une documentation
associée :

- Description du plan de classement ;
- Organisation du suivi de I'arborescence par le correspondant désigné

- Description de la procédure mise en place

1é « Egalité + Fr é

« Egalité » Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE
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Quels outils pour y parvenir ?

J Le plan de classement, canevas du tableau d’archivage

*  Evaluation des pratiques de nommage de l'entité a partir d’'une

extraction de I'arborescence des ressources partagées ;

* Pointage des « mauvaises » pratiques du service ;
*  Fiche conseil proposant des améliorations du plan de classement

existant avec justification a partir des exemples concrets pris sur
I’'arborescence;

*  Proposition d’'un nouveau plan de classement cible reprenant le 1°"
et le 2¢™Me niveau d’arborescence qui seront figés.

rd
Secrétariat général



Exemple de plan de classement cible d’arborescence

|

‘ Droits décriture | Droits de lecture | | Espace de stockage

1_COMMURN_SEP1

6_ACHAT

7_SUIVI_MARCHES

ANNUAIRES
BOTTIN_ADMINISTRATIF
COMITOLOGIE

DOCUMENTATION_RH

LETTRE_INFORMATIQUE

Ci
2014
2015
2016
Ccol
2014
2015
2016
Formulaires

Modeles_documents

014
2015
201e
IMARCHES_MODELES
ORGAMNIGRAMMES
PROCEDURES
Marches
RH
Methodes_exploitation
QUALITE
1_Suivi_hebdo
2 Enquetes
3_Projets
4 Reclamatons
5 Documentation
URBANISATION
2011
2012
2013
2014
2015
2016

PASSATION_HORS_APPLI

EN_COURS

1-DCE-CCTP
2-Publicite

3-Dffres

4 Anzniyse-rapports
S-Motification

Ordre_de_service
Bvenants
Bons_de_commands

Tout agent de ta sous-direction 5EP 1 | | DOCUMENTD

‘ Dossiers 3 et 4 Pole Qualité [SEP 18)

1)

3 sy g i
| |Potes Marches + Budget-comptabilité [SEP SO
14)
g s + =
Poles Marches + Budget: o »

comptabilité [SEP‘ ‘

nent
nel

1énéral



Exemple de
référentiel de
conservation des
archives du méme
bureau

Conceme essentiellement
les secteurs Marchés et
Budget du bureau SEP-1A.
Types de marchés :
matériel (informatique,

Source : MEF, tableau de
gestion mutualisé du service
informatique du Secrétariat

général sur la fonction

Ea Achats (p6le budget, pble

Liberté » galié » Fraternité

REPUBLIQUE FRANGAISE

Achats, pble marchés, péle
gouvernance)

MINISTERE DE L'ECONOMIE
ET DES FINANCES

4 JMARCHES PUBLICS (fournitures et services) ET SUIVI DES ACHATS téléphonie. ) et prestations
(abonnement télephonigue,
AMOA, montage vidéo,
prestations
audicvisuelles.. ).
. . . SEP-1A
4.1 |Lisfe annuelle dez marchés publics . . 10 ans
(pole Marches)
4.2 |Dossier de passation de marche
Suatif DUS - consenvation au
fifre de I3 prescripfion des faux
421 |\DCE - CCTP 10 anz en dcrifure publigue (code
2nal, art. L 441-4).
SEP-14 peEnss = :
(pdle Marches)
FPublicits : réglement de la consulfafion,
acte dengagement vierge, détail ~
+2.2 estimati§ vierge, bordersau des prix 10 &ns
vierge, annonces iEgales
4.2.3 |Offres
Justif DUA - conservation au
fifre de |3 prescnpfion des faux
en écrifure publigue (code
pénal, art. L. 441-4).
4.2.3.1] - Offre retenue SEP-1A 10 ans Critéres de i : ez marchés
(pdle Marchés) de founifures fréz spécifigues
zont 3 verser au SAEF
Eliminer les marches
récurrants.
4.2.3.2] - Offre non retenue Sans
4.2.4 JAnalyse des affres : rapport 10 anz
Notification du marché : procés-verbal SEP-1A . . .
P \ . ] ' Criferes de i ; 5 lez
4.2.4 |d'akribulion, accusé de réceplion, leftres |(POle Marches) 10 anz ﬁdeiﬁzrﬁ;um
de rejet de candidature S ae e :
4.3 |Dossier d'exécution du marché
4 3.1 JSuii fechnigue




Ex de tableau d’archivage numérique dans ARCADE

Source : MEF, tableau d’archivage du
service informatique du Secrétariat général
sur la fonction Achats (p6le budget, pble
Achats, pole marchés, pble gouvernance)
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MINIST E
ET DES FINAN

DE L'ECONOMIE
CES

ﬁ Q Archives Authentifiees de Bienvenue, : .
R C D E Documents Electroniques MARIE LAPERDRIX e e

Eliminer des documents v

Rechercher w

Wrchirer des docamonts. Consulter des documents v

Accueill » Archiver des documents > Création d'un modéle d'archivage

[ (D Indiguer les caractéristiques du modele @ Indiguer les caractéristiques du dossier e Finaliser votre modéle

m Modéle d"archivage ; TG SEP 1A- Achats marchés publics (test)- N® 881 du 22/11/2016
Wl
) Etat du modéle : Brouillon

Madifier les caractéristiques du madéle

Modele
MNom du modéle TG SEP 1A- Achats marchés publics (test) = Ré‘cap'rtulatif du modéle
Mumeéro du modéle (881
Date de création du modéle 220112016
Date de dernigre modification du modéle (220112016
6 dossiers 1 >Exporter Ia lists
Numeéro de dossiers ¢
881.1 Marches publics i suivi des achats
221.1.1 Liste annuelle des marchés publics
881.1.2 Dossier de passation des marchés
881.1.2.1 DCE-CCTP
221.1.2 2 Publicité : réglement de consultation
881.1.3 Offres
Supprimer le modéle Proposer ie modéle ala
validation

SG
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Perspectives d’évolution du nommage et des plans
de classement

Une analyse par grands processus au sein d’'une méme structure et non plus par
organigramme

Une nouvelle approche par processus comme par exemple celle de la chaine RH, de la
chaine de la dépense ou des marchés publics;

Une gestion des applications ministérielles traitant une approche par processus ;

Unification et cohérence de la gestion des services de 'administration avec une approche
de travail individualisée.

Une harmonisation des pratiques avec une bonne diffusion des bons réflexes
Amélioration des préconisations adaptées a chaque usager permettant une bonne
réactivité ;

Regles de nommage et plans de classement applicables et déclinables dans les outils de
GED ;

Base de l'archivage numérique des entités qui ont le moins de travail possible a réaliser
pour archiver : le principe unique du « glisser-déposer » pour archiver numériquement.




d

Perspectives d’évolution du nommage et des plans

de classement

Une unification des procédures
d’archivage des différentes
directions ministérielles

Cohérence d’approche permettant
de former durablement les agents
notamment lors de leur changement
de poste (ex de la DAJ et de 'OCDE) ;

Cohérence de la politique
ministérielle d’archivage ;

Une démarche similaire menée en
parallele de I"'urbanisation des
systemes d’information : travail
conjoint avec les urbanistes pour
accompagner I'évolution du POS
ministériel.

Q RAC

] Eove o (R e =
R ) ) e ] O [ Ly

20 nouveaux
projets en 2017
dont 6 projets a
impacts forts
d’archivage

SIRH
(SIRHlus)
: Apphcatjons liées a la GED
P —
DOSSIEL
Documento Autre GED
Alfresco

SILLAGE
(DAJ)

(Alfresco)

............................

=== Prévision

Source : MEF, Impact de I'archivage sur

le POS ministériel (novembre 2016)




Contact

Ministeres économiques et financiers, Secrétariat général
Service de I'’environnement professionnel (SEP)

Sous-direction Cadre de vie, bureau Documentation et Archives (SEP 2D)

Marie LAPERDRIX, chef du Service des archives économiques et financieres (SAEF)
marie.laperdrix@finances.gouv.fr




