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La gestion intelligente des
documents

Pour un nouveau partenariat entre les utilisateurs, les
partenaires d’affaires, les archivistes et les technologies de

'information

Présentation au congres de I’/AAQ 2016



Plan de présentation

* Nouvelle approche

* Concept GID

* Une gouvernance selon 7 clés

* Des outils adaptés a une nouvelle realité
* Une politique renouvelée

* Vision a long terme
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Une nouvelle approche  =» 2
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Briser le paradigme




Changer I’'approche de la GID

* Pourquoi faire différemment?
e Comment on en est arrivé a cette idée?

* Evoluer de la Gestion intégrée des documents
a la Gestion intelligente des documents
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Ecouter notre clientéle

* Employés
— Ne veulent pas chercher ni classer

* Responsables de postes de classement
— Voudraient que le classement se fasse tout seul

* Gestionnaires
— Ne veulent pas en entendre parler ...

N I I I VII.I.EDF@
m Gestion intelligente des documents e




Donc!

Une redéfinition de la GID s’impose
Automatisée — Invisible — Intégrée aux processus

Systeme automatisé de gestion du cycle de vie des
documents issus des processus d’affaires tenant compte
de I'environnement technologique, juridigue et humain

de la Ville de Québec
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Des choix pour la gestion intelligente des documents

* Viser exclusivement les documents numériques
— Gestion des documents papier parallele
— Fin du semi-actif
— Fin des exemplaires secondaires

 Abandon du concept de dossiers hybrides

* Viser la fin des transfert des documents papier en
2035
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Des choix pour la gestion intelligente des documents

* Viser que les documents numériques
— Gestion des documents papier parallele
— Fin du semi-actif
— Fin des exemplaires secondaires
* Abandon du concept de dossiers hybrides
* Viser la fin des transfert des documents papier en 2035

e Gestion par type de document
— Abandon du concept de dossier
— Fin du délai de tri
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Le concept
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Concept - équipe de projet multidisciplinaire

* Implantation par processus
d’affaires

* Flexible, progressif, sur la
longue durée

* Mise sur un partenariat GA, Ti
et unités d’affaires

* Intégrée a la méthodologie de
développement TI
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Concept GID

Processus

Sites collaboratifs et

m systéemes d’information

Connecteurs et robots

Service du
greffe des
archives

Voute GID

v

OUTIL DE RECHERCHE
D’ENTREPRISE

<

4

FEDERE

Tous
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Une gouvernance selon 7 clés

Penser autrement




La gouvernance

e Le socle de la GID
 Contexte de réalisation
 En évolution constante

« Supporté par des fonctionnalités
technologiques
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Classification

Les 7 clés

Contréle

Recherche et
exploitation

Autorisation
aux personnes

Protection
des documents
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Des outils adaptés a
une nouvelle realite

Agir differemment




Plan de classification

Basée entre autres sur
I"architecture d’entreprise, qui représente des
processus a haut niveau

Le principal objectif : changer le mode de
classement et rendre la classification intuitive f’
et transparente
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Mis 3 jour le 4 mai 2015

2. Vision et stratégie

Stratégique

2.2 Planification du
territoire

2.1 Alignement
stratégique

5.1 Circulation dans la Ville
5.1.1 Développement du réseau routier

5.1.2 Circulation et signalisations

5.2 Gestion de I'eau
5.2.1 Développement des réseaux

1. Vie démocratique et relations avec les citoyens

3.1 Gestion de la

3.2 Développement

ion de la Ville

3.3 Programmes,

projets

5.1.3 Occupation des chaussées

5.1.4 Transport en commun

Opérationnel

5.3.2 Urgences

5. Services de la Ville

5.4 Environnement propre et sain

5.4.5 Qualité de I'air

5.6 Animation du milieu

" L 5.6.1 Développement culturel
5.2.1 Fourniture de Feau 5.4.1 Matiéres résiduelles —
i public
5.2.2 Récupération des eaux usées 5.4.2 Espaces verts
" . N 5.4.3 Salubrité des lieux 5.6.3 Patrimoine culturel
5.3 Sécurité urbaine
5.3.1 Patrouille 5.4.4 Décontamination des sols 5.6.4 Loisirs et sports

5.6.5 Soutien aux organismes

1.1 Participation citoyenne 1.2 Instances démocratiques 1.3 Elections et référendums 1.4 Relations avec les citoyens

Architecture d’affaires Ville de Québec — Vue par groupes de chaines de valeur

4. Promotion de la Ville

4.1 Relations avec les

4.2 Relations

performance organisationnel plans et politiques
3.4 Gestion de gouvernements et
portefeuille de 3.5 Risques 3.6 Innovation partenaires

Ville

internationales

4.3 Communications

et relations publiques

5.8 Essor économique et social de la

5.8.1 Développement local (régional)

5.8.2 Mise en valeur du territoire

5.8.3 Croissance des entreprises

5.8.4 Dével

5.1.5 Eclairage public 5.3.3 Maintien de Fordre 5.5 Gestion du territoire 5.6.6 Bibliothéques 5.8.6 Intégration des nouveauxarrivants
5.3.4 Enquétes criminelles ) : T e
5.1.6 Pistes cyclables 51315/ Enquétes incendies 334 Ll 5.8.7 Développement sodial
O B on &t partenariat 5.5.2 Permis 5.7 Administration de la justice < 8 Habiation socimie
5.3.7 Déontologie polidére 5:5.3 Inspection 5.7.1 Audiences — S—
5.1.8 Entretien du réseau routier 5.3.8 Sécurité Givile 5.5.4 Toponymie 5.7.2 Procédures judiciaires Economiques et sociaux

6. Développement et gestion des ressources humaines

6.3 Re ération
et reconnaissance

6.1 Planifiation et
dotation des RH

6.4 Gestion des relations et du milieu de travail

7. Gestion des ressources informationnelles

7.3 Conception et

8. Gestion des ressources finandiéres et affaires juridiques

8.1 Planification 8.2 Suivi et controle

9. Gestion des ressources matérielles

7.6 Gestion dela

7.4 des

7.1 Architecture 7.2 Sécurité de évolution des des ressources des 83c¢C 9.1 ion , maintien et du parc immobilier
d'entreprise [ i ions d’affai fi iéres finandéres
ettechnologiques
8.4 Evaluation municpale 9.2 Projets de construction 9.3 Droitimmobilier

6.5 Sante, sécurité et mieux-étre

7.5 Soutien aux
utilisateurs

solutions d'affaires
et technologiques 7.7 Gestion des

documents

8.5 Affaires juridiques

9.4 Gestion et maintien des
équipements

9.5 Approvisionnements




Plan de classification

La classification a facette est une combinaison de métadonnées
\"

employés
N gmen

K- DoC
ID __ ~——
employé ‘ i ~
Biblio

e .

/ ‘SharePoin

Classique Facettes d’un Exemple de Exemple

- Type de
document facettes technique

document
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Calendrier de conservation

— Par type de document

— Fin du semi-actif

— Fin des exemplaires secondaires

— Destruction automatisée sans autorisation

— Utilise une métadonnée qui sert de déclencheur
au cycle de vie
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Cycle de vie de I'information
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Plateforme SharePoint Volite numérique

En élaboration Phase courante Phase définitive

Enregistrement institutionnel

Déclencheur Signature numérique

Changement de statut

-
{ oy
0] Etc.
£
3
LS Transfert vers volte Lien dans SharePoint
]
e
c . Application calendrier
4]
% Conservation Destruction
)
=)
Consultation...
Création...
V | VILLE DE @
) Jours... Semaines... Mois... Années... Décennies... QUEBEC



Exemple de regle de conservation

| e r—

Outils . Commentaire = Partager

Imprimé l==§:'5475"’“ 09:41: REGLE DE CONSERVATION

Par : 012556

Régle - Historique Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

® du catendrier] T de fa demande T deTa egie

W
Transaction
30888 s 0305001

20150811

Ajout [ Tiom de Forganisme
Ville de Québec

Recueil N deta régle
avis juridiques

Processus / Activité
Soutien - Affires jurdiques

Nom de Funité administrative détentrice du dossier principal
Senvice des affaires juridiques

Description et utilisation
Opinion, conseil, avocat ou un juriste,
particuliére.

Types de documents
avis juridiques

Documents essentiels : Non Documents confidentiels : Oui

Références juridiques

avocats, ¢.B-1,r. 3.1

Remarques générales
Protecton:
nominatis.

Valeur acministrtie - Elevée
Valeur gale ou uridque - Elevée
Valur historiaue - Moyenne

| DELAI DE CONSERVATION

Numérotation | Exemplaire

Supports de Période dutilisation des documents Disposition
conservation Semiactt P

o || 5

Remarques relatives au délai de conservation
R1: Elément déclencheur : signaturefapprobation

[Document annexé : Non

"

-
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 Méthodologie uniforme g-a

* Evaluation GID pour déterminer la solution,
les enjeux, les efforts et les colts

Méthodologie

* Analyse GID pour chaque processus
* Contrat entre les parties prenantes
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Méthodologie

» Rédaction et dépbt de I'évaluation GID afin de financier un projet de développement
« Cartographie du processus documentaire actuel

« Cartographie des processus systémes et amélioration en fonction de la GID

* Amélioration du processus documentaire

* Sinécessaire, formation sur les fonctionnalités GID

«  Siopportun, révision des processus de travail avec le LEAN et élaboration d’indicateurs
+ Rédaction du document d’analyse GID

* Reédaction du plan de projet global pour I'exécution

* Mise en ceuvre du plan (coordonner I'exécution coté affaires)

* Intégration des diverses fonctionnalités aux systémes et interopérabilité

« Fonctionnalités GID a configurer

« Tests (rédiger et exécuter)

« Exploitation et suivi des indicateurs

« Plan de changement
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Exemple d’une cartographie

Business Process Produire avis juridique - actuel /

E
H
3
g
&
I [ [
| | | !
1
Informations /
[ < Avis juridique
Demande de documents ommentaires sur Informations
Demande Il Précisons nde Mo Soné  pemands fomatio
précisions | y oo
i - Demande Projet davis Tondiue numériss e i
o e b rietée juneiaue (hors Pory
H o v | | Demande davis
2 Demande juridique traitée
é Recevoir demande. Valider demande acoeptés
davisjuridique. davisjuridique Asignercerands
H I
H I
£ oV oV o oV
£
3 . il
: ouvirdseiny frets Rédiger avis Compléteravis Réalisor suivi Femettiee e
3 juridique juridique
:
s
b
5
Dossler numérique GDSAJ numérique A
! signé papier
3 Oocumentsnumernauesiiés rumrie feciau G -Wore) " (ectourG - Woro) gné
| commuiare oo -vemande Demande das au dossier GDSAJ (lecteur G) ayis juridique numérique o
2 juridique dans (lecteur G - PDF + ROC) >
2| dintenvention au SAJ" GDSAJ
] Lien via s
Avisjuridique sgné |
v ——
£ - Joctowr & | numensé (ecteur G -
H <--- I
' PDF)
T D R Bl T "
I
| - i
Documents joints & I |
! ! Avisjuridique numérique (PDF + ROC)
} } g 3 Site SharePoint
| | BOWU
I
H |
H I
H | Dossier papier
H
& | Documentsjoinisau i oo
; ‘dossier papier
I
I
i

"
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Archite

cture de la GID

T S— |\ B0
G Phase d'élaboration Actif Inactif
Domaine Calendrier de | & 2
d'affaires conservation | r o
.l Enregistrement institutionnel
Activités Y
ot ¢—Basé sur Plan de Document institutionnel
o dlassification (record)
Destruction docs. Application calendrier
I \——/r’_\ éphémeres de conservati
5 Espace collaboratif /
Socument (Shagsbae) | Systéme de GED
& Régles de transfert
Relié \
Par un gabarit, / \ Voute de documents pérenne
feuille de style }—— = = l
ou modéle G w
Processus n-»| P:: unr svstbme Z‘ Données ,—; G:‘:::;u ( Voute de données ()
| Recherche | =
Par un =1
dynamique | Régles d'accés administratives - Unités autorisées et demandes d'accés l e penir
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Une politique
renouvelée

Cristalliser les acquis




Gouvernance GID

Guides, procédures et
méthodologie

y

o]

T

o

Q

0

=

(=]

3

3

2 |

Evaluation

GID

Analyse GID
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Guide des
opérations
GID
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Objectifs de la politique

 Rendre I"'administration municipale plus performante

e Garantir la valeur des documents et répondre aux
exigences légales

 Améliorer la qualité des services offerts aux citoyens

 Réduire de facon significative I'entreposage de
documents sous format papier

* Faire de la GID une approche d’amélioration continue
pour les documents!
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Des indicateurs pour répondre aux
préoccupations de gestion

* Réduire les couts de stockage

 Réduire et harmoniser le nombre d’actifde
gestion électronique de documents

e Satisfaction de la clientele pour la gestion de
eurs documents

 Réduction du temps de recherche global dans
‘organisation
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Une vision a long terme

Evoluer de la

ala
Gestion intelligente de I'information
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Questions?

MERCI

JEROME BEGIN
MAUDE DOYON
DAVID TREMBLAY
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