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INTRODUCTION

i peut affirmer aujourd’hui que l'archivistique est une science stagnante et
vieillissante dans notre société québécoise ? Si nous examinons sérieusement la situa-
tion depuis les années 1975, nous constatons que cette science des archives est au
contraire en pleine évolution chez nous.

Pour soutenir cette affirmation, voici une courte liste d'ajouts significatifs que
ce monde professionnel de l'archivistique a connus depuis 15 ans: a) une législation,
une réglementation et des politiques établissant une terminologie reconnue et appli-
quée 4 la gestion de l'information 2 ses différents 4ges; b) des normes/régles et des
procédures archivistiques écrites, publiées et facilement accessibles I'ensemble de la
communauté archivistique concernant le traitement, la description, la conservation et
la diffusion des documents historiques 4 conservation permanente; ¢) des programmes
académiques structurés au niveau collégial en gestion de l'information et des program-
mes de certificat et de maitrise en archivistique dans plusieurs universités; d) une
recherche, un développement, une création et une exportation de logiciels québécois
spécialisés en gestion, description et diffusion de I'information 4 tous ses stades de vie;
e) un développement de l'expertise publique et privée et sa reconnaissance aux ni-
veaux national et international; f) un réseau de partenaires publics et privés mieux
organisé et davantage sensibilisé 4 l'importance de la gestion systématique de l'infor-
mation dans une organisation.

Tous ces éléments ont évidemment conduit les Archives nationales du Québec
(ANQ) a faire des choix stratégiques dans le but de répondre d’abord aux besoins
archivistiques nouveaux de l'organisation et, par la suite, de développer une expertise
interne capable de conseiller adéquatement ses partenaires québécois, canadiens et
étrangers 4 l'occasion.
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L'un de ces choix a été de réfléchir et de mettre en place un systéme bureauti-
que et informatique répondant le mieux possible aux besoins nouveaux de l'organisa-
tion. Pour y arriver, et en collaboration avec son personnel, la direction des ANQ a
signé des ententes avec quelques firmes privées mettant ainsi en pratique, dés I'année
financiére 1987-88, I' «impartition» si populaire aujourd’hui.

Toutes les conditions (législation, normes,/régles, procédures, etc.) étaient alors
réunies pour enclencher ce processus de modernisation aux ANQ surtout dans le res-
pect du principe suivant: «systématiser avant d’informatisers.

Cet article a pour but de décrire le cheminement du projet des ANQ en insistant
sur les différentes étapes de développement et d’implantation du systéme bureautique
et informatique des ANQ (1987-1994). La méthodologie retenue et décrite peut facile-
ment étre adaptée aux besoins réels des organisations en fonction de leur grosseur et
de leurs besoins spécifiques.

LA STRUCTURE ORGANISATIONNELLE

L'envergure d'un tel projet exige une structure bien établie au niveau du par-
tage des roles et responsabilités des différentes équipes appelées 4 intervenir 4 un
moment ou 4 un autre. Le schéma de la structure organisationnelle (Annexe 1) repré-
sente bien le souci de répondre 4 tous les besoins des gestionnaires, du personnel et des
chercheurs.

Le comité directeur du projet informatique des ANQ

Le mandat de ce comité est d'assurer le suivi au niveau opérationnel et de
permettre 4 toutes les équipes concernées de travailler dans le meilleur climat possi-
ble. Les «revues de projet» sont des réunions bi-hebdomadaires ou mensuelles qui
servent 4 faire le point sur le progrés des différents travaux prévus, sur la technologie
utilisée, sur les produits livrés et 4 livrer.

La composition de ce comité est basée sur la représentation des différentes
équipes impliquées dans le projet, y compris la direction des ANQ dont le représentant
agit comme président.

Les membres du comité directeur ont comme responsabilités plus spécifiques:
a) de controler I'évolution des travaux; b) de régler les points en suspens au niveau
des équipes de pilotage et de développement; c) d'évaluer les demandes de changement
et de service aux différents systemes au cours du développement et de I'implantation;
et d) de faire rapport au comité de direction des ANQ sur I'évolution du projet.

L’équipe de pilotage du systéme des ANQ

Pour répondre adéquatement aux besoins des gestionnaires, du personnel et
des chercheurs des Archives nationales du Québec, une équipe est mise sur pied avec le
mandat de défendre les intéréts de ces divers groupes d’usagers du systeme.

Le pilote principal du systéme coordonne toutes les opérations de son équipe
dans l'organisation en s'adjoignant des copilotes qui ont la tiche de lui fournir tous les
éléments dans un secteur spécialisé d'activités.
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En plus d'étre crédibles dans Forganisation, le pilote et ses copilotes sont capa-
bles: a) d'étre responsables de leur systéme; b) de représenter tous les usagers et défen-
dre leurs intéréts de facon intelligente; et c) d'étre des catalyseurs entre I'équipe de
développement informatique et les usagers.

Les responsabilités dévolues 4 Iéquipe de pilotage sont: a) de mesurer et de
contrdler les résultats obtenus; b) de définir le contenu désiré des systemes en déve-
loppement ou en changement; c) de controler le fonctionnement des systémes au ni-
veau de lexactitude, du rendement et de l'intégrité des données; et d) d’avoir un
controle sur I'évolution (comme l'orientation du développement, I'évaluation de leur
systeme et la réalisation des bénéfices escomptés au départ).

En résumé, le pilote et ses copilotes ont un «job de contenu» et controlent
Pévolution et le fonctionnement du systéme tel que prévu. La constitution et I'engage-
ment d'une telle équipe aux différentes phases du projet sont essentiels au succes d'un
projet de développement ou de changement d'un systeme informatique dans une orga-
nisation.

Les membres de cette équipe interviennent de facon stratégique dans I'appro-
bation des modélisations des données et des traitements, dans les demandes de change-
ment, dans la planification des livraisons, dans limplantation du systéme et dans la
formation du personnel et des chercheurs.

Deés les débuts du projet aux ANQ, I'équipe de pilotage a vraiment jou€ son role
et continue 4 I'assumer encore aujourd’hui.

LA METHODOLOGIE DE DEVELOPPEMENT'

Le schéma directeur bureautique et informatique

L'élaboration d’'un schéma directeur, en 1987, vise 4 examiner la mission des
ANQ et 4 déterminer l'orientation 4 prendre pour répondre aux besoins de I'organisa-
tion face i l'utilisation de la bureautique et de I'informatique dans les opérations
quotidiennes et opérationnelles de ses gestionnaires et de son personnel.

Les sujets traités dans le rapport final de cette étude touchent: a) 4 la prépara-
tion d’'un bilan de la situation et des besoins; b) 4 I'élaboration d’une architecture
globale des systémes et 4 l'établissement des orientations stratégiques; c) 4 l'élabora-
tion des scénarios de développement; d) 4 la préparation de plans stratégique, opéra-
tionnel, d'implantation et de formation.

Cette étude est réalisée en novembre 1987, par I'équipe de pilotage des ANQ, en
collaboration avec le personnel d'une firme privée de la région de Québec. Nous en
présentons ici les grandes lignes.

Le cadre général

La mission des Archives nationales du Québec a été sensiblement élargie au
cours des derniéres années par la sanction de la Loi sur les archives* en 1983. Presque
uniquement vouées 4 conserver et 4 diffuser le contenu des documents inactifs 4
conservation permanente, les ANQ doivent maintenant veiller 4 coordonner la mise en
ceuvre d'une saine gestion des documents actifs, semi-actifs et inactifs des organismes
publics assujettis 4 la Loi sur les archives *.
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Les six grands €léments de la mission renouvelée sont les suivants:

- coordonner la gestion des documents administratifs des organismes publics
dont la surveillance de I'application des politiques sur la gestion des docu-
ments actifs et semi-actifs; les ANQ supervisent ainsi la gestion des documents
des organismes publics visés au paragraphe 1 de I'annexe de la Loi sur les
archives en proposent l'implantation pour les organismes des paragraphes 2 et
3, et conseillent les organismes visés aux paragraphes 4 4 7 de la méme annexe;

- 4 la demande du Conseil du trésor, gérer les documents semi-actifs des organis-
mes publics;

- conserver et diffuser les documents inactifs 4 conservation permanente des
organismes publics centralisés et d’autres organismes qui en font la demande;

- supporter les détenteurs d'archives publiques et privées;

- conserver et diffuser les archives privées d'intérét régional et national.

Le bilan de la situation en 1987-1988

Les systemes mécanisés de gestion et de traitement d’une partie des données
ont déja fait leur entrée aux ANQ depuis 1979. La réalisation de plusieurs activités de la
mission a €té supportée par l'utilisation de certains outils bureautiques ou de systémes
informatiques cloisonnés et qui sont désuets aujourd’hui.

Le niveau technologique des ANQ est peu élevé. Certains systémes fonctionnent
sur les ordinateurs centraux du gouvernement, et seulement quelques micro-ordina-
teurs sont disponibles pour le traitement de texte.

Du matériel spécialisé pour le microfilmage, pour le traitement, la lecture et la
reproduction des microformes est accessible au personnel et aux chercheurs des ANQ.

La description des documents inactifs 4 conservation permanente souffre d'un
retard important et les données descriptives ne sont pas normalisées. Les instruments
de recherche informatisés offerts aux chercheurs ne sont mis 4 jour que d’une facon
trés irréguliére.

Le personnel des ANQ jouit cependant d'une expertise archivistique impor-
tante. Il a €té majoritairement en contact avec des systémes informatiques en différé
ou avec des outils individualisés de travail.

Les orientations stratégiques

Les facteurs qui ont contribué 4 I'élaboration du scénario de développement
sont au nombre de cing;

- les priorités de développement susceptibles de rapporter des bénéfices 4 court
terme;

- les sommes d’argent disponibles pour supporter le développement et I'implan-
tation de systémes limités;

- le retour sur l'investissement;

- la capacité des systemes 4 évoluer dans le temps («systémes ouverts») selon
les besoins et 'avancement de la technologie;

- lautonomie des ANQ dans le processus de gestion de projet.
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Le plan stratégique
L'architecture des applications et des données propose trois systémes:
- la gestion des documents inactifs 4 conservation permanente;

- la gestion des services aux organismes publics comprenant les calendriers de
conservation et les documents semi-actifs;

- le systzme de support aux opérations qui intégre divers outils individualisés et
de gestion.

La plate-forme technologique retenue est la micro-informatique. Les postes de
travail sont des micro-ordinateurs fonctionnant en réseau dans chaque centre. A la fin
de limplantation du systéme, les serveurs des centres seront reliés entre eux grice 4
des liens électroniques.

Enfin, toutes les applications sont développées 4 Iaide d'un systeme de gestion
de base de données (SGBD) unique. Les outils individualisés et de gestion sont des
progiciels de préférence intégrés et compatibles avec le SGBD.

L’analyse préliminaire

Apres I'adoption du schéma directeur, les ANC cherchent 4 établir la rentabilité
d'entreprendre le développement du systeme et d'y investir des ressources humaines,
financieres et matérielles. Il convient donc de définir suffisamment le systéme de
facon 4 étre capable de justifier les orientations prises, d'élaborer un scénario d'im-
plantation et de dégager les impacts sur l'organisation.

Cette analyse est réalisée en 1989 par 'équipe de pilotage des ANQ, en collabo-
ration avec le personnel d'une firme privée de la région de Québec’.

L’état de la situation informatique aux ANQ en 1989

Depuis la conception administrative du systeme (1987-88), la situation infor-
matique a peu évolué. Trois systemes informatiques existent encore sous les identifiants
0ICS et OIQ7 pour la gestion et la circulation des documents semi-actifs et 0IG* pour la
gestion des documents inactifs 4 conservation permanente.

Par ailleurs, quelques micro-ordinateurs ont €té acquis pour soutenir de
meilleure fagon le travail des agentes de secrétariat en traitement de texte et en
gestion documentaire. Ces acquisitions ont été faites en respectant les orientations
technologiques proposées au schéma directeur.

Les besoins, les contraintes et les obfectifs du sysiéme des ANQ

Les besoins

Le schéma directeur bureautique et informatique des ANQ et la précision des
activités opérationnelles dans le cadre de 'analyse préliminaire permettent de mettre
en liste les besoins suivants:

- contréler I'élaboration, I'approbation et la mise en application des calendriers
de conservation des organismes publics assujettis 4 la Loi sur les archives,

- controler Pélaboration et l'approbation des listes des documents inactifs éma-
nant de ces mémes organismes publics;
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gérer, décrire et diffuser le contenu des documents inactifs 4 conservation
permanente textuels et non-textuels versés ou déposés aux ANQ;

ameéliorer et intégrer les deux systémes informatiques utilisés pour la gestion
des documents semi-actifs sous la garde des ANQ.

Les contraintes
Elles sont diverses et annoncent déj certains défis 4 relever pour les ANQ:

les systémes opérationnels sont décentralisés et utilisés par les neuf centres
d'archives répartis sur le territoire québécois (Annexe 2);

la taille des centres d'archives des ANQ varie grandement de l'un 4 l'autre;

le contexte légal des interventions impose des restrictions quant 4 la diffusion
des informations aux usagers. La sécurité de la banque de données doit étre
assurée (Los sur laccés (..)*, convention d’acquisition, clientele autorisée, etc.);

la continuité du service aux chercheurs est assurée au minimum sept heures
par jour et cinq jours par semaine dans tous les centres. A Québec et 4 Mon-
tréal, le service est aussi offert en soirée et les fins de semaine. Les autres
centres offrent aussi un service en soirée (minimum un soir par semaine);

historiquement, chaque centre a connu une certaine autonomie de fonctionne-
ment, de plus les mentalités ainsi que les méthodes peuvent différer d'un cen-
tre 4 l'autre;

la volonté de la direction des ANQ de s'aligner sur les normes et la terminolo-
gie archivistiques définies par le Bureau canadien des archivistes peut influen-
cer le temps de développement du nouveau systéme informatique et adminis-
tratif.

Les objectifs
De fagon générale, le systtme informationnel des ANQ doit permettre 2 la

direction d'assurer un suivi dans la gestion efficace de l'information administrative et
historique des organismes publics et d'aider le secteur privé dans la conservation et la
diffusion de I'information historique représentative.

62

De cet objectif général naissent les spécificités suivantes:

fournir des outils administratifs et informatiques adéquats pour assurer la
gestion efficace et efficiente des ANQ,

fournir des applications opérationnelles et ce, au meilleur codt, afin de répon-
dre aux besoins exprimés par le personnel des ANQ;

répondre aux objectifs particuliers visés au schéma directeur informatique en
permettant l'accés en direct aux informations issues des systemes prévus au
schéma directeur, en facilitant le controle des opérations tout en procurant de
information de gestion valable et utilisable, en harmonisant les traitements
informatiques en place aux ANQ et en éliminant la redondance dans le traite-
ment des données.
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La définition du nouveau systéme des ANQ

Les principes directeurs du développement
a) En regard de la gestion des documents inactifs 4 conservation permanente

Un dossier informatisé est constitué pour chacun des fonds/collections et ce
dernier constitue la base des opérations courantes du traitement «gestion des fonds».

Pour chacun des fonds,/ collections, un ou des instruments de recherche décri-
vant de facon structurée et normalisée le contenu de ce fonds/collection constituent
la structure arborescente des notices archivistiques d'un fonds/collection. D'autres
instruments de recherche produits 4 I'extérieur du systéme pourront étre identifiés et
rattachés au fonds/collection concerné.

Chaque région est responsable de la gestion et de la qualité de sa propre banque
de données, lesquelles sont ensuite agrégées dans une banque d'information corpora-
tive et accessibles aux autres régions pour fins de consultation seulement. La mise 4
jour de la banque corporative seffectue en mode interactif et 4 des intervalles réguliers.

b) En regard de la gestion des services aux organismes publics

Un dossier informatisé est créé pour chaque organisme assujetti 4 la Loi sur les
archives et devant fournir obligatoirement un calendrier de conservation® et une liste
de documents inactifs, si nécessaire. Il sagit du suivi de I'approbation du calendrier de
conservation et de toutes ses modifications ultérieures.

Quant 2 la gestion des documents semi-actifs, un dossier informatisé est créé
pour chaque client du Centre des documents semi-actifs (CDSA) du gouvernement du
Québec. Ce centre est situé 4 Sainte-Foy et il est le seul aux ANQ pour l'instant.

c) En regard de la gestion des services aux organismes publics

Pour cette section, il 0’y a pas de principe directeur compte tenu que ce secteur
sera repris ultérieurement suite 4 la mise en application d'une politique sur les archi-
ves privées" et d’un réglement sur les services d'archives privées agréés".

d) En regard de l'information de gestion

Chaque partie du systeme des ANQ doit rendre accessible de I'information de
gestion mécanisée de facon structurée, uniforme et présentée simplement. Cette infor-
mation, adaptée aux besoins des gestionnaires, est 4 la fois régionale et corporative.
Linformation est confidentielle et accessible seulement aux personnes autorisées.

e) En regard du pilotage du systeme

Le pilote et les copilotes du systéme déterminent le contenu des besoins des
usagers en conformité avec les attentes et font approuver ce contenu par la direction
des ANQ avant de procéder 4 une mécanisation quelconque.

f) En regard des aspects techniques

Le systeme informatique maintient un dictionnaire de données mécanisé 2 des
fins de documentation, de développement et d’entretien.

Pour la gestion des services aux organismes publics, une clef unique et compo-
sée du numéro de dossier d’'un organisme constitue la pierre angulaire de la gestion
des calendriers de conservation et de la gestion des documents semi-actifs.
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Le systeme informatique prévoit une procédure de reléve et de recouvrement
des données dans le but de surmonter toute éventualité de panne, de catastrophe, de
tremblement de terre, etc. La plupart des procédures sont converties en paramétres
pour favoriser la souplesse du systéme.

g) Au niveau global du domaine de I'information

L'élimination de I'usage des documents sur support papier se fait lorsque la
chose est possible. L'uniformisation des méthodes et des techniques de traitement est
privilégiée et préconisée pour tous les usagers du systéme informatique. Les mécanis-
mes informatiques sont suffisamment souples et efficaces pour satisfaire les différents
besoins et ce, sans avoir 4 recourir continuellement 4 une équipe de dépannage.

La saisie des données est effectuée, autant que faire se peut, par I'usager le plus
en mesure de corriger les erreurs détectées.

Le fonctionnement du systéme

Le fonctionnement du systéme des ANQ est basé sur la révision des mécanis-
mes manuels et informatiques actuellement en place. Méme si un usage accr est fait
des mécanismes informatiques, il n'en demeure pas moins que certaines activités con-
tinueront 4 étre supportées par des mécanismes entierement manuels.

a) Le contexte du systéme

Un diagramme de contexte (Annexe 3) est €laboré et a comme principale fonc-
tion de mettre en lumire les intervenants externes et de dégager les principales rela-
tions qu'ils ont avec le systéme des ANQ. Par exemple: le Bureau canadien des archivis-
tes (BCA) influence le développement du systeme des ANQ par la rédaction et la
diffusion des RDDA",

b) Les composantes du systéme

Le systéme est subdivisé en sept grands sous-systémes. Chacun d'eux englobe
de grandes fonctions opérationnelles nécessaires 4 I'atteinte des objectifs de I'organisa-
tion (Annexe 4). Chaque sous-systéme est ensuite décomposé en activités qui sont
décrites et auxquelles on rattache un ordre de priorité et une nécessité de mécaniser
ou non les opérations. A partir de ces informations, I'équipe de pilotage identifie les
éléments de données 4 retenir au plan régional et corporatif. Le résultat final de cette
opération est 'ébauche des fichiers du systéme. Ces derniers nous indiquent les volu-
mes de base ainsi que leur augmentation au cours des prochaines années. Tous ces
details sont importants pour fixer de maniére plus définitive les orientations techno-
logiques.

¢) Le mode et la périodicité des mises 4 jour

La mise 4 jour de l'information régionale est instantanée dans chaque région.
Une mise 4 jour corporative est prévue 4 chaque mois pour les données d'information
de gestion. La diffusion des informations concernant les descriptions archivistiques est
plus fréquente afin de maintenir la qualité des services aux chercheurs.
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Les codlts, les bénéfices et les impacts du nouveau systéme
informatique pour les ANQ

Les cotits

Toute cette analyse détaillée amene une liste de colts portant sur les besoins
en ressources internes et externes pour le développement informatique et sur I'acqui-
sition des logiciels et des équipements nécessaires 4 la mise en place d'une telle infra-
structure.

Il faut aussi prendre en considération les codits subséquents comme l'entretien
de l'équipement et des logiciels, l'exploitation du systeme, les télécommunications et le
Support aux usagers.

Les bénéfices

L'analyse préliminaire identifie les bénéfices escomptés par la mise en place de
ce nouveau systeme. Il existe deux catégories de bénéfices: les bénéfices financiers
récupérables ou non récupérables et les bénéfices non financiers.

a) Les bénéfices financiers récupérables ou non

Ces bénéfices proviennent avant tout de 'abandon des systémes existants et
quelque peu désuets. Les bénéfices financiers non récupérables sont axés sur une €co-
nomie en ressources humaines. Cependant, cette économie est pressentie davantage
par l'absorption de la croissance de la charge de travail sans addition de personnel
plutot que par I'élimination systématique de postes.

I ne faut pas oublier une récupération moyenne évaluée 4 18% du temps du
personnel par I'ajout de fonctions individuelles bureautiques. Ce pourcentage est toute-
fois réparti dans un ensemble de petits gestes quotidiens, plus important chez le per-
sonnel de secrétariat (34%) et plus faible au niveau des gestionnaires (5%). De cette
récupération, les ANQ obtiennent une augmentation de productivité.

b) Les bénéfices non financiers

Chaque sous-systéme fait apparaitre des bénéfices de cette catégorie d’une
maniére spécifique. 1l existe aussi toute une série de bénéfices généraux reliés 4 ce
nouveau systéme informatique des ANQ comme une amélioration sans cesse croissante
du service 4 la clientéle, un meilleur contrdle de gestion, une meilleure qualité des
travaux, une plus grande autonomie individuelle et une diminution des délais dans le
traitement et dans l'accessibilité des descriptions archivistiques.

Les impacts

De facon générale, I'évaluation de la rentabilité d'un projet nécessite une vi-
sion 4 long terme puisque les gains ne viennent pas tous des changements technologi-
ques accomplis, mais bien des changements d’habitudes qui découlent d'une utilisation
efficace des nouveaux outils de travail.

Les impacts les plus importants ont trait 4 Porganisation du travail découlant
de la mise en place des RDDA, 4 I'échange des données informatisées, 4 l'utilisation
commune de logiciels et d'équipements entre le personnel, 4 la création d’espaces com-
muns de travail sur les serveurs, aux droits d’acces aux bases de données.

A titre d’exemples, voici une courte liste d'impacts plus spécifiques:
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- stimulation du personnel 4 son travail quotidien par des outils mieux adaptés
4 ses besoins;

- information de gestion de qualité pour les gestionnaires des ANQ,

- enregistrement et mise 4 jour en direct permettant une recherche immédiate et
une information complete 4 I'écran au lieu des délais de mise 4 jour en différé;

- augmentation des contréles d'acces;
- enrichissement des tiches du personnel,

- accroissement de la qualité du service 4 la clientele du gouvernement du
Québec;

- accroissement de la qualité du service 4 la population du Québec;
- contréle et uniformisation des procédures et du vocabulaire;
- contrdle automatique des cotes attribuées;

- production améliorée d'instruments de recherche connexe en vue d'une
publication;

- accroissement de la qualité du service aux chercheurs par une accessibilité
plus grande et plus rapide aux fonds et aux instruments de recherche.

L’architecture du systéme des ANQ“

L'architecture du systéme des ANQ définit son mode de fonctionnement géné-
ral. Ce dernier répond aux besoins des usagers et a une trés grande capacité d’évolu-
tion avec une intégration adéquate de ses parties. Cet exercice permet d'arréter les
régles de fonctionnement du systéme. L'équipe de pilotage des ANQ a été trés engagée
i ce stade du développement.

L’architecture des données

A partir des données identifiées lors de I'analyse préliminaire, I'équipe de pilo-
tage établit la signification de chacun des éléments qui circulent dans le systéme et les
décrit en donnant leur utilité, leurs regles de codification et d'édition (longueur, type,
précision). L'équipe de pilotage définit donc les différentes facettes du systeme, les
entités, les relations et les éléments conceptuels des données.

L’arcbitecture des traitements

Le modele des traitements est biti 4 partir de la définition des fonctions du
systeéme déja €laborées dans I'analyse préliminaire. La description de chacune de ces
fonctions est reprise de facon plus systématique en nommant les unités de traite-
ment retenues pour les réaliser. Cet exercice permet d'évaluer la complexité du
traitement 4 effectuer et aide 4 fixer 'échéancier de travail du développement et de
'implantation du systeme.

La définition des traitements permet 4 une organisation de stabiliser les choix
de progiciels et d'équipements informatiques nécessaires, les traitements de conversion
s'il y a lieu, les traitements touchant le pilotage en plus d’élaborer la table des matiéres
du guide d'opération.

De plus, I'organisation connait mieux les critéres de rendement de son nou-
veau systéme ainsi que les colts et bénéfices escomptés lors de son implantation.
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L’analyse fonctionnelle”

Cest une partie trés exigeante pour I'équipe de pilotage puisquil s'agit de vali-
der les dossiers fonctionnels de chaque unité de traitement en trois versions s'il sagit
d’'un développement traditionnel, ou de travailler encore plus étroitement avec I'équipe
de développement s'il s'agit d'un développement par prototypage.

Le dossier fonctionnel est élaboré en décrivant de la facon la plus compléte
possible toutes les opérations contenues dans chaque unité de traitement. Ce dossier
est important 4 deux niveaux, d'abord pour I'équipe de pilotage, car il renferme la
description la plus détaillée des éléments perceptibles par les usagers et, ensuite, pour
I'équipe de développement, car il alimente la partition du systeme en unités de pro-
grammation.

Le rapport de I'analyse fonctionnelle provoque la planification de l'implanta-
tion du systeme en définissant les besoins en ressources pour I'exploitation et I'entre-
tien du systeme, pour l'information et la formation du personnel et des chercheurs.
Cest aussi le temps d’établir la stratégie d'implantation 4 travers 'organisation.

La réalisation technique"

Le contrat pour la réalisation technique a été accordé 4 une firme privée de la
région de Québec. Ce choix s'est fait 4 la suite d'un appel d'offre public et d’une sélec-
tion sous le contrdle d'un comité ddment constitué selon les régles gouvernementales.
Cette équipe effectue donc la programmation 4 partir des parametres fixés et approu-
vés dans les dossiers fonctionnels.

A la fin de cette phase, 'équipe de développement produit un rapport qui
comprend les procédures d’exploitation et d'opération du systéme ainsi que le matériel
de formation. Ce document est validé par I'équipe de pilotage.

L'IMPLANTATION DU NOUVEAU SYSTEME INFORMATIQUE DES ANQ”

Les essais de systéme

A cette étape I'équipe de pilotage a la tiche de tester les unités de traitement
développées sur un environnement technologique d’essai identique 4 celui auquel le
personnel des ANQ et les chercheurs auront acces. Le role des pilotes consiste 2 vérifier
si les fonctionnalités du systeme sont bel et bien les mémes que celles qui ont été
approuvées dans les dossiers fonctionnels. Si tel est le cas, le pilote principal du sys-
teme accepte la livraison du produit testé par lui et ses copilotes. Dans le cas contraire,
l'équipe de développement apporte les corrections nécessaires suite aux commentaires
recus de I'équipe de pilotage. A ce moment-4, une autre séance d'essai est prévue pour
I'acceptation.

Lorsque chaque unité de traitement est approuvée, le comité directeur du pro-
jet procede 4 I'acceptation finale du systéme et lance 'opération d'implantation dans
tout le réseau des ANQ.

La création d’un groupe de formaleurs

La stratégie retenue par le comité directeur du projet des ANQ consiste 2 iden-
tifier les employés qui prendront en charge l'utilisation du systéme informatique dans
chaque centre du réseau des Archives nationales du Québec.
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Ces employés ont la responsabilité de la formation du personnel de leur unité
administrative, incluant tout nouvel employé, en collaboration avec I'équipe de pilo-
tage du systeme. Les formateurs constituent aussi le premier niveau de dépannage
aupres de leurs collegues de travail sur la facon d'utiliser le systeme. Ils recoivent
€galement les demandes de changement que le personnel ou les chercheurs souhaite-
raient voir appliquer 4 la programmation. Aprés analyse et acceptation du chef de
division/service et du comité de direction s'il y a lieu, les demandes sont référées au
pilote qui leur donne les suites appropriées.

Une présentation spéciale de Pensemble du systéme des ANQ ainsi que des
séances spécifiques de travail ont été tenues 4 Québec en octobre 1993 pour permettre
4 tous les formateurs de se familiariser davantage avec le contenu du systeme, les
logiciels et les équipements informatiques qui seront livrés.

Le matiériel et les séances de formation

Le matériel de formation est €laboré 4 partir des guides d’opérations et des
besoins réels du personnel et des chercheurs des ANQ. Le contenu est mis 4 l'essai et la
reproduction des copies est assumée par le pilote du systéme.

Durant toute la durée de I'implantation qui s'est effectuée entre novembre 1993
et avril 1994, I'équipe restreinte de pilotage a dispensé la formation aux équipes dans
toutes les régions du Québec. La formation du personnel consiste 4 I'initier aux diffé-
rentes fonctions du systéme en le faisant travailler sur le contenu de ses propres
banques régionales de données.

Pour les chercheurs, le matériel est adapté 4 leurs besoins et le personnel
affecté a leur service a recu une formation appropriée. Il faut signaler que les pages
d’écran réservées aux chercheurs sont différentes de celles utilisées par le personnel et
que leur utilisation est beaucoup plus conviviale.

LE SYSTEME DES ARCHIVES NATIONALES DU QUEBEC

Le contenu de I'Annexe 4 illustre 'éclatement de Ia mission des Archives natio-
nales du Québec €tabli lors du schéma directeur bureautique et informatique. Seules
les fonctions 13, 14, 15 et 17 ont fourni les éléments opérationnels 4 mécaniser dont
les bénéfices étaient évidents pour les ANQ.

I est important de noter que chaque systeme est décomposé en fonctions spé-
cifiques dont l'une revient constamment et décrit les rapports programmés par le
systéme. Cest donc dire que des rapports mensuels ou autres sont prévus 4 lintérieur
de la programmation et ont été acceptés par la direction des ANQ. Par ailleurs, des
rapports peuvent étre produits par le pilote du systéme suite 2 des demandes ad boc
formulées par un gestionnaire.

Le systéme de la gestion des calendriers de conservation et des listes
des documents inactifs (Annexe 5)

Ce systéme soutient le personnel des ANQ dans la gestion des calendriers de
conservation et des listes de documents inactifs de plus de 3 830 organismes assujettis
a la Loi sur les archives (en vertu des articles 7, 8, 9, 10, 37, 50, 51). I permet également
la création et la mise 4 jour d’'une banque régionale et corporative des clients par
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réseau avec le nom de la personne responsable de Iapplication de la Los sur les
archives.

La gestion des approbations

Une premiére unité de traitement permet de gérer les informations suivantes
sur chaque organisme: 'adresse du siége social et des bureaux régionaux (sl y a lieu),
les informations d'identification de son calendrier de conservation ou de sa liste de
documents inactifs et les personnes ressources de 'organisme.

Une deuxiéme unité contient les informations relatives au traitement de 'ap-
probation du calendrier de conservation et de chacune de ses modifications ultérieu-
res, ainsi que les informations touchant le traitement des listes de documents inactifs.

La gestion des rappels

Dans le cas d'un organisme retardataire c-d-d. qui ne s'est pas encore conformé
4 la loi, il est facile de relancer le dossier du calendrier de conservation ou de la liste
des documents inactifs. Cette fonction permet au personnel de produire un fichier qui
sera fusionné 4 un progiciel de traitement de texte dans le but de créer des lettres et
des étiquettes d’envoi soit 4 l'unité, soit en masse. Les informations provenant de la
banque de données concernent les personnes ressources et les coordonnées de l'orga-
nisme, et le suivi administratif de son calendrier de conservation.

La production d’informations de gestion opérationnelles

Les unités traitement de cette fonction permettent de produire les rapports
suivants; des statistiques mensuelles sur le processus d’approbation des calendriers de
conservation et des listes de documents inactifs ainsi que sur les demandes de modifi-
cations, une liste des dossiers d'approbation par sous-catégorie d’organismes et une
liste des dossiers de rappel devant 8tre traités dans le mois, spécifiée en parametres.

Le systéme de la gestion des documents semi-actifs (Annexe 6)

Ce systéme est en opération au Centre des documents semi-actifs du gouverne-
ment du Québec situé dans le parc industriel de Sainte-Foy. Cest en vertu des articles
4 et 5 de la Loi sur les archives que les ANQ assument ce mandat.

La réception, Uenregistrement et l'entreposage des documents semi-

actifs

Cette fonction consiste 4 gérer les conventions de dépot de documents semi-
actifs entre les ANQ et les organismes concernés, ainsi que la liste des requérants

autorisés et les transferts de responsabilités. Ensuite, il faut donner 2 chaque conte-
nant une localisation disponible et en fournir une liste de concordance.

Le contréle de la circulation des documents demandés par les
dépositaires

Seules les personnes autorisées par un organisme peuvent faire un retrait de
documents pour une période déterminée lors de la demande. Cette fonction vise 4
enregistrer le prét, le retour et la réactivation du document ou du contenant au dépot.
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Une liste de rappel peut étre produite au besoin. Cest par cette fonction que les em-
ployés obtiennent les étiquettes d’envoi au dépositaire. Au retour, une unité de traite-
ment permet d'intercaler le document ou le contenant dans le dépot.

Le déclassement, la destruction ou le versement des documents semi-
actifs

Deux unités de traitement permettent d’enregistrer le déclassement et le re-
trait des contenants selon les dispositions prévues au calendrier de conservation de
chaque organisme. Une liste est alors générée pour l'organisme gouvernemental en
question.

La production d’informations de gestion opérationnelles

Les rapports suivants sont fournis par ce systéme: les prévisions de déclasse-
ment des contenants, I'inventaire des documents par unité administrative, la liste des
unités administratives des organismes clients, la liste des localisations libérées men-
suellement, les statistiques mensuelles sur le prét de documents et sur la gestion des
localisations.

Le systéme de la gestion, la description et la diffusion des fonds/
collections des documents inactifs 4 conservation permanente
conservés dans le réseau des ANQ (Annexe 7)

Ce systéme correspond 4 IEtat général des fonds des ANQ et constitue ainsi un
instrument de recherche de premiére instance pour les chercheurs. Il est rattaché au
mandat des ANQ en vertu des articles 7, 8, 14, 15, 33, 37 et 51 de la Loi sur les archives

Le développement de ce systéme répond au besoin du personnel d’avoir un
outil de travail efficace et 4 celui des chercheurs de pouvoir 'utiliser de maniére
conviviale.

La gestion des versemenis/acquisitions

Une premiére unité de traitement permet l'enregistrement des informations de
base sur les organismes publics et privés ainsi que sur les individus. Elle aide 4 mettre
4 jour les numéros de versement/acquisition ainsi que les relations entre les verse-
ments/acquisitions et les organismes ou les individus concernés.

Une deuxiéme unité de traitement facilite la gestion du répertoire de termes
qui servent au repérage d'unités de description. Les opérations permises sont la créa-
tion, la modification et la destruction de vedettes-matiére et la mise 4 jour des rela-
tions entre ces derniéres. L'information relative 4 une vedette-matiére est également
accessible vig cette unité de traitement.

Une troisiéme unité de traitement crée les localisations disponibles dans les
magasins d'archives, dans les classeurs 4 plans, etc. Il est souhaitable au départ d’enre-
gistrer les localisations libres de facon a ce que le systéme fournisse les données exac-
tes au moment de l'enregistrement des unités de rangement,

Une quatriéme unité de traitement enregistre toutes les unités de rangement et
leur description respective. Elle permet de lui attribuer une localisation disponible ou
d’en créer une, non encore répertoriée. Elle peut faire un lien entre un numéro de
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versement /acquisition déja cré€ et l'entité «versement/acquisition». Elle marque dans
le systeme la localisation dans le but d'imprimer Iétiquette elle-méme.

Une cinquiéme unité de traitement gre les restrictions qui sappliquent 4 une
unité de description ou 4 une unité de rangement en l'inscrivant, en la modifiant ou
en la détruisant dans le systéme. Elle doit aussi s'assurer s'il y a un code de restriction
qui s'applique soit 4 une unité de description, soit 4 une unité de rangement.

Une sixiéme unité de traitement gére le journal des traitements effectués ou 2
effectuer sur une unité de description ou sur une unité de rangement.

La derniere unité de traitement de cette fonction permet de gérer les descrip-
tions bibliographiques des instruments de recherche qui doivent se rattacher 4 une ou
a plusieurs unités de description. Le systeme localise alors l'instrument de recherche
comme une unité de rangement.

La description des fonds/collections selon les RDDA

L'unité de traitement ANI517 est sans doute la plus importante de cette fonc-
tion puisquelle permet de décrire les fonds/collections selon les Régles pour la des-
cription des documents d'archives (RDDA). La description des fonds est permise 2
partir des niveaux de description qui sont le fonds, les séries, les sous-séries, les sous-
sous-séries, les dossiers et les piéces.

Cette unité permet aussi de relier les unités de description 2 des termes norma-
lisés, tirés du répertoire, par lesquels I'accés sera possible ultérieurement. Les localisa-
tions peuvent étre également lies 4 leur unité de description correspondante. Enfin,
elle offre l'occasion 4 une personne autorisée d'effectuer une révision sur les unités de
description ajoutées ou modifiées.

La diffusion des descriptions des fonds/collections pour les
chercheurs (Annexe 8)

Une seule unité existe pour les chercheurs mais elle permet une recherche
précise et ce, d’'une manigre conviviale. Le chercheur peut repérer une ou des unités de
description pour ensuite les visionner 4 I'écran. L'unité de description se retrouve au
moyen des champs de recherche dans la description des fonds ou parmi des termes du
répertoire.

Elle permet de consulter une unité de description et les collations correspon-
dantes. Le chercheur peut aussi consulter les unités de rangement rattachées 4 une
unité de description car chaque unité de rangement y est localisée et décrite sommai-
rement. De plus, chaque unité de rangement origine d’un versement/acquisition et
peut étre touchée par une restriction.

Le systme ne fournit pas de fausse piste de recherche et essaie de donner le
vrai portrait du traitement d’'un fonds.

La production d’informations de gestion opérationnelles

Ce systeme fournit aux gestionnaires les rapports suivants: la liste du travail
effectué et 4 effectuer sur les documents, la liste de rayonnage libre, la liste des fonds
par cote, la liste des restrictions touchant les unités de rangement.
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LES ORIENTATIONS TECHNOLOGIQUES

Apres avoir €tabli aux niveaux de I'analyse préliminaire et de I'architecture

des données et des traitements 'ampleur du systéme 2 développer et 4 mettre en place
dans tout le réseau des ANQ, le comité de direction en accord avec les autorités du
Ministére a signifi€ au Secrétariat du Conseil du trésor son intention d'utiliser une
plate-forme micro-informatique pour soutenir les opérations bureautiques et informa-
tiques aux Archives nationales du Québec.

Les principes directeurs des orientations technologiques
La direction des ANQ a ciblé les grands objectifs suivants:

fournir des outils administratifs et informatiques adéquats pour assurer la
gestion efficace et efficiente des ANQ;

offrir des applications opérationnelles et ce, au meilleur codt, afin de répondre
correctement aux besoins exprimés par les gestionnaires, le personnel et les
chercheurs;

apporter des solutions aux probleémes technologiques observés;

permettre aux ANQ de se positionner avantageusement face 4 I'évolution tech-
nologique prévue dans les prochaines années.

La direction a également énoncé les principes directeurs suivants pour orienter

le choix de l'infrastructure technologique:

récupérer des investissements déjd réalisés;

les outils de travail doivent viser 2 une utilisation conviviale, tant pour les
utilisateurs finaux que pour les informaticiens chargés du développement et
du support des systemes;

I'environnement technologique des ANQ doit favoriser une évolution vers la
distribution des traitements tout en permettant une intégration des systémes
informatiques;

l'addition éventuelle d'équipements, de logiciels ou d'options supplémentaires
doit étre permise sur les infrastructures de base sans remettre en cause les
investissements réalisés;

les composantes de la solution technologique doivent favoriser une normalisa-
tion afin d’éviter les problemes d’incompatibilité et minimiser les cofts de
support;

les composantes de la solution technologique doivent offrir une actualité tech-
nologique, une évolution et un support ne risquant pas de mener 4 une impasse
ou de nuire 4 l'efficacité et 4 l'efficience de la solution retenue;

les composantes technologiques doivent offrir des facilités de releve en fonc-
tion des besoins des ANQ.

Les orientations en matiére de logiciels
Pour répondre entiérement aux besoins des ANQ, il faut regarder ces orienta-

tions au niveau du systéme d'exploitation, du systeme de gestion de base de données,
des fonctions individuelles 4 combler. Il faut aussi savoir que les ANQ ont retenu une
plate-forme technologique basée sur l'utilisation de la micro-infomatique tant au ni-
veau des postes individuels de travail que des serveurs de fichiers et de données.
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Le systéme d’exploitation

Le systeme d'exploitation MS-DOS a &té retenu et permet de supporter les orien-
tations formulées en terme de transfert d’'information entre les micro-ordinateurs et
les serveurs soit via un réseau local, soit par télécommunications. Sur certains postes
de travail et pour des raisons justifiées, le logiciel intégrateur WINDOWS a €té installé
de facon a atteindre une plus grande convivialité des logiciels.

Dans le choix du systéme d'exploitation, il est important de se soucier de la
portabilité des applications développées d’'un environnement donné vers un autre,
particulierement lorsque lorganisation choisit un logiciel et des outils de quatriéme
génération pour générer des applications.

11 faut se doter, selon les besoins et les ressources disponibles de l'organisation,
d'un systéme d’exploitation ouvert aux multiples supports nouveaux qui apparaissent
sur le marché tels les multimédias qui se positionnent avantageusement aujourd’hui
dans le traitement des documents inactifs 4 conservation permanente.

Le systéme de gestion de base de données (SGBD)

Une étude systématique de tous les progiciels commerciaux existants a été
conduite et aucun ne répondait aux exigences particulieres des ANQ. Cest ainsi que le
choix s'est porté sur un systéme de gestion de base de données de type relationnel™.

La base de données des ANQ est un ensemble organisé de données reliées entre
elles et accessibles par plusieurs systemes et par plusieurs utilisateurs en méme temps
et pour des besoins différents. Le SGBD est un logiciel ayant pour fonction de soutenir
toutes les opérations effectuées sur les données contenues dans une base de données.
Les opérations peuvent &tre multiples comme l'inscription, la modification, la suppres-
sion et la recherche de données, comme le contréle des acces, comme la protection de
lintégrité des données, comme le contr6le du répertoire, etc.

La base de données des ANQ contient I'Etat général des fonds/ collections, tou-
tes les données relatives 4 la gestion des calendriers de conservation et des listes de
documents inactifs, ainsi que les informations touchant la gestion des documents semi-
actifs du gouvernement du Québec. De plus, cette base permet la gestion centralisée du
pilotage incluant toute la composition et le contréle des tables de valeurs comme la
liste des usagers, la norme de classification des archives, le répertoire, etc.

Les fonctions individuelles

Lors de I'étape du schéma directeur, les besoins ont €té ciblés au niveau indivi-
duel. La création de documents (traitement de texte, édition électronique, conception
graphique, etc.) fait partie des opérations quotidiennes du personnel des ANQ.

Le progiciel retenu pour le traitement de texte offre de grandes possibilités.
Parmi celles-ci, l'édition électronique de base y trouve son compte de maniére satisfai-
sante ainsi que la fusion de fichiers avec des bases de données pour créer des lettres et
des étiquettes d’envoi.

Les outils d'assistance individualisés procurent davantage une aide 4 la ges-
tion. Pour les ANQ, certaines applications locales comme des statistiques comptabili-
sant la clientgle sont développées 4 l'aide d’un chiffrier électronique, exigeant I'utilisa-
tion d’un logiciel intégrateur.
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Le mode client-serveur et les réseaux locaux

Le mode client-serveur aux ANQ

Ce mode a pour particularité d'utiliser le traitement réparti qui entraine le
partage d'une application sur différentes plates-formes technologiques ou sur diffé-
rents appareils 4 l'intérieur d’'une méme structure technologique. Dans le cas des ANQ,
ce mode utilise la capacité de traitement du poste de travail de l'usager. Cette décen-
tralisation du potentiel de traitement fait en sorte que le role du serveur est changé en
distributeur «d'activités» 4 réaliser.

Ce mode permet aussi le couplage de fonctions systémiques aux fonctions indi-
viduelles. Par exemple, un archiviste peut accéder aux données provenant de I'Btat
général des fonds/collections, les traiter et ensuite passer 4 la rédaction d'un instru-
ment de recherche ou d’une lettre sans changer de poste de travail.

Les applications du programme se retrouvent donc sur chaque poste de travail
ainsi que sur l'unité centrale destinée 4 conserver toutes les données produites par le
personnel et 4 les rendre accessibles aux chercheurs.

La siructure des réseaux locaux aux ANQ et la télécommunication

La structure des réseaux locaux

Un réseau local sert d'abord 4 partager les ressources physiques comme les
imprimantes, les modems, les unités de prise de copies, les batteries de secours. Deuxié-
mement, le personnel partage les progiciels de traitement de texte, de chiffrier électro-
nique et de SGBD . L'intégration de la «contention» sur le serveur permet 4 I'organisa-
tion d'utiliser les versions acquises de logiciels en respectant les droits d'auteur, tout en
économisant sur le nombre de copies nécessaires. Troisiémement, un logiciel d'exploi-
tation de réseau geére l'acceés au réseau et augmente ainsi la sécurité des données. If
facilite aussi la prise de copies de sécurité des informations stockées sur les serveurs
de fichiers et de données.

Pour supporter tous les choix antérieurs au niveau des progiciels et des appli-
cations développées, chaque poste de travail doit étre intelligent et contenir les res-
sources nécessaires pour effectuer ce qui, dans un mode centralisé d’exploitation, se
fait par I'unité centrale de traitement.

L'Annexe 9 illustre un réseau local type tel que retrouvé dans un centre des
ANQ. Toutefois, 4 Québec et 4 Montréal, on retrouve la méme structure de base sauf
que le nombre de serveurs et de postes individuels de travail differe.

Les serveurs multi-fonctions, de fichiers et de base de données sont tous des
micro-ordinateurs de type 386DX. Les serveurs d’impression sont des micro-ordina-
teurs XT et AT récupérés pour remplir cette fonction spécifique. Le poste client est un
micro-ordinateur 386SX.

Des imprimantes laser et matricielles sont utilisées de facon 4 répondre aux
différentes fonctions du systéme en place. Une unité de prise de copies est rattachée au
serveur et seuls les données et les fichiers emmagasinés sur le serveur sont enregistrés
sur la copie de sécurité.

La batterie de secours permet 4 chaque serveur de travailler plus
sécuritairement lors d’'une baisse d'intensité de courant électrique ou lors d’'une panne
électrique. Son rdle consiste 4 faire terminer toutes les sessions de travail en cours
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d’une maniére normale, sans créer de panique chez les usagers. Ce processus s'exécute
dans les cinq premiéres minutes d’'une panne.

La télecommunication aux ANQ

Les réseaux locaux de Québec et de Montréal sont reliés en permanence grice
4 un pont et 4 des lignes dédiées de télécommunication. Pour les autres régions, ils
peuvent communiquer avec le serveur corporatif situé 4 Québec par I'entremise d’une
ligne téléphonique non dédiée.

Ce systéme de télécommunication permet 4 I'équipe d’entretien informatique
dintervenir 4 distance dans les différents centres du réseau des ANQ sans étre obligée
de se déplacer physiquement.

Par ce méme systéme, le pilote du systéme ANQ intervient pour le transfert des
données d'une région vers le serveur corporatif de méme que pour la mise 4 jour des
tables de pilotage et du répertoire du serveur corporatif vers les serveurs régionaux.

Les outils utilisés pour les liens électroniques sont un modem, une carte et un
logiciel de télécommunication.

CONCLUSION

Le travail assumé par les différentes équipes tout au long du déveioppement et
de l'implantation du nouveau systéme bureautique et informatique des ANQ a été
considérable. Au cours de la premiére année d'utilisation, une évaluation sera faite des
colts et bénéfices de la mise en place de ce systeéme. Si des correctifs sont nécessaires,
les ANQ souhaitent que son personnel et sa clientele élargie lui en fassent part sans
hésitation en vue de rentabiliser au maximum les investissements consentis.

Cependant le défi majeur des ANQ pour les prochaines années demeure l'orga-
nisation du travail en fonction de l'utilisation des RDDA. Ces régles viennent en effet
modifier le travail archivistique de facon significative. De ce fait, le systéme informa-
tique devient un outil de travail moderne permettant I'intégration des RDDA dans la
description des documents inactifs 4 conservation permanente.

Par ailleurs, d'autres dossiers majeurs reliés 4 I'archivistique, 4 la bureautique
et 4 l'informatique constituent des défis intéressants pour les trois prochaines années,
tels les archives informatiques du gouvernement du Québec, le traitement des docu-
ments non-textuels face aux RDDA et aux technologies nouvelles, la gestion de la
clientele et du programme d’agrément.

Voila pourquoi il est important qu'une organisation se dote d'un plan de déve-
loppement bureautique et informatique qui ait prévu une infrastructure logicielle et
technologique ouverte et capable de s'ajuster 4 son évolution constante et 4 ses besoins
nouveaux.

Marc-André Leclerc L'auteur est Chef du Service central de développement de
systémes aux Archives nationales du Québec.
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NotEs

1. La méthodologie utilisée est celle recon-
nue par la Direction générale de l'infor-
matique du gouvernement du Québec. Au
début de 1990, le ministére des Communi-
cations a acheté du Groupe DMR inc la
méthodologie Productivité Plus (P+) qui
est suivie dans tout développement infor-
matique gouvernemental.

2. Un document de travail a été produit sous
le titre de Schéma directeur sectoriel de
linformatique et de la bureautique des
Archives nationales du Québec. Ce docu-
ment est daté du 3 novembre 1987.

3. Loi sur les archives, LRQ, chapitre A-2L1

4. Trois politiques ont été approuvées par le
ministére de la Culture et des Communi-
cations concernant la mise en place de
cette activité: Politique de gestion des do-
cuments actifs du gouvernemeni, de ses
ministéres et des organismes gouverne-
mentaux (9 aodt 1985), Politique de ges-
tion des documents semi-actifs du gou-
vernement, de ses ministéres et des
organismes gouvernementaux (15 juillet
1988), Politique de gestion des documents
inactifs des organismes publics (12 mars
1991).

S. Un document de travail a ét€ produit sous
le titre de Rapport danalyse prélimi-
naire du systéme des ANQ. Ce document
est daté de mars 1989. Un deuxieéme docu-
ment de travail a été produit le 30 mars
1992 intitulé Mise a@ jour de lanalyse pre-
liminaire du systéme informatique des
ANQ dans le but de répondre 4 une de-
mande du Secrétariat du Conseil du tré-
sor.

6. Le systeme OIC est un systéme informati-
que en différé fonctionnant sur l'ordina-
teur central de la Direction générale de
Pinformatique (DGI). Cet outil sert 4 gé-
rer la réception, I'enregistrement et l'en-
treposage des documents au Centre des
documents semi-actifs (CDSA) du gouver-
nement du Québec.

7. Le systeme 01Q est un systeme interactif
fonctionnant sur l'ordinateur central de
la DGI et traite du contrdle de la circula-
tion des documents semi-actifs au CDSA.
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8. Le systeme 01G est un systéme en différé
fonctionnant sur l'ordinateur central de
la DGI et sert 4 gérer, 4 décrire et 2 diffu-
ser les fonds/collections de documents
inactifs 4 conservation permanente du
réseau des ANQ. Ce systéme est mieux
connu sous le nom de SAPHIR (Systemes,
Archives, Publication, Histoire, Inventaire,
Recherche).

9. Lot sur laccés aux documents des orga-
nismes publics et sur la protection des
renseignements personnels, LR.Q., chapi-
tre A-21

10. Réglement sur le calendrier de conser-
vation, le versement, le dépot et I'élimi-
nation des archives publiques (Décret
1984-85, 18 septembre 1985).

Politique sur les archives privées (21 avril

1989).

12. Réglement sur l'agrément d'un service
darchives privées (Décret 424-90, 4 avril
1990).

13. Les Régles pour la description des docu-
ments darchives ont été publi€es en 1990
par le Comité de planification sur les nor-
mes de description du Bureau canadien
des archivistes.

14. Cette architecture est incluse dans les
deux documents concernant l'analyse
préliminaire du systéme informatique des
ANQ.

15. Pour chaque partie du systéme des ANQ,
un document de travail portant sur les
dossiers fonctionnels a été produit et
constitue un élément de documentation
important du systéme.

16. La réalisation technique a été confiée a
une équipe externe spécialisée en pro-
grammation informatique.

17. Des manuels de formation pour les diffé-
rentes parties du systéme ont été rédigés
et leur contenu a permis au personnel
d'apprivoiser davantage les fonctions de
chaque systéme.
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ANNEXE 1

STRUCTURE ORGANISATIONNELLE DU SCHEMA DIRECTEUR BUREAUTIQUE
ET INFORMATIQUE DES ARCHIVES NATIONALES DU QUEBEC

COMITE DE DIRECTION
DES ANQ

COMITE DIRECTEUR DU
PROJET DES ANQ

[

PILOTE DU
SYSTEME

Personnel

ANQ et
chercheurs

. CHEF DU
DEVELOPPEMENT

Equipes
intemes et
externes
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ANNEXE 2
LA LOCALISATION DES CENTRES DES ARCHIVES NATIONALES SUR LE TERRITOIRE DU QUEBEC

QUEBEC TROIS-
VONTREAL RIVIERES
CHICOUTIMI
ROUYN- SEPT-LES
NORANDA
SHERBROOKE RIMOUSKI
HULL
™ '\
ARCHIVES NATIONALES
* DUQUEBEC
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ANNEXE 3
DIAGRAMME DE CONTEXTE DEMONTRANT LES ENTITES EXTERNES
POUVANT INTERVENIR SUR LE SYSTEME DES ARCHIVES NATIONALES DU QUEBEC

-
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Conseil du
trésor

EE4

Bureau cana-
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publics

EE6
Commision des
biens culturels

EE7
Conservateur

~

-

EES8
Compagnie de
recyclage

EE9

Ministre de

la Culture et
des Communi-
cations

EE10
Conseil na-
tional d'éva-
luation des
archives

EEN
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experts
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Organismes
privés

EE13
Services d'ar-

chives privées
agréés

S

EE14
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ANNEXE 4

SYSTEME INFORMATIQUE DES ARCHIVES NATIONALES DU QUEBEC

Elaborer le cadre légal
ef administratif de la

gestion des
documents actifs,
semi-actifs et inactifs

Forction 1.6

Gérer les
programmes
d'agrément

Fonction 1.2

Conseifler et informer
les organismes sur la
gestion des documents
ot sur les services
offerts aux ANQ

Planifier et controler
le systame
d'information des
ANQ (Systéme de
pilotage)

Gérer les
documents inactifs
a conservation
permanente dans
le réseau des ANQ
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Fornction 1.3

Gérer le suivi des
calendriers de

conservation et des
listes d'inactifs

Fonction 1.4

Gérar les services
concernant les
documents semi-
actifs




ANNEXE 5
SYSTEME INFORMATIQUE DES ARCHIVES NATIONALES DU QUEBEC

SYSTEME DE GESTION DES
CALENDRIERS DE CONSERVATION
ET DES LISTES
DES DOCUMENTS INACTIFS

AN 1340 Produire les informa-
AN 1310 Gérer les appro- tions de gestion opérationnelles
bations
AN1341 Produire les statistiques

AN1311 Gérer les organismes mensuelles et cumulatives dap-

AN probation

prontgrdoted AN1342 Produire la liste des CC
AN1312 Gérer Fapprobation

des CC etdes L) et des LI par type d'approbation

AN1343 Produire la liste des dos-
siers de rappel

AN 1320 Gérer les rappeis

. AN 1330 Vérifier et contrdler
AN1321 Gérerles dossiers I'application des CC et des LI

ANNEXE 6
SYSTEME INFORMATIQUE DES ARCHIVES NATIONALES DU QUEBEC

(. ) . A
AN 1410 Gérer la cientdle 1 SYSTEME DE GESTION DES AN 1460 Produire les informa-

DOCUMENTS SEMI-ACTIFS tions de gestion opérationnelies
mma‘- mn:mmm AU CENTRE 0 DOC AN1481 Produire les prévisions de
AN1412 Gérer la liste des requé- SEM-ACTIFS DU GOUVERNEMENT déciassement des contenanls
rants autorieés AN1462 Produire finventaire des

documents par unité administrative
AN1463 Produire la iste des unités
administratives des organismes clisnts
AN1464 Produire la liste des localisa-
tions Hbérées mensueliement
AN1465 Produire les statistiques

sur le prét de
AN1466 Produire les statistiques men-
Lsuelles sur la gestion des localisations

AN1413 Gérer les transferts de
responsabilité

AN 1420 Traiter le dépdt de
contenants

AN1422 Placer les conienants dans
les localisations disponibles

AN1423 Produire la liste des concor-
dances

AN 1450 Gérer le prét de
d s semi-actifs

AN 1430 Gérer le déclassement
et le retrait de contenants

AN 1440 Intercaler le conte-

AN1452 Envegistrer le pra, le retour
nant ou le document s s

ot la réactivation dun document
AN1453 Produire les étiquettes den-
voi des documents

AN1455 Produire a liste de rappel

AN1442 intercaler le contenant ou

AN1431 Gérer la iista de déclassement
déciassement le document recu

AN1434 Enregistrer lo
ot le retrait
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ANNEXE 7
SYSTEME INFORMATIQUE DE GESTION, DE DESCRIPTION ET DE DIFFUSION DES DOCUMENTS
INACTIFS A CONSERVATION PERMANENTE CONSERVES
DANS LE RESEAU DES ARCHIVES NATIONALES DU QUEBEC

GESTION \
. Gérer les organismes/individus et les DESCRIPTION
nuséros de versement/acquisition
. Gérer le répertoire
. Gérer les localisations
. Gérer les unités de rangement
. Gérer les restrictions
. Gérer le journal des traitements
. Gérer la description bibliographique
d‘un instrument de recherche

-

1. Décrire les fonds/
collections selon les RDDA

N e w o

-

J

DIFFUSION
1. Rechercher les fonds/collections

et leurs unités de rangement et
les consulter

PRODUCTION D‘INFORMATIONS DE
GESTION OPERATIONNELLES
1. Liste du travail effectué et a
effectuer
2. Liste de rayonnage libre
3. Liste des fonds par cote
4. Liste des restrictions par unités
de rangement

ANNEXE 8
UNITE DE TRAITEMENT AN1541 ACCESSIBLE POUR LA RECHERCHE DANS LA BANQUE DE DONNEES
DES ANQ CONCERNANT LES FONDS/COLLECTIONS D’ ARCHIVES

ARCHIVES NATIONALES DU QUEBEC
3- Direction des ANQ de Québec et de Chaudiére-Appalaches

RECHERCHE
RECHERCHE GENERALE :
SUJET
REPERTOIRE | LIEU :
PERSONNAGE :
CREATEUR
CLASSE ET DIVISION : TITRE :
NUMERO DE FONDS : PERIODE DES DOCUMENTS
SERIE (s) DATE DE DEBUT :
COTE | sous-SERIE (ss) DATE DE FIN
SOUS-SOUS-SERIE (SSS) GENRE DE DOCUMENT :
DOSSIER (D) AUTRE CODE D’IDENTIFICATION :
PIECE (p)
Fl: Aide P2: Visionner texte F7: Valeurs permises
F9: Nouvelle recherche F10: Recherxcher Echap: Quitter

Compte: *0 <Remplac>
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ANNEXE 9
RESEAU LOCAL «TYPE» D’UN CENTRE D’ARCHIVES DES ANQ

13,1517 - CHERCHEURS
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