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Fiche contextualisée du bureau des archives des ministeres sociaux

Cas pratique de mise en ceuvre d’une entrée d’archives électroniques
bureautiques avec Archifiltre et Spark Archives

Etat d’avancement du projet d’archivage électronique aux ministéres sociaux

Le bureau des archives des ministéres sociaux a rejoint le projet VaS (Vitam accessible en
service) en décembre 2019. Le projet vise a développer un systeme d’archivage
électronique a partir de VITAM en mode Saa$S pour les ministéres porteurs du projet. Les
développements sont en cours et le déploiement du produit minimum viable (premiéere
version minimale en production) interviendra au premier semestre 2021.

Les ministéres sociaux ont initié en 2018 le projet Archifiltre. La maintenance est désormais
assurée dans le cadre de la Fabrique des ministéres sociaux, soutenue par le SIAF.

Le bureau des archives utilise par ailleurs Resip en lien avec Archifiltre pour la préparation
des paquets d’archives (SIP au format SEDA 2.1) versés depuis fin 2018 dans le systéme
d’archivage électronique des Archives nationales, ADAMANT.

La collecte des archives numériques

Au sein du bureau des archives, trois personnes partagent leur temps entre suivi des
services et traitements des archives (papier et électroniques) en vue de leur transfert aux
Archives nationales.

La collecte d’archives électroniques a été épisodique a compter de 2004. Elle est devenue
de plus en plus réguliére a partir de 2012. Les entrées électroniques connaissent une forte
hausse depuis 2017. Les principales collectes ont lieu a |'occasion de réorganisations
(archivages cabinet, réorganisations de service) et au départ d'agents.

Le bureau a décliné les procédures de versement et d’élimination du papier pour les
archives électroniques. Les modéles utilisés sont les mémes, les variations portant sur la
description. L'offre de service du bureau inclue des actions d'accompagnement aux services
(cleaning day, audit flash, etc.). Quelques ébauches de fiches conseil ont été réalisées mais
restent peu utilisées.

L'offre de service permet de disposer d’une base de travail pour répondre a I'ensemble des
demandes. L'enjeu est de la compléter a I'occasion des chantiers successifs et d’actualiser
réguliéerement les procédures et supports utilisés pour tenir compte de I’évolution des outils
et des pratiques.



En I'absence de SAE, les archives électroniques sont actuellement stockées sur un espace
serveur dédié, dont l'accés est limité aux archivistes assurant les relations avec les
services. Un second espace, ouvert aux correspondants informatiques des directions (sous-
répertoires dédiés a chaque direction), est utilisé pour le stockage des versements
transférés en attente du traitement de I'entrée.

Traitement et description des archives numériques définitives

Les premiers traitements d’archives électroniques datent de 2018 (entrée inaugurale dans
ADAMANT). En 2019, tous les archivistes de la mission chargés de classement ont réalisé
au moins un versement d’archives électroniques dans ADAMANT. L'objectif pour 2020 était
de rendre ces versements réguliers (un transfert par mois), ainsi que d’‘augmenter le
volume et la complexité des traitements réalisés. Les travaux qui restent a mener
concernent : I'harmonisation des pratiques et la poursuite de la montée en charge (volume
d’archives traitées).

Pour l'instant, seules les directions disposant d‘une cellule informatique intégrée sont
autonomes dans la préparation des versements d’archives électroniques. Néanmoins, la
plupart des opérations de tri et de reclassement s’effectuent lors de la préparation des
transferts aux Archives nationales, ce qui s’explique également par le positionnement de
la mission : désormais, une majorité des archives collectées ont statut d’archives
intermédiaires et les DUA sont rarement échues au moment de la collecte.

Présentation du cas d’usage : gérer une entrée d’archives électroniques sans
SAE

Le cas d'usage vise a expliquer le circuit mis en ceuvre pour un versement d‘archives
bureautiques par un service au bureau des archives. Il présente les différentes étapes
suivies depuis le premier contact avec le service jusqu’a la cléture de I'entrée.

Ce cas d’usage ne renvoie pas a un versement spécifique mais s’appuie sur le croisement
d’expériences d’entrée.

Le cas d’usage ne présente pas le traitement d’'un versement d’archives électroniques
avant son entrée dans le SAE des Archives nationales (préparation d’un versement
d’archives définitives). Pour toute information sur le traitement d’archives définitives pour
leur versement dans un SAE, on pourra se reporter a la documentation d’Archifiltre
(logigramme! et guide pas a pas des traitements d’archives électroniques?).

L https://github.com/SocialGouv/archifiltre/wiki/Wiki-Archifiltre#5-traiter-un-fonds-darchives-
%C3%A9lectroniques-1
2 Guide pratique des traitements d’archives électroniques (derniére version actualisée en octobre 2020)



https://github.com/SocialGouv/archifiltre/wiki/Wiki-Archifiltre#5-traiter-un-fonds-darchives-%C3%A9lectroniques-1
https://github.com/SocialGouv/archifiltre/wiki/Wiki-Archifiltre#5-traiter-un-fonds-darchives-%C3%A9lectroniques-1

Description du processus des entrées d’archives bureautiques au bureau des
archives des ministéres sociaux

1. Etat des lieux et audit

L’objectif de cette étape est d’identifier les répertoires a verser et d’en valider la liste avec
le service producteur.

Lors de cette premiere étape, Archifiltre est utilisé pour générer une image de
I'arborescence a étudier. Cette image peut étre produite avec la version exécutable
d’Archifiltre téléchargée sur le poste de travail. Si I'arborescence est plus volumineuse ou
si les droits d’accés en sont complexes, elle peut étre produite par les services
informatiques a partir d’un script lancé a la racine du répertoire.

Une premiére phase d’analyse est réalisée par |'archiviste pour appréhender |'organisation
de I'arborescence (plan de classement, contenu des dossiers), confronter avec le tableau
de gestion et identifier les points a approfondir avec le service (intitulés ou contenus
difficilement identifiables, critéres de tri...).

Pour le dialogue avec le service, plusieurs supports d’export d’Archifiltre peuvent étre
utilisés selon le niveau de maturité des correspondants : rapport d’audit (fichier word ou
son adaptation en support de présentation), liste des répertoires sous forme de tableur
excel... Pour enrichir leur contenu, on peut s’appuyer sur les fonctionnalités
d’enrichissement d’Archifiltre (tags, commentaires, renommage).

Dans la mesure du possible, nous organisons une séance de travail avec le service pour lui
présenter la démarche, les hypothéses et valider le scénario d’archivage. Selon la taille de
I'arborescence, plusieurs séances peuvent étre nécessaires.

2. Préparation du versement

L’objectif de cette étape est de regrouper les répertoires a verser et d’en assurer le
transfert.

Aprés validation avec le service du périmeétre du versement, plusieurs scénarios sont
possibles :

- La mise en ceuvre de tris par le service : élimination des fichiers identifiés
- Le versement en bloc de I'arborescence ou de la liste de répertoires identifiée

Le transfert peut s’effectuer sous deux formes :

- Transfert manuel : copie des répertoires sur un support amovible

- Transfert automatique : le service informatique prend en charge le transfert (copie
du répertoire ou script pour la copie des répertoires listés). Un log du transfert est
réalisé avec Robocopy (exécutable en ligne de commande du systéme windows)3.

3 Selon les paramétrages utilisés, Robocopy permet d’effectuer une copie sans erreur des fichiers sans blocage
au nombre de caractere



3. Traitement de I’'entrée

L’objectif de cette étape est de créer et décrire 'entrée dans le systeme de gestion du
bureau des archives (solution Spark archives)

Avant le traitement de I'entrée, les versements sont enregistrés sur |'espace tampon, dans
le répertoire de la direction (création d’un répertoire a l'intitulé provisoire).

La copie vers l'espace de stockage définitif s’effectue suivant le méme mode opératoire
gue celui utilisé par les services informatiques pour transférer sur |'espace tampon (copie
avec la ligne de commande Robocopy).

Dans le systeme de gestion du bureau des archives, dans I'onglet Versements/Saisie et suivi on crée
I'entrée :
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Les champs sont les mémes pour tous les versements (papier/électronique).
Dans I’analyse sommaire, on décrit le versement sous la forme :

a. Fichiers bureautiques de XXX, fonctions.
b. Fichiers bureautiques de I'espace serveur XXX.
c. Fichiers de messagerie de XXX, fonctions.

Pour le lieu d’enlévement, on précise le chemin d’acces ou le lieu de stockage avant transfert.

Le champ observation sert a documenter |’historique de conservation : modalités et dates de transfert,
empreintes, validation de la conformité entre I'arborescence regue et celle copiée sur le serveur de
stockage. L'empreinte de I'arborescence est générée en utilisant Archifiltre. L’historique de
conservation précise le lien vers le récolement de I'arborescence généré a partir d’Archifiltre (fichier
json et/ou récolement csv).



Le champ Commentaire archiviste est utilisé pour décrire les aspects matériels du
versement (informations récupérées avec): nombre de fichiers et répertoires, volume total du

versement.

Une fois I'entrée validée, le numéro de versement attribué par le systéeme est utilisé pour renommer
le versement sur le serveur.

On crée ensuite les dossiers :
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Pour les arborescences, le principe retenu est de créer un dossier par répertoire de niveau 1 en
utilisant Archifiltre pour :

- Lintitulé : celui du répertoire ou des mots clés permettant de décrire le contenu du

répertoire
- Les dates extrémes : celles données par Archifiltre pour le répertoire

Dans la gestion matérielle, on choisit « Numérique ».
Le contenant créé est de type « Répertoire électronique ».

Une fois créé l'ensemble des dossiers, on peut éditer le bordereau de versement, généré
automatiquement par le systéeme de gestion.
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La demande est ensuite soumise puis validée. La cloture n’intervient qu’a réception du bordereau visé.
Le versement est localisé dans le « magasin » créé sous l'intitulé « serveur » pour le stockage des
versements électroniques. L'exemplaire du versement stocké sur I'espace tampon est supprimé a la

cloture du versement.



