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Résumé :

LV2C, cabinet conseil en systémes d’informationytsaite se positionner sur le marché
de l'archivage électronique de documents. Pour, ¢elmonvient de réaliser un état de
I'art de l'archivage électronique présentant ausien les aspects techniques que
juridiques. Toutefois, la mise en place d'un systattarchivage électronique est encore

bien éloignée des manuels, comme le montre saemiggatique chez un bailleur social.

Descripteurs : archives, archivage, archivage élgtigue, records management, systeme

documentaire, entreprise publique, norme, aspedifue.

Abstract :

LV2C, an information system consultants companyntwato position itself in the
market of electronic archiving of documents. Fdstlit's necessary to achieve a state of
the art of electronic archiving with both technicahd legal aspects. However, the
establishment of an electronic archiving systerstil far removed from the textbooks,

as shown by its practical implementation in a sbl@adlord.
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retrieval system, public firm, standards, legal esp
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Introduction

L'informatisation des données, la dématérialisatitas échanges électroniques... sont
des questions d’actualité. Peu de domaines échagpeore a ces questionnements. Les

archives ne sont pas épargnées.

En effet, les organismes, publics ou privés, doiveire face actuellement a une
multiplication du volume des archives papier. Segalors la question du stockage de
ces archives. Une solution consiste en la démadigataon des documents. Une fois
numeérisés et intégrés a un systeme d’archivagetréteque approprié, les originaux
peuvent parfois étre détruits. De plus, comme laligne la norme OAIS (Open
Archival Information System) définissant un modéle référence pour un systéme
ouvert d’archivage d’information: «les transaog8o entre les différents types
d’organisations s'effectuent sous des formats nigqués qui remplacent les supports
traditionnels tels que le papter. Ainsi, de plus en plus de demandes peuvent étre
traitées directement par le biais du numériquematedes d’allocations, dossiers de
logement... De nombreux organismes proposent de irengdrtains formulaires
directement depuis leur site web, comme la €ABur les demandes de logement,
d’allocations ou encore les avis de changementidmtion, la Trésorerie Nationdle
pour le paiement des impo6ts, etc. De nombreux épmsisont amenés a se généraliser
par voie électronique, ce qui facilite I'implantai de systemes d’archivage

électronique.

A ces changements provoqués par les avancées {egimqes s’ajoutent des
changements fondés sur les pratiques mémes dehivastque. Ainsi, de nouvelles
pratiques importées du monde anglo-saxon font égparition, telles que le « records

management », et viennent remettre en questiopriagjues actuelles.

! Comité Consultatif pour les Systémes de DonnéestiSps. Modéle de référence pour un Systéme ouvert d’asgev
d’information (OAIS)Washington, mars 2005, p. 13

2 Site de la Caisse d’Allocations Familialesitp://www.caf.fr>, consulté le 24 mars 2009.

3 Site de I'administration fiscale 4ttp://www.impots.gouv.fr/portal/dgi/home?pageldshe&sfid=00>, consulté le 24 mars
2009.
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Dans un tel contexte, les organismes publics concer@na prendre conscience des
enjeux de la conservation électronique de documddsnos jours, les appels d’offres
pour la réalisation de systémes d’archivage éleoque se multiplient. La société
LV2C, voyant ce nouveau marché apparaitre, soulsa&tpositionner dans ce domaine.
C’est pourquoi elle m’a demandé de réaliser un de&at’art des enjeux de I'archivage
électronique et de construire une méthodologie pélant de mettre en place un tel

systéme dans un organisme public.

Cependant, le systeme d’archivage électroniquers#cest complexe a mettre en place
et engendre des colts de numérisation, de migratiécessite I'aménagement des
locaux, implique la réalisation d’audits annuels.n &utre, les systemes de coffres forts
électroniques ne permettent pas de suivre touteelalu document : rien ne prouve en
effet que le document enregistré soit 'originaledrecherches ont ainsi fait apparaitre
gue l'archivage sécurisé n’était pas, en I'étatuakt nécessaire dans la plupart des
entreprises. Dans ce cadre, réaliser une méthomotymise en place d’'un tel systeme
n’était plus cohérent. C’est pourquoi j'ai profdé mon stage pour réaliser une étude de
cas afin de confronter mes conclusions a la réal#da gestion des documents et des

archives chez un bailleur social.

Pour comprendre les attentes de LV2C, nous présergetout d’abord le mode de
fonctionnement de cette société et détailleronslgyes missions auxquelles elle se
trouve confrontée. Ensuite, nous exposerons |'éeat’art de I'archivage électronique.
Enfin, cet état de I'art sera confronté a la prat¢iggrace a I'observation sur le terrain

d’un bailleur social et de ses pratiques d’archezag
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1 Présentation générale de la société

1.1 LA SOCIETE

LV2C est une SARL située a Oullins, dans la badiBwnnaise. Cette société intervient
depuis 2005 dans le domaine du conseil de dirediomdes problématiques relatives
aux systemes d’information. Ouverte a toutes lessiohs de conseil, LV2C s’est

cependant spécialisée dans le domaine public, st particulierement encore dans les
collectivités territoriales et les bailleurs soctau

La société LV2C est constituée de trois personndsux associés fondateurs de
I’entreprise et un consultant. Tous intervienneahsl le cadre de missions de conseil.
Les consultants de LV2C sont tous seniors et org formation d’ingénieurs en

informatique.

1.2 LES MISSIONS

LV2C propose plusieurs types de services a sestsliemissions de conseil, direction
de projet, direction des systemes d’informationeexalisée a temps partiel.Aucun
partenariat n’est signé avec les fournisseurs deiels ou de matériel afin de conserver
une indépendance de conseil. Toutefois, les coaststmaintiennent un lien permanent
avec les acteurs du marché et les innovationsddipouvoir proposer des solutions de
conseil réalistes et actualisées.

La majeure partie de I'activité de LV2C consistedss missions de conseil ponctuelles,
au forfait. Ces missions sont fondées sur une nuetlogie stricte : diagnostic de
I’existant, étude des besoins, propositions d'daéons, construction de scénarios,
rédaction d’'un cahier des charges et propositiomndplan de mise en ceuvre. Trés
souvent, ces missions entrent dans le cadre desépa appels d’offres.

Un autre volet de l'activité de LV2C consiste endaection de projets. Lorsqu’une
entreprise doit mener un projet mais que personaéentemps ou les compétences pour
assurer cette tache, LV2C peut alors prendre emgehéa direction du projet. Les
consultants assurent alors la gestion du projétimigalisation jusqu’a la mise en ceuvre

SERLET Murielle | Master SIB |Mémoire de stage | juin 2009 -9-



de la solution. Lors de la conduite de projet, temisultants assurent un transfert de
compétences vers les équipes de l'organisme demandfBn que ces dernieres
s’approprient la solution. LV2C n’assure toutefpiss de formation aux logiciels, cette
tache incombant au service commercial des outfitaifés.

Enfin, la derniére facette de I'activité de LV2Cnsiste a assurer le réle de direction des
systemes d’information externalisée a temps parties consultants interviennent alors
a temps partiel dans les entreprises en tant guextdur des systéemes d’information,
soit directement sous l'autorité du directeur gé@hérsoit sous celle d'une autre

direction.

1.3 DOMAINES D'INTERVENTION

LV2C intervient dans le domaine des systemes dim&dion: dématérialisation,
archivage, stockage de I'information, maitrise flag... Les trois principaux domaines
d’intervention sont :

- la gestion et I'optimisation des systemes d’imfi@tion

- le stockage, I'archivage et I'exploitation denformation

- la maitrise des flux d’information.

Ces missions s’appliquent en priorité au domainklipuEn effet, les deux principaux
marchés sur lesquels LV2C se positionne sont ldieatvités territoriales et les

bailleurs sociaux.

1.3.1 Gestion et optimisation du systeme

d’'information

Ce volet de l'activité constitue 50% du chiffre fi@re de la société. Il s’agit

principalement de missions d’optimisation d’outil&insi, dans le cadre de la
dématérialisation des systéemes d’information, égét de rationaliser et de moderniser
les outils de travail. Les missions peuvent ainghaerner la réorganisation de la
direction des systemes d’information, I'établisseinéu schéma directeur, la réduction

des codts, I'externalisation de services ou de msyeformatiques...
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1.3.2 Stockage, archivage et exploitation de

I'information

La société LV2C propose aussi une offre d’ingémiedécisionnelle. La sécurité et la
maitrise de la qualité de I'information font augsirtie des sujets de réflexion abordés
par les conseillers dans le cadre de leurs missiovi2C réalise ainsi des audits sur la

sécurité des systemes d’information, des auditsLCNI

1.3.3 Maitrise des flux d’information

Enfin, le dernier domaine dans lequel intervienrniestconsultants de LV2C est celui de
la dématérialisation. llIs traitent des problémagisiude la gestion électronique de
documents, de la lecture automatique de documeldD), de la reconnaissance
automatique de documents (RAD), de I'échange denées informatisé (EDI)... Ces
problématiques sont la plupart du temps traitéedgeaéorganisation et I'automatisation
des processus existants. De plus, la question duglaature électronique apparait de
plus en plus dans les demandes des organismessclien

Ainsi, en pratique, face a un bailleur social quulsaitait se doter d’'une gestion
électronique de documents dans un contexte d’éwwlute I'organisme, LV2C a élaboré
une réflexion stratégique sur la mise en ceuvretd®©de GED, de LAD et de workflow
sur des documents tels que les dossiers locatd@®$actures fournisseurs, les enquétes
de satisfaction des locataires, la documentatiorpatmimoine immobilier, les factures

de consommation...

1.4 DEFINITION DE LA MISSION

1.4.1 Objectif

1.4.1.1 Contexte

Actuellement, dans un contexte de dématérialisatmoissante des documents
d’entreprise, les marchés publics concernant I'made électronique se font de plus en
plus nombreux. Or, s’il est relativement simple-gaiyis de la Iégislation de mettre en
ceuvre un systeme de gestion électronique des datsjries textes définissant le cadre
légal des archives soumettent ces dernieres aaitertrent complexe. Ainsi, mettre en

ceuvre un systéeme d’archivage électronique au sein drganisme, privé ou public,
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signifie étre en regle face &ode pénglauCode du patrimoineauCode du travail au
Code civif... A cela s’ajoutent des normes francaises, telles la norme NF Z42-013
sur les Spécifications relatives a la conception et a lexi@ation de systemes
informatiques en vue d’assurer la conservationiatégrité des documents stockés dans
ces systémeset, de plus en plus, des normes internationaddiest que laNorme
générale et internationale de description archiigse, norme ISAD(G)

Face a une telle complexité, les entreprises fppeha des cabinets de conseil tels que
LV2C afin de connaitre I'état de l'art de I'archpya électronique mais aussi afin
d’obtenir des préconisations réalistes pour la neseceuvre d'un SAEdans leurs
locaux. Ces demandes de conseil en archivage éhegtre touchent des sujets divers
tels que la réorganisation des services, la démadisation des archives papier, les

pratiques de records management, les questionsmegltaires...

1.4.1.2 Probleme a résoudre

La société LV2C travaille régulierement avec dedldas sociaux, des collectivités
territoriales... Actuellement, I'état des connaisssades consultants de LV2C en
matiére d’archivage électronique de documents ne fermet pas de répondre aux
appels d’offres dans ce domaine. En effet, la l&gmn est complexe, mettant en jeu
plusieurs codes différents. A cela s’ajoute un é&yst normatif éclaté entre des
standards francais et internationaux, les orgarssmmevant I'un ou l'autre, voire
recoupant les différentes normes. Enfin, le trad®l conseil de LV2C s’adresse au
secteur public, secteur soumis a des textes péidisutels que lacirculaire du 2
novembre 2001 relative a la gestion des archivessdies services et établissements
publics de I'Etat définissant les principes de gestion des archixesdoivent mettre en

ceuvre les organismes publics.

1.4.1.3 Quel document final ?

Lors de ce stage, le document a produire aura wubld vocation : étre a la fois un
document de référence et un document de travailefigt, mon étude doit permettre

d’'une part de répondre aux questions les plus caesasur la législation en vigueur, les

4 Site du service public de la diffusion du droih&p://www.legifrance.gouv.fp.

® Norme AFNOR NF Z42-013. Paris : AFNOR, décembr&20

® Comité Consultatif pour les Systémes de DonnéestiSps. Modéle de référence pour un Systéme ouvert d’asgev
d’information (OAIS) Washington, mars 2005.

" SAE : nous utiliserons désormais cet acronyme pié@signer un systéme d’archivage électronique.

8 JOSPIN, LionelCirculaire du 2 novembre 2001 relative a la gestites archives dans les services et établissemeriiics de
I’Etat. Journal Officiel. Paris, 2001.
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normes, de donner un apercu des débats articutésirade I'archivage, des questions
gue peuvent se poser les clients de LV2C en étabilisun état de I'art de I'archivage
électronique. D’autre part, ce document doit sederguide de travail, de méthode a
suivre pour mettre en place un systeme d’archiwggetronique dans un organisme. Il
s'agit par conséquent de produire un fil directafin que les consultants de LV2C
puissent répondre concretement aux appels d’offfaschivage électronique, tout en

maitrisant la reglementation et les normes.
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2. Etat de I'art de I'archivage électronique

Etablir un état de I'art de I'archivage électronégeist une entreprise complexe. En effet,
cette pratigue est marquée par un morcellementédiedes qui sont soit entierement
tournées vers la pratique quotidienne du travad dechivistes, soit orientées vers une
théorie qui se révele inapplicable dans la réalgg. outre, s’intéresser a l'archivage
électronique implique I'étude de différents domainetechnologique, juridique,

normatif...

2.1 LES ARCHIVES SELON LA LOI FRANCAISE

2.1.1 La loi sur les archives

Selon l'article L211-1 duCode du patrimoine « Les archives sont I'ensemble des
documents, quels que soient leur date, leur lieucaeservation, leur forme et leur
support, produits ou regus par toute personne ghgsou morale et par tout service ou
organisme public ou privé dans I'exercice de lectivité® ». Ainsi, les archives sont
tous les documents produits ou recus par une amgepindépendamment de leur
utilisation. En effet, on pense souvent aux archigeus la forme de vieux papiers
poussiéreux. Or, tout document devient une archipartir de sa création.

De plus, les archives ont une valeur juridique. 0at des documents conservés dans
I'intérét public a des fins de justification ou decherche historique, comme le définit
I'article L212-2 duCode du patrimoine « La conservation des archives est organisée
dans l'intérét public tant pour les besoins dedatign et de la justification des droits
des personnes physiques ou morales, publiques igéegr que pour la documentation

historique de la recherctfe».

9 Code du patrimoineArt. L212-1. <http://www.legifrance.gouv.fr, consulté le 24 avril 2009.
1 Code du patrimoineArt. L212-2. <http://www.legifrance.gouv.fe, consulté le 24 avril 2009
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2.1.2 Distinction archives publiques/privées
La loi prévoit un traitement différent selon qus Erchives sont publiques ou priv€es
2.1.2.1 Archivage électronique dans la spheéere privée

Un document issu de la Direction Centrale de lauGée des Systéemes d’'Information
intitulé Archivage électronique sécurisé : enjeux juridiqeesiligne la différence entre
les archives publiques et les archives privéessiAisians le domaine privé, « les acteurs
doivent archiver certains documents :

- soit parce qu’ils y sont tenus par la loi (paeewples pour les factures que ce soit a des
fins comptables ou de déduction de TVA) ;

- soit afin de sauvegarder leurs droits (notamnentas de litige, cet archivage revét
alors une finalité probatoire.) ;

- soit & des fins historiques (pour I'entrepriseirierne, ou vis-a-vis de I'extériedf)»

Les archives privées sont donc conservées afimdeir des pieces justificatives en cas
de contréle. Elles ont aussi une finalité probaan cas de litige. Conservées dans de
bonnes conditions, elles ont une valeur de preld#in, les archives privées sont

conservées aussi pour entretenir la mémoire d’prige.

2.1.2.2 Archivage électronique dans la sphére publique

2.1.2.2.1 Généralités
L'article L211-4 duCode du patrimoinaléfinit les archives publiques comme : « Les
documents qui procedent de l'activité de I'Etats dmllectivités territoriales, des
établissements publics et des autres personnedenata droit public ou des personnes
de droit privé chargées de la gestion d'un serpiddic, dans le cadre de leur mission de
service public ». A cela s’ajoutent les « minutégépertoires des officiers publics ou
ministériels® ».
Comme pour le secteur privé, les archives publiquesplusieurs finalités :
- permettre le contréle legal
- assurer le role de preuve lors d’un litige

- conserver les documents ayant une valeur histeriq

" Code du patrimoineTraitement des archives publiques : de L212-1242-14. Traitement des archives privées : de L2821
L212-37. <http://www.legifrance.gouv.fr>, consulté le 24 avril 2009

2 pCSSl.Archivage électronique sécurisé : enjeux juridiguRaris. 16 mai 2006, p. 9.

3 Code du patrimoineArt. L211-4. <http://www.legifrance.gouv.fe, consulté le 24 avril 2009
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Il est intéressant de noter qu’aucun texte ne peéla forme ou le support des archives,
ce qui autorise le secteur public a développercharage électronique. D’ailleurs, de
plus en plus de documents sont créés sous forncer@heque. Le rédacteur du document
intitulé Archivage électronique sécurisé : enjeux juridige@sdonne quelques exemples
tels que les téléservices, les téléprocéduresptesédures de passation de marchés
publics, la transmission par voie électronique detes soumis au contrbéle de |égalité
entre les collectivités locales et les services fqm@raux compétents.. La

dématérialisation de ces échanges implique un aaglei sous forme électronique.

2.1.2.2.2 Role des services d’archives des collectivités
territoriales

A la fin de leur période d’utilisation courantegest-a-dire lorsqu’elles ne sont plus
utilisées quotidiennement dans les bureaux, lebiaes publiques sont triees afin de
déterminer leur traitement : suppression ou coraté@m™. Toutefois, les documents qui
traitent de données personnelles sont soumisl@ &X78-17 du 6 janvier 1978 relative

a linformatique, aux fichiers et aux liberté&t sont alors conservés « sous une forme
permettant l'identification des personnes concesmEndant une durée qui n'‘excede pas
la durée nécessaire aux finalités pour lesquelles sont collectées et traité@s.

A la suite de ce tri, les archives publiques de&sma étre conservées sont versées dans
un service public d'archives : archives communalbspartementales, régionales pour
les collectivités territoriales et archives natimsa pour les établissements publics
nationaux’. Ces services conservent les archives le tempdede durée d'utilité
administrative et décident a la fin de celle-cied documents doivent étre conservés a

des fins historiques ou supprimeés.

2.2 ENJEUX JURIDIQUES DE L'’ARCHIVAGE
ELECTRONIQUE : ASSURER LA VALEUR PROBANTE DU
DOCUMENT

La jurisprudence en matiere de documents et d'sagje électroniques fait apparaitre

des documents sensibles qu’il faut traiter de nrangricte lors de leur archivage afin

4 DCSSI.Archivage électronique sécurisé : enjeux juridiguRaris. 16 mai 2006, p. 24.

% Code du patrimoineArt. L212-2.< http://www.legifrance.gouv.fp, consulté le 24 avril 2009

6 Loi n°78-17 du 6 janvier 197& http://www.legifrance.gouv.fr, consulté le 22 avril 2009

" Ces services d’archives sont définis par les ksicl421-1 & 1421-8 d€ode général des collectivités territoriales
< http://www.legifrance.gouv.fp
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d’assurer leur valeur probante devant un juge. €Saitl’étude des jurisprudences en
matiére de preuve électronique, nous distinguousiglrs cas :

- 'organisme présente un document original: c&s$a partie adverse de prouver que ce
dernier a été conservé dans de mauvaises conditterngui a entrainé sa modification.

- l'organisme présente une copie numérique: il ddirs prouver l'authenticité du

document.

2.2.1 Présentation d’un original

Dans le cas de la présentation d’'un orignal, urapigme doit pouvoir prouver que le
document a bien été produit par la personne qusessée I'avoir fait au moment prévu
pour cela grace a I'horodatage du document. De, pldaut pouvoir confirmer que le
document a bien été envoyé et recu par la partieerad grace a I'émission de
bordereaux d’envoi, de réception, de préAinsi, la vie du document est tracée, suivie.
L’organisme doit aussi présenter la signature doudtent si celui-ci est signé. Dans le
cas des originaux créés directement sous formatrél@que, la signature numérique est
le seul moyen d’identifier 'auteur du document.fiBnil est nécessaire de présenter un
historique de la vie du document: un document idaun traitement de texte, non

horodaté, n’a aucune valeur puisqu’il peut avo& étrit le jour méme.

2.2.2 Présentation d’une copie numérique

Lorsqu’il présente une copie, un organisme doispndéer une copie fidele et durable. En
effet, la Caisse Primaire d’Assurance Maladie (CPAM la Marne a présenté en 2004
une copie d'un courrier prétendument envoyé le @0vier 2003, non signée, non
horodatée et dont le logo différait de la présearatd’origine. La CPAM a été
condamnée, n'ayant pas pu prouver I'authenticitéocument.

Pour présenter une copie fidele et durable aux ydu¥a loi, un organisme doit, outre
les recommandations valables pour I'archivage aesichents originaux :

- respecter la norme NF Z42-013 concernant lescpes de numérisation et de

conservation des documetits

8 Arrét rendu par la deuxiéme chambre civile de lauCde Cassation le 4 décembre 2008 (pourvoi n°l&22) <
http://www.legifrance.com/affichJuriJudi.do?old Aati=rechJuriJudi&id Texte=JURITEXT000019879437 &fastiRe=38701371
3&fastPos=1>, consulté le 2 juin 2009.

' AFNOR NF z42-013. Paris: AFNOR, décembre 2001.
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- vérifier la présence de la signature sur les doents numérisés : dans le cas de la
jurisprudence de la CPAM, le juge n’aurait pas chérde signature électronique si la
signature était apparue sur la copie du docuffient

- éviter les conflits de présentation (en-téteolog qui introduisent le doute sur la date
de création du document en utilisant un format nuoodifiable qui préserve la

présentation originale, tel que PDE/A

2.2.3 La responsabilité du tiers de confiance

Selon la jurisprudence, «nul ne peut se constitder preuve a soi-méme ». La
certification par un tiers de confiance est doncoremandée. Différents cas de litiges

peuvent apparaitre.

2.2.3.1 Litiges concernant les données:

Si le tiers recoit des données erronées, il ne pwrettenu pour responsable. En effet, il
n'est pas responsable des données qu’il doit cepsel’horodatage des documents
prend ici toute son importance.

En revanche, si les données sont modifiées aptésaleivée chez le tiers archiveur, le
tiers est responsable. Ce cas semble cependanprpbable, étant donné que le tiers
archiveur n’a, a priori, aucun intérét a modifies Idonnées dont il est garant. Or, son
contrat stipulant qu'il a une obligation de réstffail incombera alors au tiers archiveur

de démontrer qu’il n’a pas commis de faute.

2.2.3.2 Litiges concernant les documents:

Les litiges peuvent aussi concerner le documents deon intégralité. Ainsi, si les

documents sont perdus, le tiers est responsabl®rgianisme donneur d’ordre peut

prouver qu'il a bien déposé les documents chekels.t

D’autre part, si les documents sont perdus darsalesport, les bordereaux tragant les

mouvements des dossiers permettent d’établir Iggoresabilités de chacun.

2 pour une étude approfondie de cette jurisprudevaie,’étude de Maitre Isabelle Renard sur la peélectronique. [Consulté
le 08-06-2009]. URL : <http://www.isabelle-renard.com/imgfck/PreuveElectique_C Cass_4_12 2008(2).pdf Nous nous
servons de cette étude pour notre analyse.

%L e format PDF/A est recommandé pamiarme ISO 19005-1 :200%.0ir annexe 1 : PDF/A.

22 MASCRE, Frédéric.Quelques points clé du contrat d’archivage électoue. Avril 2002. Mise a jour le ¥ avril 2008
[consulté le 08-06-2009]. URL : kttp://www.mascre-heguy.com/htm/fr/publications/pabchivage_electronique.htm
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2.3 QUELS DOMAINES SONT CONCERNES PAR CES
ENJEUX?

La question de I'archivage électronique est marquereun morcellement des domaines
de rattachement des documents. En effet, les dotisno®ncernés par I'archivage sont
hétérogénes. lls peuvent avoir une valeur de coasoh simple mais étre

indispensables au bon fonctionnement de I'entrepc@mme ils peuvent avoir une forte

valeur probante et ne jamais servir.

2.3.1 Pour quels documents ?

2.3.1.1 Les documents a valeur non probante

Les documents qui ont une valeur de consultationuoe valeur patrimoniale ne
semblent pas appeler de conservation sécurisée lemedatage, signature numérique,
certification, etc... En effet, ces documents n’oas yocation a servir de preuve devant
un juge. Des systemes de conservation assurariédiiné du document sur le long

terme sont a envisager, mais il semble inutile @¢tra en place un archivage sécurisé.

2.3.1.2 Les documents a valeur probante

L'archivage des documents a valeur probante etalurier électronique sont soumis a
des enjeux juridiques forts. C’est le cas par eXenges contrats ou des factures. Des
documents plus sensibles, tels que les décisioattritbution d’allocation sont aussi
concernés. Toutefois, ces derniers contiennentildasées personnelles et sont soumis a
des durées de conservation limitées, ce qui exalyiriori les problemes liés a la
dégradation des documents, gu'ils soient papiercl@etroniques. Quoi qu’il en soit,
pour ce type de documents, une conservation raé&orat adaptée doit étre mise en

place.

2.3.2 Le probleme du courrier électronique

Selon une étude deaw Technology Todage mars 2007, « I'email héberge 80% des
éléments de propriété intellectuelle d’une entrsgti». Aujourd hui indispensable, ce
support véhicule quotidiennement toutes sortes dmumhents contractuels ou

% Etude de Law Technology Today de mars 2007, gigele site de la FNTC &ttp://www.fntc.org/content/view/594/874,
consulté le 3 juin 2009.
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stratégiques : devis, factures, dossiers clientsyipions de ventes, etc. La question de
I’archivage de ces documents devient centrale.

2.3.2.1 Un archivage fiable et durable dans le respect de la
loi sur les données personnelles

Il est nécessaire de procéder a un archivage fiabldurable tout en respectant la
confidentialité de la correspondance privée deargzd et de détruire toutes les données
personnelles qui ne sont plus nécessaires a utertrant. Or, un mail contient les
adresses de l'expéditeur et du destinataire, danrgEmettant I'identification du
producteur du document et renseignant le conteXkafbration de celui-ci. Toutefois,
ces données ont un caractéere personnel, et somed®it soumises a la loi sur la
protection des données & caractére perséhrizdns ce cas, comment traiter le cas d’un
mail archivé dont l'auteur ou le destinataire sdatdrait supprimer ses données
personnelles ?

Ainsi, l'archivage de ce type de documents sembdbicdt & mettre en place sans
procédures strictes sur I'adressage du courriercdléecte des mails ne peut se faire
sans en avertir auparavant I'ensemble des empley&ans avoir clairement établi de

distinction entre courrier privé et courrier progamnel.

2.3.2.2 Distinction courrier privé/courrier professionnel

Le courrier électronique est considéré comme releve la vie privée des employés.
Selon laLoi n°91-646 du 10 juillet 1991 relative au secdss correspondances émises
par la voie des communications électroniquesLe secret des correspondances émises
par la voie des communications électroniques esdrgapar la loi. Il ne peut étre porté
atteinte a ce secret que par l'autorité publigumsdes seuls cas de nécessité d'intérét
public prévus par la loi et dans les limites fixées celle-ci° ». Dés lors, dans quelle
mesure I'archiveur peut-il intervenir dans la cansdéion des courriers des employés
sans se trouver en infraction par rapport a la?l&n France plusieurs décisions de
justice ont condamné des employeurs qui accédaiéatmessagerie de leurs employés.
C’est le caractére privé de la messagerie qui esa@té retenu par le juffe

Il est donc nécessaire, dans toute démarche diaaghi de courrier électronique, de

distinguer le courrier professionnel du courrierrgpainel. La jurisprudence a fait

24 Loi n° 78-17 du 6 Janvier 1978 relative a l'infortivue, aux fichiers et aux libertéshttp://www.legifrance.gouv.fp.

%5 Loi n°91-646 du 10 juillet 1991 relative au seco#s correspondances émises par la voie des comatinns électroniques
< http://www.legifrance.gouv.fp, consultée le 27 avril 2009.

% Arrét dit "Nikon", rendu par la Cour de Cassatler? octobre 2001 la Cour de Cassatiomtkp://www.legifrance.gouv.fp.
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émerger la notion de courrier professionnel, ma&sdonne pas de criteres assez preécis
pour distinguer celui-ci d’'un courrier personnel.

L'adressage semble étre un moyen de distinguer aunrier privé d'un courrier
professionnel, de méme que I'objet du message.iAurs arrét rendu en 2001 par la
Cour de Cassation indique que les messages poqudbsle salarié a pris soin de
préciser, par exemple dans l'intitulé, qu'ils sdatnature personnelle, ne peuvent étre
lus par I'employeur : « le salarié a droit, mémeeps et au lieu de travail, au respect
de lintimité de sa vie privée ; que celle-ci inqple en particulier le secret des
correspondances ; que l'employeur ne peut dés dars violation de cette liberté
fondamentale prendre connaissance des messagespels émis par le salarié et recus
par lui grace a un outil informatique mis a sa dsfion pour son travail et ceci méme
au cas ou l'employeur aurait interdit une utilisati non professionnelle de
l'ordinateuf’ ».

Dans son rapport de 2004 sur la cybersurveillaneg shlariés, la CNIL indique que
«sauf indication manifeste dans I'objet du messagemme le mot « personnel », un
courrier envoyé depuis un poste fourni par I'enisgpest présumeé avoir un caractére

professionnéf.

2.3.2.3 Conservation adaptée des données

L'archivage électronique des mails peut permettee cobntréler les flux entrants et
sortants d’'une entreprise. Ceci permet de diminesrrisques de la divulgation de
données internes a l'entreprise. Toutefois, ce tyaechivage doit intégrer un systeme
de respect de la vie privée des employés. Il estessnire d'établir une charte
d’utilisation et de s’assurer que I'employé I'a ftie

Cette forme d’archivage devra respecter IE du 6 janvier 1978 relative a

I'informatique, aux fichiers et aux libert&€s De plus, la finalité du traitement et la durée

de conservation doivent étre déterminées. Ains, dennées doivent faire I'objet de

2" Jurisprudence du 2 octobre 2001 rendue par la ®hande Cassation, publiée au Bulletin 2001 V N° 291233.
< http://www.legifrance.gouv.fp, consultée le 22 avril 2009.

De nombreuses jurisprudences relatives a I'archéveiga la sécurité des données sont accessiblds site de Nicolas Herzog
URL : < http://www.nicolas-herzog.net/

% BOUCHET, Hubert. La cybersurveillance sur les lieux de travail CNIL. Février 2004, p. 13.
< http://www.cnil.fr/fileadmin/documents/approfondiapports/Rcybersurveillance-2004-VD. pelf

2 RIETSCH, Jean-Marc, CHABIN, Marie-Anne, CAPRIOHric. Dématérialisation et archivage électroniqugd. Dunod, coll.
« 01 informatique ». Paris, 2006. P. 52.

% Loi n° 78-17 du 6 Janvier 1978 relative a l'infortigue, aux fichiers et aux libertés http://www.legifrance.gouv.fr>,
consultée le 27 avril 2009.
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mesures de prévention et de conservation adapt8es. le plan juridique, la
responsabilité du chef d’entreprise peut étre riseause a plusieurs niveaux :

- au titre du droit du travail : les données persdles (voir les débats sur le courrier
électronique : comment distinguer un courrier prdvén courrier professionnel ?) sont
soumises au secret et doivent faire I'objet de rdesibn lors du départ du salarié (et
doivent donc retirées des archives)

- au niveau duCode civil (article 1384 : « On est responsable non seulenuent
dommage que l'on cause par son propre fait, maisrende celui qui est causé par le
fait des personnes dont on doit répondre, ou desezhque I'on a sous sa gattle) qui
rend le chef d’entreprise responsable des fautesinises et des informations

communiquées par ses salaffés

2.3.2.4 Obstacles liés a I'activité d’archivage

L'archivage du courrier électronique rencontre dbstacles liés a la loi sur les données
privées et au respect de la correspondance. Cepemdlautres obstacles apparaissent,
liés a I'activité méme d’archivage.
2.3.2.4.1 Accés aux données

Ainsi, si les courriers électroniques étaient aapant imprimés, cette pratique tend a
disparaitre, I'impression des courriers étant mste a certains documents. Se pose des
lors la question de I'accés a ces données et aighbilité. En effet, archivées dans une
boite aux lettres personnelle, et, qui plus esyngses a un classement subjectif,
différent selon chague employé, les informationatsoaccessibles pour I'entreprise.
Non seulement, d'un point de vue légal (protectidas données personnelles),
I'entreprise n’a pas acces a ces courriers, maimen8i elle pouvait y accéder, la
recherche d'un document serait quasi impossible regard de la diversité des

classements et des politiques individuelles de eosagion des courriers.

2.3.2.4.2 Stockage
A cela s’ajoute un probleme de place de stockatgs:mails occupent un espace
grandissant sur les serveurs des entreprises. i@adi leur utilisation délicate, voire
impossible dans le cas d'une recherche préciseplDg, pour éviter la surcharge de

courrier, les entreprises sont tentées de laisserutilisateurs purger leurs boites aux

31 Article 1384 du Code civil sittp://www.legifrance.gouv.fp, consulté le 28 avril 2009.
% Lettre dinformation de la société RMI Informatiguet télécommunication. [Consultée le 08-06-200Q]RL :
<http://emailing.rmi.fr/mailing/archivagemails.htm

SERLET Murielle | Master SIB |Mémoire de stage | juin 2009 -22-



lettres régulierement. Toutefois, la plupart despkayés sont réticents a éliminer leur
courrier. Pour éviter ca, les entreprises peuvastaurer des quotas. Cependant, cette
méthode présente des inconvénients majeurs :

- temps perdu par les utilisateurs

- réduction de la base de connaissance de I'ensepr

- tri subjectif des courriers, ce qui augmenteisgue de faire disparaitre des messages

importants.

2.3.2.4.3 Aspect économique
D’un point de vue économique, la sauvegarde dedsnsa& révele colteuse. En effet,

I’espace nécessaire sur les serveurs progressedmunstement, ce qui rend la gestion
des courriers problématique. De plus, la chargelmiaistration du stockage augmente

sans cesse.

2.3.2.5 Outils

L'archivage de mails n’en est qu’a ses débuts. freofles éditeurs de logiciels et des
tiers archiveurs est variée. Elle va des solutites plus simples (stockage sur un
serveur, archivage par les utilisateurs) aux phmmlexes (archivage automatique grace
a un logiciel de coffre fort électronique intégralets outils de recherche, de gestion des
documents, d’indexation, de gestion des délaisctii@age, etc...). Les tarifs varient

selon les fonctionnalités proposées par les lotfdé&rchivage.

2.3.3 La conservation des documents

Elaborer un état de I'art de I'archivage électrar@qécessite de se pencher aussi sur les
problemes liés a la conservation des documents.et, nous avons vu que les
documents a valeur probante doivent étre consedeésaniéere fiable et durable. Pour
cela, des normes, des moyens techniques, des ®stdlorganisation de l'archivage

existent.

2.3.3.1 Le records management

Issues du monde anglo-saxon, les pratiques de decoranagement se développent
actuellement en France. Selondarme NF ISO 1589;1le records management est le
« champ de l'organisation et de la gestion en aohadjun controle efficace et

systématique de la création, de la réception, dmiteservation, de I'utilisation et du sort
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final des documents, y compris des méthodes déidixaet de préservation de la preuve
et de I'information liées a la forme du docuntént

2.3.3.1.1 Quel est I’'apport du records management par
rapport aux archives classiques ?

L’archivistique traditionnelle distingue :

- les « archives courantes », documents d’utilisatijuotidienne utiles a l'activité des
services

- les «archives intermédiaires », documents quit atessé d’étre utilisés
guotidiennement mais qui ne peuvent pas encoret@deou éliminés.

- les « archives définitives », documents a consesans limitation de durée.

Le processus de records management s’intéresséatut st a la portée juridiqgue de

I'information. Pour cela, il s’appuie sur les copte anglo-saxons de « document »,
« record » et « archive » :

« - document : en cours de production, non valg#&é par I'utilisateur ;

- record : document validé, sélectionné pour éwaservé, capturé dans un systeme,
geéré selon des régles préétablies ;

- archive : document a valeur historique, aprestifetion de sa valeur de preuve ou

d’information pour le productetit»

Le records management intervient donc dés qu’'urzhie@ courante est déclarée

« définitive », non-modifiable et traite le docungumsqu’a sa destruction. Elle peut étre
encore utilisée dans les services.

Les principales différences sont résumées darableau suivant :

Archives Records management

Ne traitent pas les archives courantes S’occupe deshives courantes et
intermédiaires. Intervient le plus tpt
possible aprés la création du document
définitif.

Vocation patrimoniale Vocation probante

L'archivage classique inclut les archiveke records management ne s’occupe |pas

historiques des archives historiques

3 Norme AFNOR NF ISO 15489-1. Paris : AFNOR, 20013P
3 RIETSCH, Jean-Marc, CHABIN, Marie-Anne ; CAPRIOLEric. Dématérialisation et archivage électroniquEd. Dunod,
coll. « 01 informatique ». Paris, 2006.
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La politique de records management ne s’attacheapashiver tous les documents. La
notion de tri initial est essentielle. En effetulseles documents qui ont vocation a étre
conserves vont étre enregistrés. Cependant, comsa@oir quels documents intégrer au
systéme de records management ?

Il est recommandé de pratiquer une analyse dedsfemt dans les services afin de
déterminer précisément quels sont les documentgjwes : documents soumis a des
durées légales de conservation, documents essendiel bon fonctionnement de
I'organisme... La plupart des études distinguent deshives vitales et les archives
essentielleS. Ces deux catégories entrent dans le systémecdedsemanagement.

Les archives vitales sont celles qui permettenha société de redémarrer son activité
aprés un sinistre. La journée d’étude de 'ADBS2duavril 2004 propose de classer les
documents par ordre de priorité . « les documentscernés sont d’abord classés par
priorité : ceux qui sont indispensables pour deérapons immédiates, puis ceux qui
seront nécessaires dans le premier mois suivasrida, enfin les documents utiles apres
trente jours® ». Ce sont par exemple les statuts légaux et iieas de I'organisme, les
assurances...

Les archives essentielles sont les documents qungtéent le bon déroulement des

activités de I'organisme : contrats, factures, etc...
2.3.3.1.2 Les objectifs du records management

Idéalement, I'objectif du records management estalgrbler la gestion des flux dans
I'organisme et d’assurer la conservation a longnedes documents en garantissant leur
intégrité. Le records management a aussi pour butiduire le volume des données en
mettant I'accent sur la numérisation des documefslle-ci s’accompagne d’une
politique de tri dés la création des documentseffet, le records management ne traite
pas tous les documents. Seule une partie d’entxeirgagre le plan de classement du
systéme de records management.

En outre, le systeme de records management pemnéender les doublons. En effet, les
outils de records management attribuent un idetifunique a chaque document. Si un
méme document existe sous plusieurs formes, I'@jtiite un attribut a la description

du document indiquant le support.

% TEXIER, Bruno. « Le records management sert lejeaifs stratégiques de I'organisation Atchimag, novembre 2008, n°
219, p. 21.
% FERCHAUD, Bernadettelournée d'étude ADBS. Gestion de I'information estipn des risques. 187-189.
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Le records management est un moyen de controlerflies dans I'entreprise. Les
documents sont gérés dés leur création, ce quidiheis risques de perte. De plus, le
records management permet la centralisation desndents, améliorant ainsi la gestion
et I'acces a l'information pour toute I'organisatioméme si celle-ci est répartie sur
plusieurs sites. Il permet également d'établir diems entre les services, entre les
dossiers et lie le document & son contexte de mtamhu et d’utilisation. Tout ceci
concourt a améliorer I'acces au document en dimmbl&temps de recherche.

D’autre part, 'un des objectifs du records managetnconsiste en la garantie de
conserver des documents en respectant leur inéégfih d’assurer leur fiabilité. Pour
améliorer la sécurité des documents sur le longéede records management s’appuie
sur des normes (NF ISO 15488-&t 15489-2 NF z42-013° ISAD(G)™...) et sur des
formats standards (EAD, XML...). Le respect de cesmas et de ces standards limite
les risques de non-lisibilité des données et feclliéchange.

En outre, le records management inclut la gesties dfoits d’acces aux documents. De
plus, des modules de versioning sont utilisés péduire les risques de dégradation ou
de suppression des données. La suppression d'umnuotd est impossible sans

autorisation.

Afin d’assurer la valeur probante du document eh afe pouvoir respecter I'article
1316-1 duCode civil (« L'écrit sous forme électronique est admis esupe au méme
titre que I'écrit sur support papier, sous résejue puisse étre diment identifiée la
personne dont il émane et qu'il soit établi et eowé dans des conditions de nature a en
garantir I'intégrit&". »), le records management met en ceuvre des pFsakal signature
électronique et de certification des documents:dyit de pouvoir prouver que tout a été
mis en oceuvre pour assurer une bonne conservatiomdodtument et garantir son
authenticité, dans le respect de I'article 13164 Cdde civil

De plus, la fiabilité de la signature électronigigt pouvoir étre prouvée. Selon l'article
1316-4 duCode civil « Lorsqu'elle est électronique, elle consiste l'eisage d'un
procédé fiable d'identification garantissant s@nlavec l'acte auquel elle s'attache. La
fiabilité de ce procédé est présumée, jusqu'a mreecontraire, lorsque la signature
électronique est créée, l'identité du signataireusie et l'intégrité de l'acte garantie,

%" Norme AFNOR NF I1SO 15489-1. Paris : AFNOR, 2001.

%8 Norme AFNOR NF I1SO 15489-2. Paris : AFNOR, 2001.

% Norme AFNOR NF Z42-013. Paris : AFNOR, décembré20
“ Norme ISAD(G), deuxiéme édition. Ottawa, 2000.

4L Article 1316-1 duCode civil http://www.legifrance.gouv.fr
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dans des conditions fixées par décret en ConsEilatf. ». Les logiciels de records
management permettent d’identifier le lien entre decument et son contexte et

permettent de prouver que l'intégrité du documeatérespectée au maximum.

Enfin, le records management assure un gain de dedgns la recherche des
informations : diminution du temps de recherchedet localisation des documents,
définition des responsabilités. La facilité d’ac@bkinformation est un point stratégique
dans la vie de l'organisme puisque cela permet citer sa réactivité face a des

situations déja rencontrées par le passé.
2.3.3.1.3 Les débats autour du records management

Pratiquer le records management dans un organisigeifie entreprendre des
changements a différents niveaux : personnels, nigsgdonnels, logiciels... Bien
entendu, tout ceci a un co(t. Il convient d’évaldans la pratique si I'emploi du records
management se justifie afin de ne pas générer deodts. Tous les services de
I’organisme sont mis a contribution pour la réussiu projet. Un tel changement des
pratiques demande du temps, un suivi méthodologefusurtout la participation des
employés. Or, changer les habitudes de ces demérsentrainer une résistance et faire
obstacle au bon déroulement du projet.

Une attention particuliére doit étre apportée dabdissement du plan de classement
initial. Il détermine en effet les durées de comaéipn des documents et leur sort final.
De plus, son utilisation doit rendre I'acces auxulnents rapide et aisé. C’'est une étape

cruciale d’un projet de records management qu'ilient de ne pas négligér

En outre, on peut se demander quel est I'apporiedards management par rapport a un
systeme de gestion électronique de documents. Eat, dé records management est
souvent présenté par les fournisseurs de logicietame une partie de la GED Les

tiers archiveurs, dans leurs solutions, ne fonttpagours la différence non plus entre un
systeme d'archivage électronique et un systemeederds management. En outre, les
recommandations déloreg2 soulignent qu’« un SAE est souvent étroitement intégré a

2 Article 1316-4 duCode civil http://www.legifrance.gouv.frconsulté le 20 mars 2009.

4 G. DROUHET, G. KESLASSY et E. MORINEAU consacrediailleurs un chapitre entier a I'établissement pian de
classement dans leur ouvragecords management : mode d’empfmi35-42.

4 GED : Gestion Electronique de Documents. Nous eiepbns désormais cet acronyme pour désigner ldoageélectronique de
documents.

% SAE : systéme d’archivage électronique. Nous setilons cet acronyme pour évoquer les systémeshiVage électronique.
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un systéme de gestion électronique de document®)®E une application méti&r».
Le paragraphe 10.3 ddoreq?’ compare les fonctions du logiciel de GED et cetlem

SAE. Nous reprenons ce tableau ci-dessous :

Un systéme de GED Un SAE
» permet la modification des documents | * inter@dit modification des documents
archiveés ;

e permet la coexistence de plusieussadmet que seule la version finale d’un

versions d’'un méme document ; document soit archivée

 peut permettre la destruction des interdit la destruction des documents
documents par leurs propriétaires ; archivés en dehors de certains cas

strictement contrblés ;

e peut comporter des regles [de comprend obligatoirement un contréle

conservation ; rigoureux des durées de conservation

Quelques logiciels spécifiques au records managemastent. Toutefois, la plupart des

fournisseurs de logiciels de GED proposent d’ajoates modules au systeme de GED
existant. Les modules les plus fréquemment propasdeernent le versioning, la

signature électronique, les certificats électroesju des modules de contréle de
I'intégrité du document lors de son enregistrenaars le systeme, la gestion des droits
d’acces...

Tres souvent l'installation de GED existante suffia réussite du projet de records
management semble reposer en grande partie swubligdement et le respect de
nouvelles pratiques (par exemple, I'enregistremeéntdocument des que sa version

finale est considérée comme définitive).

Enfin, il est intéressant de se demander quelléaegileur probante réelle de documents
intégrés a un systeme de records management. tloigin  DAF
DITN/DPACI/RES/2005/001 du 14 janvier 2005 relatimex modalités de délivrance du
visa d'élimination des documents papier transfésds support numérique ou
micrographique précise : « En droit pénal, en dradministratif et en droit du
commerce, la preuve est libre : tout document plomtc étre utilisé comme preuve dans

46 CMoreq?2 : exigences types pour la maitrise de 'avelye électroniquep. 74.
47 1dem, p. 173-174.
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le cadre des procédures relevant de ces domaineemyris la copie d'un document
papier sur support numérique ou micrographique.rRouapprécier la valeur probante,
le juge sera cependant sensible a la maniere dxitd copie aura été réalisée. En droit
civil, par contre, les preuves admissibles sontig@ment définies et hiérarchisées ; une
valeur particuliere est attribuée aux actes authaat et aux actes sous seing privé,
dont I'établissement, aussi bien sous forme pagisr sous forme électronique, doit
obéir a des regles particulieres. Les copies dedoesments peuvent néanmoins avoir
une valeur probante dans quelques cas définis.

La norme NF ISO 15489-1 relative au records managegmrécise gqu’'un document
authentique est un document dont on peut prouver

a. qu’il est bien ce qu’il prétend étre

b. qu’il a été effectivement produit ou recu parparsonne qui prétend I'avoir produit
ou regu, et

c. qu'il a été produit ou recu au moment ou il néd I'avoir été° »

En théorie, le records management ne traite queddesments finalisés, qui n'ont plus
vocation a étre modifiés. Or, méme si le documehiea été enregistré dans le systeme
de records management, rien ne prouve qu’il n'a @8 modifié avant son
enregistrement, par exemple par la personne regptmsle I'intégration des données
dans le systeme. Méme si cette éventualité restayinede, elle nous ameéne a nous
interroger sur la validité des outils. En effet,etla garantie de sécurité offrent
réellement les outils de contréle de l'intégrité diacument lors de son intégration dans
le systeme ? Dans ce cas, le records managemedrtiie que I'intégrité du document
a partir de son enregistrement dans le systeme.

Toutefois, ce systeme offre 'avantage de pouvppater des éléments de justification,
méme s’ils sont soumis a débat. En effet, en medarceuvre des procédés de signature
électronique et de certification des document3jtfeprise montre sa bonne volonté en
matiere de conservation des documents. Il s’aginatout de pouvoir prouver que tout
a été mis en ceuvre pour assurer une bonne congervii document et garantir son
authenticité, dans le respect de l'article 13164l Gbde civil: « L'écrit sous forme
électronique est admis en preuve au méme titre lgweit sur support papier, sous
réserve que puisse étre didment identifiée la peesaont il émane et qu'il soit établi et

‘8 BOISDEFFRE (de), MartineDITN/DPACI/RES/2005/001 : modalités de délivranae \dsa d'élimination des documents
papier transférés sur support numérique ou micrgdrgue Paris, 14 janvier 2005, p. 2.
49 Norme AFNOR NF ISO 15489-1. Paris : AFNOR, 20017P
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conservé dans des conditions de nature & en gatamtégrité®. ». A cela s’ajoute la
création d’historiques des événements (concernastdocuments, le classement, le
systeme informatique, les destructions, les acceésgrice auxquels le records

management tente d’apporter les preuves de lalitidlie la conservation des données.

2.3.3.2 Le respect des normes

Des normes encadrent la conservation des documgEh¢s. permettent aux organismes
de mettre en place un systéme de conservation isécwkinsi la norme NF Z42-013
traite de la conservation des documents sur supplattronique. Les documents
concernés par cette norme peuvent soit résulter pfacessus de numérisation a partir
de documents sur support papier ou de microforrsei,étre produits directement par
un processus informatique. La norme NF Z42-013 @ddes questions techniques liées
a la conservation des documents sous forme nunerida description du systeme
informatique, les supports de stockage de type WOQRM sauvegardes, I'indexation, la
restitution a l'identique du document, la créatidmistoriques du fonctionnement du
systeme, la sécurité des locaux et des matérielsidrme recommande aussi des audits
réguliers et encourage a faire appel & un tiersieear.

Le respect de l'intégrité des documents a valeobante pose probléme dans le cas des
migrations. En effet, les supports ont une duréeiddimitée alors que les données ont
des durées de conservation parfois illimitées. @@mment étre certain que les données
ne seront pas deétériorées lors d’'une migration AsDae cas, le recours a un tiers de
confiance permet a un organisme de se dégager tie msponsabilité. En outre, le
respect a la lettre de cette norme semble compdéexkfficile a mettre en place dans un
organisme de petite taille. De plus, I'applicatiana lettre des normes de conservation,
de numérisation et d’échanges sécurisés ne sexhairces pratiqgues ne sont pas inclues
dans une démarche globale et raisonnée. En efiptiqaier la norme NF Z42-013 sur la
numérisation des documents ne prouve pas que témainal qui a été numeérisé...
Ainsi, une gestion stricte des documents dans uB®,Gaccompagnée de procédures
contrélées d’indexation et d’horodatage pour lesuhoents a valeur probante semble
suffire a éviter la majorité, si ce n’est la totéJides litiges.

%0 Article 1316-1 duCode civil, <http://www.legifrance.gouv.fr, consulté le 19mars 2009.
%I Norme AFNOR NF Z42-013. Paris : AFNOR, décembré20

SERLET Murielle | Master SIB |Mémoire de stage | juin 2009 -30 -



2.3.4 Le controle des échanges

Les archives sont destinées a étre conservées, ausisi consultées. De ce fait, |l
convient de contrbler les échanges, les entréelesetsorties de documents afin de
conserver un exemplaire fiable de chaque document.

Le secteur public fournit une abondante littératsme les échanges sécurisés. De 2004 a
2007, la Direction des Archives de France et laebion Générale pour la
modernisation de I'Etat ont mené conjointement tejgt Administration électronique
(ADELE). De ce projet résulte un standard d’échande données pour I'archivage

Pour tous les documents d’archives, et particutiemet dans le cas des documents a
valeur probante, des procédures strictes encadoentmouvement du document. En
effet, c’est pendant ces échanges que les risqeepedte ou de modification des
données sont les plus importants. C’est pourquesilindispensable de tracer tous les
flux grace a des bordereaux d’envoi, de réceptom,suppression... afin de pouvoir
justifier de toute la vie des archives.

A cela s’ajoute la question de la lisibilité descdments. En effet, le service d’archives
doit pouvoir fournir un exemplaire lisible des dovents archivés. De ce fait, les normes
insistent sur I'emploi de formats ouverts tels quéT, XML > ou encore PDF/X. Ce
faisant, 'organisme augmente ses chances de polisdie document, méme aprées dix

ans d’archivage.

2.3 LES SOLUTIONS

2.3.1 Les solutions logicielles

De nombreux éditeurs proposent des solutions letjes pour permettre aux entreprises
d’archiver leurs documents électroniques. Il exisiasi des solutions globales qui

prennent en charge toute la vie du document arpdetison enregistrement dans le
systeme : identification, horodatage, certificatigestion des droits d’accés, versioning,
etc... Certains éditeurs proposent des solutions hairés que I'on peut intégrer par

exemple a un systéme de Gestion Electronique deifdents préexistant.

Pour I'archivage électronique sécurisé des docus)giitisieurs éditeurs proposent des

solutions de « coffre fort numérique ». Cette solutconsiste le plus souvent en un

52 Direction des Archives de Franc&tandard d’échanges de données pour l'archivagean$fert — Communication -
Elimination — RestitutionMars 2006.

3 CHABIN, Anne-Marie (trad.)Moreq2 : exigences types pour la maitrise de I’avelye électroniquep. 138.

* Norme ISO 19005-1/2005.
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systeme de stockage (sur serveurs ou supports WGRM dans les locaux d’un tiers
archiveur. C’est I'offre que proposent Arkhimdcet Asphérid® par exemple. Il est
important de souligner I'existence de solutionsrdly telle celle proposée par
I'’ADULLACT *'.

2.3.2 Les tiers

Pour faire face a la complexité de mise en ceuvrd'atehivage électronique, les
organismes peuvent faire appel a un tiers de cooéajui prend alors en charge tout ou

partie des documents.

2.3.2.1 Le role du tiers de confiance

2.3.2.1.1 Selon la loi
L'article L212-4 duCode du patrimoineautorise les organismes publics a faire appel a
un tiers pour la gestion de leurs archives interniaiéels : « La conservation des
documents d'archives publiques procédant de lé€tdes personnes visées a l'article L.
211-4 qui n'ont pas encore fait I'objet de la siédecprévue aux articles L. 212-2 et L.
212-3 est assurée par ces personnes sous le @rdcidntifigue et technique de
I'administration des archives. Lesdites personnesivent, aprés en avoir fait la
déclaration a l'administration des archives, dépdeat ou partie de ces documents
aupres de personnes physiques ou morales agréssse#fet par ladite administration.
Le dépdt fait I'objet d'un contrat qui prévoit lesnditions de sécurité et de conservation
des documents déposés ainsi que les modalitésudeedenmunication et de leur acces,
du contrbéle de ces documents par I'administraties @rchives et de leur restitution au
déposant a l'issue du contrat. Un décret en CorsEilat fixe les modalités de la
déclaration préalable ainsi que les conditions tddcet de retrait de l'agrément des
dépositaires, et précise le contenu des clauseantiefigurer dans les contrats de
dépot® ».
A la fin de leur durée d'utilité administrative,slearchives destinées a étre conservees

doivent étre versées au service des archives d&mparttales.

%% Arkhineo. <http://www.cdcarkhineo.con#, consulté le 18 mai 2009.

% Aspheria. <http://www.aspheria.com/Website/site/fra_accueihht, consulté le 18 mai 2009.
5" ADULLACT < http://www.adullact.org/article.php3?id_article=486consulté le 2 juin 2009.
%8 Code du patrimoingarticle L212-4. <http://www.legifrance.gouv.fp, consulté le 14 mai 2009.
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2.3.2.1.2 Selon la norme
La norme NF Z42-013 inclut une partie sur les tiarshiveurs. Elle précise notamment :

« Afin d’assurer une plus grande sdreté dans lectfonnement du systeme, il est
possible d’avoir recours a un tiers archiveur. i@estarchiveur peut :

- soit assurer le stockage complet des documen&tréhiques (réception et
enregistrement de la totalité des documents élecju@s, horodatage des opérations et
stockage des informations de contrble et d'indemtes documents) ;

- soit assurer le stockage des empreintes des dasniréception et enregistrement des
empreintes des documents électroniques, horodad@geopérations et stockage des
informations d’indexation et de contréle des emptes de documents)

Le tiers archiveur peut donc prendre en chargedgralité ou bien une partie seulement

des archives.

2.3.2.2 Quelles sont les spécificités du travail avec les

organismes publics ?
Les divers textes traitant de la question de I'exaéisation des archives publiques sont
contradictoires, ce qui souligne que ce domaindr@ave au coceur d’'une réflexion et
annonce de nombreux changements. Ainsi, I'artickl2-4 du Code du patrimoine
autorise le recours a des « personnes physiquasooales agréees a cet effet par ladite
administratioi® ». De plus, la circulaire du 2 novembre 2001 et la gestion des
archives dans les services et établissements putiécl’Etat précise que « le recours a
des prestataires de services du secteur privé [e.peut se faire qu’'avec l'accord et
sous le contrdle du service d’archives public cotapé» et que « en I'absence d’'un
local administratif permettant la conservation sacp des archives intermédiaires, il est
possible sous réserve de I'accord du service pulbicchives compétent de recourir
pour les seules archives intermédiaires destinéégeaultérieurement détruites, a des
sociétés privées offrant des prestations de statkag
Toutefois, le rapport de la DSSI (Direction cengdrade la Sécurité des Systemes
d’Information) sur I'archivage électronique sécériglaté de 2006, souligne qu’il est
« totalement impossible pour les collectivités lesade recourir aux services de tiers
archiveurs, a savoir des sociétés de droit privécighisées dans la conservation

d’archives au nom et pour le compte d’autrui». Despce rapport ajoute « Alors, pour

* Norme AFNOR NF Z42-013. Paris : AFNOR, décembré20

0 Code du patrimoingarticle L212-4. <http://www.legifrance.gouv.fr, consulté le 14 mai 2009.

61 JOSPIN, LionelCirculaire du 2 novembre 2001 relative & la gestibes archives dans les services et établissemeritics
de I’Etat Journal Officiel. Paris, 2001.
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les seules archives intermédiaires ayant vocatiétréaensuite détruites et a la condition
d’avoir obtenu préalablement I'accord du serviceblpu d’archive compétent, il est
possible de recourir & une société privée propodastprestations de stockage. Dans le
cadre de I'archivage électronique, la cause det¢mralisation devient sans objet. Elle
doit donc étre exclu&».

Or, l'article L212-4 duCode du patrimoinea été modifié par la loi n°2008-696 du 15
juillet 2008 relative aux archivés Cette loi semble autoriser le recours & un tisis,
celui-ci est agrée par le service d’archives deglamisme public, pour la gestion des

archives intermédiaires.

2.3.2.3 Différents services

2.3.2.3.1 Le tiers archiveur
Un tiers archiveur s’occupe du stockage et de feseovation dans le respect des normes
des documents papier et électroniques. Il conégelement I'acces aux données.
Il s’occupe de :
- la réception des documents
- la gestion des documents archivés
- la vérification de l'intégrité des documents lakes leur réception
- la conservation sur un support durable
- la production d’historiques d’événements.
Toutefois, la tarification est floue. Elle varielse les tiers archiveurs et selon la
solution choisie (globale ou modulaire), le voluae documents a archiver, le nombre
d’utilisateurs, le format des documents, la duréecdnservation des documents, I'acceés
aux documenfé... Certains tiers proposent des forfaits annuelsnsuels, etc... ou
encore des abonnements. Le magaz\nehimag propose la grille suivant® afin de

comparer les tarifs de différents tiers de confeanc

82 DCSSI. Archivage électronique sécurisé : enjeuidjgues. Paris. 16 mai 2006, p. 24.

8 Loi n° 2008-696 du 15 juillet 2008 relative auxhives <http://www.legifrance.gouv.fr, consulté le 24 avril 2009.

% MONTFORT, Jérdme. Gestion des records et des aeshi 'offre logicielle. Hors séridrchimag Guide pratique records
management et archivagseptembre 2005, p. 84-89.

Voir aussi GUERRE, Louise (dir.jzuide pratique. Document numérique et solution ¢ogjles 4°™ édition. Archimag, 2004.

% BREBION, Patrick. Tiers archivage : technologi€tédrogénes, tarifs confudrchimag n° 193, avril 2006.
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Société Licences et critéres

Asterion Redevance annuelle entre 9 et 50€ par Go
stocké pour I'archivage et en fonction du
volume 200 et 1500€ le Go traité.

Cecurity.com 7500€. Pour 50 Go - 50000 dépbts
(fichiers)- 500 utilisateurs
CDC Arkhineo A partir d’environ 100€ pour 1 Go, Bpi

environ 50000 archives (fichiers).
Paiement unique pour la durée (d
conservation légale de chaque document.

Aspheria Mise en ceuvre de la solution: 2400€.
Frais d'accés au service pour B30
utilisateurs mensuels, 500€ par mois. Cp(t
au volume, environ 20€ pour 1000
documents archivés pendant 10 ans (poids
moyen 50 K).

Orsid Autour de 2000€ par mois pour 1 million
de pages et 1000 requétes. 600€ pour
50000 pages comprenant la conservation
de 2 exemplaires.

2.3.2.3.2 La gestion de preuve
L’'autorité de gestion de preuve n’est pas a progrgnparler un tiers archiveur. Son role
est de vérifier la signature électronique le plosspgossible aprés son apposition sur le
document. Il doit de plus garder la trace de cetégification en établissant une

attestation qui sera conservée avec le documeaussi par le tiers.

2.4.2.3.3 Le tiers certificateur
Un tiers certificateur effectue le contréle et lacsrisation d'un échange ou d'une
transaction électronique. Il assure la fournituréaegestion des certificats électroniques
grace a une plate-forme sécurisée. Il garantit :
- I'intégrité du contenu du document
- I'identification du producteur et du destinataire
- la date d’émission

- la non répudiation des documents par I’émetteutecdestinataire.
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2.3.2.3.4 Le tiers horodateur
Le rbéle du tiers horodateur est de fournir et gédes contremarques de temps

permettant de s’assurer qu'un document électronayiéen été créé ou consulté a une

date précise. Cet acte permet d'attester I'existatiun document a une date donnée.

2.3.2.3.5 Quel tiers de confiance choisir ?

Selon les besoins, les organismes ne feront pasl &x mémes tiers. Dans la plupart
des cas, le tiers horodateur semble suffire. Eatefé majeure partie des litiges porte
sur la date d’établissement d’'un document. Si Kuatage est assorti d’'une politique
stricte en matiére d’accusés de réception et deldvseaux d’envoi, il peut suffire a
prouver l'existence d'un document & une date done€einsi agir en faveur de
I’entreprise cliente. En outre, I’lhorodatage étprdtiqué par un tiers, qui n’a pas acces
au contenu et qui n'a aucun intérét a modifier qgé ce soit au document, il apporte
une marque de la bonne foi de I'organisme.

Toutefois, la solution la plus sécurisante et laspbratique pour I'entreprise est celle du
tiers archiveur qui s’occupe a la fois du stockagale la gestion des documents mais
qui assure aussi toutes les étapes de préservégidhintégrité du document (il assure
par exemple les migrations). De plus, les respaiitad sont alors clairement établies

en cas de litige.

2.4 SYNTHESE

L'objectif de I'archivage (électronique ou non) el rendre les documents a la fois
accessibles et exploitables. Le schéma ci-dessousse les différents cas susceptibles

d’étre rencontrés :
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Documents exploitables

Archives papier sans rée
plan de classement

Archivage
électronique

Plan de classement maison,
/ coexistence de plusieurs plans,

procédures de conservation en
cours de mise en place,
conhservation inadaptée. ..

Documents
accessibles

Piles de disquettes
8 pouces en vrac,
as de vieux papiers illisibleg
ou déteériores...

Archivage sur

supports obsolétes

Nous étudierons tout d’abord les principaux prolérauxquels va devoir faire face une
entreprise qui veut mettre en place un systemecHiaage, qu’il soit ou non
électronique. Nous donnerons tout d'abord les polgls types avant de donner

guelques exemples de problémes plus concrets.

2.4.1 Problemes types

Plusieurs problémes types peuvent étre rencontrés.

2.4.1.1 Les documents sont accessibles mais inexploitables

Ce cas peut concerner a la fois les archives papiétectroniques. Ainsi, un organisme
peut avoir mis en place un plan de classement pudnt, adapté, permettant de
retrouver rapidement n'importe quel document etneegistré ses documents a valeur
probante sur des CD-ROM qui se sont détériorésont devenus illisibles. Le défaut
d’exploitabilité peut aussi porter sur les métadoesn Par exemple, des documents a

valeur juridique peuvent aussi avoir été enregsstlédns le systéme d’archivage sans
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précision sur leur producteur, la date de créateiq,.. lls n’ont alors aucune valeur de
preuve et ne servent a rien en cas de litige.

Dans le monde des archives papier, on peut imadgneas ou les boites d’archives sont
accessibles mais dans lesquelles le contenu al’pumidité et dont les caractéres se

sont effacés. lls sont dés lors inutilisables.

2.4.1.2 Les documents sont exploitables mais inaccessibles

Ce cas concerne plus particulierement les archpegser. La situation la plus simple
est, par exemple, celle d’'un contrat signé perdusdane pile de papiers ou mal rangé.
Le document a alors bien une valeur de preuve davafpuge, mais il devient inutile si

on ne peut le retrouver.

2.4.1.3 Les documents sont inexploitables et inaccessibles

La situation dans laquelle les documents sont fdikainaccessibles et mal rangés peut
concerner a la fois les mondes papier et électtmidiinsi, les piles de disquettes 8
pouces entassées dans un tiroir sont I'équivalesathaites d’archives non indexées, non

triées et rangées dans un local inadapté.

2.4.2 Au carrefour des problémes types

De nombreuses situations se trouvent au carrefeured cas stéréotypés. En effet, dans
la réalité les problemes sont rarement aussi t@ciNous en donnons quelques

exemples ci-dessous.

2.4.2.1 Le plan de classement maison

Le plan de classement maison donne souvent ungidhud’accessibilité. En effet, les
documents sont rangés, mais le plan n’est pas tosijraisonné. De ce fait, on trouve
des doublons, les dossiers ne sont pas homogemesgins documents sont mal
classés... De plus, ce plan de classement n'est eaitpas évolutif, a été établi sur un
état bien précis des archives, sans tenir compte @mlutions des services, d’ou

I'existence de dossiers « fourre-tout ».

2.4.2.2 Plusieurs plans de classement coexistent
Un autre probleme rencontré est celui des plandasement multiples. Chaque service

a son classement. On trouve alors des doublomstiimpossible de savoir quelle est la
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derniére version d’'un document... Un méme documenit gére conservé a plusieurs
endroits sous des noms différents. De plus, leshambhes sont fastidieuses : il faut
d’abord se demander dans quel service chercheodardent, puis s’adapter au plan de
classement interne. Cette situation revient au méseltat que s’il n’y avait aucun plan

de classement.

2.4.2.3 Le systeme de conservation est inadapté

Le systéme de conservation peut aussi étre inadatptéla pour plusieurs raisons. En
effet, il peut y avoir un probleme de volume : Banisme manque de place pour ranger
les documents (que ce soit dans une armoire ouususerveur). Les documents
s’empilent en attendant de trouver une solutiomashgyement.

Les documents électroniques peuvent aussi avoiregtégistrés sur des supports qui
deviennent illisibles avec le temps, l'organismeefféctuant pas de migration des
données. D’autre part, celles-ci peuvent avoir eér@registrées sous un format
propriétaire qui a disparu entre temps : I'orgarésmia plus le logiciel pour déchiffrer
les données.

Le systeme de conservation doit aussi envisageoteservation des métadonnées dans
le cas des documents électroniques. Ainsi, un decdrélectronique a valeur probante
non horodaté et non signé électroniqguement n'ar@ealeur de preuve...

Enfin, le systeme de conservation doit préservietdgrité du document. Un probléme
peut survenir si les documents, une fois entréssdansysteme d’archivage, sont
modifiables. En effet, il est alors impossible ddgeiminer quelle est la derniere version
des documents, laguelle a été envoyée... En outsejdeuments perdent leur valeur de

preuve, étant modifiables.

2.4.2.1 Systeme d’archivage en cours de réalisation

Enfin, des difficultés peuvent apparaitre lors de rhise en place d'un systéme
d’archivage. Par exemple, les documents créés alarémise en place du systéme
d’archivage sont intégrés au nouveau plan de chassg mais les anciens documents
restent a classer. L'organisme peut aussi avoirdééde numériser tous les documents

et il reste des documents papier a numériser @tégtier au nouveau systeme, etc...
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2.4.3 Quelles spécificités pour I'archivage

électronique ?
Dans le cas de I'archivage papier, les efforts @ecentrent sur I'acces, le classement
des documents. Un document original, signé et dat#,pas a subir de traitements
spéciaux pour avoir une valeur probante devantuge.j L’enjeu est de pouvoir le
retrouver en cas de besoin.
En ce qui concerne 'archivage électronique, lderes se concentrent sur I'exploitation
des documents. En effet, méme si le classementdesments est approximatif, voire
inexistant, il est toujours possible de retrouver document, grace a des outils de
recherche plein texte par exemple. Toutefois, uk farendre en compte les détériorations
des supports, effectuer des migrations afin de exves la lisibilité des données, assurer
la valeur probante des documents électroniques eanm hpposant une signature
électronique, en les horodatant, etc... Dans le essdbcuments a valeur probante, si
I'original est un document papier, la solution laugp simple et la plus slre est de
conserver l'original papier. Une copie de celuir@ serait qu’'un début de preuve. En
outre, la dématérialisation totale n'est pas r@dlis puisque certains documents
demandent a étre conservés sur leur support otjgotanme les livres et registres

comptables obligatoires par exemple s'ils sont sesur des livres cotés et paraptfiés

2.4.3 Dans quels cas I'archivage électronique

sécurisé est-il nécessaire ?
Deux situations semblent appeler la mise en pladen dsysteme d’archivage
électronique:
- tous les documents produits et recus par I'orgraei sont électroniques et certains
documents ont une valeur probante ;
- 'organisme veut archiver son courrier électrargcet le traitement commence dés la

création ou la réception du courrier.

2.4.3.1 L'intégralité des documents émis et regus est
électronique

Lorsque l'intégralité des documents émis et reciss au format électronique,
I'impression des documents et leur archivage en tare documents papier n’est pas

envisageable. En effet, outre les conséquencesamementales, ce type d’archivage

% Cabinet Legrand. &ttp://demoei.expert-infos.con¥, consulté le 5 juin 2009.
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comporte de nombreux problemes. Ainsi, les documeapier archivés ne seraient que
des copies, sans valeur probante devant un jugeliBe I'organisme devrait gérer des
problemes de volume, de stockage, etc...

L'archivage électronique semble ici la solutionplus adaptée. Si I'organisme a deéja
mis en place une GED, le SAE peut s’intégrer aecell En s’appuyant sur le
classement mis en place dans la GED, le SAE paitetrdifféremment les documents a
valeur probante et non probante. Cependant, eatl@&ttuel, cette situation du « zéro

papier » semble peu réaliste. Trés peu d’entrepssat concernées par cette situation.

2.4.3.2 Archivage du courrier électronique

L'archivage du courrier électronique par un tiess @ne valeur ajoutée si le courrier est
pris en charge dés son envoi ou sa réception. tem, sf I'organisme ne touche pas a son
courrier avant le tiers de confiance, le juge ssuaé qu’aucune modification n’a pu étre
effectuée sur les documents. Le tiers horodate,t @mebordereau de réception ou
d’envoi et classe le courrier. La vie du documest ®gacée. Dans ce cas, la valeur
probante du document est assurée puisque le docwrsenéellement archivé lors de sa
création (ou de sa réception). Cependant, peu dstataires proposent la prise en

charge du courrier électronique des sa réceptioogre moins des son émission.

2.4.3.3 Remise en question de la nécessité de I'archivage
électronique sécurisé

Ainsi, I'archivage électronique semble inadaptéaaniajeure partie des situations. En
effet, la plupart des échanges sont encore effectoas forme papier. De plus, les codts
lies a la numérisation et a la conservation sééerides données sont un obstacle a la
mise en place d’'un archivage électronique. Pouiravwte valeur probante, la solution la
plus fiable reste la conservation de l'original maplorsqu’il y en a un, accompagnée

d’'une conservation raisonnée et vérifiable des dwnits électroniques.

2.4.4 Traitements particuliers des documents

Certains documents demandent un traitement paigicubrs de leur archivage. Le
schéma ci-dessous expose le raisonnement pouremegttplace un systéme d’archivage.
Nous détaillerons ensuite en détail les différematements des documents selon qu'’il

s'agit de documents a valeur de consultation oalaur probante.
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Document

- Respect des durdes d'archivage sur
les supports d'origine (axemple -
archivage fiscal)

upports de

Lg—Cui conservation

Valeur du
dacument

Preuve

- Conseryation
dans une GED
- Procédures
strictes

- Horodatage

= Indexation

- Format PDF/A
- S'assurer de la
présence d'une
signature

- Emission de
bordereaux de
MaUVEMmEnts

- Création
d'historiques

Y

- Conservation
des originaux
papier chez un
tiers de conflance

- Possibilité da
changer le support

Original

& sullallﬂnT&nsulmmn

- Dématénalisation
totale possible

- Procédures
d'enreqistrament
strictas

- Horodatage

- Indexaticn

- Format pérenne
(PDF, TXT,
XML....)

- Conservation
dans une GED

- Emission de
bordereaux de
mouvements

- Mumérisation par
un tiers selon la
norme NF 242
013

- Archivage
sécurisé selon la
norme NF Z42-
013

- Dépdt chez un
tiers recommandd
- Remargue:
AUCUNE garantis
que e document
archivé n'a pas
&1é modifid avant
son traitement par
e tiers de
confiance. Ce
n'est qu'un début
de prauve,

d'une durée de conserva
du fichier

CONCEeIMees

documents (broyage, stc

prealable

- Déclaration a la CNIL et fixation
raisonnable en forction de Foblectif
- Information des personnes

- Gestion stricte des accés
- Desiruction sécurisée des

de |a duréde de conseration fixée au

thon

Jalafin

notaires doivent (ou peuve

- Emission d'un bordereau
rois exemplaires
- Examen du bordereau et

warsan!, en una seule fos

- Les administrations dotées d'une
compétence termtonala & ['échelle du
departement, les communes &t les

cas des communas) verser leurs
archives aux archives dépariementales,

- Transfert & la change du service

nt dans le

tg—Cul
de dépst en

accord

donngées
ersonnelies

- Respect des
durées
d'archivage

Destruction & la fin
de la DUA
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2.4.4.1 Documents créés sous forme électronique :

Documents a valeur patrimoniale ou

consultation

Documents a valeur probante

Horodatage facultatif mais recommandé

Horodatadigaioire

Bordereaux obligatoires

Bordereaux obligatoires

Signature obligatoire sur les docume

signés, non nécessaire sur les autres

n&ignature obligatoire sur tous

documents

Historique facultatif

Historique de la vie du doceim

Conservation dans les locaux

I’organisme possible

dE€onservation chez un tiers de confiar

recommandée

2.4.4.2 Documents papier numérisés :

Documents a valeur patrimoniale ou

consultation

Documents a valeur probante

Numérisation sans exigences particulief

Veiller simplement a conserver la mise

page.

eRespecter la norme NF Z42-013 pour

emumeérisation ou faire appel a un tiers

Veérifier la présence de la signature sur
documents signés mais pas d’obligation

signer numériquement

|&&rifier la présence de la sighature sur
decuments ou apposer une signat

numérique

Utiliser un format non modifiable, tel PD
ou PDF/A

FUtiliser un format non modifiable,
PDF/A

Pas de certification

Certification et dépbdbt chez urers

recommandés

Conserver des documents lisibles

Conservation skelamrme NF Z42-011
(migrations, stockage, locaux...) ou déj

chez un tiers

2.4.4.3 Courrier électroniqu

e

te

1ce

les

ure

Si des documents a valeur probante ou patrimonsdat traités par courrier

électronique, il est important d’archiver ces doemts. Selon un rapport de la CNIL sur

la cybersurveillance daté de 2004, « Lorsque l@miise ou I'administration met en

place un dispositif de contrdle individuel poster ggoste du fonctionnement de la
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messagerie, le traitement automatisé d’informatiomsinatives ainsi mis en ceuvre doit
étre déclaré a la CNIL. La durée pendant laguaterhessages sont conservés doit étre
précisée. Le dossier de déclaration doit en outmporter I'indication et la date a
laquelle les instances représentatives du persoonel été consultées sur de tels
dispositif$” ».

La solution la plus simple consiste a archiver emdtiquement chaque jour tous les
courriers recus et émis. Une autre solution coasast@rchiver seulement les courriers
d’'un dossier précis. Les courriers sont déplacés @& dossier soit manuellement, soit
automatiquement. Enfin, dans la plupart des casdéxation et le classement manuel
par les employés suffisent si des procédures daltenregistrement existent. Dans tous
les cas, les opérations et outils suivants sorispahsables :

- horodatage des courriers entrants dans le systkésmnehivage

- indexation

- existence d’un outil de recherche plein texte

- gestion des droits d’accés

- gestion des durées de vie et des données peltmmne

- émission de bordereaux pour tout mouvement otidoces.

- création d’un historique des mouvements.

5" BOUCHET, HubertLa cybersurveillance sur les lieux de trava@NIL. Février 2004, p. 14.
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3. EN PRATIQUE : UNE OPERATION DE
DEMATERIALISATION CHEZ UN BAILLEUR
SOCIAL

3.1 PARTICIPATION A UNE MISSION

Afin de confronter les théories sur l'archivage aftenique au traitement réel des
documents, j'ai participé a une mission de consb#z un bailleur social. J'ai intégré

I’équipe projet, participé aux entretiens et auxniéns, rédigeé des documents...

3.1.1 Description de la mission

3.1.1.1 Quelle mission ?

Ma mission de stage comprenait 'accompagnement dansultant lors d’'une mission.
J'ai donc suivi M. Vercasson chez un bailleur sb@aRennes afin de réaliser les
premieres étapes d'un projet de dématérialisationpdpier. En effet, ce bailleur
souhaite moderniser son systeme d’'information eticter d’'une Gestion Electronique
de Documents intégrée a son outil ULIS. Ceci lurnpettrait de mieux maitriser la
circulation des documents, de sécuriser les dassieforte valeur juridique, etc... De
plus, I'organisme est en proie a des problémestdekage de ses archives : les boites
d’archives sont empilées dans les couloirs et legdux, 'archiviste ne passant plus les
chercher depuis plusieurs mois faute de place. lreples ressources documentaires
sont parfois difficiles a rassembler. Ainsi, le p@mnel éprouve des difficultés a
retrouver tous les documents relatifs a une op@matiu a un marché, les documents
étant dispersés dans plusieurs boites d’archivesluseurs services différents. A cela
s’ajoute le fait que de nombreuses copies sontiatel, rendant encore plus difficile la
recherche d’un original.

Les objectifs de cette mission concernent donc €konation, la fluidification et le
tracage des échanges de documents, I'accessibilitéressources documentaires et la

sécurisation de la conservation des archives.
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3.1.1.2 Pour quel client ?

Le client est un bailleur social situé a Rennes ggiie 15000 logements sur tout le

département de l'llle-et-Vilaine. Une autre actévile cet organisme consiste en la
construction de logements : maisons, petits immegjbtésidences étudiantes, maisons
pour personnes agees ou handicapées... Enfin, canisrge s’implique aussi dans la

rénovation urbaine.

Les équipes de ce bailleur social sont constituled85 salariés répartis entre le siege
et les 5 agences de proximité, ce qui constitueohstacle supplémentaire dans la

gestion sécurisée des archives puisque les docgment voyager d’un site a l'autre.

3.1.2 Mon role dans cette mission

3.1.2.1 Quelle est mon implication ?

Au cours de cette mission, j'ai mené principalemeamttravail d’observation. Toutefois,
j’ai eu I'occasion de mener quelques entretiens dB déterminer les missions assurées
par les services, le volume et les types de doctsrgdrés, les circuits de traitement, les
moyens humains et techniques... Ma prise de notes des rendez-vous me permet
ensuite de rédiger les comptes rendus d’entretigassont ensuite envoyés au client.
J'ai également rédigé le compte rendu du comitditidage et une note d’information

destinée au personnel.

3.1.2.2 Jusqu’a quelle étape vais-je pouvoir observer
I'avancement du projet ?

Le projet de dématérialisation se décompose errgéaapes :

- lancement du projet : un premier comité de pijetaoermet de préciser les objectifs
généraux du projet et de définir le planning etdessonnes a rencontrer.

- identification, évaluation et formalisation deesbins et contraintes : cette étape est
constituée de deux séries d’entretiens avec les @aépersonnes. La premiere série
permet de collecter les informations relatives axistant et la seconde s’organise
comme un débat sur les apports possibles d’'undogestformatisée des documents et
sur les éventuelles contraintes de mise en ceuvrecdthité de pilotage clét cette étape,
afin de restituer les observations des consultahtgalider les orientations de travail

choisies.

SERLET Murielle | Master SIB |Mémoire de stage | juin 2009 -46 -



- présentation comparative de scénarios organisa¢is et techniques : rédaction de
scénarios et assistance au choix par le comitéldeage.

- description du scénario retenu et plan d’actidesnise en ceuvre.

La durée du stage m’a permis de suivre ce projeqyia la fin de la deuxiéme étape.
J'ai donc participé aux deux séries d’entretiensvae d’identifier les besoins et les
contraintes et aux deux premieres réunions du @udetpilotage, pour le lancement du
projet et pour la restitution des entretiens. Legagraphes suivants détaillent ma

participation a ce projet pour ces deux étapes.

3.2 LANCEMENT DU PROJET

3.2.1 Déroulement

La majeure partie du cadrage initial du projet @ ialisée avant mon implication dans
la mission. Concernant lidentification des persesna rencontrer au cours des
entretiens individuels, jai travaillé avec M. Vasson sur un organigramme du bailleur
social afin de rencontrer au moins une personnecliique service, puis tous les
responsables de services. La réflexion a été mengement afin de confronter nos
avis, nos questions...

Cette premiére étape s’est cloturée avec une réudio comité de pilotage pendant
laquelle M. Vercasson a réalisé une présentationl’éat de I'art en matiere de

dématérialisation et d’archivage électronique. Aurs de cette réunion a été défini
aussi le plan d’actions de communication auprépeatsonnel de I'office HLM.

A la fin de cette étape, mon travail a consist@@iger une note d’information destinée
au personnel afin d’expliquer les raisons de laspnée de consultants dans les locaux
du bailleur et présenter rapidement le projet. Despj’ai rédigé le compte rendu du

comité de pilotage qui a ensuite été envoyé aunclie

3.2.2 En matiére d’archivage

Il est intéressant de noter que la question decliiaage a été intégrée au cahier des

charges. En effet, cela souligne la prise de ceme®a de I'importance des documents
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archivés et des enjeux qui leurs sont associéstér@otype des archives en tant que lieu

de stockage poussiéreux semble évoluer.

3.3 IDENTIFICATION, EVALUATION ET FORMALISATION
DES BESOINS ET CONTRAINTES

3.3.1 Déroulement de I'étape :

Afin d’identifier précisément les types de docunsemit leurs circuits respectifs, le
cabinet LV2C réalise deux séries d’entretiens desdlifférents services. Les entretiens,
le plus souvent individuels, permettent de déteeamifes missions des services, la
typologie et la volumétrie des documents gérésplass de classement, les méthodes de
recherche, les outils... mais aussi les difficultégamisationnelles qui pourraient

interférer dans la réussite du projet.

Au cours de cette étape, j'ai pu mener plusieutsetiens. Ma tache la plus importante
fut la prise de notes permettant la rédaction deptes rendus d’entretiens, envoyés
ensuite au bailleur. J'ai également créé un logigre de la circulation des factures

fournisseur au sein de I'organisme.

3.3.2 Constats en matiere d’archivage

En matiere d'archivage, plusieurs problémes fomfame. Ainsi, I'organisme fait face a
des problémes de place. De plus, I'accés aux dootemeest pas toujours facile. A cela
s’ajoutent une circulation de l'information difflei entre les services et une mauvaise

organisation.

3.3.2.1 Problemes de place

Le bailleur social observé doit actuellement fdaee a un important volume d’archives
papier. En effet, outre les originaux des factumhss dossiers locataires, des dossiers
marchés... de nombreuses photocopies circulent et aahivées par les différents
services. En effet, chaque service agrafe les mopies a des dossiers, eux-mémes
archivés.

En outre, faute de place dans son local, I'archévise passe plus dans les services pour
récupérer les boites depuis plusieurs mois. Deaite de nombreux dossiers attendent
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dans les armoires des bureaux, les employés caseittu des murs de boites
d’archives...

En somme, les boites anciennes ne sont presquesjamnaertes et surtout ne sont
jamais triées afin d'en Oter les documents obselétPe ce fait, les dossiers

s’accumulent et aucune place ne se libére.

3.3.2.2 Probléeémes d’acces aux documents

A ces problemes de place s’ajoutent des difficuttéeccées aux documents. En effet, a
cause de la circulation de photocopies, il estiguaiment impossible de savoir quelle
est la derniére version d’'un document. En outrg,decuments sous forme électronique
sont répartis sur plusieurs outils : les uns samsdla base de données du logiciel ULIS,
d’autres sur le portail documentaire interne, d'asitencore sur un serveur commun,
triés selon le plan de classement de chaque uglisa.

Enfin, il n'existe pas de plan de classement comrautous les services. Ainsi, par
exemple, les délibérations sont classées par dat€ahseil d’Administration et par un
mot clef choisi par la secrétaire de direction. @esuments font I'objet de consultation
de la part des autres services. Or, ce systemeseepar la mémoire des secrétaires et
des agents de I'organisme puisqu’il est nécesghareonnaitre la date approximative de

la délibération pour pouvoir la retrouver.

3.3.2.3 Probléemes de circulation de l'information

Suite a ces problemes liés au volume et a la diiéc d’acces aux documents,
I'information circule mal. Par exemple, le servioarchés crée un CD-ROM de chaque
marché public, mais personne n’en connait I'exis¢éerCeci est I'une des raisons pour
lesquelles les documents existent en plusieurs pharaes, sous forme de photocopies.
De plus, aucune Gestion Electroniqgue de Documergstnen place actuellement.
Certains services utilisent des logiciels de patag documents, mais ceux-ci sont
limités aux services concernes.

Cette situation favorise I'archivage de doublondjagque service archivant des

photocopies d’originaux issus d’autres services.

3.3.2.4 Problemes organisationnels

Les difficultés semblent souvent causées par unevaige organisation ou par de

mauvaises habitudes de travail. Ainsi, par exempiteJogiciel commun existe, ULIS,
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optimisé par I'ajout de nombreux modules. Toutefdes employés continuent a créer
des fichiers Excel hors de ce logiciel, souvenegiatrés sur leur bureau personnel.

De plus, nous avons déja observé l'existence dsiglus plans de classement. Par
exemple, le service comptabilité investissemenssgases documents par opération, la
comptabilité exploitation les classe par ordre alpdtigue de fournisseur... Chaque
service va ainsi archiver des originaux et des e®melon des classements différents.
Les boites d’archives ne sont donc pas conserwdes sin classement homogéne et un
méme document peut se trouver dans des boiteseahtiEs, sous diverses versions.
Enfin, un document papier original peut passer dhlss mains de sept personnes
différentes avant d’étre classé, comme les factysas exemple. Ce systéme augmente
considérablement les risques de pertes ou de sethds le traitement de I'information.

Il est en outre impossible de localiser un documeencours de traitement.

3.3.3 Le role de I'archiviste

Au cours de cette mission, j'ai pu rencontrer Ilaviste du bailleur social. Son réle est
trés éloigné du réle idéal de I'archiviste décrnd les manuels d’archivistique. Marie-
Anne Chabin par exemple, définit I'archiviste comare« médiateur » qui « crée le lien
entre les deux bouts de la chaine », entre le enéadt I'utilisateur d’'un document.
L'archiviste doit également « avoir une connaisgagtobale des documents, de leur
production, de leur contenu, de leur histoire etleler état matériel », « anticiper les
besoins informationnels », « tenir & jour une tygi des utilisateurs » et enfin il doit
« préconiser efficacement les évolutions propreserforcer la valeur des archives
conservéed ». En effet, ce dernier n'est pas considéré commespécialiste de la
gestion documentaire mais est relégué au rang dmt@ationnaire. L'archiviste est en
effet la personne qui vient chercher les boiteseteps en temps pour les descendre au

sous-sol.

3.3.4 D'un point de vue juridique

D’un point de vue juridique, certaines bonnes ppatis sont déja en place. Ainsi, tous
les courriers papier sont datés a I'accueil le jdarleur arrivée au siege. D’autre part,
toutes les factures sont signées par les resp@wsaBlependant, il est impossible de

localiser un document lors de son traitement. Efetefl’organisme n’édite pas de

% CHABIN, Anne-Marie Le management de I'archivelermes science publications, Paris, 2000, p. 53.
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bordereaux de mouvements. Il est de ce fait impdssie vérifier la vie du document et
de prouver qu’il n'a pas été modifié ou que la wemscontestée en cas de litige est bien
celle présentée devant le juge.

Toutefois, peu de documents sont concernés pachifaage €électronique sécurisé. En
effet, les factures, documents les plus critiqsesit réalisées en double : un exemplaire
est conservé par le bailleur, I'autre est envoydaunisseur. En cas de litige, il suffit
de présenter les deux documents papier. Si legqpes de conservation sont raisonnées
et homogeénes, encadrées par des procédures stiictesa alors difficile au plaignant

de prouver la modification des documents concérnés

3.4 LA DEMARCHE THEORIQUE EST-ELLE APPLICABLE ?

Il existe donc un décalage entre la situation ahitiidéale, sur laquelle les méthodes
pour mettre en place un archivage électroniquepsiegnt, et la réalité du traitement des

archives.

3.4.1 Décalage au niveau de l'existant

3.4.1.1 Persistance du papier

La principale remarque concerne la persistance ahiep dans le travail quotidien. En

effet, les originaux des plans, des factures, dessiérs locataires, des courriers... sont
au format papier. De plus, nous notons une tret floabitude au papier : de nombreuses
personnes impriment leurs courriers électronigu@ssi, bien que les employés du

bailleur social étudié soient plutét favorables @wjet, nous pouvons souligner que

I'informatique n’est pas encore tout a fait entréans les moeurs. De ce fait, de
nombreuses appréhensions apparaissent au coumnttesiens : manque de confiance
en la sécurité de l'outil, peur de voir les maueaihabitudes persister, voire empirer,
etc...

Dans un tel cadre, méme si ce bailleur a déja miplace certains outils informatiques

tels qu'un l'intranet documentaire et que les ergplo sont favorables a un projet de

dématérialisation, le passage a un archivage s&parait difficile.

% Voir p.17.
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3.4.1.2 Des locaux inadaptés

Un archivage électronique sécurisé implique la eovetion des originaux papiers dans
des locaux eux-mémes sécurisés. Or, en I'état hdeselocaux sont trop petits, situés
en sous-sol. Il semble difficile dans ces condiiale donner aux archives une place
centrale dans I'organisation de I'entreprise.

En outre, les manuels d’archivistique insistent I§arportance d’'un plan de classement
raisonné. Actuellement, il n’existe aucun plan glblbe qui explique que I'on puisse
trouver un méme document sous forme de copie ddusieprs boites d’archives
différentes. De plus, certaines boites portentom m’une opération, d’autres celui d’un
marché, d’autres encore sont hétérogenes... I'ardniglasse, selon ses propres termes,

«laouilyauntrou », le local dédié aux ar@s\étant devenu trop petit.

3.4.2 Décalage au niveau organisationnel

3.4.2.1 Non respect des textes reglementaires et des
procédures

Actuellement, les procédures existantes sont contms, les formulaires sont adaptés
afin de correspondre aux habitudes de travail... [@rchivage électronique sécurisé
demande le respect de procédures strictes quersemeel de cet organisme ne semble
pas encore en mesure d’appliquer.

De plus, les manuels insistent sur le respect de®ds d'Utilité Administratives. Or,
nous notons que ces durées de conservation semhbrdnnues. En effet, les archives
sont encombrées de documents obsoléetes. A celauséajine méconnaissance des textes
réglementaires. Ainsi, certaines obligations delda relative a l'informatique, aux
fichiers et aux liberté8 sont difficiles & mettre en ceuvre. Par exemples fighiers
contenant des données personnelles sont conseouésip autre objectif que celui pour
lequel ces données ont été recueillies, les dassent conservés indéfiniment, les
documents contenant des données sensibles ne a®mépruits de maniere sécurisée...
En outre, I'archiviste lui-méme connait mal cesleegentations et ne peut donc assurer
son rOle de spécialiste de la gestion documentaiwatefois, suite aux entretiens meneés
par LV2C dans le cadre de la mise en ceuvre d'ursti@eElectronique de Documents,
I'organisme a décidé de nommer un responsable CNIL.

™ Loi n° 78-17 du 6 Janvier 1978 relative & l'infortigue, aux fichiers et aux libertés http://www.legifrance.gouv.fe et le
site de la CNIL <http://www.cnil.fr/ >.
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3.4.2.2 L'archiviste : un spécialiste de la gestion
documentaire ?

Selon les manuels, I'archiviste occupe une plagdraée dans une entreprise. Il est un
spécialiste de la gestion documentaire. Selon CadeDhérent, « L'archiviste doit
garder a l'esprit quels sont ses roles et attrdndi exacts en matiére de documents
électroniques. Il lui revient :

- d’identifier les exigences en matiere de conseova

- d’aider les producteurs a la création et a I'ksabment des données et des documents
afin qu'ils aient les caractéristiques suivantaathenticité, fiabilité, intégrité, capacité a
étre réexploités,

- d’aider a la modélisation des circuits de I'infaation de I'institution,

- d'inciter les producteurs a conserver des docisng® travail et des états préparatoires
non validés, officieux mais qui permettent de coemgire la genése des dossiers et
constituent a terme des traces historiques imptasan

- d'aider a la mise en place d'un systéme de cwasen fiable, integre, conforme aux
exigences de I'environnement réglementaire,

- de veiller a ce que tous les documents soieggiidis dans le systeme de conservation
mis en place,

- de s'assurer que le systeme de conservatioroegictement maintenu et est pérenne,

- d’assurer les acces et possibilités de retrodesr données en fonction de droits

déterminés (notamment par les législations en vigde »

Or, actuellement, la fonction d’archiviste ressemplus a celle d’'un manutentionnaire
et est percue comme telle par les employés de diuggne. L’archiviste est «la
personne qui vient chercher les boites ». Nous sesnii bien loin d’'une fonction
centrale au sein de I'organisation. De plus, laemés place d’'un archivage électronique
sécurisé nécessite un personnel spécialisé dasysesmes d’information électroniques,
ce qui n'est pas le cas actuellement. De ce faitinlse en place d'un tel systeme ne

parait pas réaliste telle que les manuels le pramos

" DHERENT, Catherine. Les archives électroniquesanuel pratique. Paris : Direction des Archives danEe, p. 10.
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3.4.3 Décalage au niveau humain

Enfin, de nombreux facteurs humains font obstacla enise en place d’'un coffre fort
électronique. En effet, de nombreux doutes suridailité des outils informatiques
persistent. Pour les employés, il n’est pas natdliehaginer qu’'un document sera plus
en sécurité sur un serveur que poseé sur leur bumens une piéce jamais fermée a
clef...

De plus, le partage des connaissances n’'est pagreerentré dans les moeurs. Le
document est encore percu comme un moyen d’exemtgrouvoir, d’'affirmer sa place
au sein de l'entreprise. Il parait donc difficiléindposer a un employé de mettre a
disponibilité sur un serveur, méme avec des drdiecces restreints, des documents

sensibles.

Ainsi, le passage a un archivage électroniquepeplys est a un archivage électronique
sécurisé sous forme de coffre fort électronique dendifficile a mettre en place

actuellement. Il semble plus raisonnable de commemar habituer les employés a
I'outil informatique, et qui plus est au documetgddronique, avant de mettre en place
des systémes nécessitant des procédures strictas eencadrement étroit. Cette
acclimatation peut passer par exemple, par la démadisation de certains documents ou

encore par la mise en place d’'une Gestion Eleauende Documents.
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Conclusion

Avant de commencer ce stage, le domaine des amchivétait inconnu. Ainsi, une

premiére étape de recherche documentaire et d’apptmn du sujet a été nécessaire.
En effet, il me fallait assimiler le circuit descarves, et plus particulierement celui des
archives du secteur public. En outre, jai d0 menif@ariser avec le vocabulaire de
I’archivistique, du records management et, en hgac les missions de LV2C, avec le
vocabulaire et I'organisation des marchés publics.

Les éditeurs de logiciels proposent de nombreulsodédiés a I'archivage électronique
sécurisé des documents a valeur probante. Certamtesprises, telles que la CAF, les
utilisent avec succes. Toutefois, aucun de cedsond peut garantir, actuellement, que
le document enregistré soit bien I'original. L'esprise devra toujours, au cours d’'un
proces, justifier de ses pratiques de conservatonoutre, ce type d’outil représente un
investissement important pour une entreprise quparait intéressant que dans le cadre
du traitement de volumes industriels de documents.

Ainsi, mes recherches ont abouti a la conclusianasie : la mise en place réussie d’'un
systeme d’archivage électronique n’est pas lieéenaoutil. En effet, I'organisation
semble étre au cceur du succes d’un tel projet.relett place un outil perfectionné sans
I'associer a des pratiques raisonnées ne permet deagprouver la validité d’un
document. Dans la majeure partie des cas, la misglace de procédures inspirées du
records management, le respect de régles d’orgémmsaimples semblent suffire a
eviter la plupart des litiges. D’ailleurs, ma pampiation a une mission de conseil chez un
bailleur social m’a permis de confronter mes cosidas a la réalité et de les confirmer.
Ainsi, la mise en place d’'un systéme d’archivagec&bnique sécurisé tel que présenté
par les éditeurs et les manuels semble complexeoéteuse a mettre en place.
Cependant, je n’ai pas assisté a la totalité dritsion : je ne peux donc donner dans ce

mémoire que des observations et des conclusioneies.

Ce stage m’a toutefois permis d’approcher le mothdéravail par ma participation a un

projet de dématérialisation, par la rédaction deudoents techniques... De plus, j'ai pu
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mesurer I'écart existant entre la théorie et latigtee, parfois trés éloignées l'une de
I'autre. Enfin, j'ai pu découvrir de nouveaux dome@$ qui m’étaient jusqu’alors
inconnus tels que les marchés publics, les missitmssservices comptables, I'activité

d’un bailleur social...
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Annexe 1 : PDF/A

Le format PDF/A est une version restreinte du farPBF, basée sur le format PDF 1.4

de la société Adobe Systems. Il existe d

eux typeRMOF/A :

- PDF/A-1 : ce format se subdivise en deux catégriPDF/A-1a et PDF/A-1b.

- PDF/A-1a: ce niveau (connu aussi sous le nom «d@veau A ») est

entierement conforme a la norme 1ISO 19005. Cettsioe intégre I'étiquetage

de facon que le texte puisse étre extrait et visaglar plusieurs dispositifs. Elle

préserve la structure logique du d

ocument.

- PDF/A-1b: ce niveau (connu aussi sous le nom«ddveau B ») assure

seulement I'affichage et la lecture

du documentwuécran d'ordinateur.

- PDF/A-2 : ce format est encore en cours de redierBasé sur PDF 1.6, il devrait

assurer la compatibilité avec PDF/A-1, autoriserJREG 2000, gérer la signature

numérique, la gestion des fichiers sur plusieunscbes, l'insertion de contenu audio et

vidéo’...

Le tableau suivant permet de comparer les formBts & PDF/A :

PDF

PDF/A

Insertion d’objets dynamiques

Non inclusion d’obggtnamique de typ
audio ou vidéo.

11%

Autorisation des et fichie

exécutables

scripts

rénterdiction de lancement de scripts ou
fichiers exécutables

de

Incorporation des polices de caracte
nécessaires a l'affichage des textes

res

Palette de couleurs utilisée spécifiée
maniére indépendante

de

Fonctions de sécurisation du document

Chiffremetardit

Utilisation facultative de métadonnées

Ajout de aé@nnées au format XMER
fondé sur XML

Mode transparent

Pas de mode transparent

JPEG 2000 accepté depuis la version R
1.5

Plas d'images fixes compressées a
JPEG 2000

vec

Autorise I'insertion de signature digitale

Autorisiesertion de signature digitale

2 AlIM (Association for Information and Image Manageni. Frequently Asked Questions (FAQs), ISO 19009052( PDF/A-

1). 10 juillet 20086.
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