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Contexte actuel, la dématérialisation de la production documentaire

(1)

=75 % des collectivités participantes a un sondage de 2023 annonce avoir durablement modifier leurs modes de fonctionnement et pérenniser leurs

usages du numérique de la collectivité suite ala crise de Covid 19*
//Aujourd’hui, I'importance de IA

Comment? déma.ltérialisation dt? la
production documentaire est
visible puisque, d'aprées I'étude du
Barometre de la maturité
numeérique de 2023:

- Déploiement de nouvel outil de travail
- Acquisition de logiciel métier
- Dématérialisation des démarches/processus
- 62% descollectivités
participantes ont misen
place une dématérialisation

globale de leur administration

_H du telet i - b4 % des collectivités
ausse duteietraval participantesindiquent

- Facilite le travail collaboratif numeériques a l'usager en
coordination avec les autres

acteurs publics du territoires(en
\ limitant les redondances) /

Exemples d'accélération de la dématérialisation des échanges avec les usagers/ administrations publiques mais aussi entre agents du service publiques :

Pourquoi?

Simplification des démarches en Dématérialisation des marchés publics Déclaration dimposition des Candidature & un emploi public via
ligne des usagers via usagers en ligne le portail : fonction-

France.connect publique.gouv.fr
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—® Contexte actuel, la dématérialisation de la production documentaire

(2)

Conséquences:

/ \ 4 Gestion dune masse de )

plus en plus importante

Py de données et de

documents
électroniques )

Hausse de la production
documentaire \_

dématérialisée / \

Arrivées de nouvelles problématiques:

- Conservationalongterme( obsolescence des
K / supports/formats)
- Conservation de la valeur probante des documents
(garantie de I'intégrité des documents)
- Mise ensécurité des documents(cyber attaques)
- Ne pas sombrer dans une situation de vrac numérique

- Application d'une nouvelle réglementation/législation

/
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Données, archivage, de quoi parle-t-on?
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—® Données, archivage, de quoi parle-t-on? (1)

Les données, des archives ? (1)

o Article L211-1de Code du Patrimoine:

=L es archives sont I'ensemble des documents, y compris les données, quels que
soient leur date, leur lieu de conservation, leur forme et leur support, produits ou
recus par toute personne physique ou morale et par tout service ou organisme
public ou privé dans l'exercice de leur activité.

—=Exemple: le formulaire du paiement en ligne de la cantine scolaire est une archive
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_ ® Données, archivage, de quoi parle-t-on? (2)

Les données, des archives? (2)

P.7

Conséquences :
@ritére de I'ancienneté d'un document n'a doan

de conséquence sur le fait qu'il soit une archive ou pas.
Un document nait archives. Il devient une archive dés
sa création.

Les archives ne sont pas que des documents papiers,
elles peuvent étre sur de multiples supports: vidéos,
photographiques, enregistrements  audios et
donc fichiers électroniques/ données électroniques...
sont aussi des archives!

Elles peuvent étre produites par tous types de
personnes morales ou physiques mais aussi privées ou
publiques.

L es données, mails, contrats signés
électroniquement, sms...., _(méme
rédigés a l'instant) sont des archives.

. /

h

ﬁt celles produites par (entre autre%

'Etat, une collectivité territoriale, un
établissement public ou encore une
personne morale de droit public, sont
des archives électroniques
publiques

(voir art L211-4 du Code du Patrimoine)
Elles sont imprescriptibles et

waliénables.
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— ® Données, archivage, de quoi parle-t-on? (3)

Quid de I'archivage numérique ? (1)

4 N

Archivage numérique:

=> Conservation d'un document électronique*(notamment celui qui est numérique natif)

/ Dématérialisation: \

4 N

Numérisation:

=> Opération de numérisation ou de

=> Obtention d'un artefact numérique a révision des processus de production
partir d'un document papier (= numérique natif)dans le but d'obtenir
(# numérique natif) un document électronique

- J o J
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_® Données, archivage, de quoi parle-t-on? (4)

Quid de I'archivage numeérique ? (2)

P.9

-

Archivage numeérique:

~

» Conservation et garantie de la valeur
probante a long terme

» Restitution a tout moment des
documents

* Vise au maintien de l'intégrité des
documents

.

/

~

Sauvegarde:

- Copiede sécurité

AN

N

Stockage:

- Enregistrement sans prise en
compte du support/gestion du
cycle de vie

/
~

\

/

INSUFFISANTS

La sauvegarde et le stockage ne sont pas de l'archivage.
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Pourquoi archiver électroniquement?
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_® Archivage électronique

Pourquoi archiver vos données et pas juste les stocker ou les sauvegarder?

I::tre conforme aux durées dutilité administrative dictees par les obligations légales et
reglementaires

Pour les archives publiques : respect du contréle scientifique et technique (R212-2 et R212-3 du Code du
Patrimoine)

Supprimer)les risques de perte ou de destruction (attaque cyber, obsolescence des formats et des
supports...

Gain de temps et d ‘efficacité: recherche documentaire simplifiée malgré une masse importante
d'information(copies, versioning, identification du document authentique...)

Garantie de la confidentialité des documents: partage des documents et donc de linformation en
fonction des droits( vie privée, secret médical, RGPD)

Conservation de |la valeur probante des documents en disposant des éléments de preuves associés (
garantie de l'intégrité des documents, date certaine, horodatage...)

Conservation d'une trace de son activité pour les générations futures
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L'archivage électronique dans mon
environnement
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_® L'archivage électronique dans mon environnement (1)

Sous laresponsabilité d'un
service d'archivage définitif

Archives définitives

Application
métier/
bureautique

Donneées/
documents Fin de la DUA
validés
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_ ® L'archivage électronique dans mon environnement (2)

Comment amorcer la mise en place de l'archivage électronique dans mon environnement?

2 volets:

Gestion saine de l'information numeérique

Implémentation d'outils techniques (GED, SAE...)
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_ ® L'archivage électronique dans mon environnement (3)

Gestion saine de l'information numeérique

Prévoir un plan de classement comme arborescence de |'espace de travail collaboratif, valide
hiérarchiguement et sa modification doit étre définie

L'espace de stockage et de partage des documents doit étre limité a un seul support (GED ou
serveur)

Application par I'ensemble du service d'une charte de nommage (indiquer la date, version...)
Ne conserver que le nécessaire (attention au versioning, aux copies inutiles...)

Définir les droits d'accés (profil d'utilisateur) a chaque document/données afin de garantir la
confidentialité/ une bonne gestion des risques

Automatiser si possible les versements/ éliminations de documents /données en respectant le
Contréle Scientifique et Technique
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_® L'archivage électronique dans mon environnement (4)

Choix de l'outil(1)

Systeme d'archivage
Electronique
(SAE)

-

Gestion électronique de
données
(GED)

\_

~

« Ensemble de procédures ainsi que d'infrastructures matérielles et logicielles

permettant de

conserver et de restituer des documents ou données électroniques aussi

longtemps que nécessaire en

garantissant leur intégrité et leur lisibilité »
(Source: AAF, Les archives électroniques)

-

/

\_

« Application permettant d'organiser et de gérer les informations et les
documents électroniques d'une organisation »

(Source: AAF, Les archives électroniques)

~

/

Coffre-fort numérique : « forme spécifique d'espace de stockage numérique, dont I'accés est limité a un seul utilisateur et aux personnes physiques

spécialement mandatés par ce dernier »
(Source: Abrégé d‘archivistique, p330)

P.16
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— @ L'archivage électronique dans mon environnement (5)

Choix de I'outil(2)

Conservation a vocation probatoire et

Objectif Gestion et organisation de documents T
Exploitation along terme

Consultation Fréquence réguliere a quotidienne Occasionnelle ou ponctuelle
Modification
Versioning
Intégrité
(Validité de la preuve) ,

Horodatage / Calcul d'empreinte / Scellement
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_® L’archivage dans mon environnement

Choix de l'outil(3)
Garanties du SAE:

Intégrité des données

Sécurité

Pérennité

Tracabilité

Confidentialité

Authentification

b D

électronique)

Pas d'altération du document ( 'empreinte numeérique, chiffrement de celle-ci par
certificat électronique, 'hnorodatage et scellement de l'archive par signature

données/ empreinte numérigue unique

Duplication des données sur 2 sites distincts/ authentification forte/cryptage des

Garantie de lisibilité a long terme de la donnée/documents

o (= 0)

£ o)

du versement au sort final.

Horodatage, journaux des évenements et du cycle de vie des archives),
authentification de tous les intervenants sur 'ensemble de la chaine de traitement

Gestion fine des droits d'acceées

o

intervenants est réalisée via divers moyens et tracée.

(5 m)

Lors du dépébt et lors des consultations, I'authentification de 'émetteur et des

AP A AN,
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L'exemple de la ville de Combs-la-Ville
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—_® Retex de Mme Laétitia CONSTANTIN

L'archivage électronique dans la mairie de Combs-la-Ville
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Merci

SOFTEAM

E MARQUE DE DOCAP




	Diapositive 1 Archivage électronique 
	Diapositive 2 Contexte actuel
	Diapositive 3 Contexte actuel, la dématérialisation de la production documentaire (1)  
	Diapositive 4 Contexte actuel, la dématérialisation de la production documentaire (2)
	Diapositive 5 Données, archivage, de quoi parle-t-on? 
	Diapositive 6 Données, archivage, de quoi parle-t-on? (1)
	Diapositive 7 Données, archivage, de quoi parle-t-on? (2) 
	Diapositive 8 Données, archivage, de quoi parle-t-on? (3)
	Diapositive 9 Données, archivage, de quoi parle-t-on? (4) 
	Diapositive 10 Pourquoi archiver électroniquement? 
	Diapositive 11 Archivage électronique 
	Diapositive 12 L'archivage électronique dans mon environnement 
	Diapositive 13 L'archivage électronique dans mon environnement (1) 
	Diapositive 14 L'archivage électronique dans mon environnement (2)
	Diapositive 15 L'archivage électronique dans mon environnement (3)   
	Diapositive 16 L'archivage électronique dans mon environnement (4) 
	Diapositive 17
	Diapositive 18 L’archivage dans mon environnement 
	Diapositive 19 L’exemple de la ville de Combs-la-Ville 
	Diapositive 20 Retex de Mme Laëtitia CONSTANTIN
	Diapositive 21 Merci.

