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Idée recue n ° 1 : les archives ce sont
de vieux papiers !

 Données, documents électroniques natifs,
documents numeérisés : ce sont des archives

publiques ;
* La donnée électronique est volatile ;
* Un support (disque dur, cloud, serveur)

indépendant de la donnée, une méme donnée
conservée sous différents formats.
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* Un document électronique ou numérisé obéit
aux mémes regles qu’un document papier ;

* Stocker ne veut pas dire archiver...
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* Un document électronique ou numérisé obéit
aux mémes regles qu’un document papier :

- respect de la DUA
- mémes regles d’élimination
- mémes préservation des documents
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* La numérisation d’'un document papier ne
m’autorise pas a le détruire :

- la notion de document original

- les points d’attention : enjeu juridique, document
signé manuscritement, systeme d’archivage
électronique, GED

- Le Vademecum du Service interministériel des
Archives de France (2014) et la norme AFNOR 042-
026 sur la numérisation fidele
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Le Vademecum du Service interministériel des Archives
de France (2014) et la norme AFNOR 042-026 sur la
AFNOR CN 171 : Applications pour I'archivage f ) f numérlsat|0n f'déle

et |a gestion du cycle de vie du document [ e

Norme frangaise homologuée et publiée par Afnor

s Archives de Franee
NF 242-026
Définition et spécifications des prestations de numérisation fidéle

de documents sur support papier et contréle de ces prestations Autoriser la destruction de documents sur
support papier aprés leur numérisation

Quels criteres de décision ?
Date de publication : mars 2023

Vade-mecum du Service interministériel des Archives de France

Le cas dchdant, seules les formes verbales doit et doivent sant utilisées pour exprimer une ou des exigences qui doivent
étre respectées pour se conformer au présent document, Pour les methodes 'essal, Iutiisation de |'infinitif correspond
i une exigence.

Des ol e sont disponibles sur votre espace cliant AFNOR {Refations aves nermes Eurepdennes
e internationales, indice de classement, descriptenrs, Etc.]

Eclitéa et diffusée par Association Francaise de Normalisation (AFNOR) - 11, ue Francis de Pressensé -

€ AFNOR — Tous droits réservés Wersion 1

Mars 2014




NO

CRITERE

COMMENTAIRES

6. Garantir la sécurité des données'®

A Points de vigilance particuliere

Sécuriser les acceés.

Gérer des profils d’habilitation.

Rl Disposer de comptes nominatifs permettant I'authentification fiable des utilisateurs
du systeme.
Avoir des niveaux de protection des mots de passe conformes aux regles de I'art
(voir les guides de 'ANSSI™)

6.2 Mettre en place une politique de sécurite Disposer d'un document diffuse a tous.

Organiser si possible, suivant la politiqgue de sécurité informatique de la DSI concer-
née, des exercices de continuité de I'activite.

Avoir des dispositifs de sauvegarde documentes, des locaux serveurs securises
(dispositifs anti-incendie, anti-inondation, climatisation, sdrete), disposer d'onduleurs
voire de groupes électrogénes, d’équipements redondants.

7. Garantir I’archivage sécurisé des données

& points de vigilance particuliére

7

Disposer d'une plate-forme d'archivage nume-
rique.

Pour les fonctionnalités et les caractéristiques de cette plate-forme, se reporter a la
grille d'évaluation présente sur le site du Service interministériel des Archives de
France®

Si les durées de conservation sont courtes?', il n'est pas indispensable de transférer
les documents dans une plate-forme d'archivage numerique. Dans ce cas, le respect
des points signalés au point 6 sera jugé suffisant, moyennant la mise en ocsuvre
d'une solution de coffre-fort électronique en cas de fort enjeu juridique (voir norme
NF Z 42 020).

'® Les éléments constitutifs de cette partie doivent étre inscrits dans la politique globale de la sécurité des systémes d'information de la direction des systémes
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Comptabilité Ressources Marchés publics Actes administratifs
humaines

Typologie Permis de Factures Dossier Dossier de marché Délibération des communes
construire individuel
agent
Durée d’utilité 10ans ala 10 ans 80ansala 5ou 10 ans 50 ans
administrative date de date de
décision naissance de
expresse ou I'agent
tacite
Sort final Conservation  élimination tri Conservation définitive ou Conservation définitive
définitive par élimination
les
communes,
copie par les
centres
instructeurs
Numeérisation oui oui oui oui oui
Présence d’'un non Oui avec Atlas  non non non
systeme du Ministere
d’archivage des finances

électronique

Conservation sur  oui non oui oui/ non Oui, obligatoire CGCT Article
support papier R2121-9



Trucs et astuces pour éviter que mes
archives ne deviennent un probleme

Des

que je crée un dossier je l'identifie, je le

date

Je rattache mon fichier a un dossier, je le
nomme

Je C

4

Jap

asse les dossiers de mon PC

olique un plan de classement de mes

dossiers et fichiers



Nommer un document électronique

e

Plutot en majuscule
Tiret du 8

Typologie
Producteur
Abréviation partagée
Date

Version et statut du
document

Objet / Action
31 caracteres maximum

Ex : URBA_CR_SCOT 20220212

Ne pas nommer avec le
nom de 'lagent

Pas de mot « vides » ou
divers

Multiplier les versions
sans les différencier

Les abréviations non
partagées

Les signes diacritiques :
pas d’accent, ni de
tréma

Pas de caracteres
spéciaux et espaces
vides



Le plan de classement

e

Les différents plans
de classement

Distinguer
correspondance
recue et envoyée

Enlever les
doublons, la
documentation
inutile une fois le
dossier acheve

Les mails importants
en pdf dans le
dossier d’affaire

Elaboré, partagé par
tous

Nommer avec le
nom de 'lagent

e mot « divers »
| es abréviations
Plus de 4 clics

’éliminable avec le
définitif...



Les mails

Messages recus Messages envoyés
Cette information concerne-t- * Dois-je mettre autant de
elle directement mon personnes en copie de ma
activité ? )

réponse ?

Puis-je orienter le message

vers un dossier thematique « Jeréponds en horaire décalé,

automatiquement ? est-ce que j'utilise 'option «
différer la livraison » ?

De nombreux messages se

sont accumulés, par exemple

pendant mes vacances, puis- * Ai-je pris le temps de réfléchir a

je fairelu.n.tri par expediteur I'intitulé de l'objet de mon
pour veérifier a quel message
message ?

je réponds et ainsi gagner du
temps si la méme personne

m’a sollicitée plusieurs fois ? R o
* Est-ce que les pieces jointes que

j'envoie seraient plus pertinentes

dans un espace partage ?



Les mails

Comment trier mes messages ?

> |l est personnel : je le classe dans un répertoire identifié comme « personnel » ou «
privé » ou je le supprime rapidement.

> C’est informatif : je le supprime des que I'évenement est passé ; je peux identifier
ce type de message par un code couleur des réception.

> || est décisionnel ou engageant :

> Je I'enregistre en PDF, dans le dossier de suivi sur le serveur commun du
service ou sur |I'espace partagé dédié a ce dossier

> Je le conserve dans ma messagerie uniquement pour mes besoins
propres car celle-ci ne sera pas archivée de facon pérenne par la DSI et je suis 'unique
personne ay avoir acces.



Ressources reglementaires : circulaires de tri et
code du patrimoine

Instruction DAF/DPACI/RES/2009/018, Tri et conservation des
archives produites par les services communs a I'ensemble des
collectivités territoriales (communes, départements et régions) et
structures intercommunales.

Instruction DGP/SIAF/2014/006, Préconisations relatives au tri et a
la conservation des archives produites par les communes et
structures intercommunales dans leurs domaines d’activité
spécifiques.

Vade-mecum du Service interministériel des Archives de France,
Autoriser la destruction de documents sur support papier apres leur
numeérisation, quels criteres de décision, 2014.

Guide des Archives électroniques, en ligne sur site des AD0O4.

Association des Archivistes Francais.
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