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L’exposC  de Mme Gendron prCsente  une expkrience  d’utilisation de certaines rkgles des RDDA  ;:1

des fins de gestion des archives courantes et intermediaires.  Cette expkrience  dknontre  que

l’utilisation  de certaines de ces rkgles facilitent quelques opkrations  en fournissant un appui pour

le choix et la forme  de prksentation  de certaines informations.
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Les  RDDA pour les gestionnaires
de documents administratifs

L’idk  d’utiliser les RDDA pour les  documents adminis-
tratifs  n’est  silrement pas une idCe  qui puisse &we  contes-
tCe  catCgoriquement  par quiconque travaillant  au niveau
tlu  traitcment  tic I’infor-niation  organique  et consignke,
lorsrlue  celle-ci se trouve encore utiliske pour les   activitks
administratives.  On pourrait rapidement conclure en
disant que si ces rkgles  servent B la description des
archives historiques,  elles  peuvent  tout  aussi  bien servir  ?I
la  description dcs archives h  leurs  Ctats  actif  et  semi-actif .
On est sans doute tous  d’accord pour dire qu’il s’agit
bien, en partie,  des m&mes  documents.  PlutBt,  le commen-
taire souvent entendu lorsqu’on aborde le sujet est que
ccla  reprt%ente  une  charge de travail Cnorme et que le
travail effectut g  cc niveau est dkjja  assez  fastidieux. On
croit  effectivement, de prime abord, qu’il est tout B fait
inutile  de prendre le temps de dkcrire  les  documents  actifs
et selni-actifs  de la m&me faGon  qu’on le fait pour les
archives historiques,  puisqu’environ 90 Yo de cet te  masse
docrunentaire  sera  dktruite.  A IUOII avis, ce travail de
description aurait  son utilitk dans le traitement des
documents a tous  les  stades  de leur vie. A plus d’une
occasiou,  j’ui  utihsk  ks  RDDA pour fhs de description
ah de faciliter  nlon  travail d’analyse  et de traitement des
documents  actifs  et  semi-act ifs .

Premikre  constatation, cela facilite  la comprkhension  au
niveau du contenu,  car, en faisant I’exercice d’application
des RDDA,  cela  nous  pousse  g  &tre  le plus p&is  et le
plus clairs  possible dans la description du contenu.  On
pro&de  ainsi  pour la  descript ion des archives historiques,
atin  que le chercheur ait  une idCe  exacte du contenu.  En
paralkle, lorsque  nous  pro&dons  B I’inventaire des
dossiers  di ts  administrat i fs ,  nous sommes dans  la  posi t ion
du chercheur qui essaie de savoir  sur  quoi  Porte  le dossier
et now  esxlyorls, de par nos  nombreuses  questions aux
dCtenteurs,  d’en savoir le plus possible. Et que fait-on
avec  toutes  ces informations recueillies ? On les rCsume
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en quelques notes sur  le formulaired’inventaire. Avec  nos
mkthodes  jusqu’ici utiliskes  dans I’implantation de
systkme  de gestion des documents administratifs, on
pro&de  ti  I’inventaire des documents pour : C C  dkterrniner
le dClai  B I’actif, semi-actif et inactif..., afin de dkterminer
leur valeur..., et nous  permettre la cueillette des renseigne-
ments nkessaires  a la description des problkmes d’accks
et de conservation de I’information administrative ),I.
N’est-ce pas pour cela justement que, pour rkpondre  aux
problkmes  d’accks  et de conservation de I’information,
nous  considGons qu’il  est  nkessaire  d’appliquer les
RDDA au niveau des archives historiques ‘? L’inventaire
des documents administratifs est done  we cueillette
d’informations nous  permettant de dCceler  les probkmes
de conservation de I’information administrative mais,
j’irais encore plus loin, I’inventaire des documents
administratifs nous    permet aussi de d@celer  les probkmes
de conservation de I’information historique. Avec  ces
informations recueillies auprès des dktenteurs,  et dans
l’objectif de l’implantation d’un systkme  de gestion des
documents administratifs, on sera  en mesure d’identifier
le dossier  dans son ensemble et  d’y appliquer une rkgle  de
conservation, ce qui correspond Ct I’Claboration  du plan de
classification et du calendrier de conservation. Toujours
selon nos mkthodes  actuelles, on prendra en note princi-
palement la localisation, les  dktenteurs  des dossiers, le
titre, les dates inclusives,  et, quelquefois pour complkter,
I’utilisation, la fkquence  de consultation, I’Ctendue.  On
consignera ces informations en rksumant  le plus possible.
Surtout  aujourd’hui ,  lorsqu’on travaille Ir con&at  ou  m ê m e
lorsqu’on est B I’emploi d’un  organisme, l’inventaire est
I’activitC  sur  laquelle on passe de moins en moins de
temps. Notre client veut que le systkme  soit  implantt!  le
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plus tcit  possible. Alors,  on se dCp&che  de passer &
I’Claboration  du plan de classification et du calendrier de
conservation. Ainsi,  on se sert beaucoup  plus de notre
niCmoire  et  nous  sommes souvent contraints  a retoumer
voir les  dktenteurs  pour plus de prtcisions  qui seraient
utiles  g  notre comprkhension du contenu. Pourquoi, B ce
moment-I& ne pas d&ire, dbs l’inventaire,  les  pikes,
dossiers  ou skies  en normalisant  les  descript ions selon  les
RDDA ? Aprb  en avoir fait la description, on peut,  dans
certains  cas, valider celle-ci avec  les  detenteurs.  Je ne

$:I:‘“-”Localisation 1 Paste de travail 123-l classeur 1 tiroir 1

parie pas ici de retourner voir les dktenteurs  avec  toutes
les descriptions, le cas des dossiers de personnel ou des
r&mions  d u  c o n s e i l  d’adlninislrntion semble assez
evident,  mais  pour les  dossiers  plus complexes,  ceux dont
l’activitk nous  est moins famili&re  - par exemple, dans
mon cas, les dossiers de budg&isation,  de contrBle
budgetaire,  etc. Voici les  informations normalement
recueillies  lors  de I’inventaire :

-__

Date : 19 aoQt  1997

N” Titre du dossier ou du document D a t e s
I

D i s p o s i t i o n

I Temps et dkboursts  (6 cartables, Comptabilisation du temps Juin 1992
requis et des divers dt5bourds  reliCs  SI chaque projet) j mai 1993

I I -._____--
Tableau 1 - Formulaire d’inventaire ne tenant pas compte dcs RDDA.

Ces informations serviront par la suite B dkfinir  les rbgles  de conservation et le plan de classification. IJn  inventaire, en
suivant les  RDDA, nous   apportera plus d’6lCments  qui faciliteront le traitement ultCrieur  :

D&partement  : Comptabilitk
Localisation : Poste de travail 123-1, classeur 1,  tiroir 1
Inventaire fait par :
#  poste  :

Date : 19 aoClt  1997

N” Titre du dossier ou du document Dispos i t ion

1 Temps et déboursés  - 1992-1993. - 24 cm de documents textuels. - Les  dossiers sent
conservks  B  I’Ctat  actif  pendant I’annCe  en tours  et transf&& dans des boites d’archi-
ves B la fin de I’annCe  financikre. - Cette sous-s&ie  est constituke  a partir des infor-
mations  saisies dans le syst&me  comptable  informatisé. Elles servent, dans le cadre de
chaque projet, B faire le suivi des depenses  et B vCrifier l’tcart  entre  les  revenus  et les
dCpenses.

Note : production de 24 cm par ande.
-

Tableau 2 - Formulaire d’inventaire tenant compte des RDDA--- --~~------

Notons  dans cet exemple que ies  informations sur I’Ctendue  nous  indiquent le support et In masse docunlcntairc.  Nous  nvons
aussi I’historique de conservation et la portCe  et contenu de la sCrie.
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Deux2me  constatat ion,  avec  une bonne description,  il est
plus facile d’klaborer les  rkgles  de conservation. Lors de
I’$laboration  des rkgles,  ?I  l’aide de l’inventaire effect&,
il sera beaucoup  plus facile de dkterminer  les  valeurs
administratives,  ICgales,  financières et historiques, mais
surtout administratives  et historiques parce  que les
prescriptions lkga!es  et la valeur financike  sont commu-
nes i3  tous  les  types d’organismes puisqu’il s’agit de
pkriodes  de conservation fixCes  par des lois  ou  politiques
&kales.  Done  les  RDDA nous  aident ii mieux fixer les
dClais  correspondant h  la valeur administrative et B
dCterminer  la disposition finale. Avec  un  inventaire fait
s&m  les  KDDA,  nous ~OUVOIIS savoir si on est en prC-
sence  d’une  skrie  fermt5e  ou ouverte,  donnke  qui n’est
habituellemcnt  pas recueillie lors  de I’inventaire. Effecti-
vement,  dans I’cxemple  ci-haut, on peut immkdiatement
determiner le dClai  actif  et la portCe  et contenu nous
permettent de faire la relation avec  les autres  dossiers du
systkme  cornptsble.  Dans ce cas-ci, il ne sera peut-&tre
pas nkcessaire  de conserver les documents pendant 6 ans,
puisqu’il s’agit d’un  extrant du systkme  comptable.

Troiskme  constatation, now avons beaucoup  plus de
facilitk  a Claborer  le plan de classification, puisqu’on
connait  exactement le contenu des dossiers  e t  l ’ut i i isat ion
qui en est faite.  On ne manquera pas d’tkrire  sous  chaque
sCrie et sowsCrie  la description telle qu’elle apparait a
I’inventaire. Cela permettra aussi aux utilisateurs  de
mieux comprendre le plan de classification et de mieux
classifier leurs  dossiers.  Cela  s’est  avkrk  t&s  ut i le  dans un
cas  oti  j’ai eu  B Claborer  un plan de classification pour les

fichiers  informatiques.

Structure des rkpertoires :

ADIVJINIST (Administration de la compagnie)
CORPORAT  (Documents corporatifs)
PLANNING (Planification)
RNDIRECT (RCunions  de direction)

Tableau 3 - Plan de classification pour les  ritpertoires
informatiyues

Les  titres c(  ADMINIS?’ U,  (c CORPORAT )),  <<  PLAN-
NING )j et (q RNDIRECT  B sont ce que l’on voit h  I’Ccran
lorsqu’on  visualise  la structure des rkpertoires et sous-
rkpertoires. De cette faGon,  il Ctait trbs difficile de com-
prendre sur quoi portaient chaque rkpertoire  et sous-
rkpertoire.  Comme on le sait, les  fichiers informatiques
sont crCCs  quotidiennement et il est impossible dans ce
cas de faire nous-m&es  le travail de classement, car les
fichiers sont nommCs  de toutes les faqons;  il revenait done
aux utilisateurs de classer leurs  tichiers  dans les bons
sous-repertoires. Dans la structure implantke, les  rkpertoi-
res correspondaient ?I  la sCrie,  le sous-rkpertoire  g  la sous-
sCrie,  le sous-sous-rkpertoire  au dossier et le lichier au
document. II fallait done  une description claim et prCcise
du contenu de ces soas-rkpertoires  et sous-sous-rkpertoi-
res. Dans le cas de la sCrie  <<  Corporat a),  la description
Ctait la suivante :

Description  des sCries  et sous-dries  de la structure des rdpertoires

Titre  propre : Corporat
Titre compost  : Documents corporatifs. - 1989 - . - Fichiers accessibles  aux employ&  de la Direction gCn&ale
seulement.  - Conservation sur le disque rkseau  et sur ruban   magnktique de sauvegarde.  - Ce sous-rkpertoire
contient  les  documents officialkant  les  affaires de la compagnie, tels  que la correspondance et les  documents
ICgaux  concernant j’enregistrement  de la compagnie, les  marques de commerce et I’identification de la
compagnie ainsi que les  documents dkcrivant  la mission de la compagnie, les ententes entre les  associks  et le
partage  des parts .
Note : Nc classez  pas le fichier  dans  ce rkpertoire, mais  plutdt  dans les sous-repertoires  de cette sCrie.

_ _ _ .  - - - . . .

La mention d’accessibilité  firt  ajoutke  pour aider le gestionnaire du rCseau  8 dkterminer  les  niveaux d’accessibilitk et la note
servait j aider les  employés &  classer  leurs  fichiers.

-l’ableau 4 - KDUA appliquCes aux fichiers informatiques
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semi-actlt  a I rnactll, une descrlptlon Claire  et prkcise nous  aide aussi B voir si nous  appliquons la honne rkgle,  ou  si la r&gle
est  adequate  par rapport au contenu du dossier. Comment &tre  certain, lorsqu’on  Ctablit  le lien entre le plan de classification
et la rkgle  de conservation (table de concordance), en I’absence de description Claire  et  prkcise,  que celn  rcfl?te bien,  au point
de VW du classement et de la conservation, ce qui doit  &tre  fait pour le traitement. Voici un  exemple de sCrie  d&rite  dans
un plan de classification et une rkgle de conservation concernant les  contra&  de services ptofessionnels  :

Plan de classification

Ill. 11 Achat  de biens et services - Contrats professionnels

Documents relatifs B I’achat  de biens mobiliers et de services professionnels comprenant les
appels d’offres...

Calendrier de conservation

Acquisition de biens et services - Contra&,  appels d’offres, soumissions, etc.

888-5-E, conserver les  contrats touchant  des travaux majeurs de construction.

-
Tableau 5 - Plan de classification et calendrier de conservation ne tenant pas compte des RDDA

En mentionnant  N  documents relat ifs  B dans la description au plan de classif ication,  cela laisse beaucoup  de lat i tude au niveau
du contenu du  dossier. J’ai vu d’ailleurs  des situations oti  on avait class6  dans ce dossier, en plus du contrat, le suivi
budgktaire  du co&at,  les  factures  et  les  paiements effect&  puisqu’ i l  s ’agi t  bicn  de documents relatifs au contrat .  Par contre,
la rkgle B appliquer au dossier dans ce cas n’est pas congruente  avec  le contenu. En ayant une description de contenu plus
prkcise  dans le plan de classif ication,  nous  pouvons mieux faire le rapportentre le contenu du dossier ,  le plan dc classif icat ion
et Ic calendrier de conservation :

Plan de classification

Acquisition de biens et services

Cette strie  contient les  contrats sign&  entre les  fournisseurs de biens et services et la compagnie durant chaque
annCe  financière. Les  offres de services et des fiches d’apprkiation,  dans le cas des services professionnels,
accompagnent chaque con&at.

~auieau  u - rian ae classnicacton  tenam compte aes KUUA

Je vous ai  montrC  jusqu’a  maintenant des exeinples  ?I
l’inventaire, j 1’Claboration  du plan de classification et 21
I’application  du calendrier. Je ne veux pas ici dknigrer ou
critiquer ce qui a @tC enseignC  ou fait jusqu’g  maintenant
dans notre domaine en terme de description pour les

documents actifs  et semi-actifs. Je veux simplement
d6montrer  qu’on await  avantagc  B allcr plus  loin dnns IIOS

m&lodes  de travail en ce qui  a trait 2 la description  et qw
les RDDA nous  appuieraient trks  bien dans ce sens.  II faut
un moyen d’assurer  qu’entrc  les  diffkrcnts  intervennnts  B
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divers niveaux dans  le traitement des documents, c’est-8-
dire ceux qui interviennent B I’actif, ceux qui intervien-
nent  au semi-actif  et ceux  qui interviennent B l’inactif, ou
mke entre les difftkents  intervenants dans le temps, et
on sait qu’ils peuvent Ctre  nombreux, l’analyse  et le
traitement des documents B venir reposeront sur une
description qui a la base aura CtC  fake  de la même ma-
nière, et, scion  moi, ce moyen est d’adopter une mCthode
de description normaliske. A plusieurs reprises, lorsque
j’ktais  devant ml dossier 21 codifier et devant le plan de
classilication, et que je n’arrivais pas ?I  en dkterminer  la
tote parce  qu’il y avait  absence de description Claire et
prkise, quelquefois même en prksence  de plans de
classification saris  aucune description, ou encore lorsque
je n’arrivais pas h  trouver  la rkgle  de conservation a
appliquer, je dkidais  alors de dkcrire  le dossier ou la sCrie
selon les RDDA. J’allais ensuite  vkrifier  auprks  des
personnes compktentes  si cela correspondait g  quelque
chose dans le plan ou ie calendrier. Sinon,  cela m’amenait
alors 9 recommander  une mise a jour, soit  par une modifi-
cation ou un  ajout. Done,  cinquikme  constatation,  les
KDDA peuvent nous  amener B.rCviser  nos outils Claborks
lors de l’implantation d’un systkme.

Le  dernier point sur lequel  les RDDA sont d’une grande
aide, est pour la formation des utilisateurs. Lorsque le
contenu  des skries,  sous-skies  et  dossiers apparaissant au
plan de classification est clairement dkfini, il est beaucoup

plus facile d’expliquer aux utilisateurs lors de la forma-
tion comment  se  servir  du plan de classif icat ion et  surtout
comment ils  devront  organiser leurs  dossiers  selon le  plan.
Si, en prksence  des utilisateurs, j’ai j ma disposition une
dkfinition  Claire  de ce que contient  la sCrie,  la sous-sCrie
ou le dossier, une dkfmition  univoque qui ne p&e  pas ?I
interprCtation,  je crois  que c’est  plus facile, et pour moi et
pour I’utilisateur, de comprendre le traitement ?I  appli-
quer,  au point  de vue de sa conservation et  de son classe-
meni. On connait  la rkaction des gens  face h  un  plan de
classification lorsqu’on le leur présente. 11s  disent  qu’ils
ne comprennent rien, que leurs  dossiers seront tout
CparpillCs,  qu’ils ne lrouveront plus oi sont class&  leurs
documents.  Avec  des plans prCsentCs  sans descript ion ou
avec  des descriptions trop sommaires, trop g&kales,  j’ai
constate  B bien des endroits, que le classement ne se
faisait pas selon le plan de classification. Ce qui  com-
plique ultkieurement  l’application du calendrier.
Le  moyen, comme je le disais plut&,  d’avoir des dkfini-
tions claires, univoques, est d’adopter une normalisation
de nos descriptions. Nous  avons dkjja  une mkthode de
descript ion normaWe  B notre  disposi t ion,  utiliske  jusqu’8
maintenant pour les archives historiques. Je n’ai,  pour ma
part, rencontrk aucun  problkme  a I’utiliser pour les
documents au niveau actif  et semi-actif.  Qu’est-ce qui
nous  empkherait  done  de commencer  B normaliser nos
mkthodes  quant a la description des documents adminis-
tratifs ?
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