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Les documents électroniques et le calendrier
de conservation ou les considérations

d’un pauvre archiviste qui essaie de

Qui possède  un ordinateur ?
Que faites-vous à chaque jour ?

Moi, à chaque jour, j’ouvre mon ordinateurt  Je consulte mes
dpertoires  ou mes fichiers. Ou bien, je consulte mon
courrier t%ctronique  avec LOTUS. Ou bien je vais chercher
sur Internet avec NETSCAPE. Je garde toujours en tête que
je peux en un instant revenir à mes rf$ertoires  ou a mon
courrier &ctrotiique.

À chaque jour, je cr& un ou des fichiers en WORDPBR-
PERFECT’6.1. Ou bienj’enliscertaketj’encorriged’auttes
en enlevant ou en ajoutant des informations. Je sauvegarde
en nommant mes fichiers selon une logique toute person-
nelle. J’imprime des dizaines de pages. J’en jette plusieurs,
mais j’en conserve aussi plusieurs.

Je peux anssi consulter ma banque de données COBA en
gestion documentaim.  Voir quelles donnees ont été enregis-
tr&s  par la Direction r&ionale de Rhnouski  ou de Val-
D’Or. Je peux faire imprimer ma liste de mots-clés pour les
valider.

Et quoi encore....

L’informatique a ceci de merveilleux : je peux faire tout
cela uniquement en pesant sur quelques touches d’un clavier
ou en jouant avec une souris.

. I

suivre l’évolution technologique1

Archhdste
Archives nationah  du Québec

Mais si je pose mon regard d’archiviste sur mes pratiques,
qu’est-ce que j’en conclus ?

Je crois g&er mon infarmatioa  efficacement, alors que dans
les faits je ne gkre pas grand chose. J’ai accumulé, souvent
même détruit, des informations sans me pnkccuper  d’un
plan de classification  ou d’un calendrier de conservation.
J’augmente mes capacites de stockage, et le tour est joué. Je
me a-& des fichiers d’archives et, comme le terme veut bien
dire ce qu’il veut dire, je me crois 55cm-e  et bon gestion-
naire. ’ .

Imaginez alors le même scénario lorsque plusieurs individus
font la même chose dans leurs organismes.

Mon propos ne sera pas de démontrer l’étendue de la
probl&natique  qui provient de l’uti.lisation  de l’informati-
que et de l’&ctronique par rapport à la discipline archivis-
tique. Je vais plutôt essayer de centrer mon expose sur les
constkprences qu’elles ont sur le calendrier de conservation
des documents. Que bouleversent-elles ou qui bouIeversent-
elles ?
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J’aborderai quatre (4) champs particuliers :

0 LaMmérisation;
@ Les banques & données;
@ Les documents «bureautiques »;
@ Le courrier &ctronique.

Q LAN&&RIS~I~N

Lanumérisationestun pmcesswquipetmetdeconvertirde
l’information consignée sur support papier ou sur film -
formulaires, mpports,  cartes g6ographiques,  correspondan-
œs, photographies, dossiers d’employés, etc. - sous un
format tSctronique « image w,  c’est-Mire la photographie
&ctronique d’une information en code binaire.

L’objectif premier de la runnkisation  est de &Me les
coûts d’entreposage des dossiers et des documents. Elle
favorise aussi un reperage  plus rapide de l’information. Pour
certaks,  il s’agit seulement de se doter d’un support de
consultation dans le but de protéger les documents origi-
naux. Tandis que pour d’autres, il s’agit de substituer des
« images n à des originaux, en conservant à ces images une
valeur de preuve legale selon les obligations énonc&s  aux
articles 2840  a 2843 du Code civil du Qu&e~.

Ces s images » sont-elles & nouveaux documents ? J’ai un
nouveau support qui contient des informations déjà consi-
gnées sur un support original. Il s’agit d’ une copie de
i’information  sur un autre support Ivfais  les deux supports
doivent &re consideres  comme des exemplaires principaux
parce qu’ils sont complementahes  ou qu’ils peuvent se
substituer l’un A l’autre. Je serais donc tenté de conclure
que j’ai un nouveau document. Comme celui-ci doit être
evalué en fonction de lkformation  qu’il consigne et.que
celle-ci a déja fait l’objet d’une évaluation, il suffit seule-
ment de la valider.

Ceci explique pourquoi la règle de conservation spécifie les
deux supports de conservation et montre ainsi’le transfert de
l’information. Je peux procéder à œ transfert dès le stade
actif ou attendre au stade semi-actif.  La règle  de’conserva-
tion devra refléter parfaitement mon choix. Dans le cas où

le support num&ique  sert de support de consultation  il y a
transfert d5nfonnation,  mais la règle de conservation sera
identique a celle fïxee pour les informations sur support
papier.

En règle g&Arale, I’&ablissement,  et surtout l’application,
des durees de conservadon  aux stades actif et serni-actif
causent moins & problème  pour des documents ou des
dossiers g&& selon les annees fïnanci&res.  EUes impliquent
desdurksfïxes.  Ilseradoncplusfaciledefairec&ncider
1’emegi~m~tsurdisquedesinformationsaveclesd~
de conservation  retenues. A la limite, comme les durees
activesnecomprennentpasnonnalementI’annéeencours,
il serait conseillé  de prockk  à la num&-isation seulement
lorsque l’annee  est tertnink.  Cette contrainte n’existe plus
lorsque je pro&& à la numkisation au moment où les
documents deviennent semi-actifs.

Il en va tout autrement lorsque je procède     à la num&isation
des documents et des dossiers g&t%  selon des durees de
conservation ouvertes, tels les proc&lures, les dossiers de
plainte, les dossiers & contrat, les avis juridiques, etc.
Comment rfMiser  leur num&isation  en gardant a l’esprit
que des documents peuvent s’ajouter a chaque mois au
dossier ou être remplacés par de nouvelles versions ?
Devrais-je attendre leur dénouement ? Si oui, le probl&.ne
est en grande partie r&olu.  Sinon,  quels seront les mkcanis-

mesquipermettrontde.maintenirI’i~dudo~~?Des
liens entre les disqnes  optiques ? Des disques qui rendent

possible l’ajout d’information au fur et  à mesurequ’ellee$
créée, exemple : le WMRM  ? Des index qui lk5rs%cieront,
de la « puissance » des ordimuew  pour leur exploitation
maximale au repémge  et au couplage de l’information. IJ
faudrait m’6claimr.  .Mais le calendrier de comervation
devrait pouvoir s’adapter aux moyens mis de l’avant pou?;
contrer ces difficultés.

Pensez, entre autres, B la double diBicult6  que prksentent
les dossiers d’employés ou les dossiers d%tudiants.  La rkgle.‘
de conservation est ouverte a l’actif  et tributaire de I’ann~
de naissanœ  pour le calcul de la durée au semi-actif. n..
faudra dans ces cas modifier les règles actuelles de  conse+
vation ou bien conserver longtemps plusieurs documeritS
reparus sur plusieurs disques. En ce sens, la numkkation
permettra le requestionnement d’évaluations qui commeti
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hierarchiclues, en réseau et,  les plus utilisées  actuellement,
relatioanelles. C’est l’orgsaisation la plus facile, car il n’y
a pas de chemin d’accès à travers une hiérarchisation de
noeuds. Les 6kaeats  de données sont  plut@ coaserves dans
divemes tables faites de raagees et de colonnes. Les données
sont rep&es  grâce 21 des index.  Une table, qu’on sppelïe
relation, ressemble a un fichier d’iaformatioa  sur un même

sujet.

Pour acakler à ces doaaees,  il faut un logiciel et ua ordina-
teur(sppsrei1).  C’est pourquoi plusieurs spécialistes parlent
de l’opacité de i’iaforarstioa.  Elle  ne peut être lue que par
une machiae. Voilà donc un gros probli3ne.  Et ce n’est pas
le seul.

La question que les sprkialistes  se posent  actuellement est :
sommes-nous en présence d’un  document ? E!n fait, je
retrouvedansunebanquededo~~de1’informatioabrute
qui, lorsque trsitee, fourait  des documents, tels des listes,
des rapp+, des formulaires, desstatistiques,  des tableaux
etc. Or, sans vouloir produire un document en tant que tel,
je peux uniquement consulter la banque pour connaître telle
ou telle information, au même titre que je me servimis   d>ua
index sur support papier ou d’un registre. c’est d’ailleurs le
rapprochement que le Comité  sur les documents électroni-
ques du Conseil iateraational des archives (CIA) faisait
dans son étude  publiée eafevrier  1997.

Par le langage  de requête et des panoramas pa%abhs,  je
peux effectivement accfkkr  a l’iaforrnation  kmsignee  dsns
la banque. J’aurais donc tendance  A  coasid&er  la banque  de
donnees comme un document qui peut e- un
ensemble  impressionnant  d’information. Encore  ici, si je
sais  lire,  l’étude  des  expetts  du c!IA  pade  d’M  u  compound
record D,  bien qu’ils fassent pour ea arriver là de multiples
nuances et comproaris.

Parcontre,cerGasaecon&.i&reatpaslabanquededoaa&s
* coalme M dOCUllXXlt.  11s  invoquent  l’nbsence de structure,
telle qu’elle se retrouve dans ua documeat  textuel sur
support  papier ou informatique. Or, n’en déplaise à plu-
sieurs, la structure logique d’une banque  de données
constitue la démoastration  saas équivoque que les données
sont organisées de manière à pouvoir les utiliser ou les
consulter saas contrainte, si ce n’est celle de 1’utilisation

d’un logiciel et d’un ordiaateur. La structure de l’informa - 
tion sur bande vidéo ou sonore a-t-elle fait si jaser dans le
passé ? f .-

En corolhdre,  les opposants prkeadeat  qu’une banque  de
données n’a .pas de valeur probante. Cela m’apparsît
curieux. Je crois au contraire qu’une  banque  de doaa&
atteste des activités 6~  orgsaisare  et qu’elle peut donc
avoir aussi uae valeur probante. Je ne crois pas qu’il
s’agisse d’une « data library ». Les données  coasigaees  sont
relatives à des fonctioas  et des activités menées pai
1’ organisme. Pensez entre autres aux baaques de données  de
la RAMP, du arhristere  du Reveau ou d’Hydro-Qu&c.

Nonobstant  cette problematique,  les d&eateurs  priacipaux
des banques  de dondes  daas M orgaaime  alialerltent CeS

banques. Ils y ajoutent des informations. ILS en d&ruiseat
paréQasementded.Ilsea~l~ntsurdessupports
plus économiques ou lors de refonte  de système infotms-
tique. Plusieurs srchivistes  trouvent que cette raison est
suffisante en elle-même pour que les banques de doaaées
soient g6r6es de la même msaikre  que le sont  les documents
et les dossiers sur support tmditionael.

Ainsi, il faut dkerminer pour chaque banque  de données,
pour les fichiers ou les enregistrements le cas 6ch&at,  des
dur&sdecoaservstioaetdesmodesdedispositioa.Lar&gle
de coaservation  devra comprendte  d’autres  él&teats
descriptifs. La description devrait aussi êtte relike au
syst&are  informatique dont la bsnque  fait partie. Des
exeny>lesdeformulaires~~nt,dontentreautresœuxdes
Archives nationales du Québec et de la Vie de Montreal.

En règle  g&kale,  les données  actives seront toujours
coaservees sur disque rigide; Tandis que les doankes  seti-
actives seront tmasf6r6e.s sur cartouches raagn&iques  ou sur
disques optiques. Par contre, depuis quelques temps, je vois
des organismes coaserver sur disque rigide, daas des
fichien séparés, les données semi-actives.  ks ri%gles  de
coaservation  devront tenir compte des supports selon leur
stade de vie.

La notion de sea+activité  préoccupe  encore plusieurs
spf5cialistes. Mais  que se passe-t-il réellement ? Il devient
presque évident  que les données perdent de .leur acuité
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d’année en année.Le principe même de la constitution des
banques de données serait remis en cause s’il en &ait
autrement. L’information qui doit être active est bien celle
actuelle et constamment renouvelke, a moins que l’organis-
me consacre ses hergies  à des études r&rospectivt~.  Et,
enwre-&  cela ne nierait en rien le concept de semi-activité.
Le lieu d’entreposage  les informaticiens parlemient
d’archivage, peut être autre qu’un magasin ou un entrepôt.
La nature dt+ts  données resteza la même. Les informaticiens
viennent dUroduire  un nouveau concept de gestion :
l’entrepôt de données, le u data warehouse >D. Nos chemins
convergeraient-ils ?

Fichiers de développement

Fichiers de bibliothèques

Pichiers  transitoires/temporaires
FsAliers de tmvail
Piclliersdetest
Fichiers d’entretien
Fichiers  de liaison

Ficbiersd’entrée

Fichiers statistiques du systéme d’exploitation

Fichiers  personnels

Plusi& expkriences dans I’f%boration  des &gleS de
conservation conduisent à des typologies de fichiers. Je
peux donc aaborer des règles de conservation génhleS
pour~ensembledefichie&,tandisquej’enf~xeraidespluS
spkcifiques  selon les données enregktr6es. .

.

 titre d’ exem++,  je prends certaines rhg1e.s  &bor&s  par
deuxministère.Ainsijeretrouvedansleurscalendnersdes
r&gles  générales pour les ficbk2-s  suivants :

8 8 8 * - l - D
*constxver  selon les besoii du dhveloppeur

999-1*-D
* une génération

888*-0-D
* Dur&  de vie du traitement

888*-0-D
* Tant qu’utiles

888*-0-D
* Tant qu’utiles

888*-0-D
* Tant qu’utiles

Il faut aussi tenir compte que les banques de données

peuvent être cumulatives, non cumula+w  ou mixtes. Ces
catégories influenceront les dur&  de conservation actives
et. semi-actives  que je fixerai.

I
Le principe à la base de tout calendrier de conservation
demeure l’hhation. Avec l’aide des crhteurs et des
utilisateurs des don&& il faut évaluer combien de.temps
elles leur sont utiles. Par la suite, il faut faire une évaluation
archivistique de I’intkrêt qu’elles peuvent reprkenter  p0I.u
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la recherche historique et scientifique. Je peux donc rester
à un niveau plus g&ral  en prenant la banque de données
dsns son ensemble. Je peux aussi être plus spécifique et
consid6rer des parties dd celle-ci, soit œrtains fichiers et
mêlly? certains enregistre~m.

Ainsi, je peux dkrminer  que, dans la banque de donn6e.s
non-cumulative X au stade actif, cermins fichiers doivent
êh-econc4em5s5 ansetquec&ainsenregistrementsleseront
jusqu’à remplacement. Je pourrai aussi avoir une banque de
données  cumulatives où toutes’les  données  seront conser-
v~Bl’actif2anset~f~ausemi-actifpourune
dur&  de 5 ans. La règle de conservation devra toujours
tmduire  les resultats  de l’c%aluation.

Selon ce que j’ai ‘vu jusqu’a  maintenant les organismes ont
surtout inscrit des dur&3 de conservation pour les fichiers-
maîtres et des fichiers historiques. Bien que les banques de
dosées  décrites soient mixtes, les r&gles  ne rendent pas
toujours compte &-cette  r6alite. Peu de codes 999 ou
d’expression- a jusqu’à remplaœment par de nouvelles
données » ont&é employés. Certains abusent même de la
dur&+  ouverte avec comme remarque « dur& de vie du
systéme ».  Cette dur&  devrait être une exception. Je serais
tenté de croit  que parfois les organismes né vont pas
suffisamment loin dans leur évaluation. Tout comme,
I’&aluation  archivistique  s’ av&m  parfois difficile et conclut
B la conservadon  de banques de donn6es  entieres. Cela est
un moindre mal, mais impliquera une r&valuation  lorsque
les banques seront vers&.

Mais, avant tout, puis-je  conserver en pemanenœ-des
données ? Le probleme  majeur, comme je l’ai mentionne,
estladépendancedelabanque~edonnéesparrapportau
logiciel et l’appareil qui perrm%ent de i’exploiter.  L’autre
probléme  qui prkoccupe  beaucoup les archivistes est. la
longévité du support

Une &ude  n’ente  des Archives nationales du Québec
démontre la faisabiliti de :

0 la conversion technique des documents informatiques
existants sur les plates-formes maxi, mini et micro-
ordinateurs vers une technologie unique la plus indepen-
dante  possible de l’évolution technologique;

0 la conversion automatisée ou semi-automalisee  a 1’ aide
d’outils d&j% existants (JDMS, ORACLE) et la conver-
sion des autres technologies par des programmations
spéciales;

C3 la conversion  des difftknts types de technologies de
bancpe~de  dom&% (rkau, IdatiOMefle,  pseudo-
mlationnelle,  hikarchique)  vers un format &quentiel

unique;

@ du maintien, a la suite de la conversion technique, de la
cohkenœ et de I’int&rit6  des données même lors
d’extmction/conversion  partielle;

@ la conversion de la d&nition physique des données pour
certaines technologies;

Ces conclusions devraient minimakment rassurer ceux qui
s’inquiètent de la conservation à long terme des donnees.
certaines  questions, telles celles des coûts permdiques  de
l’entretien des donnees, des reconversions, futures, de la
conversion des dictionnaùes dedonnées,delamicro-
&aluationdes donnees,  etc., restent en suspens.

Laquestiondusupportdemeureaussipertinent
che.mag&ique  est le supportpriviJ6gié.  Mais, dans krtsins
milieux,  I’intérêt va au disque optique. Or, quelques instim-
tiens  sont plus prudentes et optent dans I’imm&iiat pour
l’utihsation  du support COM, donc un format analogique.

ll fat& je pense, que j’apporte les nuances qui s’imposent
Il peut être effectivement conseill6  d’utiliser le COM pour

des fichiers de donn6es  agr6g&s  qui constimta  un « por-
trait » rt%ultant d’une application donnée, par exemple les
états  financiers, les listes statistiques, etc. Jl ne servirait à
rien de cormyver  une banque de données comptable pour
traiter les donmks  a d’autres fins que celles initialement
pr&ues.  Et comme il peut en coûter plusieurs milliers de
dollars en développement de programmation, il est peut-être
mieux de conserver des fichiers traites ayant une valeur
permanente. Ainsi, il pourrait y avoir seulement un « triw+
fert » vers le support mentionné. Les chercheurs sont-ils
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iutéressés à payer pour faire de nouvelle progmmmation  ?
D’aiUeurs, il faudrait aussi vérifier si ces fichiers n’ont pas
donné lieu à des documents sur support papier.

A came de sa longkvite, le microfilm est un support sûr. Pas
besoin,wnplus,derepiquerI’informationBintervallefixe;
même que l’information pourrait être retransformk  en
format numt5rique, donc informatiquement rdexploitable.
Or, h cause de ~l’anivt5e de formats compatibles avec
plusieurs envirorlnements informatiques, les donnkes
pourraient facilement être transférées sur disque optique.
L’avantage est qu’elles resteraient numkiques.

Dans le cas de banques de données où j’évalue que les
données pourrsient  servir aussi a la recherche, il devient
plus logique de les laisser sur support numdrique  ou magn&
tique, converties en fichiers séquentiels selon un format
standard. Elles permettraient de donner une image de ce que
l’organisme faisait, mais elles pourraient servir a d’autres
fins qu’au témoignage. .

Ces approches ont bien sûr des constkprences sur les r&gles
de conservation- relatives aux données conserkes  en
permanence, et même pour celles reliées 21 de longues
ptkiodes  semi-actives. Si l’organisme choisit le COM, il
devra l’indiquer pour les fichiers  spécifiques sur lesquels
cela s’appliquera; ou bien il pourra taire une rkgle  générale
où il spécifiera que les fichiers a conservation permanente
seront trans-  sur ce support. Les modes de disposition,
soit la conservation et la destruclion,  seront associ6s
respectivement au COM et au disque rigide ou au ruban
magnétique. De la même façon, I’organisme, qui lxoc&em
au transfert des donnees du disque rigide au disque optique
ou au ruban magnkique,  devra indiquer clairement les deux
supports. Ici encore, la conservation et la destruction
devront être jumel&s respectivement au ruban magnétique
ou au disque optique et au disque rigide.

Tout comme pour la numkrisation,  la destruction et la
conservation en totalité des donnees  d’une banque ne
causent pas de probleme. Mais 1’6chantillonnage  ou la
s&ction  sont-ils possibles et conseil&  ? L’expkience des
ANQ montre que des extractions de donnees  dans les

banques sont r6alisables. Elle mentionne qu’il est plus facile
par montre  de convertir une banque en entier plutôt que des
partiesdecelle-ci.  Jecomprendsquelerisquedeperdredes
donnks et surtout des liens renforce cet argument. Or, la
règle de conservation devra  correspondre a la décision
d’utiliser~oupon  ces types de tri.

Avec une approche proactive, la situation serait diffkente.
Enintervenant~lac~b~~dedonnéeseten
suivant leur 15volution,  il serait possible de ck&amkr  dans
quelle banque se retrouvent les donnees historiques. Je
pourraisdoncdemanderla~ti~d’unfichierqui  contien-
drait des données converties. Ce fichier pourrait s’appeler
«fichierd’archives*.nseiaittransfQéaudépôtd’archives,
selon une pkiodicité variable d’une banque a l’autre, et mis
à jour sur une base continue.Une  r&gle  & consewation
générale serait alors suffisante pour géra œs fichiers.

Les banques de donnkes  ne sont compréhensibles  qu’à
l’aide de la documentation de syst&me  et du dictionnaire de
donrkes.  Il faut donc obligatoirement faire unerègle  de
conservation  gkkrale  pour œs outils en tenant compte de
CeHes établies  pour les barques de do&. Ces outils
devrontêtrecottserktantetaussilongtempsqu’ils~féren

. à des banques. Ceci est particuliemment  vrai lorsque
certain@ banques, ou parties de celles-ci, seront versks.
CX%kalement,  il est ajoute au mode de disposition de œs
outils une remarque spkiflant  que la.documentation de
système et le dictionnaire des données doivent être verses
s’ilsdocumententunebanquededonn&selle-mêmevers6e.
Malkumusement,cesdocumen s s o n t  p a r f o i s  
incomplets. Si cela affecte la banque, elle ne devra pas être
conservée.

Les m&adonnees,  c’e&dire les do~th  sur les données,
sont peut-être la solution. Chaque banque ou chaque fichier
devrait être accompagn6 de Ses  m&adonnt!es. Ainsi, ces
dernières pourraient être conservh  avec les banques et
fichiers à conservation permanente. Les m6tadonnees
devraientêtreg&6esparune&gledeconservaGonsimilaire
a celle des dictionnaires de données et de la documentation
de système, sauf si l’ensemble est sur support numérique.
Une seule règle serait suffisante.
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@ LESDOWMJZNTSBUREAUTIQUES  ’

Je ne savais vraiment pas si j’allais aborder le cas des
documents «bureautiques » ou des « documen ts  textuels sur
support informatique ». Comme la gestion des documents
sur support papier avait &5 dans le passe un défi pour
l’archiviste, la gestion des documents c&.s  à l’aide des

logiciels de traitement de texte ou chitTriersehectroniques en
repn5sent-e  un nouveau de taille.
Pensez à mon scknario du début. Avec l’arrivee  de la
micro-informatique, tous ont accès a I’ordinateur  dans leur
travail quotidkn.  Chaque pemonue  cr& dans son environ-
nement informatique, des lettms,  des mpports,  des &udes,
des tableaux, des notes, etc., qu’elle sauvegarde dans des
fichiers et des repertoires,  souvent comme elle le veut, sans
la plupart du temps les associer à des cotes de chissification
ou 21 des du&s  de conservadon.  Si bien que des milliers et
des milliers de fichiers sont conserves selon le bon vouloii
de chacun. Certaines ri3gles d’archivage, pour reprendre
l’expression des informaticiens, existent,  mais elles ne sont
pas vkritablement  des r&gles  de couservation  qui permetteut
une gestion efficace et r6flechie  des disques et des disquet-
tes, bas&  sur l’évaluation de la valeur de l’iuformation.

ll faut comprendre que la situation n’est pas très évideute.
Est-ce que toute cette production de fichiers n’est qu’une
production de fichiers de travail qui ne contiendraient que
desdocumentasecondaires;cesdemiersayant6téimprimk
et classes dans les diff~ts  postes de classement 7 Si tel
&aitlecas,monrôled’archivisteseraitdeg&ercesfichiers
et ces répertoires en appliquant des règles de conservation
conçues pour les exemplaires secondaires.

Or, une tendance contraire émerge dans œrtains  orgauis-
mes.-Ils ixmsi~t qu’il vaut mieux g&er les documents
N bureautiques » que des dossiers et des documents sur
support papier en classeurs ou dans des boîtes. Pourquoi
corner effectivement en double l’information ?

Un premier obstacle auquel sont confrontées les organisa-
tions est le caract2r-e  légal du document « bureautique ».
Plusieurs craignent de conserver des documents qui ne
seront pas reconnus légalement- Or, dans. des travaux
rkents concernant l’échange de documents informatises et
le commerce kkctronique,  les auteurs Trudel, Lefebvre et

Parisien de la Faculté de droit de l’Universiti de Montréal,
concluent que :

? le Code civil du Québec [...]  contient des dispositions
sp6cifïques  relativement aux inscriptions informatisées.
Ces descriptions ne sont toutefois applicables qu’aux
actes juridiques. On se rappellera qu’on entend par acte
juridique « une manifestation de la volont  individuelle

danslebutdhectetimm6diatdeproduiredeseffets
juridiques, soit de crikr,  modifier, &ndre, tranaféaer,
confirmer ou reconnak  un droit a. Cette d&inition
englobe le contrat, la renonciation B un droit, le paie-
men~laPromessed’achatOUdeVente,etc.Acetégard,
les dispositions du Code civil du Québec accordent une
pleine recomksance  en preuve aux documents qui
reproduisent les donnks  d’un acte juridique inscrit sur
support informatique. Il s’agira de démontrer que le
document est intelligible et qu’il « pn5sente des garanties
suffisamment sérieuses pour qu’on puisse s’y fier B;

? les dispositions du Code civil du Québec poseut  toute-
fois un problème d’interpretatio’n.  D’aucuns pr&endent !
qu’elles ne s’appliquent qu’aux ‘transactions conclues
directemeut sur support informatique. En consequence,
les parties devraient se m6fier des mmsactions lorsque la
volont  des parties s’est d’abord manifestfk  oralement
ou par écrit et que l’inscription sur support inf&madque
n’est iutervenue  que po~euremen~  Il est iucertain
qu’une telle mmsactionsoit  vis& par les dispositions du
CodecivilduQuébecsurlesinscnptionsinfomiati~.

Afinde~u~ceprobl~,lespartiesdevraientdonc
adopter une convention relative B la preuve;

? lorsqu’on est en P&ence d’un fait juridique plutôt que
devant uu acte juridique? il est clair que les dispositions
du Code civil du Québec rebtives aux inscriptions
iuformatisées  ne s’appliquent pas. On se souviendra
qu’un fait juridique est un événement autre qu’une
manifestation de volonté. n s’agira par exemple d’un
relevé. Relativement aux faits juridiques, la situation
n’est toutefois pas alarmante. En effet, les dispositions
générales du Code civil du Québec sont suffisamment
souples pour permettre d’apporter en preuve les docu-
menta reproduisant les données  inscrites sur un support
informatisé.
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Il s’agit évidemment d’ interpretations  qui sont partagees par
plusieurs. Beaucoup demeurent prudents et attendent la
jnrisprudenœ.  Or, il est de plus en plus reconnu qu’en
assurant par des moyens techniques l’int6grit6  et la fiabilité
de l’information, les documents bureautiques conservent,
s’il y a lieu, leur valeur 16gale ou, plus largement, leur
valeur de preuve.

Je dois aussi aborder la notion du « dossier B. Certains
documents, bien qu’ayant en soi M sens, font doublement
sens, un peu comme une valeur ajoutée, reliés à d’autres
documents.Cestpourquoiiissontregroupésensembledans
une  même chemise. Elle constitue  un dossier, au sens de la
définition du Petit  Robest,  c’est-à-dire « un ensemble de
piéces relatives à une affaire [...]  ». Pour certains, tel
Bearman, cette notion est fondamentale.

obligatoirement classes, selon un plan & classifications
l’ensemble des documents administratifs, en opposition
avec un « espace » personnel que chaque individu possède
pourcn5eretconseivertemporairementlesdocumentsa~t
qu’ils ne ‘deviement  officiellement adminis6atifs.  De plus,
eIle propose une normalisation des noms de fichier, bas6e
sur deux camctks  du type de document produit, pai
exemple AC pour Avis de convocation, MM pour Mélos,
PV pour Pro&s-verbaux,  etc. Cette normalisation a les
mkrites  de donner les prémisses d’une solution qui, 2 mon
sens, est partielle parce qu’elle peut limiter à la fois la
classification à l’int&ieur  des sous-rt5pertoires  et le n+
rage de l’informatlon. Tout en gardant cette normalisation
j’essaierais d’y adjoindre d’autres Béments  classificato~
reliés aux sujets des documents.

Les transactions (actions menées « a travers un objet n) sont
par d&nition des actions communiquées d’une personne à
une autre, d’une  persome  à une réserve dkformation,
comme un meuble B dossiers ou une base de données sur
ordinateur, ou enfin d’une réserve d’information à. une
personne ou ii M ordinateur.  Ainsi,  les transactions doivent
émaner de l’esprit humain ou de la mémoire de l’ordinateur
et être dites, écrites ou lues par le récepteur. Les dossiers
sont les porteurs, les produits et la trace de la transaction.

Le troisiéme  obstacle a la conservation des documents
bureautiques est la multitude~de  formats informatiqu@
existants. M. Yves Marcoux, dans un article paru en 1994
dans la revue Archives, citait que « 1’ information accessible
par l’Internet  se retrouve dans plus de 300 formats diff+
rents ».  Il est d’ailleurs l’un  des premiers a avoir parle de
l’opacité  & l’information &ctronique en la df%nissant  par
la « ndcessitd  d’une concordance parfaite entre le format
d’un document électronique et celui auquel s’attend un
système de traitement des documents ». Il prkcise en plus
que :

Je crois, en un certain sens, que cette notion est incontour-
nable et qu’elle doit être prise en compte. Mais je crois qu’il
faudrait ne pas sktement  limiter l’attribution de la valeur
probatoire aux dossiers, et, qui plus est, seulement si ces
dossiers sont accompagn&  de mt%ado~&s.

Un deuxième obstacle est I’absenœ de classification des
documents bureautiques. Les spkialistes  s’entendent tous
pour dire que les documents u bureautiques » doivent être
classés selon un plan de classification comparable, voire le
même, à celui servant pour les documents sur support
traditionnel. Ils pnkisent que les dodocuments bureautiques
ne sont pas d&incam&  parce qu’ils sont sur un autre
support et qu’ils sont eux aussi le reflet des fonctions et des
activités de I’organisme. W Carole  Saulnier, dans un
intéressant article qui vient d’être publie dans la revue
Archives, va plus loin et démontre le bien-fondé pour une
organisation d’avoir un « espaœ » commun où seraient

? l’opacité  de I’information  t%ctronique  est très ????????
au fait qu’il doit y avoir concordance parfaite entre un
support de stockage et I’dquipement  de lecture util@.
[...l  Cependant’[...]  il s’agit de deux phénomènes dis-
tincts:mêmesionpossèdeMlecteurpelmemmtde~
parfaitement une œrtaine disquette informatique, les
docments  électroniques emq#tréa  sur cette disquette
peuvent malgré tout demeumr  illisibles, si on ne possè”
pas de logiciel capable d’inte@r&er  correctement le
format dans lequel ils sont reprf%ent&. [...;]

? la plupart des formats de traitement de texte actuels sont
des formats « propri6taires  )P,  c’est-à-dire sous le con-
trôle exclusif & producteurs de logiciëls.  Les produc-
teurs sont donc libres & publier ou non les spécificités
du format utilisé par leur logiciel, et de faire évoluer le
format comme bon leur semble, d’une version de logiciel
à une autre.
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est difficile, voire probkuatique.  Et, d ne s’agit que de
documents textuels. Imaginez alors œ que r&ewe  le mon&
des documents visuels, sonores ou multi-média

La prolifkation de ces diffkrents  formats sur Internet,
l’échange de documents &ctroniques et le commerce
kkctronique  ont amen6 plusieurs personnes à s’interroger.
Il est donc apparu des formata normal&%.  Le SGML et le
HTML en sont des exemples. Mais, il est de plus en plus
question du XML, c’est-&dire  un langage extensible de
balisage de documents. Il s’agit d’un SGML simplifi6.  Ce
format est probablement, selon les spt%ialistes, celti qui
-s’imposera pour les annees futures. Il permet de dkcrire la
structure logique du document, la sémantique du contenu, à
I’aide&balises.C’estunlangageoeu~etouvert,indépen-
dant des fournisseurs, des logiciels et des plates-formes. Il
permet l’interopkabiité  entre les applications. n utilise le
jeu de cam&res  Unicode  (ISO 10646). Ce format pourrait
donc representer un 6lement de solution a la conservation  et
à l’exploitation des documents bureautiques.

Volontairemen~~parce que je considere  qu’il s’agit des plus
importants~ je me iimiterai a ces trois obstacles pour
lesquels des élements  de solutions Iegaux, archivisliques  et
informatiques concourent à assurer une pleine reconnais-
sance aux documents  bureautiques.

Ainsi, dois-je faire  des &gles de conservation ? Avec qui
vais-je kavailler ?

Pour n%liser un calendrier de conservation  des documents
sur support papier, je doit premierement  bien conname  les
documents cr&%  par mon orgauisme. Je procède  ensuite
avec les utihWems a l’&aluation des valeurs  admi&&&
ves, legales, financières et historiques & ces documents. Je
traduirais les résultats de cette évaluation par des r&gIeS  de
conservation pour chaque série de dossiers ou, le cas
échkant, de documents. Suis-je en mesure de faire la même
chose pour les documents bureautiques ? Il me semble que
oui. Dans la mesure où les dossiers sont « virtuellement »
identifi~les,ilm’estpossible&procéderàleuré~uation,
et, le cas échéant, à l’évaluation des documents qu’ils
contiennent

Parrapportà1’évaluationdesdocumentssursupportpapier,
I’t%aluation~ des documents bureautiques pourrait être
diffêrente. Je pourrais choisir d’évaluer document par
document, même si, pour la valeur probante, certains
docmnen~  doivent être constitutifs d’un seul dossier. Par
exemple, je pourrais évaluer chaque document d’ un dossier
d’~td’unserviœd’archivesprivéesetfixer5règles
de conservadon.  n est vrai que cette approche est  contrai-
gnaute, mais elle répond aussi aux voeux de certaim
ai&ivistes de mieux gérer des dossiers qui deviennent vite
tri3  épais. Un compromis acceptable est de pro&der  à  œ
genre d’&mluation,  mais de s’en tenir à la constitution,
lorsque cela est vraiment -n&essaim  et produit un effet
certain d’un meilleur contrôle du dossier, d’ensemble de
documents appartenant à un même dossier &t  pour lequel
des règles seraient élaborees. Je pense entre autres anx
dossiers des employ6s.  Une vision plus mditi0mdle  peut
aussi être employée. Faire une règle  de conservation pour
J’ensemble des documents constitutifs du dossier. Je devmis
ainsi être en mesure d’associer les règles de conservation
aux r@ertoires,  sous-r6pertoims  ou même aux fichiers. Je
pourri&  faire co~ïncider  alors les &gles de’corwavalion  des
documents sur support papier à celles des documents
.bureautiques.

Je devrai, par contre, garder à l’esprit. qu’il me faudra faire
des @ns  entre les dossiers physiques et 19 dossiers
« virtuels ».  Malgré l’arrivée du courrier 6lectronique  et du
« worldow B, il y a aura encore pour un certain temps
cohabitation des deux types de dossiers. Ils sont compl&
m e n t a i r e s .

La n%site  de la gestion des documents bureautiques
dépendra des automatismes informatique que je devrai
ob~afin-defairef~parlamachineetlelogicielle
repérage des délais associés aux fichiers, aux sous&pertoi-
res et aux r@eitoires  et leur application de façon intelli-
gente. Même 1’6chantillonnage  et la s&ction  seraient
facilement exécutables par œ.moyen.  Des clefs codées
asSocike3 aux fkhiers penwttraient de proc&Ier au calcul
desdu&setautrausfertdesdocumen tsauxtroisstadesde
vie.
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‘+~~valuation des documents doit se faire obligatoirement
gve~  les créateurs des documents, et parfois même avec les
&lisateurS.  Rs  sont en mesure de dire à quoi servent les

-~~ocuments  et combien de temps ils en ont besoin Il est un
peu  paradoxal de constater que les systèmes informatiques
:&tt faits pour eux, mais ils ne sont pas souvent consult&
@mt aux.  dur&  de conservadon  des données et des
documents. L’informaticien sera sans doute la personne la
91~s  sollicitée. Il doit comprendre que les donnkes et les
&cuments  doivent êtm évalués et il doit êtm  en mesure de
Svelopper ces mécanismes qui rendront possible l’applica-
,tion des règles de conservation.

&a notion de d&enteur principal et de dktenteur  secondaire
sera la plus difkile a appliquer. Je ne crois pas qu’ elle soit

foncièrement diff&ente  lorsqu’il s’agit de la gestion des
documents bureautiques. Les rôles et mandats de chaque
unité sont habituellement d&ermSs.  c’est plutôt lorsque
i’information  se retrouvera dans un « espace y commun que
les risques de confusion peuvent survenir. Il faudra alors
pr6voir  associer de façon prkise  les fichiers, les sous-
r6pertoix-e~  et les n$ertoires  aux unit&  ct&itrices. Elles
seules doivent pouvoir modifier les documents, tandis que
les autres unit&  pourraient n’avoir qu’un droit de consnlta-
tion..Cela  impliquera par contre des clefs codks pour le
respect de la confïdentiaJité  de certains documents.

@ JiE  COURRIER ÉLECTRONIQUE

Autant le fax a marqué  les ann&s  90, et est encore très
piésent;autantleco~~WectroniquemarqueraCene~&
siècle. C’est comme si plus personne n’est capable d’atten-
dre : il faut que ça roule de plus en plus vite. Même le
t&phone n’est plus pour cermins le meilleur instrument
pour rejoindre rapidement une personne. Les organisations,
dans la mondiabsation  des marchés, ne peuvent 6chapper à
ce phénomène qui a bien sûr ses avantages, mais aussi ses
désavantages.

M”‘? Nicole Périat, dans une étude rkcente  et très fouillée,
précise que le courrier 6lectronique  Q< permet d’élaborer un
message à I’aide  d’un  éditeur de texte et de le transférer
automatiquement ou indimctement  dans le compte d’un
usager. Le message est alors conservé dans tke partie du .
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système où les messages sont regroupés par usage, l’accès
aux messages étant limité au destinake  qui peut lire,
effacer, conserver ou faire suivre ce message à d’autres
usagers »;

Or< elle fait le-constat suivant :
? actuellement, iwtga est généralement le seul respon-

sable de la gestion et du contenu de ses messages.
L’organisation et la destruction des documents reçus et
envoyés sont faites selon son bon vouloir, c’est-Mieux
lorsqu’il approche la limite de I’espaœ  disque qui lui est
alloué, qu’il se sent d&ord6  sous le poids de ses messa-
ges ou qu’il ne retrouve plus aucune information. Le
contenudesmessagesqu’il  exp6dien’estr6giparancune
norme [...]  et pourtant ces documents peuvent être
Utüisés~COUr~.

ll me semble avoir caéjà  entendu ce discours. Je pourmis  en
fait facilement comparer cette situation  a celle qui pr6vaut
pour la gestion des documents bureautiques. Les messages,
et même les documents attachés, sont des documents au
même titre que les autres. Je pourrais les considérer eux
aussi comme des documents bureautiques. Mais ils font
partie d’un « systeme  >b qui poss&de  des particularites  qui le
distinguent effêctivement  des crkneaux habituels de trans-
mission de I’informatioti.  L’archiviste a donc un rôle
important à jouer par rapport à la gestion de œs documents.
Bien que certains problemes  et leurs solutions pn%dem-
ment signa& pour les documents bureautiques pourraient
être repris de façon presque identique, je ne les r6p6terai
pas, ni n’aborderai plusieurs aspects de la gestion de ces
messages.WP&iatlefaitmieuxquejenepourraislefaire
lorsqu’elle établit les él&nents  constitutifs d’une politique
de gestion du courrier kctronique.  Mais, comme je
m’int&esse  au caleridrier de conservation des documents,
j’ai relevé de son texte des propositions à prendre skrieuse-
ment en considfhation.

Ainsi, elle établit une courte typologie des messages. Elle
distingue les documents à valeur archivistique~&  ceux sans
valeur archivistique. Parmi les premiers, elle fait une
deuxiime distinction en quaIifiant  la valeur de cerkns
documents d’éphémère. Par exemple, des messages comme
les politiques, les ordres du jour, les devis et soumissions,
les ébauches, etc. sont considerés  à valeur archivistique. Des
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demandes pour obtenir copie de rapport, une note des
archives r6clamant un dossier sorti, sont des exemples de
messages à valeur épikmere.  Les messages personnels, les
six copies d’un message, la « pensée du jour & des copies
ou des extraits de documents diffusés deviennent des
mœsages  sans valeur archivistique.

Elle~~pailasuite,d’associetauxmessageslesrègles
de consenration  déjà appliquh aux documents sur support
papier. De plus, les fichiers attacUs sont consi&  comme
partie int&rante  des messages &ctroniques.

Ladur&devieutiledudoaunentdoitdoncêtre&~
gràce au calendrier de conservadon  de l’organisme, selon la
fonction quYl documente. La plupart des messages &ctro-
niques avec valeur archivistique trouveront donc une place
dans le calendrier &j& existant et seul rajout de prkcisions
quant  au traitement à accorder aux diffkents  types de
messagesdevraêtrefait.  L’inclusiondes~àvaleur
éphémère pourra Bventuellem~t être nécessaire, afin de
permettre leur rapide 6limination.

Malgré œla, bien qu’elle les relie a la spécificité d’un
système de messagerie qui est un moyen de communication
plutôt qu’un moyen de conservation, elle spécifie  les r&gles
suivantes :
? transf5rer tous les messages avec une vakur archivis-

tique dam le système de tenue de dossiers;
?? effaceroutmn&rer tous les messages dans des boîtes

aux lettres personnelles, s’ils n’ont pk 6tf5  tramf&&
dans les rdpertoims  approprids  30 jours après leur date
d’envoi; effacer tous les messages sans valeur archivis-
tique.ou  avec valeur archivistique éphémère, d&s qu’ils
n’ont plus d’utilité,

? effacer les copies de messages envoyés aprks 30 jours;

?? déterminer une pdriode  de temps maximale durant
laquelle les messages t&phoniques peuvent être conser-
vés dans le syst&me  d%nagerie  et établir  des proc&ures
pour les t%miner, par exemple
- les messages conserv6s dans les répertoires person-

nels seront automatiquement effac6s 3 ans apr&s  leur
date d’envoi;

- tous les messages trausf6r6s  dans la poubelle de la
boîte aux lettres seront effaces 24 Ire~ plus tard;

? les usagers sont responsables de sauvegarder les Ii&$~
qui doivent êtte  conserv&,  afin qu’ils ne soient p$
automatiquement effacés avec les messages &ctro&
que&

Je crois que la typologie proposée permet de bien œrnerj&
caractère particulier de ces messages, Par contre, le cale&
drier de conservation établi pour les documents sur  suppo&

3papier pourrait s’avdrer diffkile  d’application. Je m’expï@
que-

Faut-ilconsidQercommepartieintégranteaux~~leS
fichiera  qui leur sont attach6s  ? Je ne crois pas. Ils  font la
plupart dit temps partie des documents bureautiques po$
lesquels des règles de conservation doivent êtm  faites et
intégrées dans un programme de gestion des documents
61ectroniques (CED). En les « détachant  >P,  mon évaluation
portera sur le contenu du message en tant que tel. Cela
limitera beaucoup, je crois, la port&  informationnelle du
message. Jl sera alors plus facile de distinguer les vrais.
messages à valeur archivistique B long terme de œux qui
n’ont qu’une valeur c!@bSmere.  Sai tendance à croire que la
volonti de bien documenter pour l’Hïstoire  telle ou telle
fonction d’une organisation fasse perdte  de vue le risque de
noyer le chercheur dans un trop plein de documents.
L’évaluation n’est certes pas chose facile, mais elle doit
viser à préserver l’essentiel, ou du moins, œ qui est vmi-
ment susceptible de servir & la recherche.

Enœsens,ilfaut&treprudentavantd’assoaerdesrr?gles&
conservation déjà faites pour des dossiers et des documents
précis  B d’autres qui n’anront  été &alu& que partiellement
Le danger est souvent d’associer une fonction B une règle et
consi*  que tous les documents  relatifs B cette fonction
peuvent être gt%s  par cette règle. Jl se peut au contraire que
des docnments  aient une règle differente. Mais, peut-être
suis-je trop puriste!

Quoiqu’il en soit, j’aurais tendance à inclure dans les
calendriers de conservation, après r&valuation  et adapta-
tion, les durées de conservation pA&ées  par M” Pthiat  et
que j’assimile B de vfkitable~ règles de consetvatiou.  Le fait
d’inchue  ces I@$X  d&nomrera  l’intention manifeste de
l’organismeàprendreenchargelagestiondesmessages.De
plus, il faut toujours garder à I’esprit  qu’un calendrier &
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conservation peut être invoqué en cour pour d6momrer  sa
bonne foi en cas de destruction de documents.

La df%rmination  des d6tentetu-s principaux et secondaires
peut être dt%cate. La plupart des measagessont conserves
dans les « espaces >D personnels. II s’agira donc d’utiliser
l’expression « d&enteurs concernés B. Comme pour les
documents bureautiques, il faudra trouver des m&anismes
automatiques informat&  pour assunx  l’application des
r&glea.  Un contrôle individuel est difficilement envisa-
geable.

EN CONCLUSION

Et l’intranet  ?
Ptl’internet ?

Et ça reco&ence...

Rassurez-vous, je ne ~recommencerai pas. Comme vous
venez de l’entendre, je n’ai pas trouvé toutes les solutions.
IJ  faut encore approfondir. Mais une chose est certaine : je
crois  que le cakndrier  de conservadon  des documents n’est
pas prêt de devenir un document inactif. Au contraire. Jl

£audtaparfoisfauedesadaptations,maisildemeureunoutil
essentiel. Dans tous les sens du terme, il est bien cet élément
de soutien de tout programme de gestion des documents.

Un facteur sera essentiel à la r6alisation  de règles de
conservation pour les documents informatiques, soit la
conœrtation  entre les informaticièns  et les archivistes. L’un ->
etl’au~travaillentpourdesindividusquifontli~e~nt
« vivre 2, leur organisation. Jl faut donc coordonner les
actions de chacun vers un &me  but : permettre de mieux
vivre et de laisser des traces significatives de ce mieux
vivre.

Je tiens à remercier Madame Sylvie Girard (Ministère  de
O¶-"GXFDWLRQ�HW0 HVVLHXUV3DXO� GP LOH' XP QG�0 LP VWHUHGX
Revenu) et Claude Lamarre  (Minisstère de la Santé  et des
Services sociaux) pour m’avoir permis d’utiliser des
exemples provenant de leurs calendriers de conservation.
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