
Module  7- Pnkrvation  et conservation

LECTURE COMPLlhlEh-TAIRE NO 2

Rousseau, Jean-Yves ( 1988). ((  La protection des archives essentielles. Comment assurer la
survie d’une organisation  D Archives (Revue de I’Association  des archivistes  du Q.m%ecj
vol. 30, No 1, p. 43-61.

Ce texte  identifie  bien les démarches nécessaires à l’elaboration  d’une politique de protection des

archives. II Cnumere les moyens de protection les plus connus et propose des methodes  de

traitement de l’information.
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INTRODUCTION
Les  organisations  modernes produisent ou regoivent  dans le cadre de leurs

activites  une masse d’informations sans cesse croissante.  Dans le labyrinthe des
difficultés engendrCes  par cette situation, il en est une a laquelle  ies gestionnaires
s’arr&tent  peu souvent ou trop tardivement et qui peut Ctre  fatale lorsqu’elle se
manifeste. II s’agit de l’absence dune  protection adiquate  des archives essentielles
a la survie de l’organisation lorsqu’elle doit  faire face a une situation d’urgence
caus6e  par I’ttre  humain ou par la nature. Pourquoi faut-il absolument les
prodger,  que sent-elles,  comment proceder,  qui doit  s’en occuper?  Voila autant
de questions qui trouveront reponse  dans le texte  qui suit.

LE  LAX&ME  EN MATIRRR  DE PROTECTION DES ARCKIVES
ESSENTIELLESPEUTCOih'ERCHER
-C?iRYSLERCORPORATION:UNCA!3PARMID'AUTRHS
Lee Iacocca arrive a la prbidence  de Chrysler Corporatiqn  alors  qu’elle  est

a toutes fins pratiques vouee a la faillite. II consoit  un plan de redressement han-
tier de 486,750,OOO  dollars qu’il-negocie  d’arrache-pied avec  des banques plus ou
moins intCressCes  2 preter  une telle  somme a une entreprise dont la situation fi-
nancière est aussi prhxire. La survie de Chrysler Corporation tipendait  de I’ac-
ceptatlon de ce plan. Lee Iacocca fut soulagd  d’apprendre que toutes les banques
avaient fini par cCder  2 ses arguments. I1  se croyait rendu au bout de ses peines
lorsq’une autre difficultés tout a fait imprevue,  lice a la sauvegarde des archives es-
sentielles  a la survie du pfan, faillit tout remettre en question:

[...I  h la fin du mois de juin, toutes  les  banques avaient ced6.  Notre but etait ar-
teint.
Mais  pour Chrysler, c’etait un peu plus compiiqub.
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Tout d’abord, II y avait dix mille documents differems. b eux seuls, !es  frais d’im-
pression du protocole  final s’t?!everent  1 pr&s de deux millions de dollars. L’en-
semble des documents empiles aurait represent6  la hauteur d’un immeuble de
sept &ages.

Ensuite, les papiers étaient dispersés dans plusieurs  cabinets juridiques de New
York et de plusieurs autres villes. La plupart  d’entre  eux, toutefois, se trouvaient
chea notre  avocat-conseil, Debervoise, Plimpton,  Lyons 'et Gates, dans le Westva-
co Building, 299 Park Avenue.

Le Iundi 23 ]uin au soir, une réunion se tint dans ces locaux, afin de rassembler
tous les documents necessalres h la r&m!on de cl8ture  du lendemain. Nous
avions fait appe! h un grand nombre d’avocats, car l’absence d’un seul document
pouvait tout compromettre.

Vers 19 h 30, Steve Miller se trouvait 1 la cafétéria, au trente-troisieme  &age  du
batiment,  lorsqu’i! apergut  par la fenCtre  un panache de fumee noire. I! crut d’a-
bord a un incident benin survenu darts les cuisines, mais il apprit bientbt  qu’un
incendie s’etait déclare au vigtieme &age.  Steve fut tent6 de ne pas s’occuper de
l’incendie, car 11 ne pouvait imaginer que la cl8ture  puisse être menacee. Quel-
ques instants plus tard, le bitiment fur evacue et tous ceux  qui le pouvaient des-
cendirent les trente-trois  &ages a pied.

Pendant que tout le monde descendait, Park Avenue était bloquee par les engins
de secours. Les flammes jaillissaient  des fen&es.  [...I

Nos representants et les avocats consideraient  avec  une horreur croissante  la pro-
gression de I’lncendie a travers les’bureaux dont les bales v!trCes  venaient, une f
une, se fracasser darts  la rue. Le sinistre fut heureusement circonscrit au v!ng-
tieme &age.  Tous  nos documents se trouvaient au trentleme et au-dessus.

Quand I’incendie fut enfin maitrise, les representants de Chrysler se dirigkent
vers un restaurant pour aller diner. Sur le trottoir, Miller rencontra Jerry Green-
wald qui venait d’arriver et se dirigeait vers le Westvaco Building pour signer les
documents.

*La  circulatton  est impossible par ici, dlt Greenwald. I! doit y avoir un incendie
quelque part. lmaginez un peu si c’etait chez nous.,

*C’est  justement  le cas*,  repondit  Steve.

Greenwald, qui connaissait  l’humoui  de Miller, crut  rout naturellement  a une
nouvelle fadtie. Un peu plus loin, !I fut bloqut?  et constata que ce n’etait pas une
plaisanterie.

h deux heures du matin, Jerry, Steve et 1,es  avocats  se reunlrent  au siège de la C!-
Ucorp.  II apparaissait  indispensable d’ailer r6cupkrer les papiers rest6s dans !!im-
meuble sinistre. h deux heures et demie, ils se frayaient un passage a travers 16
cordons de police P force d’insistance. Plusieurs pompiers avalent et6  blessés et
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nos reprbentants  ne purent entrer qu’apres avoir explique que la survie de Chtys-
ler dependait  de ces documents.

Une vingtaine  de personnes emprunterent  I’ascenseur. Elles jeterent  tous IeSpa-
piers darts  des cartons et sur des chariots postaux. Une heure plus tard, on vit un
cortège d’avocats pousser en pleme nuit des chariots postaux au milieu de Park
Avenue. Iis se dlrigeaient  vers le siège de la Citicorp, chez Shearman & Sterling,
un des cabinets d’avocats reprbentant les  banques. Iis  passerent le reste de la
nuit et le début de la matinee 1 ciasser les documents. Par miracle, aucun n’a-
vait ete perdu ni endommagb.

i mid!, un groupe important de banquiers et d’avocats se dirigea pour la ClSture
vers la grande Salle de reunton  ou des liaisons telephontques  avaient et6  6tablies
avec Paris, Détroit, Wall Street., Toronto et Washington, ou se trouvait la commis-
don de contrMe de I’emptunt.  [...I

La Chrysler Corporation pouvait continuer d’exister.r”

Monsieur Iacocca a eu chaud,  c’est  le moins que l’oo puisse dire! Heureu-
sement  pour lui, I’histoire se termine bien. II n’en est pas toujours ainsi. D’autres
organismes publics et prives  ont deja  eu moins de chance que Chrysler  Corpora-
tions. Citons, 2 titre d’exemples, les nombreux minis&es  mexicains  qui ont per-
du beaucoup  d’archives essentielles lors du dernier tremblement de terre &Mexico;
plus prés de nous,  les diffkuk?s  ve’cues  par les  compagnies  sises a la Plaza Alexis
Nihon une fois qu’une partie  de leurs  archives essentielles  eiit et6  detruite  lors  de
I’incendie de I’Cdifice  et, finalement,  QuCbe’cair  qui demande une loi privee per-
mettant  de regler les irregularit&  engendrees  par la disparition du registre de ses
pro&s-verbaux  couvrant une periode  de 1~7  a.&.

- Un dgnominateur  commun  se dCgage  des exemples cit&s.  Les organisations
ne disposant pas dune  politique de protection de leurs  archives essentielles sont
a la merci  des &&rements.  Elles constatent, impuissantes, souvent au plus fort
dune  pdriode  de crise,  que leur laxisme aurait  pu leur touter  ou leur co&e effec-
tivement tres cher.  Elles apprennent trop tard et toujours 3 leurs depens  que mieux
vaut prevenir  que de risquer de p&h.  Ceux ou celles qu’une telle  affirmation lais-
serait encore indiffgrents  ont inter&t A  consulter  les statistiques portant  sur le su-
jet. Elles ttablissent clairement le lien direct qui existe entre la survie dune
organisation  et la protection de ses archives essentielles. C’est ainsi qu’au seul  cha-
pitre des incendies, la National Fire Protection Association des fitats-Unis  estime
que:

a6j% des entreprises qui ant subl un incendie majeur ne peuvent reouvrir  leurs
portesas

alors que

~40%  des compagnies qui perdent  leurs documents lot-s d’un incendle  ferment
leurs portes  au cows  de I’exercfce  financier subsequentm.6
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Jlans  cette cadgorie  entre bien stir la perte d’argent rbultant de factures
d&runes  et autres facteurs facilement chiffrables. Mais  il faut ajouter [...I  d’au-
tres  aspects. Par exemple,  la perte de client due It un mauvais service [...I  ou un
affaibllssement de l’tmage  de marque [...I.=*

Le tableau 1 identifie les principaux droits, obligations et opkations  qu’il
faut maintenir ou rdtablir  en cas de crise. II constitue  uniquement une indication
de ddpart  susceptible d’aider une organisation lors du processus didentif’ication.

Identification des archives essentielles
Le rapport doit  identifier clairement ies  archives essentielles. Elles se re-

trouvent toujours en quantitd  Iimide variant entre  1% et 6% de la masse totale  des
archives conservdes9.  Pour parvenir  a son identification, les auteurs  du rapport
doivent comprendre parfaitement la mission et les activitis  de I’organisation. Rs
auront pris soin  de se procurer un inventaire des archives existantes au sein des
diverses unités (voir tableau 2). Us  I’analyseront a la lumike  de la définition d’ar-
chives essentieiles  adopde au prCalable  ainsi que de l’identification des opCra-
tions, des droits et des obligations qu’ils  auront effectée. Us tiendront compte  de
I’impact qu’une disparition soudaine aurait  sur la survie de leur  organisation puis
dresseront un inventaire pr6liminaire  mais  exhaustif des archives qu’ils
consi&rent  essentielles.

Le troisDme  tabieau  (tableau 3) prkente  un inventaire alphabetique  des
archives essentielles susceptibles  d’&re  conserv6es  par une organisation. II consti-
tue une indication de de’part  pouvant  l’aider dans sa propre dkmarche  d’identifi-’
cation.

Identification des situations d’urgence
Le rapport doit  comporter une Cvaluation  realiste  des situations d’urgence

potentielles, des causes susceptibles  de les engendrer ainsi que des risques  encou-
rus si elles venaient a se produire. Un choix doit  &re effect&  parmi la pldthore  de
facteurs humains et natureis  plus. ou moins p&isibles ou contrblables  parce que
souvent indt?pendants  (en tout ou en partie)  de la volontd  de l’organisation (voir
tableau 4).

P&sons,  sans pour autant diminuer I’importance des autres causes de
crise, que les situations d’urgence causdes par I’eau  et le feu, le vol et le vanda-
lisme sont ceiles qui se produisent le pius  souvent et qui sont, par consiquent,  le
plus susceptibles  de porter atteinte aux archives essentielles de toute  organisation.

aD’aucuns  affirment m&me que 95% de tous  les  d&sues affectant une organi-
sation  sont causb  par I’eat~.~~~

Identification des moyens de protection retenus
Le rapport doit  identifier les moyens de protection retenus.
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UL'OII  comprendra faciiement que les moyens et les co&s de protection d&pen-
dent largement des situations d’urgence contre iesquelles une organisation  d&e
se prkmunir. Line protection efficace  contre le feu, le vol, le vandalisme ou les
inondations  necessite des moyens et des d&bows& relativement modes&s. II  en
va autrement si I’organisatlon d&ire  se proteger.contre  un tremblement de terre
ou une guerre..’  *

Le rapport devra CgaIement  déterminer si Ies archives essentielles doivent
&tre  utilise’es pendant la pCriode  de crise ou, plus encore, si elles serviront a gerer
la crise pendant ses phases critiques. Des organisations telles que la protection ci-
vile, Ies gouvernements et certaines entreprises de services publics (eau, gaz, Alec-
tricid, communications) se prCmunissent  contre cette Cventualid  en organisant
des centres de gestion de wise  permettant de recevoir une 6quipe  de direction. Ces
centres sont évidemment dotés de toutes les commodites  essentielles h Ia  survie
d’&tres  humains et comprennent, bien sOr,  Ies archives essentielles 3  la gestion de
la crise.

La majorite  des organisations ne peuvent toutefois se permettre un tel ni-
veau de sophistication, vu les co& Cleves  requis et compte  tenu qu’il ne represente
pas necessairement  une obligation assurant Ieur survie. Elles consentent pIut6t  a
assurer la protection de leurs  archives essentielles contre Ies situations de crise
qu’elles  ont pr6aIabIement  sCIectionnCes  de fason  3  pouvoir Ies rCcupCrer  une fois
Ie plus fort de la crise paw?;  leurs  operations, leurs  drqits  et Ieurs obligations peu-
vent de la sorte &tre  retablis.

Plusieurs  moyens permettant d’assurer  la protection des archives essen-
tielles peuvent Ctre  retenus. Nous  abordons notamment 3  ce chapitre I’entrepo-
sage de sauvegarde a I’intCrieur  de I’organisation, la dispersion naturelle  ou
programmee  a I’intCrieur  ou 2  llexterieur  de I’organisation ainsi que Ia  duplica-
tion.

L ‘entreposage de sauuegarde  ri I’inttSeur
Les archives essentielles conservees  a I’intCrieur  de I’organisation peuvent

être deposees  dans une chambre forte, dans un coffre-fort, dans un classeur  a
I’epreuve  du feu comportant une serrure, dans des contenants de carton places
sur du rayonnage me’tallique  ou dans des classeurs  situb  darts  un local se’curitaire
tel qu’un centre de conservation des archives semi-actives ou permanentes.

Des sysdmes  d’alarme d&ectant  les intrusions et reliés au service interne
de securid  ou encore au poste de police le plus rapproche  ainsi que des systemes
de détection (chaleur,  fumCe) et d’extinction des incendies (gaz carbonique, gaz
halon,  extinctems  manuels)  doivent &tre  instalk.  Les  gicleurs  et les boyaux sent
8 proscrire:  I’eau et Ies archives ne font jamais bon menage. Ces Iocaux et pikes
d’6quipements  he seront jamais situ& au sous-sol  ou encore au rez-de-chaussCe,
I’eau en cas  d’inondation, de refoulement  des Cgouts,  de bris d’une  canahsation
ou d’incendie s’y  precipiterait.  I1  n’est pas non plus conseiIIC  de conserver  les
archives essentielles au sommet d’un édifice. Les risques de dommages  engendrCs
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ear des infiltrations d’eau en provenance dutoit, par un tremblement de terre, un
buragan ou une tornade J sont plus grands que pour les &ages  infkieurs.  Aucune
canalisation  d’eau ou de gax  ne devrait Ctre  situCe  2 proximit6  de ce genre de lo-
caux  et de pikes d’Cquipement  et, 2 plus forte raisou,  dedans (chambre forte et
centre  de conservation des archives semi-actives ou permanentes). Les fils Clectri-
ques doivent Ctre  ins&&  dans  des gaines  aiors  que Ies  prises  et les Juminaires  de-
vraient  Ctre  de type skuritaire  (voir la norme  C 22.1 du Code canadien  de
Hlectriciti de la &tnadian Standards Association*). Les portes doivent Ctre  au
minimum de type coupe-feu pouvant resister aux flammes de deux 3  quatre heures
et &re CquipCes  d’un système de verrouillage  efficace.

Si des supports d’information de nature instable, tels des disques, des
b.andes,  des disquettes et des cassettes magnCtiques  ou, encore, des bandes vid6o
y sont conserGs,  il faut aiors  obligatoirement  contr8ler  la constance de la tempCra-
ture (650  Farenheit + ou -  so) et de I’humiditt!  (45% i- ou -  5%) en plus de
s’assurer qu’aucun champ magndtique  ne viendra les alt&er.  La tension des
bandes devra notamment Ctre  v&ifXe  pkiodiquement;  elles seront pa&es sur un
d&ouleur  de bande  le cas  CchCant  ou encore repiqutes  si des signes  de dCt&iora-
tion se manifestent (superposition de l’information,  par exemple).

L’accés  a ces locaux et pikes d’iquipement  doit  être contr816:  uniquement
les  personnes autorisCes  devraient y avoir acck;  de plus, des moyens tels que le
contr8le  de l’entrie, de la circulation et de la sortie des visiteurs devraient &re ins-
talk.  Finalement, I’inspection pe’riodique  des locaux et des pikes d’équipement
contenant des archives ‘essentielles devrait &tre  inscrite  sur la feuille de route du
gardiennage de nuit ou de la section s’occupant de la sCturitC  de l’organisation.
Ce moyen de protection poss&de  cependant certaines limites. En situation normale,
il facilite  l’acds quotidien aux archives essentielles  puisqu’elles sont conServCes
sur place. II comporte  toutefois des diffkulds  d’acc&s  pendant ou aprb qu’une
crise majeure eut frapp6  I’organisation. Une  gr&ve  peut, par exemple, empCcher
l’organisation d’avoir acck a ses archives essentielles  pendant un certain laps de
temps. Un incendie~g&u?ralisC, une tornade ou un tremblement de terre interdi-
ront pendant une pkiode  plus ou moins longue  l’acds aux archives essentielles
qui s’y trouvent, même si I’on  sait qu’elles  sont intactes.  I1  faudra P tout le moins
s’assurer que I’$difice est skuritaire,  puis retirer les dkombres  le cas &h&u&
avant d’y  avoir accés.

Soulignons, en terminant cette section, m&me  si le sujet  ne fait pas partie
intigrante  de notre propos, que I’organisatfon  peut très bien utiliser une partie  de
ces locaux et piècs d%quipeinent  de fagon a assurer du mCme  coup la protection
de ses archives confidentielles.

La dispersion nature116  ou programmfk
d J’int&~*eur  ou  d J’ext~~r
11  existe souvent une dispersion naturelle  des archives essentielles 3

l’intirieur  de chacune des organisations. Certaines sQies  d’archives essentielles
se retrouvent dans plusieurs unit&. Par exemple, I’exemplaire principal des dos-
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siers des employb  se retrouve  au service des ressources humakes alors que dg
exemplaires secondaires, la plupart du temps identiques A I’exemplaire principal;
se retrouvent dans chacune des unit& de travail. Dans ce cas prbcis,  advenant Ia;
disparition des dossiers du service des ressources humaines, il est alors possib@
d’obtenir I’information  ou de la reconstituer en faisant appel  a chacune des unit&
de I’organisation. L’on comprendra facilement que le niveau de protection par dis-
persion naturelie  au sein d’une organisation est trks  alCatoire  et ne couvre  pas les
de’sastres majeurs  frappant simultanCment  I’ensemble  ou une grande partie  des
unites  de I’organisation, particulikement  si les unités sont centralisCes  dans un
même &like.  II en est autrement toutefois lorsque  des skies  d’archives essen-
tielles  identiques et complbtes  en elles-mCmes  se retrouvent dans plusieurs unitis
sises &ns  des Uifices diffkents ou, mieux  encore, &IX  des villes diff6rentes.  On
peut alors estimer qu’elles  sont bien protCg6es  par le processus de dispersion, les
risques &ant  diminuCs  par le facteur distance.

Lorsqu’aucune dispersion naturelle  n’existe, on peut alors dkider d’adop
ter une politique de dispersion que ce soit  a I’intbrieur  ou a I’exdrieur  de I’orga-
nisation. Rappelons toutefois que, mCme  dispersCes  23  I’intfkieur  de  I’organisation,
les archives essentielles ne sont pas nkcessairement  ou suffisamment bien
prodgCes  advenant une crise  majeure surtout si on n’a pas pris soin  de les conser-
ver dans des locaux et équipements consus  2  cette fin ou encore que les skies
d’archives essentielles se trouvent a une distance relativement restreintes les unes
des autres. Si I’organisation considkre  que la dispersion intCrieure  des archives es-
sentielles ne rkpond  pas entisrement  a ses critkes de protection et d’acds,  elle
pourra dtkider  de les disperser 2  I’extkrieur,  soit  en Iouant  les services (espaces
et pikes d’iquipement)  d’une entreprise sp6cialisCe, soit  en amenageant  ses pro-
pres espaces  et pikes d’Cquipement,  soit  en les partageant avec  d’autres orga-
nismes ayant les m&mes pr&occupations  afin de rdduire  les COO&  soit en
Gchangeant  des services de re’ciprocid  avec  une autre organisation. Par exemple,
la tie  ABC, sise 2  MontrCal,  pourrait acheminer, aprk entente, un exemplaire de
ses archives essentieiles P la tie  DEF, sise 2 Shawinigan, et vice-versa.

La duplication
La duplication constitue  I’un des moyens privilCgi6s  d’assurer la sative-

garde des archives essentielles. II faut cependant agir avec  circonspection, vu les
coots  de I’opCration  et sachant que le duplicata  de certaines piles originales ne
poss&ie  pas de valeur  financ%re  ou  de caractère probant (billets de banque, obli-
gations et actions, par exemple). Ce sont alors les pikes originales elles-mCmes
qu’il  faut protiger.  Enfin,  certaines skies d’archives essentielles sont modifiCes
tellement souvent ou  font I’objet d’une si grande quantité de transactions qu’il  se-
rait quasi dimentiel d’en effectuer  des dupiicata de sauvegarde  vu les co&s  pro-
hibitifs de I’opiration  (comptes  a payer et comptes  a recevoir sur  papier  par
exemple).  Dans ce cas p&is,  c’est I’exemplaire principal lui-mCme  qu’il  faut
prodger.  Naturellement, si les comptes  a payer et 2  recevoir sont trait&  par ordi-
nateur, il est alors possible de tirer une copie  de sauvegarde A prix  raisonnable.
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Le papier
La copie carbone,  quoique de moins en moins populaire, le papier  de type

#NCRw  (le carbonnage est imprCgn6  dans le papier),  la sortie d’ordinateur SW  pa-
pier en multiples exemplaires sont utilises  a des fins de duplication et de disper-
sion des archives essentielles.

Ce type de duplication utilisant le papier  comme support est encore tres
populaire aupr$s  des organisations qui ne possedent  pas les ressources  necessaires
a la gestion de I’information par I’image (microfilm, acomputer  Output Micro-
film,, &anner~, dlsque  optique nume’rlque).  II peut aussi Ctre  indiqu6  pour
conserver  les archives essentielles ayant une duree  de vie assez courte,  la repro-
duction sur  un support papier  pouvant alors Ctre  moins couteuse  que le microfilm
par exemple. Entin,  ce pro&d6  est encore le meilleur si I’information qui y est
consigne’e  doit  être consultie  durant ou aprés une periode  de crise ayant pour ef-
fet d’annihiler  le rQeau  électrique (tremblement de terre ou guerre thermo-
nuclCaire  par exemple). Dans ce cas, tout appareil ne’cessitant  une source
electrique  pour-fonctionner deviendra inutile (lecteur de microfilm, micro-ordi-
nateur, disque optique numkique)  a moins, bien stir,  que I’on  ait pris soin  de
s’equiper  de ginkatrices de secours.

Le microfilm de type traditionnel
(16, 35, 105 millimetres)
Le microfilm de type traditionnel constitue  un excellent moyen pour repro-

duke  et disperser la plupart des archives essentielles. Au Québec et au Canada, il
est accept6 avec  pleine valeur probante moyennant certaines procCdures  qui doi-
vent obligatoirement &tre  respectees I*.  II  reduit  les besoins en espace de 95%,  ce
qui n’est pas negligeable  vu les coots  des locaux et des pieces d’dquipement  neces-
saires a la protection des archives essentielles. PossCdant  une bonne stabilid, il
est particulitrement indiquC  pour conserver de faGon  rentable les archives ayant
une durke  de vie assez longue  ou permanente. Finalement, les frais de reproduc-
tion de copies suppl6mentalres  a des fins de diffusion et les frais de diffusion eux-
mCmes sont beaucoup  moins Clevt?s  que ceux requis pour le papier.

Les supports magn&iques
Les archives essentlelles consignees sur  un support magnetique  peuvent fa-

cilement  être reproduites de fason  a obtenir une copie de sauvegarde qui sera
conservCe  a I’intCrieur  ou a I’exterieur  de I’entreprise dans des locaux et des pieces
d’equipement  consus  a cet effet (voir, pour de plus amples informations, L’sntre-
posuge de sauvegurdsh  l’intbwut,  p. 48). Beaucoup  en parlent  mais  tous  ne le
font pas. Et même ceux qui le font ont parfois tendance  a conserver  la copie de
sauvegarde a la portee  de la main sans la proteger  outre mesure.  En cas de crise,
I’information peut done  être perdue  a jamais. Les histoires d’horreur portant  sur
cet aspect particulier sont monnaie courante. Les vols de micro-ordinateurs sont
actuellement fréquents. Le voleur,  en s’en emparant, s’approprie a I’occasion les
disquettes rangCes  dans la cavid  g&kalement prevue  a cette fin et celles,  souvent
placees a port6e  de la main, sur le pupitre du poste de travail. Adieu programmes
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et fichiers! Le micro-ordinateur volé se remplace  facilement, mais  non l’informa-,
tion qui est peut-être disparue P jamais. On entend alors de la personne Ibee
n’ayant pas pris le temps de produire ses copies de sauvegarde et encore moins
celui de bien les prodger  l’appel de de’sespoir  suivant: *garde2 le micro-ordina;
teur si vous le désirez mais,  de grace, rendez-moi mes disquettes!.

Les copies de sauvegarde doivent comprendre toutes les informations es-
sentielles emmagasinCes,  c’est-à-dire les donnies  et les progiciels de m&me  que
les systsmes  d’opkation  ainsi que la documentation permettant de comprendre,
d’interpreter  et de traiter les donnks. Leur duplication peut s’effectuer sur dis-
que dur, sur bande magnCtique  (cette m&hode  est pop&ire  aupr&  des services
informatiques), sur disquette, sur cassette magnCtique  et même sur bande vidio:

aCertatnes  firmes vendent des  cartes d’interface pour PC et des logicieis permet-
tam de faire des cop&  de sauvegarde sur des bandes videos  montks  sur,un
magnktoscope  ordinaire. h cause de I’Cnorme  quantite  d’informations  qu’elles
peuvent contentr,  les  dorm&es  sent enregistrees plusieurs fois en parallble, ce qui
donne une excellente !3abllitC.*13

PrCcisons  en terminant que les supports magnCtiques  ne constituent pas
pour I’instant un midium intkessant pour les archives essentielles  destinees  2
Ctre conserv6es  pour une longue pCriode  et, a plus forte raison, en permanence.
Ces supports sont instables et I’information qui y est contenue  peut se perdre (voir,
pour de plus amples informations, L’enfreposage de sauueganie  b Z’int&ieur,
p.  48).

Le *Computer  Output Microfilm (COM)w
Une copie  de sauvegarde peut &tre  produite sur une microfiche *COMB

(abrdviation  de aComputer  Output Microfilm=) a partir d’une bande magnCtique.
Ses coots  de production, de duplication et de diffusion sont peu ClevCs,  I’informa-
tion y est considCrablement  re’duite  de taille  (facteur de reduction de 48 fois) et
son support, constituC  par une pellicule  photographique de format 105 mm, est
stable. 11 n’est toutefois pas encore accept6 avec  pleine valeur probante au Québec
et au Canada comme c’est  actuellement le cas  pour le microfilm de type tradition-
nel (voir Le microfilm de type traditionnel, p. 51).  II est a souhaiter que la situa-
tion se corrige sous  peu car le proc6dC  uCOM~,  s’il 6tait  pleinement reconnu au
sens Kgal,  rendrait d’immenses services aux organismes qui dkirent  conserver
[‘image  dCfinitive  dun  fichier,  en attester fidelement  I’int@ralid  a une date prkise
ou encore I’utiliser pour sa valeur  probante.

Le vidiodisque  et le disque optique numkique
On peut Cgalementutiliser le vidbodisque  ou le disque optique numerique

pour gCnCrer  des copies de sauvegarde. A [‘aide  d’un ordinateur ou dun  mini-or-
dinateur, on reproduit les donnees  sur un disque en utilisant un rayon laser. II est
possible de consigner jusqu’a  50,000 pages de donnees  sur une face du disque.

Les informations contenues  sur des supports plus traditionnels, tel le pa-
pier, peuvent  tgalement  y &tre  reproduites. On utilisera alors  un ascanneru  pour
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la digltaliser  au prklable. Cette technologie  est encore très jeune et co&  relati-
vement cher.  Le support utilise  n’est pas permanent (on parle dune  durCe  de vie
utile dune  dizaine  d’annCes);  il n’est pas encore reconnu a titre de preuve au sens
ICgal du terme,  tout comme. le *Computer Output Microfilm (COM)*t*.

Calendrier de conservation, classification
et repérage des archives essentielles
Les auteurs du rapport prendront soin  d’Claborer  un calendrier de conser-

vation dans lequel  ils ditermineront les moyens de protection retenus ainsi que
les diffkents laps de temps pendant lesquels  les archives sont essentielles afin que
celles ayant  perdu ce caract&re  soient remplacCes  par celles venant de I’acquCrir.
11s  verront en quelque sorte 3  faire instaurer le principe  de la rotation de I’infor-
mation  essentielle et a en assurer le suivi. Ce processus est capital. I1  garantit une
protection adéquate de l’information uniquement pendant le temps requis apr&s
quoi il assure son Cvacuation,  permettant ainsi des Cconomies substantielles  en
temps et en équipements.

Un  syst2me  de classification et de rep&age  sera instaur6  afin que les
archives essentielles puissent être retracCes  rapidement en cas  de besoin. S’il
existe d6ja  un systi?me de classification et de repérage pour l’ensemble des archives
de I’organisation, on verra 2 l’appliquer aussi aux archives essentielles.

Analyse  &!obale  de la situation de l’organisation
face a la protection de ses archives essentielles
et recommandations
Les auteurs du rapport brosseront un tableau synthbe de la situation de

l’organisation face a la protection de ses archives essentielles. L’analyse des
reponses  fournies par les unit& aux questions-formulCes  lors de I’inventaire per-
mettra de dresser un &at  exact de la question (voir tableau 2). On pourra effec-
tuer la concordance entre la protection souhaitCe  et celle reellement  accordke,
distinguer les archives essentielles qui sont deja  convenablement protdgies  de
celles qui ne le sont pas, Cvahter la pertinence des moyens de protection d6ja  uti-
lids, savoir si les archives essentielles font I’objet d’une  6puration  systimatique,
conntitre les ‘sysdmes  de classification et de repérage en usage, porter un juge-
ment d’ensemble sur la situation et, finalement, effectuer  des recommandations
rCalistes  re’pondant  kitablement  aux besoins de l’organisation.

CONCLUSION
La protection des archives essentielles fait la diffkence  entre l’organisation

qui p&it ou celle  qui survit pendant ou apri3  une pCriode  de crise.  La conception,
I’instauration puis le maintien d’une politique de protection des archives essen-
tielles constituent le mopen priviMgi6 de se pre’munir  contre  des situations pour
lesquelles I’organisation a parfaitement bvalu6 les risques  encourus puis d&id4



en toute connaissance de cause d’y faire face. Celles qui prockdent  ainsi ont corn?
pris que  mieux vaut prhenir  que de risquer de p&jr.

Jean-Yves
Rousse.au

L’auteur est directeur du Service des archives de I’llniversife‘
de Montréal, charge de cows  P l*kole de biblioth&onomte
et des sciences de Pinformation  de ia m&me  institution et
membre du Croupe  interdisctplinaire  de recherche en archb
vistique  &IRA).
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Tabieau 1

IDENTIFICATION DES DROITS, DES OBLIGATIONS
ET DES   OPERATIONS

A MAINTENIR ou A ~~TABLIR

Droi ts
-  par rapport aux propriMs  physiques et intellectuelles
-  par rapport aux fournisseurs
-  par rapport aux employ&
-  par rapport au(x) gouvemement (s)
-  par rapport aux actionnaires

Obligations
-  face aux employ&
-  face aux crCanciers
- face au(x) gouvemement (s)
-  face aux actionnaires
-  face 3 la soci&!

Opkations
- production des biens ou des services essentieis  2 la poursuite

de la mission
- entretien  et rCparation
- sCcuritt5  -’
-  administration (direction)
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Tableau 2 .

EXEMPLE D’INVENTAIRE
DES ARCHIVES ESSENTIELLES

-  Nom de I’unitd,  de la division ou de Ia  section

- Identification du responsable (nom, pr&tom,  titre, adresse, poste
tClCphonique)

- Identiftcation  de la pile, de I’article  ou de la s&e vi&e
[titte,  description, usage qui en est fait, support(s) utilid(s)]

- La disparition de cette pike, article ou s&rie  vous empkherait-elle
de fonctionner?

[ ] oui i 1 non
Si oui, veuillez prkiser  pourquoi:

-  L’information qui y est contenue  peut-elle  Ctre  reconstitut!e?

-  Fait-elle  I’objet d’une protection particuli&re?  ,
[ ] oui 1 I non
Si oui, veuillez preciser  laquelle:
[ l- copie  de sauvegarde
[ l- GposCe  dans un coffre-fort
1 l- dCposCe  darts  un classeur  3  1’Cpreuve  du feu
[ ] -  autre:

-  A-t-elle un caract?re  permanent?
[ ] oui 1 1 non
Si non, faites-vous un suivi permettant d’en effectuer  une epuration
sysdmatique?
[ ] oui [ ] non
Si oui, comment proc&ez-vous?

-  Est-elle  classifie’e et facilement repérable?
[ ] oui [ 1 non
Si oui, identifiez et dkivez le systi?me  utilisk



-

Tableau 3 .

INYENTAIRE  DES ARCHIVES ESSENTIELLES
SUSCEPTIBLES D’#?l’RE  CONSERtiES

PAR UNE ENTREPRISE

-  Actions voir: registre des actionnaires
- Archives permanentes (valeur historique et de recherche)
-  Billets promissoires
-  Brevets
-  Certificats  de placement
-  Chartes et lettres patentes
-  Comptes a payer
1 Comptes 2 recevoir
-  Contra&  conventions et ententes
-  Dividendes (paicmen  t)
- Dossiers des clients (itudiants,  patients, bku%ciaires)
-  Dossiers des employés
-  Droits d’auteur
- itats financiers (état des revenus et dipenses,  états des

profits et pertes, bilan)
- Fabrication (proddCs  et recettes)
-  Fonds de pension voir: registre des hypothi?ques
-  F r a n c h i s a g e
- HypothGques  voir: registre des hypothsques
- inventaire des produits finis
-  Inventaire des matikes premisres
-  Lettres patentes voir: chartes
-  Liste des clients’
-  Marque de commerce



Tableau 3
(suite)

-  Obligations voir : registre des  obligations
- Ope’rations  ban&es  (comptes  bancaires,  balances)
-  Permis et licences
-  Plans d’6pargne  des employ&
-  Plans originaux (architecture, mkanique,  électrique)
-  Polices d’assurance
-  Politiques, r&lements  et directives
- Procès-verbaux des cornit&  statutaires (exkutif,  conseil

d’administration)
-  Programmes de traitement des don&es  (bandes et disquettes,

documentation et proddures)
-  PropriM  voir: titres de propriM
-  RCgime  de pension voir: registres et livres de paye
-  Registre des actionnaires et actions
-  Registre des obligations et obligations
-  Registre des hypothiques
-  Registres et livres de paye  y compris  les retenues a la source et les

avantages sociaux tel que le regime  de pension
-  Registres et livres comptables (journal, journaux auxiiiaires,

grand livre, registre des amortissements, etc.)
-  Sceau de I’entreprise
-  Titres de propriCt6
-  Wification comptable
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T A B L E A U  4

LES CAUSES HUMAINES OU NATURELLES
SUSCEPTIBLES DE PLONGER UNE ORGANISATiON

EN SITUATION DE CRISE

-  CAUSES HUMAINES -

-  Actes  de guerre
(de type conventionnel ou nuck?aire,  civile, entre nations ou awe)

-  D6failIance des muvres  humaines
(rupture d’un  barrage, dune  conduite  d’eau ou de gas; ddfaillance  du
syst2me  6lectrique,  defaillance  de la structure d’un Cdifice, dCfaiIlance
des syst+mes de traitement de I’information: ordinateur, ou autre)

-  Espionnage, sabotage et vol
(de type industriel,  entre nations, par vengeance personnelle  ou autre)

-  G&e

-  Vandalisme
(contestation sociale,  relations patronales ouvri&es:  g&e,  lock-out,
pyromanie, vengeance personnelie  ou autre)

-  CAUSES NATURELLES -

-  Eruption volcanique - Raz-de-marie
-  Foudre -  Tornade
-  Inondation -  Tremblement de terre
-  ouragan -  Typhon
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NOTES

1 .

2.

3.

4.

5.

6.

7 .

8.

9.

Le  terme organi.vaUon  est  uttlisd  au sens  le plus
large de sa  sigrdtiattoh  II dcsigne  la r6union  de
personne ayxtt  peur  but la  r6slisatton  d’objectifs
communslii1unemZmemfssionqu’dksoitpu-
blique  ou privde.

lacocca,  Lee (avec  la colkboratlon  de WUlam  No-
vak) .  Iawwa.  P a r i s ,  R o b e r t  Laffoot,  1985,  p p .
279-281.
II  sufllt de  d6pouiller  I ’ i m p r e s s i o n n a n t e  bibiio-
graphle  sur la  ddsastres  de Toby  Murray parue
darts  la revue Reamis Managumm#  Swarthy,
vol  21, no 2 (avril  lY87), pp. U-24,26-30  et 41
pour  dresser  une  liste  for t  respectable  d’org
nismes  qui od  d6jl  W  touch6s  A ce jour  par une
situation d’urgence.

NOB,  AndrC.  +&6cair  detnande  nne  loi  priv6e
pour r6gkr  dev  irr6gukrit.&5~.lah9ssu,  mercredi
2  mars 1988,  A 9 .

D o n a l d s o n ,  R i c h a r d  C .  -Protecting  t h e  B u s i n e s s
from Disaster,. RIcordr  Manugmut#Qumtmly,
vol. 17, no I  (janvter  IY83), p. 34. La dtatlon  a 66
traduite en franqab  par I’auteur  du pr6sent  article

Wolff, Richard E &nap,  Crackle. t Pop.. Rnwdr
MmagetmrtQswtm’y,  vol. 19, no2 (avrill989),
p. 3. La citation a 6t4  traduite en fmngais  par l’au-
teur  du  p r b e n t  artide.

Couture, Carat  et&m-Yves Rousseau. Los arcbivos
au X..f  si.&.ak  me rdpnw  aru basobrr  de  I’ad-
ministratkm  ut  dela  rmbmh.  Montrhi,  Univer-
rile  de  biontr&l,  1982,  pp.  163-164.

Blanc, Qrard.  aLa copks  de sauvwde:  com-
ment s’organiseh.  fnfon+ur  et 6ureor&quo,
vol. 8,  no 8 (novembre 1937),  pp. 34-33.

Les auteurs  qui quantitient  le volume da  archives
asentidlez  dCtenues  par une organisatton  n’arri-
vent  pas  à  des  rbultats  i d e n t i q u e s .  S e l o n  William
Benedon, dans  RmxdsManagemmf,  p. 180, elks
repr&entent  4 % h  6 % de la quantit6  totale.  Sclon
W i l m e r  0 .  Maedlre,  Mary  F .  R o b e k  e t  G e r a r d  F .
Brown, dans  Infonnatian  and Reordr  Marzap
msrrs,  p .  90,  dks  représentent 2 % A 4 % de la
quantite  totak.  Selon Gerard J.  iisne,  dans .IAVital
Records Program to lnsureSurvival+?ewr&df~
nagemmf  Qurmaly, vol. 15,  no 2 (avril  1981)  p.
56,  elks  repr6sentent  2 % de la quantiti  todc  Fl-
nafement,  Howard P. Lowdl,  dans  Presuming Re-
corded Information., Rscotds  Maturgamt
Qwrtsrlp,  vol  16, no 2 (avril  lY82), p. 38,  dks
rep&ntent,  tout cemme Gerard J,  l&me,  2 % de
la  quartth6  totale  Qwi qu’il  en soit,  tous  s’enten-
d e n t  p o u r  afther  q u e  s e u l e m e n t  une  f a i b l e  p a r -
tie  de I’informatlon totale  conservCe  par
I’entreprise  peut Otre  quJifiC d’essentidlc

10.

11.

12.

13.
14.

Murray, Toby.  *Don’t  Get Caught With Your Plans
Dowm.  Rwords  Managmmi  Qwrtdy,  vel.  2 1,
no 2 (ad 1987),  p. 13.  La dtatkn  a 665  tradulte

‘en f&nqais  par l’auteur‘du  prbent  artfck.

Couture, Carol et Jean-Yves  Rousseau, op. cit., P
164.

Lo i  sur  h  preuve  phetographlque  d e  d o c u m e n t s ,
L.R.Q.,  chap i t re  P -22 .  Loi  S W  l a  pram  au Canada
SAL,  chapi t re  E-10 .  ar t ide  31 .

Blanc, Ghrd,  op. sit,  p. 39.

Pour de plus ampla  informations,  le lecteur aura
in&&t h  c o n s u l t e r :  .Mkrographics  and Laser  Op-
Ual Dislu..  Tu&krww&d~.  A&mbhcatior~~lbr
wfd0dsocirg0p~gu-,~~7.  I9a7,
pp. 8.16.  Dans  la  m&me  publlhtlon  -Wang  Inte-
g r a t e d  I m a g e  S y s t e m - . ,  p p .  17-55.  Johann  Le-
page  &dl  C a n a d a  Stodte  70  000  photos  sur  u n
dbque  au  laser*. fn#rmatQru  rl bumauGp8,
vol  7 ,  n o  9 @tin  lY86), p p .  9 - 1 2 .  J o h n  A Lacy,
-New  Directions in information Storage Technok-
gp.f%mwama, vol. 1,  no. 1  (1986),  pp. 28-31.
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