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Qui possede un ordinateur ?
Que faites-vous & chaque jour ?

Moi, & chaque jour, j’ ouvre mon ordinateur. Je consulte mes
répertoires Ou mes fichiers. Ou bien, je consulte mon
courrier électronique avec LOTUS. Ou bien je vais chercher
sur Internet avec NBTSCAPE. Je garde toujours en téte que
je peux en un instant revenir & mes répertoires OU & mon
courrier électronique.

A chague jour, je crée un ou des fichiers en WORDPER-
PBCI'6.1. Ou bien j’en lis certains et j’en corrige d’autres
en enlevant ou en goutant des informations. Je sauvegarde
en nommant mes fichiers selon une logique toute person-
nelle. Jimprime des dizaines de pages. J en jette plusieurs,
mais j'en conserve auss plusieurs.

Je peux aussi consulter ma banque de données COBA en
gestion documentaire. Voir quelles données ont été enregis-
trées par |la Direction régionale de Rimouski ou de Val-
D’Or. Je peux faire imprhner ma liste de mots-cl& pour les
vaider.

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.

de

Les documents électroniques et le calendrier

conservation ou les considérations

d’'un pauvre archiviste qui essaie de

suivre I'évolution technologique

+

: Michel Lévesgue I

Archiviste
Archives nationales du Québec

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

Je crois gérer mon infarmation efficacement, alors que dans
les faits je ne gere pas grand chose. Jai accumulé, souvent
méme détruit, des informations sans me préoccuper d un
plan de classification ou d'un calendrier de conservation.
J augmente mes capacités de stockage, et le tour est joué. Je
me crée desfichiers d’ archives et, comme le terme veut bien
dire ce qu'il veut dire, je me crois sécure et bon gestion-
naire. ’

Imaginez aors le méme scénario lorsque plusieursindividus
font la méme chose dans leurs organismes.

SN

Mon propos ne sera pas de démontrer |’ é&endue de la
problématique qui provient de I'utilisation de I’informati-
que et de I’électronique par rapport a la discipline archivis-
tique. Je vais plut6t essayer de centrer mon expose sur les
conséquences qu'elles ont sur le calendrier de conservation
des documents. Que bouleversent-elles ou qui bouleversent-
elles?
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Jaborderai quatre (4) champs particuliers :

@ Lanumérisation;

@ Les banques de données,

@ Les documents «bureautiques »;
@ Le courrier électronique.

@ LA NUMERISATION

Lanumérisation est un processus qui permet de convertirde
I'information consignée sur support papier ou sur film -
formulaires, rapports, cartes géographiques, correspondan-
oss, photographies, dossiers d’employés, etc. - sous un
format électronique « image », ¢'est-3-dire la photographie
électronique d’une information en code binaire.

L’ objectif premier de |a numérisation est de réduire les
colits d entreposage des dossiers et des documents. Elle
favorise aussi un repérage plus rapide de I'information. Pour
certains, il Sagit seulement de se doter d'un support de
consultation dans le but de protéger les documents origi-
naux. Tandis que pour d'altres, il s agit de substituer des
«images » & des originaux, en conservant & ces images une
valeur de preuve légale selon les obligations énoncées aux
articles 2840 4 2843 du Codecivil du Québec.

Ces « images » sont-elles de nouveaux documents ? Jai un
nouveal support qui contient des informations déa consi-
gnées sur M support original. Il s agit d’ une copie de
I’information SUr un autre support Mais les deux supports
doivent &tre considérés comme des exemplaires principaux
parce qu'’ils sont complémentaires ou qu’ils peuvent se
substituer I'un & I'autre. Je serais donc tenté de conclure
que j'ai un nouveau document. Comme celui-ci doit ére
évalué en fonction de I'information qu'il consigne et que
celle-ci a déja fait I'objet d'une évaluation, il suffit seule-
ment de la valider.

Ceci explique pourquoi la régle de conservation spécifie les
deux supports de conservation et montre ainsile transfert de
I'information. Je peux procéder & cetransfert des le stade
actif ou attendre au stade semi-actif. L a régle de conserva-
tion devra refléter parfaitement mon choix. Dans le cas ou

le support numérique sert de support de consultation, il y a
transfert d’information, mais la régle de conservation sera
identique & celle fixée pour les informations sur support

papier.

En regle générale, I'établissement, et surtout | gpplication,
des durées de conservation aux Stades actif et serni-actif
causent moins de probléme pour des documents ou des
dossiers génés selon les années financidres. Elles impliquent
des durées fixes. 1l sera donc plus facile de faire coincider
I’ enregistrement sur disque des informations avec les durées
de conservation retenues. A |a limite, comme les durées
actives ne comprennent pas normalement 1’ année en cours,
il serait conseillé de procéder & la numérisation seulement
lorsque I’année est terminée. Cette contrainte n’existe plus
lorsgue je procéde 2 la numérisation au moment ou les
documents deviennent semi-actifs.

[l en vatout autrement lorsque jeproceéde & |anumérisation
des documents et des dossiers gérés selon des durées de
conservation ouvertes, tels les procédures, les dossiers de
plainte, les dossiers de contrat, les avis juridiques, €fc.
Comment réaliser leur numérisation en gardant a | esprit
Que des documents peuvent sgouter a chaque mois au
dossier ou étre remplaces par de nouvelles versions ?
Devraisje attendre leur dénouement ? Si oui, le probléme
est en grande partie résolu. Sinon, quels seront les mécanis-

mes qui permettront de maintenir 1'idée du dossier ? Des

liens entre les disques optiques ? Des disques qui rendent
possiblel’ gjoutd’ informationaufureta mesure qu’elle est
créée, exemple : le WMRM ? Desindex qui bénéficieront
de la « puissance » des ordinateurs pour leur exploitation
maximale au repérage et au couplage de I'information. 1l

faudrait m’éclairer, Mais le calendrier de conservation
devrait pouvoir s adapter aux moyens mis de |’avant pout*
contrer ces difficultés. h

Pensez, entre autres, a la double difficulté que présentent
les dossiers d’ employés ou les dossiers d’étudiants. L ardgle:
de conservation est ouverte A J*actif et tributaire de l’année
de naissance pour le calcul de la durée au semi-actif, I
faudra dans ces cas modifier les régles actuelles & consers:
vation ou bien conserver longtemps plusieurs documents
reparus sur plusieurs disques. En ce sens, la numérisation
permettra le requestionnement d'évaluations qui  commen:
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cent peut-étre elles-m&mes 2 prendre « de I'age ».

De plus, certains remettent en cause le principe de semi-
activité. Est-ce justifié ? Ce principe est basé sur la fré-
quence d’ utilisation des documents et des dossiers. Numéri-
sés ou non, lorsqu’ils sont utilisés occasionnellement, ils
doivent étre considérés comme semi-actifs. Par une évalua-
tion des besoins administratifs, mais surtout légaux et
financiers, cette durée de conservation semi-active est
justifiée. La seule différence, et encore est-ce vraiment une
différence, c’est que les disques optiques peuvent &tre
conservés sur place, dans I’organisme, et non dans des
entrepdts comme c'est le cas pour les boites de dossiers. Ils
prennent quand méme moins d’espace que ces boites.

Outre le but de fixer des durées actives et semni-actives aux
documents et dossiers numérisés, il faut aussi déterminer un
mode de disposition. La conservation et la destruction en
totalité ne causent aucun probléme. L’échantillonnage et la
sélection compliquent la situation. Certains préféreront ne
faire ni I'un ni I’ autre et conserveront les documents et les
dossiers visés. C’est moins contraignant, mais peut-&tre plus
- coliteux 2 la longue.

Si je décide de procéder quand méme 3 un échantillonnage,
il faudra, dans la mesure du possible, que je préleve
I'échantillon A I’ avance et que je le place sur un disque autre
que ceux sur lesquels se retrouvent les documents et
dossiers 4 détruire. Cette méthode est plus simple. Techni-
quement, il est possible de prélever des informations déja
enregistrées sur un disque et de les transférer sur un autre
disque. Mais quels coiits sont engendrés par cette opéra-

tion ? Quel traitement devrais-je faire pour accéder a

nouveau aux informations 7

Cette méthode serait idéale pour le mode de tri qu'est la
sélection. Elle implique un choix subjectif de documents &
I'intérieur d’un dossier. Puis-je le faire 2 I’avance ? Quelle
contrainte cela m'impose-t-il 7 Certains jugent qu’il van-
drait mieux éviter la sélection basée sur des choix subjectifs
et conserver I'ensemble des dossiers. La numérisation leur
donnera peut-&tre raison. Quoiqu’il en soit, un mode de
disposition devra toujours &tre établi aprés une évaluation
sérieuse de la méthode de tri retenue. De plus, il devra
toujours spécifier !’ information qui constitueral’échantillon,

par exemple, les dossiers des individus nés aux années 1 et
6, le programme et le rapport de stage, 1 dossier sur 10, etc.

Dans la mesure ol j’envisage la destruction des documents
originaux, il va sans dire que I’établissement des r2gles de
conservation A I'actif et au semi-actif vaudra la peine
seulement si je respecte les dispositions prévues au Code
civil du Québec concernant la reproduction des documents.
Dans la méme veine, je devrai utiliser un systéme d’image-
rie ouvert et respecter les standards actuels pour pouvoir
exploiter I'information numérisée. Une régle de conserva-
tion ne servirait A rien si I’information est perdue ou est
llisible.

@ LES BANQUES DE DONNEES

Ce sont véritablement de beaux cas pour les archivistes. Une
banque de données est un ensemble intégré de données o
cellesci sont réparties dans un ensemble de fichiers et
d’enregistrements logiquement reliés entre eux.

Les données, pour bien comprendre, représentent les

concepts, c’est-3-dire]'information. Elles sontorganisées e

caractéres (une lettre, un nombre, un symbole), puis en

champs (plusieurs caractéres logiquement reliés entre eux -

NAS, code d’étudiant), puis en enregistrements (ensemble -
de champs reliés entre eux - Toutes les informations

relatives 2 un permis de conduire), puis en fichiers (en-

semble d’enregistrements reliés entre eux.- Tous les permis -
de conduire émis). On utilise le code binaire pour représen-
ter les données et les instructions de traitement : 0 et 1
(exemples de codes binaires : EBCDIC et ASCII).

Atitred’ exemple, le terme « archxvm » se traduiten ASCII -
par la chaine suivante :

1000001101001010000111001000100100110101101000
1011010011

Un systéme de gestion de bases de données structure
habituellement les données 2 sa maniére : il comprend un
dictionnaire de données, un langage de requéte et les
données. On retrouve donc des banques de données
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