NUMERISATION DE DOCUMENTS : QUE FAIRE DU
PAPIER ?
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PROJET DE NUMERISATION

Un projet de numérisation de documents doit obligatoirement faire 'objet d’un audit des
Archives départementales de La Réunion. L’élimination de documents originaux papier ne peut
étre réalisée sans la validation d’un protocole de dématérialisation.

Pourquoi numériser ? Quels documents sont concernés ?
* Pour faciliter I'accés a I'information * Numérisation quotidienne de dossiers
7 e L L)
* Pour assurer un suivi plus efficace des (numérisation d'un flux)
dossiers

* Le cas échéant, numérisation d’un stock
* Pour gagner de la place de documents préexistant

POINTS DE VIGILANCE

® La version numérisée d’un document original papier ne le remplace pas et ne
permet son élimination que dans des cas bien précis ;

®=  Numériser un stock de documents augmente le risque d’erreurs au cours de la
numérisation et restreint les possibilités de contrdle.




EFFECTUER UNE NUMERISATION FIABLE

La numérisation dite fiable et durable doit s’effectuer en fonction de la réglementation et

des normes en vigueur.

La valeur probante des documents électroniques

Loi n°2000-230 du 13 mars 2000 portant adaptation du droit de la
preuve aux technologies de l'information et relative & la signature
électronique reconnait que tout document électronique a la méme valeur
probante qu’un document papier (( sous réserve que puisse étre diment
identifiée la personne dont il émane et qu'il soit établi et conservé dans
des conditions de nature & en garantir l'intégrité. »

Des conditions a respecter
Se rapprocher des Archives départementales pour qu’elles
auditent et valident le protocole de dématérialisation ;

Prévoir l'organisation de la numérisation et documenter les
processus ;

Mettre en place une politique de sécurité des données ;

Prévoir des contréles de la conformité de la numérisation &
I'original papier ;
Organiser la conservation des données pendant toute la durée

de conservation ;

Garantir la valeur probante de la version numérisée du
document ;

Le cas échéant, effectuer une analyse juridique concernant les
besoins en matiére de preuve et de risques de contentieux.
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SCHEMA DU PROCESSUS D’OBTENTION D’UNE ELIMINATION ANTICIPEE

Projet de
dématérialisation

O

Autoévaluation*

Envoi des
résultats aux
Archives
départementales

—

* utiliser la grille
d’autoévaluation
disponible

|

(Envoi des éléments

& auditer aux

Archives

Projet mature i
départementales™*

Projet non mature

Réévaluation du
projet

A\ 4

projet

( Rectification du

-
|

Taches relevant du
demandeur

Taches relevant des

* utiliser la grille d’audit
disponible et transmettre tous
documents utiles

Archives
départementales

Analyse des
Archives
départementales

conjointe

A

A

s
(

Visite sur site 1
) dématérialisation®**

AT \

( R& o
édaction et

| Demande de 1 Projet conforme .

| L validation du

1

|

1

compléments >
P / ! L protocole de

N oo ——
. * sur la base
Projet non .
du modéle
conforme i
i proposé

\ 4

( Rectification du

Délivrance du visa

Téches assurées de fagon

Identification Rédaction des
des points bordereaux
bloquants d’élimination

[ d’élimination

|
=

L projet

Elimination physique des
documents originaux
papier



N
\

O

Pour toute question, nhésitez pas a nous contacter !

Archives départementales
de La Réunion

02629404 14
archives.departementales@cg97 4.fr




