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Abréviations

ACV : Archives cantonales vaudoises

AH: Archivage historique

CP: Conservation probatoire ettemporaire

DGNSI : Direction généraledunumeérique etdes systémes d’information

DU : Durées d'utilité (DUA :durée d'utilité administrative / DUL: durée d'utilité Iégale)
GED : Gestion électroniqgue des documents

LArch:Loisurl'archivage

RC : Référentiel de conservation

RM : Records Management

SAE: Systeme d’archivage électronique

S| : Systéme d’information
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Introduction: Pourquoi gérerl'information surl’ensemble de son cycle
de vie ?

La dématérialisation et la cyberadministration sont autant de facteurs qui bouleversent la gestion de
'information. A l'instar des autres collectivités publiques, ’Administration cantonale vaudoise vit une
transition numériqueinéluctable qui exige de nouvelles stratégies de gouvernance de l'information et
une rupture avec des pratiques de gestion dépassées.

L'ampleur duphénomeéne, le potentiel gain économique et organisationnel ne laissent pas de place a
I'improvisation niaudéveloppement de politiques paralleles et individuelles. lls nécessitent des choix
structurants et contraignants. Il en va de la sécurité des données échangées sur le portail des
prestations en ligne et de la garantie d’'un Etat de droit. Le rapport de confiance doit pouvoir en tout
temps étre vérifié entre les administrés a qui'Etat garantitles droits et 'administration qui doit pouvoir
justifier ses décisions et ses actions, en toute transparence.

De plus, les donnéesetdocuments produits par 'administration constituent un capital d’informations
dontl'exploitation est nécessaire pour répondre aux sollicitations sociétales et citoyennes qui peuvent
intervenir bien aprés lesfaits et pour prendre desdécisionscohérentes. Ces données et documents ont
une forte valeur juridique et/ou patrimoniale. Leur perte constituerait un risque a la fois juridique et pour
la continuité des activités, voire pour la slreté de I'Etat.

Les questions « Pourquoi et comment conserver des documents ? » sont cruciales a8 un momentou la
judiciarisation caractérise de plus en plus de décisions, et devant les déficiences de l'informatique qui,
sans des processusnormalisésetharmonisés, ne garantit pas nécessairementl'intégrité etlapérennité
des informations, ni ne satisfait aux impératifs de la confidentialité. Tous les collaborateurs de
'administration sont impliqués d’'une facon ou d’'une autre dans les procédures de traitement de
'information et des documents numeériques, vulnérables a plus d’un titre. Leur modification, leur
duplication et leur diffusion aisées rendent leur suivi et controle difficiles ; leur dépendance aux
technologiesgénére unrisque d’obsolescenceincompatible avec le cahierdes charges de I'archivage.

Dans le cadre défini par les autorités, il s’agit de mettre en place un ensemble de mesures
organisationnelles et d’outils adéquats pour :
e identifier quel-le-s sont les dossiers, documents et données a valeur juridique et/ou
patrimoniale ;
e garantir leur qualité (authenticité, fiabilité, intégrité, exploitabilité) ;
e gérer leur cycle de vie ;
e maitriser leur communication al'administration et aux citoyens.

Le modéle organisationnel du Records Management, né avantl'informatique, est désormais le recours
incontournable de la gouvernance de l'information. Les archives publiques sont inaliénables et
imprescriptibles; aucun membre de ’Administration cantonale vaudoise, a quelque niveau hiérarchique
qu'il se trouve, ne peut en détenir des parts ni en disposer. Elles sont la propriété collective de I'Etat,
soumises a la loi cantonale sur I'archivage du 14 juin 2011 et a son réglement d’application du 19
décembre 2011.
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1. Objectif

Ce manuel a pour but de clarifier ce qu’'est le Records Management, quelles sont ses bases et quels
outils il convientde mettre en ceuvre ausein de '’Administration cantonale vaudoise afin de maitriser les
flux documentaires produits.

llestcomplété par des annexes concernantles bases Iégales, lesnormes et standards, des instructions
relatives ala création d’un référentiel de conservationainsi que d’autres aides spécifiques, nécessaires
alamise en ceuvre du Records Management.

2. Qu’est-ce que le Records Management ?

Le Records Management prend en compte, organise et contrdle les documents d’activité des leur
création et permetd’enmaitriser lagestion jusqu’aleur sortfinal: élimination, dans la majorité des cas,
ou versement aux Archives cantonales vaudoises pour conservation sans limite de durée et mise a
disposition du public, avec ou sans restriction.

Le Records Management s’inscrit dans une démarche générale de maitrise de I'information au sein de
I’Administrationvaudoise'. ll doit permettre d’identifier, authentifier, sécuriser et maintenir disponibles
dans le temps les documents a valeur de preuve ou de mémoire.

2.1 Terminologie?

Le Records Management (RM) est le terme technique anglais qui désigne la« gestion des documents »
et « 'administration des documents ». En francais, les termes « document(s) a valeur probatoire » ou
« document(s) d’activité » sont également utilisés pour désigner les « records ».

Le Records Management s’inscrit dans lagouvernance de I'information s (« Information Governance »).
Celle-ci a pour objectif le contrble et le pilotage proactifs des informations dans I'optique d’'une
optimisation du traitement des affaires, d’'une minimisation des risques correspondants et d’une
augmentation de la valeur de l'information gérée.

En Suisse, dans la gestion électronique des affaires, le RM fait figure de sous-domaine fonctionnel a
co6té de la conduite des processus et du contrble des affaires.

TEMPD 109, novembre 2018, validé par le GC en mai 2019.

2 Ce paragraphe reprend les termes de la norme eCH-0038 - Frameword Records Management, version 2.0, publié le
08.01.2020. Chap. 2 Records Management, #2.1 Classification terminologique.

3 Cf. Intitulé de 'EMPD 109 de novembre 2018, sur la mise en ceuvre de la nouvelle gouvemnance documentaire (..).
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2.2 Cadre légal et reglementaire

L'introduction duRecords Management dans I’Administration vaudoise repose sur les bases Iégales
suivantes: Loi sur I'archivage (LArch)du14 juin 2011 et son réglement d’applicationdu19 décembre 2011
Loi sur la protection des données personnelles (LPrD) du 11 septembre 2007
Loi sur I'information (LInfo) du 24 septembre 2002

Vue synthétique des lois vaudoises liees au RM

Article 4 Article 10
Article 8 - N
Gérer, classer, conserver ses documents de Denner N doeuments officiel Garantir la sécurité des données
maniére fiable et sécurisée PANSTACESS QUK CSCUMEIES SIS persannelles

Article 5 Article 16 Article 11
Proposer les documents qui n'ont plus Exception au droit d'infermation : intéréts Ne pas conserver les donnges personnelles
d’utilité aux Archives cantonales prépondérants publics ou priviés qui ne sont plus ndoessaires
Article 5

Verser aux Archives cantenales les
documents avec valeur archivistique

Article &
Eliminer selon autorisation des Archives
cantonales les documents sans valeur
archivistigue

2.3 Cadre normatif

Le Records Management s’appuie sur des normes et standards définis au niveau international (ISO,
Organisation internationale de normalisation) et au niveau national (€CH#), qui encadrent et guident sa
conceptualisationetsa mise en ceuvre. Bien que sans valeur contraignante, les normes et standards
tendentversune harmonisationdes pratiques, donnent un cadre deréférence et sont gages de qualité.

Panorama des principales normes de Records Management et d’archivage

Conservation probatoire

150 3030x 150 18128
Gouvernance rtimes i g Aisguas s &1a gestl
des documents s documants

150 26122

- 150 15489 Analysa das procesas 150 14721 15016363
< Management Racards maragermert oas Cartrication
o 150 23081
(W] Métadonndes
=z 150 20652
T 150 14641 =
LD Sﬁ!:,/:;:ﬂ:lnur
% _ 150 20104
SIP
a 016175 MoReqz 150 15801 NF 242-20
8 fonctionnallas famctionnelles wtagrité et fiakding Coffre-fort numérgus.
Mise en 15013028 1S0 18432 150 19005
ceuvre Humérmation e “n;':"‘:"w POE{a
ISADIGI, ISAAR
NF 242-026 METS
Copia fiabla Matadonnéas icer), ISDF
Description
archivistique
15013008 PREMIS
Migrations o da
prdsanvation
eCH-0002 eCH-0164 eCH-0160

Norme RM <€ > Modele cycle devie € = Interface archivage

4 L'association eCH, formée de représentants de la Confédération, des cantons, des communes et de diverses autres
institutions, élabore des standards dans le domaine de la cyberadministration, concernant notamment linteropérabilite,

les formats et les bonnes pratiques.
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2.4 Avantages du Records Management

Le Records Management a un impact significatif en matiére de tracabilité et de transparence, de
maitrise des processus, de slreté del'information, de préservationdes connaissances et de rentabilité.

En ce sens, on considére qu'il permet de/d’:

assurer la sécurité et la conservation des dossiers d’activité ;

rendre compte des activités d’'une entité administrative ;

répondre aux exigences légales et réglementaires, y compris a I'obligation de transparence ;
fournir un meilleur service aux citoyens ;

disposer a tout moment des informations nécessaires a la prise de décision ;

soutenir le déroulement des activités et garantir leur suivi;

faciliter la recherche et l'identification de documents.

Le Records Management soutient la politique de gestion des risques, en contribuantala:

sécurité juridique : il encadre la production, la gestion et la conservation des documents
d’activité, améliorant ainsila conformité aux lois et réglements envigueur etla protectionen cas
de litige ;

protectiondesdonnées et ala sécurisation de I'accés aux données : il permet de gérer les
acces et la confidentialité ;

tracabilité :il permetde rendre compte de l'action de 'administration ;

qualité : il augmente l'efficience et facilite la continuité de l'activité ;

réductiondescolts et al’amélioration de I’empreinte environnementale et écologique :il
permet de limiter les espaces/la volumétrie de stockage (tant en locaux qu'en serveurs) en
maitrisantle cycle de vie des dossiers et de I'information, tout en limitant, en principe, le nombre
d’'impressions;

constitution de la mémoire institutionnelle et collective : il est un prérequis al'archivage
électronique pérenne.

2.5 Exigences en matiére de Records Management

Les exigences en matiére de RM découlent des criteres suivants® :

Fiabilité : les opérations sont enregistrées de maniére systématique et intégrale dans les
documents d’activité ;

Authenticité : l'auteur peut étre vérifié et le contexte de I'activité déterminé sans ambiguité ;
Intégrité :les documents d’activité sont protégés en ce qui concerne leur contenu, le contexte
de création, le classement et la structure (représentation originale d’'une information
enregistrée);

Exploitabilité, disponibilité:les documents d’activité doivent rester utilisables, disponibles et
compréhensibles dansleur contexte original de création aussi longtemps que nécessaire. Du
point de vue technique, ils doivent étre lisibles, intacts et compréhensibles®.

5 Selon la norme 1SO 15489
61SO 14721
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2.6 Organisation du Records Management

Dans le cadre de lintroduction du RM dans une entité administrative, plusieurs aspects du
fonctionnementde I'entité, commeles responsabilités etles taches, doivent étre clairement définis ou
réglementés. Les instruments de base pour sa mise en ceuvre sont les suivants :

o Lesdirectivesd’organisation: elles régissent I'organisation de la structure et les processus.
o Leréférentiel de conservation,composé d’un plan de classement et de métadonnées:
o Le plan de classement permet un classement homogéne axé sur les
activités/prestations et favorise ainsi une gestion efficace.
o Lesmétadonnées définies enlien avecle plan de classement sontindispensables
ala gestion du cycle de vie des dossiers.

Le référentiel de conservation est I'élément central et indispensable de I'édifice du Records
management. Créé par chaque entité administrative, il doit étre validé par les Archives
cantonales avant de pouvoir étre utilisé.

e Leprincipede gestionpardossiers d’affaires : aide a s’assurer du contexte de création des
documents d’activité et a gérer leur cycle de vie de facon cohérente, en lien avec les autres
documents relatifs a la méme affaire.

¢ Les métadonnées (propres aux outils de gestion): permettent de retrouver et réutiliser plus
facilementles documents d’activité ; elles sont indispensables a la gestion des processus de
validation des documents.

Gouvernance
documentaire

©
s = w
8 gﬁ 8 B ()
= W E = C‘a
o 5T 5 o2
s Fra P ks =
T C o G e} I T O
8 s T o ® H £ =
= s O @ c < = @
25 8§ g3
O .= =
@ C [ = =
°o k= $
w = Q c =
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2 o0 ?
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Directive DRUIDE
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2.6.1 Directives d’application ou d’organisation

Cesdirectives définissent les compétences, les procédures et les différents instruments/outils créés ou
développés ausein d’'une entité administrative dans le cadre du RM. Parmi ces directives, on trouvera
notamment la charte de nommage’, la définition des roles au sein de I'entité, etc.

2.6.2 Référentiel de conservation (plan de classement et ses métadonnées)

Le plan de classement est un instrument de travail servant a la structuration et au classement des
documents d’activité. Les régles de gestion qui y sont attachées sous forme de métadonnées
permettentde déterminer les responsabilités, lesdroits d’acceés et les différentes étapes-clés du cycle
de vie, en définissant par exemplele délai de cléture, la durée d’utilité et la décision projetée du « sort
final ».

Le plan de classement est défini de maniére hiérarchique, en fonction des missions, activités,
prestations et processus d’une organisation ou entité administratives.

Untel plan de classement/référentiel de conservation peut étre utilisé indépendamment de la nature
des documents d’activité (analogiques, numériques, hybrides).

2.6.3 Gestion par dossier d’affaire

Un dossier est constitué dans le contexte d’'une affaire, elle-méme inscrite dans le cadre d’une activité
qui répondaune mission:il estdirectement rattaché a une rubrique® du plan de classement et hérite
des régles de gestion définies a ce niveau.

Ildocumente de maniére continue, compléte et compréhensible la mise en ceuvre d’une prestation ou
d’une affaire.

Un dossier peut avoir deux statuts : étre ouvertouclos, selon que la prestation ou I'affaire est en cours
ougu’elle est terminée.

Une affaire, comprisedansle sensde « délivrance d’une prestation», engendre I'ouverture d’'un dossier
suite a une demande, une décision etc. Cette ouverture est accompagnée de I'enregistrement de
documents ou de données. Les documents recus ou produits sont intégrés au dossier au fur et a
mesure dudéveloppement de cette affaire. A la fin du traitement de I'affaire, le dossier est clos et ne
peut en principe étre ouvert a nouveau.

Chaque document estrattaché au dossier de 'affaire qu’il concerne : les régles attachées au dossier
s’appliguentatous les documents qu’il contient. Sinécessaire, des sous-dossiers peuvent étre créés.
Ceux-ciporte en principeles mémesreéglesque les dossiers, par héritage, mais certaines pourront leur
étre propres.

2.6.4 Métadonnées

Les métadonnéespermettent de décrireles propriétés des dossiers et documents d’activité sous une
forme structurée. Dans le domaine numérique, elles jouent un réle primordial, en offrant notamment
d’importantes possibilités d’automatisation et d’optimisation des processus. On distingue troistypes de
métadonnées :

" Voir, en annexe, la charte de nommage des Archives cantonales vaudoises

8 Pour les organisations du secteur public, la carte nationale des processus pour les cantons et les communes constitue
un point de rattachement correspondant. Voir eCH-0145.

9 Niveau fixe le plus bas d'un plan de classement.
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e |es métadonnées descriptives,

¢ lesmétadonnéesde gestion, qui peuventétreliéesaucontextede production et/ou de gestion
du cycle de vie,

¢ les métadonnées techniques™.

2.6.5 Systémes d’information, GED, systéme de fichiers

Les systémes utiliséspar 'administrationintégrent les principes de Records Management, en particulier
ceux nécessairesalagestion ducycle de vie des dossiers, ainsi que certains élémentsduréférentiel de
conservation, en particulier ceux relatifs au contexte de création des dossiers.

lls sont adaptés aux besoins métiers desentités administratives, enparticulier ceux li€¢salagestion des
processus internes et aux recherches.

10 \/oir Norme 1SO 15489
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3. Cycle de vie documentaire

La gestion, sinonlamaitrise, ducycle de vie des dossiers etdocuments d’activité constitue un élément
fondamental du Records Management.

Traditionnellement, la gestion documentaire se décompose en trois phases principales :

2 3
Espace Production Espace Intermédiaire Espace d’Archivage
g
’/%
Dossier d'activité Dossier d’activité Archive

Conservation ® a Conservation pérenne et
Probatoire/temporaire définitive

Systéme de fichier/GED

Service Métier ACV

3.1 Schéma du cycle de vie documentaire

Le cycle de vie des dossiers peut étre représenté de la facon suivante :

Cloture / Archivage Accés

Ouverture Traitement Dépéd
épot

uoleui3

Responsabilité de I'entité administrative chargée de I'affaire

Acces: cf Linfo et LPrD Accés: cf LArch
1 1
1
Phase de | Phase de conservation ! Phase de conservation
production ! probatoire/temporaire ! pérenne et définitive

Ce schémapermetde visualiser les principales étapes de vie d’un dossier d’affaire, quelle que soit sa
forme (analogique ou numérique), de sa création a sa destruction ou a sa communicabilité auprés du
public. 1l indique une phase de « travaux préparatoires » : celle-ci ne concerne pas a proprement parler
le cycle de vie des dossiers, mais figure ici afin de sensibiliser les entités administratives au fait qu’un
travail préparatoire estindispensable alamise en place d’outils permettant de maitriser ce cycle de vie.
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3.2 Périmetre du Records Management

Le périmétre du Records Management couvre les deux premiéres phases du cycle de vie
documentaire : les phases de production et de conservation probatoire et temporaire.

3.3 Responsabilités

L'entité administrative « productrice » est responsable de la gestion des dossiers qu’elle traite, mais
égalementde ceux qu’elleaclos et dont la durée d'utilité est en cours : elle reste responsable de ses
dossiers aussi longtemps qu'ils sont utiles a la conduite de ses activités. A échéance de leur durée
d'utilité, elle al'obligation lIégale™ de proposer ces dossiers aux Archives cantonales vaudoises pour
validation de leur sort final. Ce dernier doit en effet étre validé par les Archives cantonales avant
exécution.

3.4 Vue d’ensemble des outils et moments-clés du cycle de vie

Le schémaci-dessous permetde visualiser les moments clés du cycle de vie et les outils développés
dans le contexte de I’Administration cantonale vaudoise pour assurer leur gestion. |l précise de facon
théorique les liens supposés entre eux.

Ouverture Cliture Date de Validation
dossier dossier proposition sort final
|
|
o | i, |
£ |
s :i‘ — GED I
i £ | |
o | % |
[ | |
| | (© Duréedutilité -ﬁ'l- |
| | |
| | /ﬂ |
| a /
: Archivage intermédiaire y,
| > {CP)
[
| ] Il
[
| .
[
| d Proposition [
[ évaluation
—
| -
| R Accés
| historique
|
| | |
! | |
Phase . Phase active 9 Phase de conservation 3 Phase de conservation
préparatoire probatoireftemporaire pérenne et définitive
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3.4.1Phase préparatoire

Le référentiel de conservationest établienamont et al'extérieur des outils de gestionqui seront mis en
place dans les entités administratives. Aprés validation, il est implémenté en partie dans les systéemes
de GED, dans I'outild’archivage intermédiaire et dans les outils d’évaluation et d’archivage historique.
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3.4.2 Phase de production
Ouverture d’un dossier

Un dossier estouvertdansla GED au plus tard lors de lacréation d’'un premier document s’y rattachant,
mais il peut également étre créé préalablement. Les documents d’'un dossier peuvent provenir de
diverses sources: suite bureautique (document Word, Excel etc.), messagerie (courriel), scanner
(document analogiqgue numérisé), données issues d’'une application métier.
Toutdocumentdoitobligatoirement étrerattaché aun dossier d’affaire. Un dossier d’affaire est ouvert
pour chaque cas, qu'il s’agisse d’une affaire administrative, de ladélivrance d’'une prestation ou de tout
autre type d’affaire.

Cléture du dossier

Une fois le cas/I'affaire traitée ou la prestation délivrée, le dossier d’affaire doit étre clos.
La cléture déclenche :
o lebasculementdudossierd’affaire completdansla Conservation probatoire ettemporaire.
Le dossier reste accessible en lecture seule atous les utilisateurs autorisés, en respect des
droits d’accés définis, durant le temps de sa « durée d'utilité ».
o lecalculdeladatede proposition,enfonctionde laduréed‘utilité dudossierd’affaire. La date
de proposition dudossierest calculée apartir de laderniére modification du dossier et de son
contenu. Elle est calculée ainsi: Date derniére modification + Durée d’utilité = Date proposition.

3.4.3 Phase de conservation probatoire et temporaire

Les dossiers d’affaire restent en général utiles quelques temps a leur entité productrice apres leur
cloture. Cette durée d'utilité, liee aux besoins de 'administration oudéfinie par laloi, peut varier. Elle doit
étre renseignée dans le référentiel de conservation.

Accés a la conservation probatoire

L’accés aux dossiers clos doit étre possible et transparent, durant la période d’utilité, pour toute
personne autorisée de I'entité productrice.

Echéance de la date de proposition

A I'échéance de la durée d'utilité, c’est-a-dire de la date de proposition, les dossiers doivent étre
proposés aux Archives cantonales vaudoises, soit pour élimination, soit pour versement, selon le sort
final défini préalablement a leur constitution dans le référentiel de conservation (sort final pressenti).

La responsabilité de la préparation alaproposition appartient au service, qui nomme en principe un-e
préposé-e ou un-e archiviste dont c’est une partie de la charge.

Proposition et validation du sort final

Les Archives cantonales vaudoises valident les propositions d’élimination et de versement; elles
peuventrefuser les propositions. L'exécution du sort final ne peut avoir lieu qu'apres cette validation.
Elle est appliquée dans les systémes de conservation probatoire temporaire et, le cas échéant, dans les
systémes de production (ex.: GED). Le processus a mettre en place doit étre soumis aux ACV pour
validation préalable.

3.4.4 Phase de conservation pérenne et définitive

Apreés leur versement aux Archives cantonales vaudoises, les dossiers sont intégrés au systeme
d’archivage historique. lIs restent accessibles aux services producteurs. lls sont mis a disposition du
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public,en accés dit « libre » ou sur autorisation, selon les droits ou protections définies dans la loi sur
'archivage et son réglement d’application et a nouveau selon les précisions du référentiel de
conservation. Leur accessibilité peut évoluer au fil du temps.

L’'archivage numérique pérenne doit permettre de garantir la constitution de la mémoire historique de
I'Etat, en veillant a ne pas avoir de rupture oude pertes.ll est décomposé en sous-systemes : prise en
charge et traitement des entrées, gestion du stockage, gestion des métadonnées descriptives,
administration, planification de la conservation along terme et gestion de I'accés aux archives.

La plateforme d’archivage définitif est dédiée a la conservation a long terme. Tous les

dossiers/documents verséssur cette plateforme appartiennent aux Archives cantonales vaudoises et
sont sous leur responsabilité.
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