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Système d’archivage électronique (SAE) 
des exigences et des spécifications qui 

tiennent compte d’un environnement 
[GED-SAE(PAE)-PGA] 
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I) Concept général
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Planification de la pérennisation du système

Administrateurs et opérateurs (dit « l’Archive »)

Entrée Accès

Bases de données 
de gestion 

(métadonnées)

Stockage physique 
des documents 

(baie de stockage)

Les documents numériques sont gérés sous forme de 
paquets ou de lots : 
SIP : Submission information package
AIP : Archival information package
DIP : Dissemination information package
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MANAGEMENT
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SIP = Versement après fin d’utilité courante
AIP = Indexation, classement, destruction
DIP = Communication en fonction d’un thème 
de recherche et des droits d’accès



© Archivistes - Experts
Eric MICAELLI

www.archivistes-experts.fr

7Publication - lundi 19 mars 2010
Mise à jour - jeudi 10 mai 2012

�3���'��
�02&�������4�,*"��

'�-�% "�,	-�0��&(%	 )*+%#�
0������������������������%���	��	=�����	��
����'��� ������������� �.�	
������ +�

� '�-�%0
*�*-"	%"�,	- %��� ��	�� ��� ���
����������� ��� ��� �
	�����
� ��� ����� ��� ��� ����
��
	����	������4��.�	
���� 5�%�����	�����������	
��� ���)�"��.�

����!�)����������������
�����AC�����	
���
���������������������)�6

� '��5 
%�%#�
��" 6 ����	��������
���������

����	�������%��6�)��	����� ���������"�
������������.�	
��������.����	�����������������	��
 ��%������A������������.����%�.���

�
����� ��	��� �.���	��6�  .���� 
���������� ��� ������� ���� %�.��� 	������� ���
�������	��������������"�������%������"������
��	��� ��"������	��� �	����������	��6

� '�-� 5 !	�0, "�,	- 6 ����� ���� ��	������� �����%���� ��� ��	����� %��� ���	��� ����� ����
�AC���� &� �	
����	6� 0��� �AC���� ���
	�%���� ��	� ���%�� ��� �	���������� ���� �	���
���	��
������ �	
������� ����� ���� ��)� ���A������� ����	������� ��
(����6�F��� ����� �	
���
�"�
��������������� ���� ��)���	
����� ����	������� ��
(��� �� �AC���� ��� �������� ����	��� ���
�.�	
����6

� '�-�5 ,"*&*-%"�,	- 6 "�%�����&� ��'"� ����� ���� ��	������� �����%���� ��� ��	� ����%��� ����
�

��� ��'� �AC���� �	
���
�6� 0��� �AC���� ���
	�%���� �� �� &� ��� ������������ ���
����������	�� ����� ���� !�)� �������������� ����	������ � ��
(����6� !��'� ������
�.����������	�� �������� E�	�� ��������
�� ���
� ���� �	� ���� �.�

��� ����
	����� +� 0���
����������	�� ��� ����	��� �������� ��	���� ��� �.���	��	 �����	�������� ���
� ����
	�����
������'��.�

����A����
������������������	���'��	�� ����	�������A��
������
������	�����
�.�

���
����	���&����	
���������������	����
������ 
�A����
������	
�����6



© Archivistes - Experts
Eric MICAELLI

www.archivistes-experts.fr

8Publication - lundi 19 mars 2010
Mise à jour - jeudi 10 mai 2012

�3���'��
�02&�������4�,*"��

'�-�/�� "*��-�0��&(%	 )*+%#�
'%� /�� "*��� 5 ��"	$�- 6 	�H���"� 
���	=��� ��� ������� ���� �AC����&� �	
����	� �� 	��� ��� ���� ��� ��� ��	
��

�.������
�
��	����6�0����AC������'��E����������	��� ����&��.�����
�4 ���
(��� 5"��������%�������
����	�������� �

�����	��� &� ���	� ���
	������� ��� &� �� �	� �������� ����� ��� ������ ���	
�� ���

����	��������
������������	���������&��.�����
�4 A� ����������������������
�� 56

'%�/�� "*���5 -"� 7%#� 6 ����	�����
����	������������%��������AC�����	
���
� 6� ����	�
�������'�
	������
��A�������	��.�����
�4 ��������	������� ��
	� ���	� 5"�������	�������
��	������	
����������
����
����������������������	����������������������� 	�����
����6

'%� /�� "*��� 5 8%-�� 0�� #�-"*��� 0�-� 0���$�- 6 �	���� ��� 
��	��� ��� ������ &� C��	� ��� ������� ����
����	������������	����� A�����������
���� �

�����	�� �������������.�	
������6�3�������	������'�
���	��� �����
�� ��� �������� ���� ����	�������� ���
	��� ����� ���� �AC���� �	
���
�� ����������� &�
�.�����
� 4 �

�� 5�� ��� ������� ���� ����	�������� ��� ��� ����� ��
���%���� ��� �	
�������%����
�

�����	�����
������
���6

'%�/�� "*���5 %0
*�*-"	%"*�� 6 0�����������	����	������	�������
��	����������
�
	� �������������6�
���� ��� 
��A�������� ���� 	������ ����	���6� ���� ������� �� &� ��� %�����
� ���A���� ��� �������� ��� &� ����
��
���	�����6� ���� 	������� 
������ ��� ����������6� 0�� � ��
	����	�� ��.�	
������ ����
��A�	A���
�� ��'� ��������	����	�"� ���� ����	���� ��� �� ������ ���� ��
������� ��� ��� ���	�
�
������
��6

'%�/�� "*���5 !&%�*/* %"*���0��&%�!$	���*-%"*�� 6 �
	
����	�������������	����	�"�������������
�������
�����������������������
����������������6�3����4 

� ��� 5��.����	����������'�
	���	����
��������
	�
������������� ��� ���� ��� �	�

��	� ��'� 
���������� � 

�����	��"� ���������� ��'� 
����������
��
�������%���6�3�����	
��	��������������
���
����� ����6�3��������
���������	�������A������������
����
�����������%������������.��
	�	���������4 
���� ����
��.����������	� 5�
�A�������������
��	����	�%��������	��
���.�

���	�����
����	�����'� ���������������������������������	�6

'%� /�� "*��� 5 %  2- 6 �
	
�� ��	� ���� ��
	����	�� ��� ���
����� ���� 	������ �
� ������ ��	� ����
��������	����	�"� ����� 
��������� �.����	��
�� ��	�
�� � ���
� ���� ����������	�� ����
������ ��� 
���	=���
�.�

��"� ��� ����� &� ������������ ���� ��������	��"� ��� ��	�����
�� �� �����	� ��� 	�
��	
��"�
�.�	������������������������	��



© Archivistes - Experts
Eric MICAELLI

www.archivistes-experts.fr

9Publication - lundi 19 mars 2010
Mise à jour - jeudi 10 mai 2012

�3���'��
�02&�������4�,*"��

'�-�
*#	%"*��-��,
$	*�,�-�9 �8-�&�- �� ��0�-�-,!!�	" -��"�/�	
%"-�0��/* )*�	
0�� �	
��	������� ��	� ��� �	��� ����� ��	��� �.��� �AC��� � ��
	�%��� ��� ����� ��� ��	����	�%���

�	I
�� &� ���� ��

������� �.��
	������� ��� ���	������ �� 	�������� ��� �	
����	�
�.�A�����
��
�����������	��6� ������	�������������� ��.��
	�	�&��������	��������'6�
3�������������E�	�������������	�
�����"� ���A���� ��� � ��
	������������
�����'��� ���
	���	������6

0������������������������%���	��������������	������ ����
	�%��� +
'��	%/	%: )*--�
��" +�
�������� �.����	������"��������%��������� �����	�� �
�
	��������

��
��������	�����

���	���������	��������%��������� �6
'%� 0,!&* %"*�� +� 	�
����� ���� �AC���� �	
���
�� ��	�� ��� �������� ����� ��� �����	�"� �����


���������� ��� �.�	����������� ����%��� ��� ���
(���6� F �� �'������ ����%��� ���
�����
��������������	�����	�������AC�����	
���
���� 	�����������	�������������%�������
��	������
���
��
6

'�� 	$��
!%�,�"%#� +� 	�
����� ���� �AC���� �	
���
�� ��	�� ��� �������� ����� ��� �����	�"�
�

��������� ���� ��������� �	����������� ����%��� ��� �� �
(���6 /���%������"� ��� �����
�.���	� �.���� 	�
����� �.�AC���� �	
���
�� ��	� ���� ���� �	��� ���%���� �������"� ��	�� ����
�����	���A��������������6

'%� "	%�-/�	
%"*�� +� ��� ��� �.����� ����� �.���� 
����"� ����� �.���� 	
����� ������
������ ���

�����������.����	������"���	�����������������	���� ��	��6�0���	�����	������������
�������E�	�� 	
��	��A��6�F���'������ ��� �	�����	����� �� ���		����E�	�� ��� 
����	�����
�.��� ��
������ ��� ��	���� J�	�� ��� ��
	������ ����
�� �� 	�� ��� ��	���� )!,6�  �����
��
���%�����	��������	
����	��.�A�����
��
��������	 ����������
���	�6



© Archivistes - Experts
Eric MICAELLI

www.archivistes-experts.fr

10Publication - lundi 19 mars 2010
Mise à jour - jeudi 10 mai 2012

II) L’archivage électronique
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2.1) Système d’archivage électronique (SAE)

Définition :

« Il s’agit de la mise en œuvre de la conservation à des fins administratives ou patrimonialesde 
tout type de documents numériquespar le biais de système informatique dont les exigences et les 
spécifications techniques doivent d’une part, garantir la sûreté, la sécurité, l’intégrité, la 
pérennité, la traçabilité des documents et d’autre part, de faciliter les opérations de recherche, 
d’exploitation et de communication d’information ».
Au regard de l’évolution des nouvelles technologies, de la recherche de gain de productivité et 
lorsque la barrière des mentalités se sera estompée, les SAE auront pour objectif de remplacer 
progressivement, dans les décennies à venir, les techniques d’archivage et de conservation des 
documents papiers.

2.2) Le SAE et son environnement

Ainsi, le SAE doit désormais prendre en compte dès sa conception, les exigences d’un 
environnement actuel de transition caractérisé par une gestion mixte de  documents papiers et 
électroniques. Cette gestion doit être prise en compte soit dans la conception même du SAE, soit 
par le biais d’ajout de module complémentaire au SAE existant. Par ailleurs la compatibilité des 
systèmes en terme de transfert de données d’un système vers un autre doit être assurée.
Au sein d’un même organisme les systèmes de gestion électronique de documents (GED) et 
d’archivage électronique (SAE) ont également tendance à fusionner en un seul système tout en 
conservant les fonctionnalités indispensables de chacun d’eux. Cette évolution doit aussi être prise 
en compte soit dans la conception même du SAE, soit par le biais d’ajout de module 
complémentaire au SAE existant. 
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Le SAE et son environnement
Aujourd’hui : Une gestion mixte et parallèle des ar chives papiers et électroniques

Organismes publics - EntreprisesOrganismes publics - Entreprises

Services d’archives publics
Société d’archivage

Tiers archiveurs

Organismes publics
Organismes privés

Archives définitives

PAE

Archives courantes

GED

Organismes publics - Entreprises

Archives intermédiaires

SAE

Services d’archives publics

Transfert des documents 
électroniques après DUC

Transfert des documents 
électroniques après DUA

Organismes publics - Entreprises

Archives courantes
créées et gérées

dans les bureaux

Archives définitivesArchives courantes

PGA

Organismes publics - Entreprises

Archives intermédiaires

PGATransfert des documents 
papiers après DUC

Transfert des documents 
papiers après DUA

DUC : durée d’utilité courante - DUA : Durée d’utili té administrative

GED : Gestion électronique de document  - SAE : Syst ème d’archivage électronique - PAE : Plate forme d’a rchivage électronique  

PGA : Progiciel de gestion des archives physiques ( papier)
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Organismes publics - EntreprisesOrganismes publics - Entreprises

Demain : une gestion de documents exclusivement éle ctroniques

Le SAE et son environnement

DUC : durée d’utilité courante - DUA : Durée d’utili té administrative

GED : Gestion électronique de document  - SAE : Syst ème d’archivage électronique - PAE : Plate forme d’a rchivage électronique  

PGA : Progiciel de gestion des archives physiques ( papier)

Services d’archives publics
ou Tiers archiveurs

Organismes publics
Organismes privés

Archives définitives

PAE

Archives courantes

GED

Transfert des documents 
électroniques après DUA

PGA
Fonds clos

Organismes publics - Entreprises

Archives intermédiaires

SAE

Services d’archives publics

Organismes publics - Entreprises

Archives courantes et 
intermédiaires

GED
---------------

DUC
---------------

SAE
Organismes publics - Entreprises

Archives définitives

PAE

Transfert des documents 
électroniques après DUC

Transfert des documents 
électroniques après DUA

PGA
Fonds clos
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III) Les exigences et les spécifications du 
système
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Activités
Organisation 
hiérarchique

(Organigramme)

Nom des 
personnels
intervenants

Fonctions
Processus

métiers

Types de 
documents
produits et 

reçus

Volumétrie
(nombre/an)

Délais de 
prescription 

légaux

Références
réglementaires

Conservation 
dans l'intérêt 

de 
l'organisme - 

entreprise 
(DUA)

Type de 
système

Nom du 
logiciel

Format 
de 

fichier

Signature 
électronique

Fonction 
d'import/

export 
des 

données

Service 
comptabilité

Mr. A.
Chef de 
service

Validation 
Niveau 2

Bilan et 
comptes

1 par an 5 ans
Code du 

commerce
illimité

Comptabilité clients 
et fournisseurs

Mme. B

Responsable 
comptabilité 
clients et 

fournisseurs

Validation
Niveau 1

Grand livre, 
journaux

4 par an 5 ans
Code du 

commerce
10 ans

Comptabilité clients Melle C. Comptable

Gestion de la 
facturation et 

des 
encaissements

Rapprochem
ent bancaire,

Relevé de 
compte

12 par an 5 ans
Code du 

commerce
10 ans

Mandat de 
paiement

1000 par an 
environ

5 ans
Code du 

commerce
10 ans

Lettre de 
change

500 par an 
environ

5 ans
Code du 

commerce
10 ans

Facture
Bon de 

commande

6000 par an 
environ

5 ans
Code du 

commerce
10 ans

Bon de 
livraison

6000 par an 
environ

3 ans
Code des 
douanes

3 ans

Outils de 
GED 

indépenda
nt pour la 

facturation

Sharepoint

Informatisation

WORD, 
XLS, 
PDF/A

Clé publique, 
Clé privée 

avec certif icat

Export 
possible 

des 
fichiers  
après 

validation

Gestion 
des 

commandes et 
des paiements

Comptabilité

Etude des activités et des processus métiers Etude documentaire

Comptabilité 
fournisseurs

ComptableMelle. D

�3�3���'($",0��0(�	#%�*-%"*���!	$%&%8&�
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� .1.4) Exemple d’organisation du plan de classement
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� .1.4) Exemple d’organisation du plan de classement
(suite)
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N°
-
E
n
l
è
v
e
m
e
n
t
-
2

Date de 
création du 
versement 
(aaaa-mm-

jj)
3

Document 
électronique ou 

non 
électronique 
(Container, 

Boîte Archives 
ou Grands 

Format)
(DE, CONT, 

BA, GF)
4

Date d'entrée 
du document 
électronique 

ou des 
documents 

non 
électroniques 
(aaaa-mm-jj)

5

Date de 
création du 

DE
6

Dates de 
modif ication 

du DE
7

Date de 
validation du 

DE
8

Signature 
électronique

(nom des 
signataires, 
date, heure, 
lieu, raison, 

clés)
9

N°
Containers, 

Boîte 
Archives, 

Grand 
Format, 

Identification 
Records 

managemen
t (IRM) des 

DE
10

Nom de 
l'organisme 
producteur

11

Direction 
ou service

12

Description 
du contenu

13

Indexation 
par mot clés

14

Niveau de 
sécurité

Très secret 
(TS), Secret 

(S), 
Confidentiel 

(C), 
Dif fusion 
libre (DL)

15

Format de 
f ichier pour 
les DE (pdf, 

xml, xls, etc). 
Type de 

support pour 
les DNE 
(papier, 

microforme, 
médias, etc)

16

Année de 
début-Année 

de fin
17

Date du DE ou 
date du 

document le 
plus RÉCENT 
contenu dans 

la boîte 
archives

ou date de 
clôture du 
dossier le 

plus RÉCENT 
(aaaa-mm-jj)

18

1 / 1 1 2007-10-16 BA 2007-10-16 - - - - 1 Sigle

Direction 
des 

ressource
s 

humaines 
(DRH)

Direction des 
ressources 
humaines 
(DRH), 
personnel, 
Calistri 
Dominique, 
Sepanaccia 
Toussaint : 
dossier 
individuel de 
carrière 
(1980)

Ressources 
humaines, 

Calistri 
Dominique, 
Sepanaccia 
Toussaint

C Papier 1970 - 2008 2008-12-31

1 / 1 1 2007-10-16 DE 2007-10-16 2005-01-12 2005-01-15 2005-01-20

Robert 
Dupont, 2005-

01-20, 
16H35:351, 

Paris, 
rapport, 

Oer35gTyuK

OOOOOO2 Sigle

Direction 
des 

ressource
s 

humaines 
(DRH)

Direction des 
ressources 
humaines 
(DRH), 
personnel : 
Rapport 
annuel sur 
l'état des 

Ressources 
humaines, 
personnel, 
effectifs

S PDF 2004 2004-12-31

Délais 
d'utilité 

courante 
(DUC)

(définit dans 
le système 
de GED en 

amont)
19

Délai 
d'élimination 

prescrit
(années)

20

Références 
réglementair

es
(renvoi à 

l'annexe 2)
21

Date prévue 
de 

l'élimination
(aaaa-mm-jj)

22

Année de 
transfert aux 

AT des  
Archives 
publiques

23

Ancienne 
numérotatio
n provisoire 
des CONT, 

BA, GF
24

Localisation 
physique 

(épi, travée, 
tablette) n° 
dans le plan 

de 
classement 

du SAE
25

Type de 
contenant

-
Dimension 
(largeur 

des BA et 
GF ou 

longueur 
des 

containers
, en 

mètre)
26

Observations 
particulières

27

1 an après 
départ

90 286 illimité 2098 1 5-A23 0,12

1 an après 
clôture 

10 287 illimité 2014 2 3.1.1.2 -

N° de 
consultation

28

N° de 
l'emprunteur

29

Nom Prénom 
de 

l'emprunteur
30

Direction, 
service

31

Fonction - 
Tél
32

Date de la 
demande

33

Statut de la 
recherche : 
Fructueuse 

(F) - 
Infructueuse 

(I)
34

Date de 
sortie

35

Type de 
consultation 
(Livraison, 
Mail, Fax, 
Sur place, 
Emprunt, 

Télécharge
ment)

36

Personnel 
ayant 

traité la 
demande

37

Prise en 
charge des 
livraisons - 

Nom prénom 
du livreur

38

Date de 
retour

39

Personnel 
ayant 

réintégré le 
document

40

Rendu / Non 
rendu

41

Observation
s 

Particulières
42

4567 12
Evelyne 
Durand

DRH, 
gestion des 
carrières

Secrétaire - 
poste 348

2009-12-10 F 2009-12-10 Livraison
Gérard 
Courvite

Gérard 
Courvite

2009-12-20
Gérard 
Courvite

Rendu

4568 9 Roger Dupont
DRH, 

direcetion
Direcetur - 
poste 124

2009-12-15 F 2009-12-15 Mail
Gérard 
Courvite

Gérard 
Courvite

2009-12-15
Gérard 
Courvite

Rendu

SORT FINAL DES ARCHIVES

CONSULTATION DES DOCUMENTS

NATURE DES METADONNEES

Numéro du 
versement 

par lot
(n° de 

l'organisme 
producteur / 

n° de 
versement)

1

IDENTIFICATION DU VERSEMENT PAR LOT DES DOCUMENTS ELECT RONIQUES ET NON ELECTRONIQUES DESCRIPTION DU CONTENU
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1) L’autorité de certification

2, 3) Le signataire du document fait une demande de signature auprès 
de l’autorité de certification, après vérification de leur identité, celle-
ci leur fournit un certificat sécurisé valable 1 an et l’algorithme 
sécurisé pour coder la signature (clé privé). La signature codée 
contient les informations d’identification du signataire, 
l’authentification du document, et les informations sur la structure 
du document de sorte que toute modification du document n’est pas 
autorisée (fonction de « Hachage »).

4) Le ou les destinataires ouvrent le document, le système télécharge 
depuis le serveur de l’autorité de certification, la clé publique de 
décodage par laquelle l’autorité de certification authentifie l’identité
du signataire.

Les éléments de la signature électronique font part ie des 
métadonnées du document par ailleurs un encart de s ignature 
doit apparaître sur le document en lui même.
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