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La dA©matA©rialisation des processus de gestion est plus que jamais au cA[Jur des stratA©gies de
modernisation des entreprises. Dans ce contexte, ces derniA"res investissent chaque annA©e des
ressources significatives pour mener A bien leurs opA©rations et dA©@matA©rialiser nombre de
leurs opA©rations courantes : GED, workflow, etc.

Tous les services sont dA©sormais concernA©s par la dA©matA©rialisation. Aujourda[jJhui, une
nouvelle approche tend A sa[J[Jimposer et devenir un vA©ritable must have : la copie
Ao©lectronique fidA“le. Mais concrA “tement, quel est son contour, que concerne-t-elle et comment la
mettre en place ?dixit Benoit NEYRAC, Responsable commercial de la BU Digitale chez Cegedim
Outsourcing

Le vrai visage de la copie A©lectronique fidA“le

Mettre en place une telle approche a pour objectif unique de se dA©barrasser des documents
papier, de les numAO®©riser et de leur confA©rer une valeur juridique. De fait, le document
numA©risA© devient le document de rA©fA©rence qui peut A2tre utilisA© dans les mA2mes
conditions que le document papier original qui a A©tA© dA®©truit.

A la numA®©risation sa[J[Jajoutent ensuite des notions de preuve da[J[JintA©gritA© et de
conservation pA©renne de cette copie fidA"le qui viennent complA©ter le dispositif et permettre A
la0Jorganisation de sa[JJappuyer sur un dispositif de nouvelle gA©nA©ration pour gA©rer et
conserver ses documents (via une GED ou un SAE).

Dans quels cas utiliser la copie A®©lectronique fidA“le ?

La gA@ nA©ration croissante de documents et la nA©cessitA© de les conserver pour se conformer
A la rA©glementation en vigueur amA~“nent les entreprises et structures publiques A empiler des
volumA®©tries considA©rables de documents papier.

Ces diffA©rents AOIA©ments gA©nA~rent de nombreux inconvA©nients : place nA©cessaire pour
le stockage physique, classement complexe, difficultA© da[jJaccA”s aux documents souhaitA®©s
avec des temps de recherche importants, pas daJJapproche collaborative, dA©tA®©rioration du
papier, etc.

Bref, pour la[JJorganisation, une perte de productivitA©, des coA»ts de stockage significatifs et de
nombreuses lourdeurs liA©es A une telle approche centrA©e sur une gestion et une conservation
100 % papier des documents.

Ca[JJest dans ce contexte que la dA©matA©rialisation prend tout son sens et qua[]Jelle offre de
vA©ritables avantages dans diffA@rents cas da[JJusage : documents RH (bulletins de paie, contrats
de travail), courriers (notes de frais, contrats), mais A©galement documentation commerciale (bons
de livraison, bons de commande, factures).

Bien piloter son projet

Les organisations doivent bien penser leur projet de copie A©lectronique fidA“le et respecter trois
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grandes A©tapes : mettre en place et dA©finir une convention de numA®risation qui dA©crit les
processus utilisA©s, numA®©riser les documents selon un protocole bien dA©fini, puis horodater les
documents notamment avec des cachets serveurs.

Une fois ces A©tapes rA©alisA©es et qui donneront au document le statut de copie A©lectronique
fidA"le, il sera ensuite possible dé|]|]§border les points [IA©s A la_destruction des documents
physiques et A la[JJarchivage numA®©rique des documents numA©risAOs.

A travers ces A©OIA© ments, les entreprises et les structures publiques pourront donc aisA©ment
lancer leur projet et accA©der aux nombreux bA©nA©fices lIA©s A la mise en AQuvre de la copie
AOlectronique fidA"le.A
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