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E-Domec

Nouvelle politique de gestion et d’archivage des documents:
e-Domec (Electronic Archiving and Document Management in the
European Commission)

instaurée progressivement depuis 2002,
a la demande du Parlement,
dans le but:

d’améliorer la qualité de travail des services de la Commission ;
de préserver la mémoire de l'institution ;

de rendre compte de son action vis-a-vis du Parlement, du
Conseil, de la Cour des Comptes, etc ;

de faciliter la transparence a |'égard des cjtoyens,
tout en respectant la protection des données personnelles




E-Domec..

e-Domec est organisé en trois volets :

normatif
- élaboration des décisions et modalités d’application

informatique
- développement des outils informatiques

mise en place

= organisation au niveau central et au niveau des
Directions générales (DG),

- actions de formation et de soutien pour la mise en
ceuvre des normes et des outils dans les DG
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Base légale




Contexte

Les regles e-Domec s’appliquent aux documents
importants, i.e. :

m formellement établis ou recus

m qui engagent la Commission et/ou nécessitent un suivi
m contenant des info. substantielles et non éphémeres

tout au long du cycle de vie des documents
m production ou réception, numérisation,
m enregistrement, classement, conservation -y compris les
migrations de support et de format —
m élimination ou transfert aux archives historiques

et quel que soit leur support
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Textes de base

Pour l'acces aux documents :

= Réglement 1049/2001 : Mise a la disposition du public
sous forme électronique ou par l'intermédiaire d’une
liste (« registre »)

Pour la gestion des documents :

= Décision de la Commission n°2002/47 : Objectif du
proﬂet, structure organisationnelle et principes de base
de [a gestion des documents

m Précisée par des « modalités d’application >

Pour les documents électroniques :
m décision de la Commission n°2004/563 > >




Les modalités d'application
de la Décision 2002/47

Des textes d’applications précisent le traitement des
documents aux différentes étapes de leur cycle de vie :

quels documents doivent étre enregistrés
SEC(2003)349/1

tout document enregistré doit étre classé dans un dossier
lié au plan de classement de la Commission
SEC(2003)349/2

modalités d’application de transfert des dossiers papier et
électroniques aux Archives Historiques : en préparation

mise en place de listes de conservation
SEC(2005)1419
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les documents électroniques et
numerisés

conditions de validité des documents
électroniques et numérisés a I'égard de la
Commission :

m décision de la Commission n°2004/563 (JO L 251/2004)
= Communication C(2004)2470

Les modalités d'application (SEC(2005)1578)
doivent permettre a la Commission de passer
progressivement au tout électronique,
méme dans ses contacts avec I'extérieur
(application de la signature électronique,
signataire électronique en interne, etc).




Organisation
administrative

P
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L'organisation de la gestion des
documents au sein de la Commission

Comité

directeur

e-domec

SG B3 }

définit et

Chaque Direction Générale

Services
(« unités »)
de laDG

DMO

(responsable

diffuse les
regles
élabore les

spécif. des
outils

DIGIT
(DG informatique)
développe
les outils

« corporate »

de la gestion
des doc.)

IRM

(service informatique
de la DG)

(décision
2002/47)

Centre d’administration
de documents

DPC

(contrdleur
de la protection
des données
personnelles)

organisation
propre a
chaque DG

- Enregistrement /

attribution

- Diffusion du courrier

-Gestion des archives
courantes et du
classement

_
DPO

EDPS
(protection
des DP
au niveau

(protection des DP
au niveau
Commission)

| ARCHIVES HISTORIQUES |

interinstitutionnel) ‘
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Soutien et information

SG B3 veille a la bonne application des textes réglementaires.

Information et formation
m pages sur le site Europa et intranet d'information sur e-Domec ;
= rédaction des manuels utilisateurs ;
= réalisation de campagnes de sensibilisation ;
m organisation de formations pour le personnel de la Commission

Assistance aux responsables de la gestion des documents
(DMO)
= mise en place d'un plan de classement commun (nomenclature
commune au niveau de la Commission et rubriques spéecifiques des
Dir. Gén.) ;
m support et I'assistance personnalisée aux Dir. Gén. («équipe
volante») ;

Suivi
= Organisation de réunions interservices des DMO
= En 2005, réalisation d’un examen (review) pour évaluer la situation
dans les Directions générales.
L)
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Outils en place




Les applications informatiques

Un des objectifs d’e-Domec: mise en conformité
des outils avec les regles.

La portée du projet est tres vaste :
m  tous les documents «importants » de I'Institution,

m toutes les Dir. Gén. et aussi les cabinets, offices,
agences exécutives, bureaux de representatlon et
délégations

= presque tous les utilisateurs dans leur travail de tous
es jours,

m |le cycle de vie complet des documents...

- et donc tous les systemes d’information qui
gérent ces documents
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Les outils actuels

Deux grandes distinctions entre les applications :

1/ La différence entre

les "répertoires"

applications permettant de gérer des documents
mais sans en garantir l'intégrité,

= parmi lesquels figurent les disques partagés du réseau

qui stockent les documents élaborés par les
applications bureautiques

et les "registres” 8UI seuls offrent des garanties
d' authent|C|te des documents qui y sont
enregistrés et stockés.

2/ La différence entre "ranger" et "classer« > L
domec@




Les outils actuels..

Deux grandes distinctions entre les applications :

1 / la différence entre les "répertoires" et les
"registres "

2/ La différence entre :

"ranger" (stocker les documents)

et "classer" (attribuer aux documents le code
d'un ou plusieurs des dossiers lies au plan de
classement de l'institution.

- Seules les applications permettant d'enregistrer
(avec les metadonnées requises) et de classer
sont "compatibles e-domec") - %

Registres

Un registre doit assurer :

I'identification du document concerné

sa valeur (conditions de formes établies
au sein de I'Institution)

son origine : auteur, destinataire, date
(arrivée, départ, ...)

son attribution a une personne / service
son classement correct
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Exigences pour un registre spécifique

Pour étre considérée comme un “registre
spécifique”,
une application de gestion documentaire
(développée par une Dir. Gén.)
doit satisfaire a un certain nombre de critéres :

comporter les métadonnées “essentielles”
m Expéditeur, destinataire, dates, code dossier ...

lier ces métadonnées de fagon permanente au
document

assigner un identifiant unique a chaque document

arder la trace des principales modifications
?“audit trail”)
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Gestion du plan de classement
de la Commission

La Commission dispose désormais d’un plan de

classement (conforme a Moreq)

m Organisé selon les activités de la Commission

= Nomenclature commune (premiers niveaux) gérée par le
Secrétariat général (SecGen)

m Subdivisé en rubriques spécifiques, gérées au niveau
des Dir. Gén.

Outil de gestion et de consultation : NomCom

m Pour lI'instant, NomCom n’est pas dynamiquement lié
aux applications documentaires

m - le plan de classement doit étre téléchargé dans le
I'application de gestion du courrier (Adonis) a chaque
mise a jour.
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¥ - . View application interface ini EN [l
"ZHome Glogout ' (Search ghSynchranise ' = Reparts  GiChange password 7 Help \

Profile: FP Editor Username: ECFIN:FPE:L Alloy multiple content languages; [7] View content in{ En

EHE (01) Institution - Commission

. @ (01.01) Composition and mandste of the European Commission

i B (01.02) Commission meetings

C - (01.03) Commission decisions
i ml (01.04) Internal regulations

B (01.05) Coordination of Commission work and procedures

=@ (02,0504 Logistical support for the Commission

=@ (01.05.02) Internal cooraination and strategic planning and programming
et ] (01.05.03) Coordination and relations with the other institutions

EHE (01.05.04) Working methods and internal Commission procedures

=M (01.05.04.005) Assessment, strategic planning and coordination of working methads and procedures (01.05.04.05)

88 (01.05.04.010) Conception. planning and implementation of records management procedures (01.05.04,10)
M (01.05.04.010,005) Legal hasis. horizontal principles and fundamental questions (01,05 ,04.10.05)
#8 (01.05.04.010.010) Policy strateqy, farward planning and evaluation {01.05.04.10.10)
=8 (01,05,04,010,015) Organisational architecture and interservice co-ordination (01.05.04.10,15)
# (01.05.04.010,020) Implementation (01.05.04,10.20)
S8 (01.05,04.010,025) Accorpanying measures and suppart (01,0504 10.25)

-5 (01.05,04.010.025.005) Training (01.05.04.10.25 05)
8 (01.05.04.010.025.000) Support and Information (01.05.04.10.25.10)
i B (01.06) Policy development and advice (President & Commissioners)
= (01.07) Commissioner's Cabinets (Advise and coordination)
i B (01.08) Internal duditing
jof ] (02) Future of the Union and institutional questions
EHEl (03] The Community economic and social area
. B (03.01) Economic and monetary policy

(03.01.01) International ic and fil ial questions and relations with international financial institutions (€.4)
i B (03.01.01.001) Analytic support to Community policies in external relations (C.4.1)

Back to lntraCnmm‘

Les acquis avec les outils existants

Les agents s’habituent a acquérir les réflexes
d’une veritable culture de gestion
documentaire.

m Pratique de I'enregistrement (ce qui doit étre
enregistré ou non)

Pratique du classement et de |la gestion des dossiers
Stabilisation du plan de classement

L'utilisation d’un registre électronique de
courrier (Adonis) a permis aussi la numerisation
systématique des documents

m en vue d'une dématérialisation compléte des
processus administratifs.
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Classer (Enregistrer)

Plan de classement

NomCom osoft Internet Explorer provided by Europe

Ee Edt Vew Fgvortes Tools Help

Q- © M@ G Y= @ % 8- 3

e | ) petpfppicationservers.ce.coc eu.int:3061 doic=199_h#195_h
PP Editor Usermame: BUDGIFPE:L Allow multiple content languages: [F] View content ini &t

W (1) s~ e

S8 (02) Future of the Union and institutionsl questions

&8 (03) The Community economic and social area H

B (04) lozati and conky of o Dossiers

B () Irccton Ao

£ (06) Anancing of Community activities and the management of financial resources.
@M (06.01) Poiicy & Objectives

@8 (06.02) tegislation
S8 (06.03) Budget
88 (06.03.01) Budget execution, control and discharge

B8 (06.03.02) Accountancy
&80 (06.03.03) Promotion of good financial management
(06.03.04) Human resource allocation and of the credits

B8 (05.04) Financial Activities
580 (05.05) rotection of the Communities' finsncial interests

@8 (07) Community law
I ) Srusd et e s —— | DOCUMent
E8 (09) Policy Strategy and coordination per DG
@M (09.01) Definition and coordination of the DG's general policy strategy
@ (09.02) Information and communication
@ (09.03) Activity Based Management & Strategic Planning and Programming
B (00,09 vstanon
W (09.05) Institutional affairs and externsi relations
S8 (10) Administration
8 (10.01) Horizontsl administrative management
L (10.02) Administrative support per DG/Service
W (10.03) External service (Delegations)
@8 (10.04) Internal Audit

Jouitd: Production 2001216 _e1

| ‘évolution des outils.

e
Phase I : Hermes
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Les Iimites de outils existants

. Local R ’ Data Center N
une multitude de bases ; pas d’interopérabilité
DG 1 DG 2 DG 3 DG n DG m —z ; Cabs ; Delegations

N
Adonis Adonis

~—

[crss ]| [aeon |

- >

R W CISNet
270

~_ — —

pas de gestion de workflows,

pas de migration des formats,
pas de signature électronique,

L)
pas de gestion avancée de la sécurité... domec &

Le futur : le projet Hermes

plusieurs applications, un seul dépot de icuments
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La plateforme Hermes (en cours de développement)

Les applications pourront

Hermes est un systeme de utiliser les modules d’Hermés

fonctionnalités modulaire

soit
mconstruit avec Documentum =Soit vi i i
R =G U . oit via API (interaction synchrone
(systéme propriétaire de gestion de entre I’applicatign et le modu%e
contenus) ) Hermés en utilisant Web
met Ergonomics (éléments d'interface Development Kit),

open source) msoit via des Web services

(interaction asynchrone).
Selon des spécifications fournies

par le SecGen et des représentants authentification des utilisateurs
des « DMO » et des responsables via ECAS (European Commission
informatiques des Dir. Gén. Authentication System)

Applications “corporate” Applications spécifiques ‘
-

| bepscommun

Ex : Ares (gestion du courrier)
et les modules Hermes
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Ares

nouveau systéme de gestion du courrier / registre général.
Ares sera la premiére application qui utilisera les modules
d’Hermes.

La mise en place du dépot central d’'Hermeés permettra le
stockage du courrier dans une seule base,

= avec des bénéfices au niveau du stockage

m et de la cohérence de I'espace documentaire de la Commission.

interface web

le dépot central (au lieu d'une base par Dir. Gén. comme
actuellement) limitera le « double encodage »

bases de référence pour la gestion des utilisateurs (fonctions) et
des entités externes

permettra |'utilisation de certains types de workflow de fagon
entiérement électronique.

2 Il est prévu qu’une premiére version d’Ares sera disponible en 2006 de
facon a la mettre en production a partir de 2007.
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Adaptation des systemes a Hermes

Les systemes d'information des Dir. Gén. (spécialisés sur un
métier ou une politique) devront sous-traiter a Hermes la gestion
et le stockage de leurs documents a enregistrer

D'ou :

respect des normes e-Domec assuré par les « modules »
communs o o
- plus d’homogeénéite, d’efficacité et de transparence

moins de « double encodage » ; ) )
moins de circulation non securiseée de l'information ,
- protection des données personnelles et sécurité renforcées

amélioration de la constitution et de la recherche des dossiers
complets liés aux activites et decisions des services de la
Commission
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| ‘évolution des outils..

I
Phases II et III :
Signature électronique

Archivage électronique
Registre public électronique

P
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Signature électronique

seule une petite partie (5 a 10 %) des
documents de la Commission nécessite une
signature* en tant que formalité substantielle
pour leur validité

* Signature manuscrite ou électronique avancée

m Em|s procés-verbaux et actes préparatoires aux
réunions de la Commission (a.11 et 18 du régl. int.)

m Recgus : soumissions dans le cadre des procédures de
passation de marchés publics ; conventions de
subvention ; documents fmanaers dans le cadre de la
gestion partagee avec les Etats membres.

(Les modalités d'applications énumerent une liste non
exhaustive de documents non soumis a cette obligation)

)P
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Signature électronique : ce qui existe

Autorité de certification de la Commission: CommisSign
Divers standards selon les Dir. Gén. et leurs partenaires :
m signatures électroniques de type PKI d'IDABC

m autorités de certification externes : Certipost (LaPoste/DePost
et Belgacom), etc.

Distinction (par la Directive 1999/93) entre signatures
électroniques standard et avancée.
La sign.avancée devrait :

m étre liée uniquement au signataire
m permettre d'identifier le signataire

m étre créée par des moyens que le signataire puisse garder
sous son contréle exclusif

m étre liée aux données afin d’empécher
toute modification ultérieure des données.
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Signature électronique : ce quiest préwvu

Objectif :mettre en place une infrastructure
technique commune permettant d’utiliser

m la signature électronique standard, puis avancée (>
5ans

= aussi bien a l'intérieur de la Commission que dans ses
contacts avec l'extérieur

-2 Vers une « e-Commission »

L'infrastructure technique a mettre en place doit

permettre de

= créer et de personnaliser des signatures électroniques
a double clé (clé publique et clé privée)

= effectuer la validation et la vérification des signatures
électroniques (standard et avancees)

)P
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Application d'archivage électronique

devra:

assurer la conservation des dossiers selon la durée définie
dans la liste de conservation

a la fin de la durée minimale de conservation des
dossiers, les éliminer ou les transferer au module
d’Archives Historiques

offrir des outils de controle pour garantir la lisibilité,
I'intégrité et l'authenticité des documents archivés
et la validité des documents signés électroniquement

effectuer des migrations de format électronigue tout en
garantissant la validité des documents migrés

permettre un acces en consultation, sous réserve des
droits d’accés en lecture, a tous les' utilisateurs de la
Commission et aux C|toyens via un lien avec le registre

public domec@

Application de gestion des archives
électroniques

Devrait permettre :

La gestion du contenu des dossiers archivés
électroniquement (analyse, decla55|f|cat|on
accessibilité ou non au publlc

La gestion du suivi des dossiers papier
(microfilmage et/ou scanning, envoi a Florence,
déclassification, localisation, volume, etc)

ﬁroductlon d’un catalogue général des dossiers
archives

La consultation via internet par le public avec
possibilité de recherche multicritére

)P
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Application pour I'acces du public aux
documents (Registre public électronique)

Quand un document de la Commission est divulgué suite a
une demande d’acces, le document en guestion devient du
domaine public (Reglement (CE) 1049/2001)

actuellement : plusieurs registres mais presque uniquement
des reférences de documents > 2001 (le registre 1égislatif
contient également le texte intégral de certains documents)

la plateforme Hermés et le stockage des documents dans le
dépdt central faciliteront la constitution d’un registre public.

L'application devrait permettre :

De constituer et d’administrer le registre public de la
Commission (extrait du dépot commun)

De le diffuser via le site internet Europa )
(recherche multicritere et acces au texte integral)
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e-Domec
et e-Commission

I
En bref...

P
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Risques — difficultés

Changements importants

d’habitudes, de culture pour la gestion
des documents

dans les systémes d’information ;
changement de technologie

ressources humaines, budgétaires et
technologiques a prévoir
m redistribution plutét que création
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Risques — difficultés..

Concertation de différents réseaux de
professionnels

archivistes et gestionnaires des documents
m  SG B3, groupe interservices DMO ; Archives historiques

informaticiens
m DG Informatique, responsables informatiques,
m experts en sécurité, signature électronique, ...

juristes
m experts en protection des données,
m spécialistes de I'accés du public aux documents

> Investissement de la hiérarchie au plus haut niveau,
tant du coté administratif (l'O,D management) que
politique (Cabinet responsable en la matiere)
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Perspectives

Gestion des dossiers

Le courrier est enregistré, classé et stocké
= dans un dép6t commun
®  via une application web

Les dossiers sont attachés au plan de classement

Les applications spécifiques (par métier, ou par
DG/politique)
m  stockent leurs documents importants dans le dép6t commun

= en utilisant une plateforme de services (Hermeés)
qui garantit leur conformité « e-domec »

on peut retrouver un dossier complet méme si ses piéces
ont été enregistrées via différentes applications L)
domec &

Perspectives..

Signature électronique

L'utilisateur qui en a besoin
m dispose d'un certificat pour signer électroniquement

I'utilisateur qui recoit des documents signés
électroniquement

m dispose d'un logiciel qui lui permet de lire et de valider ces
documents

Le registre public des services de la Commission

permet au citoyen d‘introduire des demandes d’accés aux
documents en toute connaissance de cause.

)P
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[PHASE 1]

domec

DECISION 2002/47 ON DOCUMENT MANAGEMENT

DEC 2004/563

G X
‘ Num. Common Register: (2005) 23861

REGULATION | | REGULATION
(EC, EURAT.) (EC)
1700/2003 1049/2001

PHASE Il |

PHASE Ill |

ARES

[ HERMES |

NOMCOM

STORAGE

WORKING ENTORY REGISTRATION #]

PUBLIC
REGISTER

HISTORICAI
ARCHIVES

\l

ELECTRONIC|
ARCHIVING

ELECTRONIC & OR
DIGITISED
HISTORICAL FLOR
ARCHIVES

NOMCOM

&

HEADING: 1.05.04.10.10.10
FILE CODE: TRANSP.PROGR.05

=
T {523323 p:
(2005) 23861

HEADING: 2.03.02.20.10.50
FILE CODE: ENER.PROGR .25

(2004) 90831
g

@i =+

Lorsqu’un systéme d’information versera un
document au dépat central, le systéme
d'information recevra d’Hermés un numéro
d’enregistrement du registre général. Le
document devra ensuite éfre classé dans un
d055|er rattaché a une des rubriques terminales
u plan de classement. Ce document sera
conservé selon la durée définie dans la liste de
conservation applicable, migré de format si
nécessaire et finalement éliminé ou transféré au
service des archives historiques.
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