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Instructions pour la mise en ceuvre du projet
« Fin des versements papier » d’ici 2028

But du document

Les présentes instructions visent a aider les unités administratives (UA) dans la mise en ceuvre du
projet de la Confédération consistant a mettre fin aux versements papier aux Archives fédérales
suisses (AFS) d’ici 2028. Elles sont également destinées aux entreprises de services (ES) chargées
des travaux techniques.

Le document décrit les activités des UA/ES pas a pas. Les activités des AFS ne sont pas abordées ici.

Contexte

Le projet consistant a mettre fin aux versements papier se déploie selon les quatre étapes suivantes.
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lllustration 1 : Vue d’ensemble du projet « Fin des versements papier » d’ici 2028

Avant la mise en ceuvre du projet, les AFS passent une convention avec les UA.

Le projet « Fin des versements papier » d’ici 2028 (admin.ch) est décrit sur la page web des AFS et
présenté brievement dans une vidéo.

Formation

Des unités de cours en ligne existent pour toutes les étapes du processus et tous les outils mis a
disposition par les AFS.

= Vue d’ensemble des modules thématiques consacrés a la gestion de l'information (admin.ch)
=» Formation StrucTool (admin.ch)

Contact

Adresse e-mail de contact en cas de question : anbieten.abliefern@bar.admin.ch
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https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/archivage/versement-de-documents/vorhaben-papierablieferung.html
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/gestion-de-l-information/formation/modules-thematiques-gestion-de-l-information.html
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/gestion-de-l-information/formation/schulungstructool.html

1.

Identifier et inventorier les documents analogiques existants
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Objectifs

Identifier les documents pertinents pour les affaires de 'UA (et de I'instance antérieure, le cas échéant)
qui ont été créés avant la mise en place/en dehors de GEVER et les référencer sur une liste des
besoins.

Etapes de travail

Recensement de tous les documents pertinents pour les affaires créés avant la mise en
place/en dehors de GEVER

Examen des critéres d’exclusion conformément a I'auxiliaire de travail Proposition et
évaluation de documents de la Confédération (annexe ).

Consignation des documents identifiés sur une liste des besoins

Transmission de cette liste aux AFS pour examen

Le cas échéant, mise a jour/épuration de la liste des besoins aprés visa des AFS

Remarques

Vérifier la pertinence des documents pour les affaires a I'aide de I'auxiliaire de travail
Proposition et évaluation de documents de la Confédération (chapitre 1) et de la liste négative
de 'UA

Référencer sur la liste des besoins les plans d’enregistrement disponibles (également ceux de
l'instance antérieure, le cas échéant) et les aides/outils de recherche (fiches, listes, codages,
explication des abréviations, etc.)

Donner des informations sur la constitution du dossier : « dossier existant », « nécessité de
rattacher les documents au dossier ultérieurement » ou « pas de dossier »

Vérifier le besoin de protection au regard de I'ordonnance concernant la protection des
informations (OPrl) (classifications) et de la loi fédérale sur la protection des données (LPD)
pour I'archivage aux AFS (voir également les informations sur les documents soumis a un
délai de protection prolongé selon la LAr)

Lister les différents supports d’information (papier, plans, photos, diapos, CD, microformes,
bandes magnétiques, etc.)

Vérifier la présence de doubles, de copies, d’exemplaires de sauvegarde (microformes de
fiches, p. ex.)

Communiquer aux AFS les éventuels problémes de conservation (dégradation du papier,
moisissures, etc.)

Aides/outils

Unité de cours en ligne n° 48, Evaluation rétrospective et versement

Auxiliaire de travail Proposition et évaluation de documents de la Confédération

Formulaire « Meldung von Unterlagen mit besonderen Schutzfristen » (fourni sur demande par
les AFS)

Bases Iégales régissant les activités des AFS, notamment loi fédérale sur I'archivage (LAr)

Loi sur la sécurité de I'information (LSI) / Ordonnance sur la sécurité de l'information (OSI)

Loi fédérale sur la protection des données (LPD)

Loi sur la transparence (LTrans)
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https://www.bar.admin.ch/dam/bar/fr/dokumente/publikationen/von_der_geschaeftsablageinsbundesarchivangebotundbewertungvonunt.pdf.download.pdf/du_classement_desaffairesauxarchivesfederales.pdf
https://www.bar.admin.ch/dam/bar/fr/dokumente/publikationen/von_der_geschaeftsablageinsbundesarchivangebotundbewertungvonunt.pdf.download.pdf/du_classement_desaffairesauxarchivesfederales.pdf
https://www.bar.admin.ch/dam/bar/fr/dokumente/publikationen/von_der_geschaeftsablageinsbundesarchivangebotundbewertungvonunt.pdf.download.pdf/du_classement_desaffairesauxarchivesfederales.pdf
https://www.bar.admin.ch/dam/bar/fr/dokumente/publikationen/von_der_geschaeftsablageinsbundesarchivangebotundbewertungvonunt.pdf.download.pdf/du_classement_desaffairesauxarchivesfederales.pdf
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/archivage/versement-de-documents.html
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/archivage/versement-de-documents.html
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/gestion-de-l-information/formation/modules-thematiques-gestion-de-l-information.html
https://www.bar.admin.ch/dam/bar/fr/dokumente/publikationen/von_der_geschaeftsablageinsbundesarchivangebotundbewertungvonunt.pdf.download.pdf/du_classement_desaffairesauxarchivesfederales.pdf
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/portrait/les-archives-federales/bases-legales.html
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2022/232/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2023/735/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2022/491/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2006/355/fr

2. Structurer et évaluer les documents (détermination de la valeur

archivistique)

Objectifs

Structurer et évaluer les documents pertinents pour les affaires de 'UA (et de I'instance antérieure, le
cas échéant) qui ont été créés avant la mise en place/en dehors de GEVER

Etapes de travail

Assignation de la structure adéquate aux documents (en fonction du contenu et de la période)
En I'absence de structure, élaboration d’'une structure a posteriori

En accord avec les AFS, possibilité d’utiliser, le cas échéant, le systéeme de classement (SC)
approuvé pour I'évaluation rétrospective des documents

Evaluation des documents structurés selon des critéres juridiques et administratifs (voir
I'auxiliaire de travail Proposition et évaluation de documents de la Confédération, les
recommandations pour I'évaluation des documents des groupes principaux 0 et 1 et 'unité de
cours en ligne n° 24, Détermination de la valeur archivistique).

Remarques

Les étapes de travail ci-dessus ne sont mises en ceuvre que si les AFS décident que les
opérations de structuration et d’évaluation sont nécessaires pour les documents considérés.
Dans la négative, 'UA peut ignorer cette étape et aller directement a I'étape 3.

Aides/outils

Unité de cours en ligne n° 24, Détermination de la valeur archivistique

Aucxiliaire de travail Proposition et évaluation de documents de la Confédération
Recommandations pour 'évaluation des documents des groupes principaux 0 et 1
En accord avec les AFS : StrucTool
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https://www.bar.admin.ch/dam/bar/fr/dokumente/publikationen/von_der_geschaeftsablageinsbundesarchivangebotundbewertungvonunt.pdf.download.pdf/du_classement_desaffairesauxarchivesfederales.pdf
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwivxMGRlMr9AhUZrqQKHaw6DrQQFnoECA4QAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.bar.admin.ch%2Fdam%2Fbar%2Ffr%2Fdokumente%2Fbewertungsentscheide%2Fbewertungsempfehlungen.pdf.download.pdf%2Frecommandations_pourlevaluation.pdf&usg=AOvVaw15PGvRF3PVou0GZpRdZhI8
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/gestion-de-l-information/formation/modules-thematiques-gestion-de-l-information.html
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/gestion-de-l-information/formation/modules-thematiques-gestion-de-l-information.html
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/gestion-de-l-information/formation/modules-thematiques-gestion-de-l-information.html
https://www.bar.admin.ch/dam/bar/fr/dokumente/publikationen/von_der_geschaeftsablageinsbundesarchivangebotundbewertungvonunt.pdf.download.pdf/du_classement_desaffairesauxarchivesfederales.pdf
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwivxMGRlMr9AhUZrqQKHaw6DrQQFnoECA4QAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.bar.admin.ch%2Fdam%2Fbar%2Ffr%2Fdokumente%2Fbewertungsentscheide%2Fbewertungsempfehlungen.pdf.download.pdf%2Frecommandations_pourlevaluation.pdf&usg=AOvVaw15PGvRF3PVou0GZpRdZhI8
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/gestion-de-l-information/outils-et-instruments/structool--creer-et-gerer-des-structures.html

3. Préparer et répertorier selon les directives des AFS les documents ayant

une valeur archivistique

[

Objectifs

Préparer et répertorier les documents de 'UA (et de I'instance antérieure, le cas échéant) ayant une
valeur archivistique qui ont été créés avant la mise en place/en dehors de GEVER

Etapes de travail

Création du plan de versement de 'UA en collaboration avec les AFS : détermination du
nombre de versements (par support de données) et des types de délais de protection (voir le
formulaire « Meldung von Unterlagen mit besonderen Schutzfristen »), fixation d’'un calendrier
Préparation physique des documents (données primaires) : élimination des éléments
susceptibles d’'endommager les documents, annotation des dossiers et conditionnement selon
les directives des AFS (voir la vidéo sur la préparation de documents analogiques et les
directives de préparation des documents analogiques pour I'archivage aux AFS

Création du répertoire des versements : saisie des métadonnées sur les documents a valeur
archivistique dans les outils mis a disposition par les AFS, transmission pour examen aux AFS
Annonce des versements aux AFS

Transport des documents conformément aux instructions des AFS, fixation d’'un rendez-vous
avec 'OFCL

Remarques

Le matériel spécifique a I'archivage peut étre commandé auprés de 'OFCL (codts imputables

sur les codts d’exploitation de 'UA).

Le transport des documents a archiver est organisé par les AFS en collaboration avec 'OFCL.
Les éventuels délais de protection prolongés doivent étre déclarés aux AFS avant I'archivage

au moyen du formulaire « Meldung von Unterlagen mit besonderen Schutzfristen ».

Aides/outils

Unité de cours en ligne n° 46 Le cycle de vie : préparation et archivage

Formulaire « Meldung von Unterlagen mit besonderen Schutzfristen » (fourni sur demande par
les AFS)

Vidéo sur la préparation de documents analogiques

Directives de préparation des documents analogiques pour I'archivage aux AFS

Formation StrucTool (admin.ch)
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https://www.bar.admin.ch/dam/bar/de/dokumente/konzepte_und_weisungen/Meldung_besonderer_Schutzfristen_v2023.doc.download.doc/Meldung_besonderer_Schutzfristen_v2023.doc
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/archivage/versement-de-documents/documents-analogiques.html
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiQk_Hn08n9AhXQ2qQKHW3hAEgQFnoECA4QAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.bar.admin.ch%2Fdam%2Fbar%2Ffr%2Fdokumente%2Fkonzepte_und_weisungen%2Faufbereitungsrichtlinienvonanalogenunterlagen.pdf.download.pdf%2Fdirectives_de_preparationdesdocumentsanalogiques.pdf&usg=AOvVaw1HeyW6sRgC8lb7idCf0H8I
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/gestion-de-l-information/formation/modules-thematiques-gestion-de-l-information.html
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/archivage/versement-de-documents/documents-analogiques.html
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiQk_Hn08n9AhXQ2qQKHW3hAEgQFnoECA4QAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.bar.admin.ch%2Fdam%2Fbar%2Ffr%2Fdokumente%2Fkonzepte_und_weisungen%2Faufbereitungsrichtlinienvonanalogenunterlagen.pdf.download.pdf%2Fdirectives_de_preparationdesdocumentsanalogiques.pdf&usg=AOvVaw1HeyW6sRgC8lb7idCf0H8I
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/gestion-de-l-information/formation/schulungstructool.html

4. Accepter et traiter les documents ayant une valeur archivistique (AFS)
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Objectifs

AFS : confirmer I'archivage des documents de 'UA (et de I'instance antérieure, le cas échéant)
créés avant la mise en place/en dehors de GEVER

UA : établissement et mise en ceuvre d’un plan de conservation

Etapes de travail

e Aprés réception de la confirmation d’archivage des AFS : élimination des copies/doubles des
documents versés aux archives et des documents évalués sans valeur archivistique dont le
délai légal de conservation a expiré, et description dans le procés-verbal (voir 'aide-mémoire
« Procés-verbal d’élimination »).

e Envoi d’'une confirmation aux AFS comme quoi tous les documents analogiques ayant une
valeur archivistique ont été versés.

e Etablissement par 'UA d’un plan de conservation précisant notamment les documents évalués
sans valeur archivistique devant étre détruits/supprimés, la date de la destruction/suppression
et le service/la personne en charge de 'opération.

Remarques

e Grace aux travaux d’archivage, les documents peuvent étre recherchés en ligne et empruntés.
Voir les conseils de recherche (admin.ch).

Aides/outils

e Aide-mémoire « Procés-verbal d’élimination »
e Les AFS fournissent des modéles de procés-verbaux d’élimination et de conservation a utiliser
dans le cadre du projet.
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https://www.bar.admin.ch/dam/bar/fr/dokumente/kundeninformation/Merkblatt%20L%C3%B6schprotokoll.pdf.download.pdf/Merkblatt_L%C3%B6schprotokoll_-_f.pdf
https://www.bar.admin.ch/dam/bar/fr/dokumente/kundeninformation/Merkblatt%20L%C3%B6schprotokoll.pdf.download.pdf/Merkblatt_L%C3%B6schprotokoll_-_f.pdf
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/recherche/conseils-de-recherche.html
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiP6t60nsr9AhULNuwKHeC0Bu8QFnoECBUQAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.bar.admin.ch%2Fdam%2Fbar%2Fit%2Fdokumente%2Fkundeninformation%2FMerkblatt%2520L%25C3%25B6schprotokoll.pdf.download.pdf%2FMerkblatt_L%25C3%25B6schprotokoll_-_d.pdf&usg=AOvVaw0MGVO0iYIEjMv2keIeOIPl

