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1.  SCOPO E LôAMBITO DEL DOCUMENTO 

1.1  Scopo del documento  

Il presente documento descrive le modalità tecnico -operative del servizi o di conservazione 

digitale a norma erogato dalla Bucap S.p.A. ai propri Clienti.  

Nel documento si descrive lôesecuzione, il mantenimento e il controllo del servizio ñstandardò di 

conservazione erogato per conto del Cliente. Le specifiche informazioni del  Cliente e le eventuali 

disposizioni particolari rispetto al Servizio ñstandardò sono descritte nella scheda denominata 

ñSpecificit¨ del Contrattoò (Allegato A), parte integrante del Manuale operativo specifico del 

Cliente. La scheda di ñSpecificit¨ del Contrattoò viene redatta in accordo con il Referente del 

Cliente.  

Il Manuale è adottato in conformità al DPCM 3 dicembre 2013, recante Regole tecniche in materia 

di sistema di conservazione (ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5 -  bis, 23 - ter, comma 4, 43, 

commi 1 e 3, 44, 44 ïbis e 71, comma 1, del Codice dellôamministrazione digitale di cui al 

decreto legislativo n.82 del 2005) e ha lo scopo di:  

Å descrivere le competenze, i compiti e le responsabilità del conservatore Bucap, a cui è stato 

affidato il serviz io di conservazione digitale dei documenti, ai sensi dellôart. 44, comma 1-

ter, del D.Lgs. n. 82/2005;  

Å descrivere le competenze, i compiti e le responsabilità di tutte le figure professionali 

coinvolte nel processo di conservazione, con particolare attenzi one al ruolo che ognuno di 

essi riveste allôinterno del sistema;  

Å descrivere le regole e le procedure utilizzate per implementare il sistema di conservazione 

digitale dei documenti rilevanti ai fini legali, nonché la loro riproduzione su diversi tipi di 

supporto;  

Å descrivere il modello di funzionamento e il processo di conservazione attraverso 

lôapposizione della firma digitale, della marca temporale e tutti gli aspetti procedurali 

inerenti alla creazione dei pacchetti di archiviazione;  

Å descrivere le archite tture e le infrastrutture informatiche utilizzate per la realizzazione, la 

gestione e lôevoluzione del sistema di conservazione;  

Å descrivere le misure di sicurezza adottate e ogni altra informazione utile alla gestione e alla 

verifica del funzionamento del  sistema di conservazione nel tempo.  

Torna al sommario  

1.2  Ambito del documento  

Per la corretta comprensione del Manuale, di seguito riportiamo i concetti che sono alla base del 

processo di conservazione digitale.  

Archiviazione e Conservazione dei documenti  

La normativa in materia distingue la Conservazione dalla Archiviazione Digitale.  

La prima è finalizzata a rendere un documento sempre leggibile e non modificabile e quindi 

disponibile nel tempo in tutta la sua integrità ed aute nticit¨, ai sensi dellôart. 44 del D.Lgs. n. 

82/2005.  

La seconda, invece, per cui non sono previste particolari modalità operative, ha lo scopo di 

permettere un facile e razionale reperimento del documento.  

Il Legislatore dunque, pur imponendo lôobbligo di esibizione dei documenti, non ha concentrato la 

sua attenzione sulla loro reperibilità, per cui si lascia ampia autonomia operativa e tecnica, ma ha 

definito regole e procedure per la loro non alterabilità, integrità e leggibilità ai fini della 

conserva zione a norma dei documenti informatici.  
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In sintesi, lôArchiviazione  è la fase in cui vengono progressivamente memorizzati ed identificati i 

singoli documenti. La Conservazione  è, invece, il processo che trasferisce tali documenti su un 

supporto idoneo all a conservazione e che garantisce la corrispondenza di tali documenti agli 

originali.  

Da un punto di vista pratico questo significa che lôattivit¨ di archiviazione si svolge 

quotidianamente con regolarit¨ nel tempo, mentre lôattivit¨ di conservazione potrebbe essere 

effettuata, a seconda delle esigenze, a cadenze periodiche (es: mensilmente, semestralmente, 

annualmente etc.).  

Torna al sommario  

Documento Informatico  

Un documento  è la rappresentazione in formato analogico o digit ale  di atti, fatti e dati 

giuridicamente rilevanti intelligibili direttamente o attraverso un processo di elaborazione 

elettronica (D.lgs. n. 82/2005).  

I documenti analogici si distinguono in originali unici e non unici. I documenti analogici 

originali uni ci  sono quei documenti per cui non sia possibile risalire al loro contenuto attraverso 

altre scritture o documenti di cui sia obbligatoria la conservazione, anche se in possesso di terzi. 

Sul punto, lôart. 22, comma 5, del D.Lgs. n. 82/2005 prescrive che ñcon  decreto del Presidente 

del Consiglio dei Ministri possono essere individuate particolari tipologie di documenti analogici 

originali unici per le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane l'obbligo della 

conservazione dell'originale  analogico oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la loro 

conformità all'originale deve essere autenticata da un notaio o da altro pubblico ufficiale a ciò 

autorizzato con dichiarazione da questi firmata digitalmente ed allegata al documento 

informa ticoò. 

Secondo lôart.3 comma 1 del DPCM 13 novembre 2014, ñil documento informatico  è formato 

mediante una delle seguenti  principali modalità :  

a)  redazione tramite l'utilizzo di appositi strumenti software;  

b)  acquisizione di un documento informatico per via t elematica o su supporto informatico, 

acquisizione della copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico, 

acquisizione della  copia informatica di un documento a nalogico;  

c)  registrazione informatica delle informazioni risultanti da transaz ioni o processi informatici 

o dalla presentazione telematica di dati attraverso moduli o formula ri resi disponibili 

all'utente;  

d)  generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o 

registrazioni, provenienti da una o più basi dati, anche appartenenti a più soggetti 

interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata in forma 

statica. ò 

Torna al sommario  

Classe documentale  

La classe documentale definisce tutte le caratteristiche di un raggruppamento di unità 

documentali omogenee (per macro - tipologia o affare) da sottoporre a  conservazione,  

individuando le informazioni necessarie a qualificare ed identificare univocamente ogni singola 

unità documentale. Ha parametri specifici di comporta mento, periodo di conservazione e 

metadati propri.  

Torna al sommario  
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Sistema di conservazione  

Secondo quanto previsto dallôart. 44 del D.lgs. n. 82/2005: 

ñ1. Il sistema di conservazione dei documenti informatici assicura:  

a)  lôidentificazione certa del soggetto che ha formato il documento e dellôamministrazione o 

dellôarea organizzativa omogenea di riferimento di cui allôart. 50, c. 4, del decreto del 

Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445;  

b)  lôintegrit¨ del documento;  

c)  la leggibilit¨ e lôagevole reperibilit¨ dei documenti e delle informazioni identificative, inclusi i 

dati di registrazione e di classificazione originari;  

d)  il rispetto delle misure di sicurezza previste dagli articoli da 31 a 36 del decreto legislativ o 

30 giugno 2003, n. 196, e dal disciplinare tecnico pubblicato in allegato B a tale decreto.  

1-bis Il sistema di conservazione dei documenti informatici è gestito da un responsabile che 

opera dôintesa con il responsabile del trattamento dei dati personali di cui allôart. 61 del decreto 

del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, nella definizione e gestione delle 

attività di rispettiva competenza.  

1- ter Il responsabile della conservazione può chiedere la conservazione dei documenti 

informatic i o la certificazione della conformità del relativo processo di conservazione a quanto 

stabilito dallôart. 43 e dalle Regole Tecniche ivi previste, nonch® dal comma 1 ad altri soggetti, 

pubblici o privati, che offrono idonee garanzie organizzative e tecnol ogiche.ò 

Torna al sommario  

Attori  

Seguendo quanto indicato dalla normativa (Regole Tecniche) e dagli standard di riferimento 

(modello OAIS), gli attori che intervengono nel sistema di conservazione sono:  

- Produttore  

- Utente fina le 

- Conservatore  

- Organismi di vigilanza e controllo.   

Torna al sommario  

Produttore  

Il Produttore è il ñSoggetto ò che è responsabile del contenuto della documentazione e 

del suo t rasferimento al sistema di conservazione . 

Il Produttore si impegna a versare i documenti informatici garantendone lôautenticit¨ e 

lôintegrit¨, nel rispetto delle norme sulla formazione dei documenti informatici, e resta il 

responsabile del contenuto dei documenti.  

Il Produttore garantisce che il versamento dei documenti informatici venga realizzato 

utilizzando format i compatibili con il sistema di conservazione e rispondenti a quanto 

previsto dalla normativa vigente. Le tipologie di documenti da trasferire, le modalità di 

versamento e i metadati sono concordati e specificati nel presente Manuale.  

La normativa prevede che sia nominato un Responsabile della Conservazione che 

rappresenta il soggetto responsabile dellôinsieme delle attivit¨ di cui allôart. 44 del 

D.Lgs. n. 82/2005 e alle Regole tecniche in materia di sistema di conservazione.  

Il Responsabile della Conserva zione può affidare, sotto la propria responsabilità, in tutto 

o in parte, lo svolgimento del processo di conservazione ad uno o più soggetti di 

specifica competenza ed esperienza in relazione alle attività ad essi delegate.  

Tor na al sommario  
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Utente finale  

LôUtente finale ¯ una persona o una procedura software che ha la possibilit¨ di accedere 

al sistema di conservazione dei documenti informatici al fine di fruire delle informazioni 

di interesse conservate al suo interno nei lim iti previsti dalle norme vigenti.  

Il ruolo dellôUtente si pu¸ identificare in relazione a specifici soggetti abilitati, indicati 

dal Produttore stesso, che possono accedere ai documenti conservati o a parte di essi, 

secondo le politiche di accesso concorda te.  

Torna al sommario  

Conservatore  

Il Conservatore è il soggetto affidatario del processo di conservazione per conto del 

Produttore. La sua attivit¨ consiste nellôerogazione del servizio di conservazione dei 

documenti attraver so una struttura organizzativa, processi operativi e sistemi 

informatici di supporto da lui gestiti.  

Torna al sommario  

Organismi di vigilanza e controllo  

Rappresentano tutti quegli organismi che sono deputati, con diversi gra di di intervento, 

alla vigilanza e al controllo dellôattivit¨ dellôAzienda (e dunque della relativa 

documentazione prodotta), nonché alla tutela della stessa come ad esempio:  

- Il Ministero per i beni e le attività culturali e del turismo (MiBACT) che eserc ita 

funzioni di tutela e vigilanza sugli archivi degli enti pubblici territoriali e non e di 

enti privati dichiarati di interesse storico particolarmente importante (ai sensi 

dellôart. 4 e dellôart. 18 del D.Lgs. 42/2004 e successivi aggiornamenti) e 

autor izza le operazioni di scarto e trasferimento della documentazione 

conservata ai sensi del D.Lgs 42/2004.  

- Le Soprintendenze archivistiche che possono, in seguito a preavviso, effettuare 

ispezioni per accertare lo stato di conservazione e custodia degli arch ivi e 

possono emettere prescrizioni per la tutela degli archivi.  

- LôIstituto per la Vigilanza sulle Assicurazioni (IVASS) che ha compiti di vigilanza 

nei settori finanziario e assicurativo.  

- LôAgenzia delle Entrate. 

Torna al somm ario  

1.3  Dati identificativi generali del servizio  

Nel presente paragrafo vengono specificati i dati di riferimento del Conservatore e della 

Certification Authority. Si rimanda alla scheda ñSpecificit¨ del Contratto -  Sezione 1ò (Allegato A) 

per i dati di rif erimento del Produttore e del Responsabile della Conservazione nominato dal 

Produttore.  

Torna al sommario  

Dati identificativi del Conservatore  

Denominazione sociale:     Bucap S.p.A.  

Sede legale in:       ROMA prov. RM CAP 00 165  

Via e n. civ.:       via Innocenzo XI, 8  

Codice Fiscale:       05195930580  

Partita IVA:        01371361005  

REA ROMA:       486648  

da qui in poi Bucap  o Conservatore .   

Torna al sommario  
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Dati identificativi del Produttore  

I  Dati identificativi del Produttore sono riportati nella scheda ñSpecificit¨ del Contratto -  Sezione 

1ò (Allegato A), cos³ come i dati del Responsabile della conservazione nominato dal Produttore. 

NellôAllegato A sono specificate anche le attivit¨ e le responsabilità direttamente affidategli.  

Torna al sommario  

Dati identificativi della CA e TSA  

I certificati di firma digitale sono rilasciati da ACTALIS ( www.actalis.it ) e da NAMIRIAL 

(www.namirial.com ).  

Le marche temporali sono rilasciate da ACTALIS ( www.actalis.it ) e da NAMIRIAL 

(www.namirial.com ).  

Nel corso dellôerogazione del Servizio potranno essere utilizzate firme digitali e marche 

temporali di altre CA/TSA, comunque accreditate ai sensi dell'art. 29 del CAD.  

Torna al sommario  

 

http://www.actalis.it/
http://www.namirial.com/
http://www.actalis.it/
http://www.namirial.com/
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2.  TERMINOLOGIA  

2.1  Glossario  

 

Voce  Descrizione  

Accordo di 

versame nto  

un accordo fra Produttore e Conservatore che descrive le modalità di 

trasmissione dei pacchetti di versamento  

Archivio 

informatico  

archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché 

aggregazioni documentali informatiche gestiti  e conservati in ambiente 

informatico   

Autenticità  caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere ciò 

che dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. 

Lôautenticit¨ pu¸ essere valutata analizzando l'identit¨ del sottoscrittore 

e l'integrità del documento informatico  

Azienda  Azienda cliente che usufruisce del Servizio di Conservazione erogato 

dalla Bucap S.p.A.  

Base dati  collezione di dati registrati e correlati tra loro  

Certification 

Authority  

Ente terzo, pubblico  o privato, abilitato a rilasciare un certificato di firma 

digitale tramite procedura di certificazione che segue standard 

internazionali e conforme alla normativa europea e nazionale in materia. 

Una Certification Authority può accreditarsi presso AgID.  

Conservatore  Soggetto, pubblico o privato, che per esperienza e competenza fornisce 

idonee garanzie organizzative e tecnologiche in ordine alla realizzazione 

e gestione di un sistema di conservazione a norma, che conserva gli 

archivi e li rende disponibili  per la consultazione  

Conservazione  insieme delle attività finalizzate a definire ed attuare le politiche  
complessive del sistema di conservazione e a governarne la gestione in 

relazione al modello organizzativo adottato e descritto nel manuale di 

conser vazione   

Documento  rappresentazione analogica o digitale di atti, fatti e dati, intelligibili 

direttamente o attraverso un processo di elaborazione elettronica, che 

ne consenta la presa di conoscenza a distanza di tempo  
Documento 

analogico  

rappresentazio ne non informatica di atti, fatti e dati giuridicamente 

rilevanti  
Documento 

analogico originale  

documento analogico che può essere unico e non unico se, in questo 

secondo caso, sia possibile risalire al suo contenuto attraverso altre 

scritture o documenti  di cui sia obbligatoria la conservazione, anche in 

possesso di terzi  
Documento digitale  testi, immagini, dati strutturati, disegni, programmi, filmati formati 

tramite una grandezza fisica che assume valori binari, ottenuti 

attraverso un processo di elabo razione elettronica, di cui sia 

identificabile l'origine  
Documento 

informatico  

rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti  
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Documento statico 

non modificabile  

documento informatico redatto in modo tale per cui il contenuto risulti 

non alterabile durante le fasi di accesso e di conservazione nonché 

immutabile nel tempo; a tal fine il documento informatico non deve 

contenere macro istruzioni o codice eseguibile, tali da attivare 

funzionalità che possano modificare gli atti, i fatti o i dati nello stesso 

rappresentati  
Esibizione  operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di 

ottenerne copia  
Evidenza 

informatica  

sequenza di simboli binari (bit) che può essere elaborata da una 

procedura informatica  
Firma d igitale  un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema 

di chiavi crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, 

che consente al titolare tramite la chiave privata e al destinatario 

tramite la chiave pubblica, ris pettivamente, di rendere manifesta e di 

verificare la provenienza e l'integrità di un documento informatico o di 

un insieme di documenti informatici  
Formato  modalità di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il 

documento informatico; com unemente è identificato attraverso 

lôestensione del file 
FTP server  programma che permette di accettare connessioni in entrata e di 

comunicare con un Client attraverso il protocollo FTP  
Funzione di hash  una funzione matematica che genera, a partire da u na evidenza 

informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a 

partire da questa, ricostruire lôevidenza informatica originaria e generare 

impronte uguali a partire da evidenze informatiche differenti  
Hardware Security 

Module  

lôinsieme di hardware e software che realizza dispositivi sicuri per la 

generazione delle firme in grado di gestire in modo sicuro una o più 

coppie di chiavi crittografiche così da poterle utilizzare anche in processi 

di firma remota.  
Immodificabilità  caratte ristica che rende il contenuto del documento informatico non 

alterabile nella forma e nel contenuto durante lôintero ciclo di gestione e 

ne garantisce la staticità nella conservazione del documento stesso   
Impronta  la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata 

mediante lôapplicazione alla prima di una opportuna funzione di hash  

Integrità  
insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne 

dichiarano la qualità di essere completo ed inalterato  

Leggibilità  

insieme dell e caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute 

nei documenti informatici sono fruibili durante lôintero ciclo di gestione 

dei documenti  

Manuale della 

conservazione  

Manuale che descrive l'insieme delle attività finalizzate a definire ed 

att uare le politiche complessive del sistema di conservazione e a 

governarne la gestione in relazione al modello organizzativo adottato  

Marca temporale  
il riferimento temporale opponibile a terzi che consente la validazione 

temporale.  
Metadati del 

documento  

informatico  

complesso dei metadati da associare al documento informatico per 

identificarne provenienza e natura e per garantirne la tenuta  

Pacchetto di 

archiviazione  

un pacchetto informativo, derivato da uno o più Pacchetti di versamento 

e conservato all ôinterno del sistema di conservazione. Il pacchetto ¯ 

composto dal Contenuto informativo e dalle relative Informazioni sulla 

conservazione  
Pacchetto di 

distribuzione  

il pacchetto informativo, derivato da uno o più pacchetti di archiviazione, 

ricevuto in r isposta ad una richiesta al sistema di conservazione  
Pacchetto 

informativo  

oggetto informatico contenente uno o più documenti conservati o anche 

i soli metadati ad essi riferiti  
Pacchetto di 

versamento  

un pacchetto informativo consegnato dal Produttore al Conservatore per 

la creazione di uno o più Pacchetti di Archiviazione  
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Piano della 

sicurezza del 

sistema di 

conservazione  

documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e 

pianifica le attività volte a proteggere il sistema di cons ervazione dei 

documenti informatici da possibili rischi nellôambito dellôorganizzazione di 

appartenenza  
Presa in carico  accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di 

versamento in quanto conforme alle modalità previste dal manuale di 

conservazione  
Produttore  Soggetto  che produce il pacchetto di versamento ed  è responsabile del 

trasferimento del suo contenuto nel sistema di  conservazione.  
Rapporto di 

versamento  

documento informatico che attesta l'avvenuta presa in carico da parte 

del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal 

Produttore   
Rapporto di 

archiviazione  

documento informatico che attes ta lôavvenuta conservazione da parte 

del sistema informatico dei pacchetti di archiviazione  
Riferimento 

temporale  

informazione associata ad uno o più documenti informatici che attesta la 

data e lôora di formazione del documento stesso 
Server NTP  Server Network Time Protocol  
Sistema di 

conservazione  

sistema di conservazione dei documenti informatici di cui allôarticolo 44 

del D.Lgs. n. 82/2005, Codice dellôAmministrazione digitale 
Sistema 

Informatico  

Sistema Informatico a supporto del Servizio di Conser vazione Digitale  

Time Stamping 

Authority  

È il soggetto abilitato e accreditato da AgID al rilascio della Marca 

Temporale  

Utente  persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di 

gestione informatica dei documenti e/o di un sistema pe r la 

conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire delle 

informazioni di interesse  
Validazione 

temporale  

il risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad uno o 

più documenti informatici, una data ed un orario opponibili a i terzi  
 

Torna al sommario  
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2.2  Acronimi  

 

Voce  Descrizione  

AgID  Agenzia per l'Italia Digitale  

CA Certification Authority  

CD Compact disc 

DPS Documento programmatico della Sicurezza informatica 
DVD  Digital versatile disc 
FTP File transfer protocol  
HSM Hardware Security Module  
ISDN  Integrated Services Digital Network  
NAS Network attached storage  
PdA PdA Pacchetto di archiviazione 
PdD Pacchetto di distribuzione 
PDF Portable document format 
PdV Pacchetto di versamento 
PEC Posta elettronica certificata 
SAN Storage area network 
sFTP Secure File Transfer Protocol 

SinCRO {ǳǇǇƻǊǘƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƻǇŜǊŀōƛƭƛǘŁ ƴŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƴŜƭ ǊŜŎǳǇŜǊƻ ŘŜƎƭƛ ƻƎƎŜǘǘƛ 
digitali 

TSA Time Stamping Authority 

UNI Ente nazionale italiano di unificazione 

USB Universal serial bus 

XML Extensible markup language 

ZIP formato di compressione dei dati 

 

Torna al sommario  
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3.  NORMATIVA E STANDARD DI RIFERIMENTO  

Le Disposizioni legislative e regolamentari prevedono che le p ubbliche amministrazioni e i privati 

abbiano facoltà di sostituire, a tutti gli effetti, i documenti dei propri archivi, di cui per legge o 

regolamento sia prescritta la conservazione, con la loro riproduzione su supporto informatico 

idoneo a garantire la conformità dei documenti agli originali o di produrre i documenti 

direttamente in forma digitale. Gli obblighi di conservazione ed esibizione dei documenti si 

intendono soddisfatti, ai fini sia amministrativi, sia probatori, se questôultimi sono conservati 

secondo la normativa di carattere generale, la normativa specifica (circolari, regolamenti, 

risoluzioni), emanata dai Ministeri/Enti competenti rispetto alla specifica tipologia dei documenti, 

e le regole tecniche dettate dallôAgenzia per LôItalia Digitale (AgID).  

Di seguito si riporta la normativa di carattere generale, nonché gli standard di riferimento definiti 

dalle regole tecniche, rimandando alla scheda ñSpecificit¨ del Contrattoò (Allegato A ï Sezione 4) 

per la normativa più specifica relativa alle singole tipologie documentali trattate.  

Torna al sommario  

3.1  Normativa di carattere generale  

Lôintero sistema di conservazione adottato da Bucap si colloca nel quadro normativo italiano 

relativo alla conservazione digitale. Il pr esente documento è redatto in base a quanto disposto 

dal seguente panorama normativo:  

Å Codice Civile [Libro Quinto del Lavoro, Titolo II Del lavoro nellôImpresa, Capo III Delle 

imprese commerciali e delle altre imprese soggette a registrazione, Sezione III Disposizioni 

particolari per le imprese commerciali, Paragrafo 2 Delle scritture contabili], art. 2215 bis ï 

Documentazione informatica;  

Å Legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. ï Nuove norme in materia di procedimento 

amministrativo e di diritto di accesso ai  documenti amministrativi;  

Å Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i. ï Testo Unico 

delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa;  

Å Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 ï Codi ce in materia di protezione dei dati 

personali;  

Å Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i. ï Codice dei Beni Culturali e del 

Paesaggio;  

Å Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 -  Codice dell'amministrazione digitale (CAD) e 

s.m.i.;  

Å Decreto del Pres idente del Consiglio dei Ministri 22 febbraio 2013, Regole tecniche in 

materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e 

digitali ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, 

lett era b), 35, comma 2, 36, comma 2, e 71;  

Å Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013, Regole tecniche in materia 

di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5 -  bis, 23 - ter, comma 4, 43, 

commi 1 e 3, 44, 44 ïbis e 71, comma 1, del Codice dellôamministrazione digitale di cui al 

decreto legislativo n.82 del 2005;  

¶ Circolare AGID 10 aprile 2014, n. 65 ï Modalit¨ per lôaccreditamento e la vigilanza sui 

soggetti pubblici e privati che svolgono attività di conservazione de i documenti informatici 

di cui allôart. 44-bis, comma 1, del D.lgs. 7 marzo 2005, n. 82.  

¶ Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 novembre 2014, Regole tecniche in 

materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validaz ione 

temporale dei documenti informatici nonché' di formazione e conservazione dei documenti 

informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23 -bis, 23 - ter, 40, 
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comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione digital e di cui al decreto 

legislativo n. 82 del 2005 .  

Torna al sommario  

3.2  Standard di riferimento  

Á ISO 14721:2012 OAIS (Open Archival Information System), Sistema informativo aperto per 

lôarchiviazione; 

Á ISO/IEC 27001:2013, Information  technology -  Security techniques -  Information security 

management systems ï Requirements, Requisiti di un ISMS (Information Security 

Management System);  

Á ETSI TS 101 533 -1 V1.3.1 (2012 -04) Technical Report, Electronic Signatures and 

Infrastructures (ESI);  Information Preservation Systems Security; Part 2: Guidelines for 

Assessors, Linee guida per valutare sistemi sicuri e affidabili per la conservazione 

elettronica delle informazioni;  

Á ETSI TR 101 533 -2 V.1.3.1 (2012 -04) Technical Report, Electronic Signatu res and 

Infrastructures (ESI); Information Preservation System Security; Part 2: Guidelines for 

Assessors, Linee guida per valutare sistemi sicuri e affidabili per la conservazione 

elettronica delle informazioni;  

Á UNI 11386:2010 Standard SInCRO ï Supporto a llôInteroperabilit¨ nella Conservazione e nel 

recupero degli Oggetti digitali;  

Á ISO 15836:2009 Information and documentation ï The Dublin Core metadata element set, 

Sistema di metadata del Dublin Core.  

Torna al sommario  

3.3  Certifi cazioni del Conservatore  

La Bucap per lôerogazione dei servizi si ¯ dotata delle seguenti certificazioni: 

Certificazione ISO 9001  

Certifica la qualit¨ del ñServizio di conservazione e gestione fisica ed ottica 

documenti attraverso lôutilizzo di sistemi informatici ò, della ñProgettazione e 

gestione di sistemi di Logistica avanzata ò e della ñProgettazione, 

manutenzione e sviluppo software ò. 

Torna al sommario  

Certificazione ISO 27001  

Certifica il sistema di gestione per la sicur ezza delle informazioni nel rispetto 

dei principi di confidenzialità, integrità e disponibilità dei dati.  

 

Torna al sommario  

Certificazione OHSAS 18001:2007  

Certifica il rispetto dei requisiti di un sistema di gestione per la  salute e la 

sicurezza nei luoghi di lavoro.  

 

Torna al sommario  

Certificazione Ambientale ISO 14001  

Certifica il rispetto dei requisiti di un sistema di gestione ambientale applicato 

allôorganizzazione nellôottica di uno sviluppo sostenibile ed ecocompatibile.  
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Torna al sommario  

Certificazione EN 15838:2010  

Certifica il rispetto dei requisiti dei ñcentri di contattoò (Contact e Call 

Center) e la qualità del servizio erogato secondo i parametri de ttati dalla UNI 

11200:2010.  

Si fa presente la società Bureau Veritas, per il rilascio delle certificazioni informatiche in ambito 

ISMS (come la ISO 27001), è accreditata presso l'ente di riferimento Inglese UKAS (United 

Kingdom Accreditation Service ï www.ukas.com ) membro, insieme ad Accredia, dell'EA 

(European co -operation for Accreditation) ed entrambi firmatari del MLA (EA Multilateral 

Agreement), accordo con il quale viene riconosciuta e accettata l'equivalenza degli  accreditamenti 

operati dagli altri membri firmatari dell'accordo.  

Torna al sommario  

 

http://www.ukas.com/
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4.  RUOLI E RESPONSABILITAô 

Il processo di conservazione presuppone lôistituzione di un modello organizzativo che garantisca 

la piena osservan za delle regole imposte dalla normativa, che prevedono:  

i.  la definizione del processo di conservazione in funzione della tipologia dei documenti da 

conservare e in conformità alla normativa vigente;  

ii.  la redazione del Manuale di Conservazione e lôaggiornamento periodico in presenza di 

cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti;  

iii.  la predisposizione di un pacchetto di versamento secondo quanto definito in uno specifico 

accordo di versamento;  

iv.  la generazione di un rapporto di versamen to a seguito di un trasferimento di 

documentazione;  

v.  la gestione del processo di conservazione così come definito nel punto i, con la 

generazione e sottoscrizione del pacchetto di archiviazione;  

vi.  la predisposizione della presenza di un pubblico ufficiale, ne i casi in cui sia richiesto il suo 

intervento, garantendo allo stesso lôassistenza e le risorse necessarie per lôespletamento 

delle attività al medesimo attribuite;  

vii.  il monitoraggio della corretta funzionalità del sistema di conservazione;  

viii.  la verifica peri odica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dellôintegrit¨ degli archivi 

e della leggibilità degli stessi;  

ix.  lôesecuzione di duplicazioni o copie dei documenti informatici in relazione allôevolversi del 

contesto tecnologico;  

x.  lôadozione delle misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di 

conservazione;  

xi.  lôassicurazione, agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti, dellôassistenza e 

delle risorse necessarie per lôespletamento delle attivit¨ di verifica e di vigilanza; 

xii.  lôesibizione agli organismi competenti dei documenti informatici conservati;  

xiii.  la predisposizione e la comunicazione della modulistica necessaria da presentare agli 

Organismi competenti.  

La normativa consente al Produttore di avvalersi di strutture e di professional ità esterne, in grado 

di erogare e supportare le attività necessarie alla gestione del processo di conservazione.  

Nel caso specifico sono affidati  alla Bucap  -  in qualità di Conservatore ï tutti i compiti 

organizzativi, operativi, nonché di manutenzione e controllo  (vedi anche il Ä ñStrutture 

organizzative e organizzazione del lavoro ò).  

Al Responsabile della Conservazione interno allôAzienda spetta un ruolo di supervisione e controllo 

delle attività del Conservatore, nonché la gestione delle attività di es ibizione della 

documentazione conservata, da espletare anche attraverso soggetti interni appositamente 

delegati.  

 

La metodologia utilizzata per definire la composizione del gruppo di lavoro si fonda sullôassunto 

che ciascuna lavorazione complessa sia carat terizzata da aspetti fondamentali:  

Å la necessità di esecuzione di attività di diversa natura, con il conseguente coinvolgimento 

di professionalità differenti e specifiche, in grado di gestire tutte le fasi del servizio;  

Å la necessità di intrattenere rapporti  con il cliente, a diversi livelli e per le problematiche 

di diversa natura determinate dallo svolgersi della gestione;  

Å la necessit¨ di seguire costantemente lôevoluzione delle esigenze del cliente, determinate 

sia dalla naturale evoluzione delle tecnologi e impiegate, sia dal modificarsi dei flussi 

interni, sia dalla nascita di nuovi fabbisogni.  

Ciò considerato, il personale messo a disposizione per la gestione del servizio è costituito da 

risorse dotate di professionalità e specializzazioni diverse, coordi nate da un ñResponsabile del 

Servizioò, che rappresenta anche il referente nei confronti dellôAzienda. 
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Si rappresenta nello schema seguente lôorganizzazione che Bucap adotta per lôesecuzione del 

Servizio di Conservazione Digitale.  

 

Figura 1 : Struttura delle responsabilità.  

 

Vengono di seguito descritti i ruoli e compiti delle risorse responsabili dellôerogazione del Servizio: 

 

Ruolo  
Descrizione delle mansioni  

associate al ruolo  

Responsabile del 

Servizio di 

Conservazione  

(RSC)  

 

Ruolo ricoperto da:  

Ing. Barulli Andrea  

 

È il responsabile del Servizio di Conservazione Digitale.  

Definisce e attua le politiche complessive del sistema di 

conservazione e della relativa gestione.  

In particolare definisce:  

¶ le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione 

in conformit à alla normativa vigente;  

¶ le modalità operative di erogazione dei servizi di 

conservazione;  

¶ gli aspetti tecnici di erogazione dei servizi di 

conservazione.  

È responsabile della redazione del Manuale Operativo della 

conservazione e del relativo aggiornamen to periodico.  

Monitora periodicamente lôerogazione del Servizio di 

conservazione.  

Monitora periodicamente la conformità alle normative vigenti.  
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Ruolo  
Descrizione delle mansioni  

associate al ruolo  

Responsabile della 

Funzione Archivistica 

di conservazione  

(RFA)  

Ruolo ricoperto da:  

Dr.ssa Aversa 

Alessandra  

 

È il responsabile degli aspetti archivistici relativi alla gestione e 

conservazione della documentazione. Effettua tutte le attività di 

analisi documentale connesse allo svolgimento del Servizio di 

conservazione per lôAzienda. 

In particolare definisce:  

¶ il set dei metadati di conservazione dei documen ti e dei 

fascicoli informatici;  

¶ i criteri di aggregazione dei documenti da lavorare;  

¶ lôaccesso e le modalit¨ di fruizione del patrimonio 

documentario e informativo conservato.  

Monitora gli aspetti archivistici del processo di conservazione e 

cura lôanalisi archivistica per lo sviluppo di nuove funzionalità del 

sistema di conservazione.  

Supporta lôAzienda nella gestione dei rapporti con il Ministero dei 

beni e delle attività culturali per quanto di competenza.  

 

 

Responsabile del 

trattamento dei dati 

personal i  

(RTD)  

 

Ruolo ricoperto da:  

Dr . Principe Fabio  

 

È responsabile del rispetto delle vigenti disposizioni in materia di 

trattamento dei dati personali . 

Assicura che il trattamento dei dati affidati dai clienti avverrà nel 

rispetto delle istruzioni impartite dal titolare del trattamento dei 

dati pe rsonali, con garanzia di sicurezza e di riservatezza,  e 

secondo quanto definito nel Documento Programmatico della 

Sicurezza (DP S) e dal Piano della Sicurezza.  

 

 

Responsabile della 

sicurezza dei sistemi 

per la conservazione  

(RSSC)  

 

Ruolo ricoperto da:  

Sig. V errecchia Paolo  

 

È responsabile del rispet to e del monitoraggio dei requisiti di 

sicurezza del sistema di conservazione stabiliti dagli standard, 

dalle normative e dalle politiche e procedure interne di sicurezza.  

Segnala eventuali difformità al Responsabile del Servizio di 

Conservazione e individ ua e pianifica le necessarie azioni 

correttive.  

Mantiene aggiornato il Piano della Sicurezza.  

 

 

Responsabile dei 

sistemi informativi 

per la conservazione  

(RSI)  

 

Ruolo ricoperto da:  

Sig. V errecchia Paolo  

 

È responsabile della gestione dellôesercizio delle componenti 

hardware e software del sistema d i conservazione.  

Monitora il mantenimento dei livelli di servizio (SLA) concordati 

con lôAzienda. 

Segnala le eventuali difformità degli SLA al Responsabile del 

Servizio di Conservazione.  
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Ruolo  
Descrizione delle mansioni  

associate al ruolo  

Responsabile dello 

sviluppo e della 

manutenzione del 

sistema di 

con servazione  

(RSM)  

 

Ruolo ricoperto da:  

 

Sig. Presti Alessandro  

 

È il responsabile tecnico -operativo dello sviluppo e della 

manutenzione del Sistema di Conservazione.  

In particolare:  

¶ progetta, pianifica e monitora i progetti di sviluppo e i 

flussi legati ai servizi di conservazione digitale;  

¶ definisce con lôAzienda e configura le modalit¨ tecnico-

operative di trasferimento dei documenti informatici da 

lavorare in merito ai formati dei dati da trasmettere, ai 

formati elettronici e agli strumenti di trasmissione da 

utilizzare;  

¶ definisce la configurazione dei sistemi informatici relativi 

alla conservazione e allôesibizione della documentazione; 

¶ monitora gli aspetti tecnico -informatici dellôerogazione del 

Servizio di Conservazione Digitale;  

¶ coordina lo sviluppo delle componenti hardware e software 

del Sistem a di Conservazione e ne monitora la 

manutenzione correttiva ed evolutiva;  

¶ definisce e pianifica eventuali migrazioni verso nuove 

piattaforme tecnologiche.  

 

 

NellôAllegato B al presente Manuale sono riportati i dati identificativi e i periodi di impiego nel 

ruolo dei Responsabili designati per la realizzazione del Servizio di conservazione digitale.  

 

Le deleghe interne per lôespletamento delle attivit¨ sono formalizzate tramite documento 

apposito (il Responsabile del Servizio della conservazione è garante della tenuta e 

dellôaggiornamento di tale archivio) riportante le attivit¨ delegate e la data di delega. Una 

copia degli atti di delega può essere richiesta al Responsabile del Servizio della conservazione.  

Torna al sommario  
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5.  STRUTTURA ORGANIZZATIVA PER IL SERVIZIO DI CONSERVAZIONE  

 

5.1  Organigramma  

Nel Servizio di Conservazione sono coinvolte diverse strutture organizzative del Conservatore . Le 

principali strutture coinvolte sono:  

- Amministratore Unico , quale legale rappresentante  del Conservatore con poteri di 

ordinaria e straordinaria amministrazione;  

- Area Progettazione , che d efinisce e attua le politiche complessive del sistema di 

conservazione e che gestisce in termini contrattuali e formali il Servizio nei confronti 

dellôAzienda cliente;  

- Ufficio Qualità - Ambiente - Sicurezza - SGSI , che d efinisce e attua le politiche 

complessive per il  rispetto delle disposizioni in materia di trattamento dei dati 

personali  e dei sistemi di qualità adottati (ISO 9001 e ISO 27001);  

- Area Sistemi Infor mativi , che si occupa dellôesercizio operativo del Servizio, 

dellôesercizio delle componenti hardware e software, del rispetto e del monitora ggio 

dei requisiti di sicurezza, nonché dello sviluppo e della manutenzione del sistema di 

conservazione . 

Nella fig ura di seguito si riportano evidenziate le strutture organizzative descritte.  

 

Figura 2 : Organigramma delle s trutture organizzative coinvolte . 

Torna al sommario  
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5.2  Strutture organizzative e organizzazio ne del lavoro  

Nella tabella di seguito riportata si descrive sinteticamente lôorganizzazione del lavoro (ñchi- fa -

cosaò) in relazione ai compiti organizzativi, operativi, di manutenzione/controllo e di 

assistenza/ispezione.  

 

Attività/Compiti  Descrizione  Att ori  

COMPITI ORGANIZZATIVI  

i.  Definizione del 

processo di 

conservazione  

Consiste nel definire le 

caratteristiche e i requisiti del 

Sistema di Conservazione in 

funzione della tipologia dei 

documenti da conservare e nel 

gestirne le evoluzioni.  

Bucap  nella figu ra del 

Responsabile del Servizio di 

Conservazione (coadiuvato 

dal Responsabile della 

funzione archivistica di 

conservazione), in accordo 

con  lôAzienda . 

ii.  Redazione e 

aggiornamento del 

Manuale di 

Conservazione  

Consiste nel descrivere il sistema di 

conservaz ione, le regole e i processi 

definiti per la conservazione dei 

documenti.  

Bucap  nella figura del 

Responsabile del Servizio di 

Conservazione.  

COMPITI OPERATIVI  
iii.  Predisposizione del 

Pacchetto di 

Versamento  

Consiste nel predisporre secondo un 

accordo di vers amento la 

documentazione da avviare a 

conservazione.  

LôAzienda secondo un 

Accordo di Versamento 

definito congiuntamente.  

iv.  Generazione del 

Rapporto di 

Versamento.  

Consiste nella generazione, 

trasmissione e memorizzazione di 

un rapporto sullo stato e sulle 

eventuali anomalie riscontrate nelle 

attività di versamento.  

I Sistemi Informativi di 

Bucap, attraverso lôutilizzo 

del Sistema Informatico . 

v.  Gestione del 

Processo di 

Conservazione  

Consiste nella gestione dellôesercizio 

del processo di conservazione: 

generaz ione, sottoscrizione e 

memorizzazione del pacchetto di 

archiviazione, gestendone le relative 

informazioni.  

I Sistemi Informativi di 

Bucap, attraverso lôutilizzo 

del Sistema Informatico . 

vi.  Predisposizione 

della presenza di un 

pubblico ufficiale 

nei casi in c ui sia 

previsto il suo 

intervento  

Consiste nel pianificare la presenza 

del Pubblico Ufficiale nei casi in cui 

sia previsto il suo intervento, 

assicurando allo stesso lôassistenza 

e le risorse necessarie per 

lôespletamento delle specifiche 

attività di certi ficazione.  

Bucap  nella figura del 

Responsabile del Servizio di 

Conservazione.  

COMPITI DI MANUTENZIONE E CONTROLLO  

vii.  Monitoraggio del 

funzionamento del 

Sistema 

Informatico  

Consiste nella verifica della corretta 

funzionalità del Sistema Informatico 

e degli a ltri software aziendali che 

influiscono direttamente o 

indirettamente nel processo di 

conservazione.  

Bucap  nella figura del 

Responsabile dei Sistemi 

Informativi per la 

conservazione .  
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Attività/Compiti  Descrizione  Att ori  

viii.  Verifica 

dellôintegrit¨ degli 

archivi e della 

leggibilità degli 

stessi  

Consiste nella verifica periodica 

della leggibilità di quanto 

conservato, provvedendo 

allôeventuale copia/duplicazione. 

I Sistemi Informativi di 

Bucap, attraverso lôutilizzo 

del Sistema Informatico . 

ix.  Esecuzione di 

duplicazioni o copie 

dei documenti 

informat ici  

Consiste nella esecuzione di 

duplicazioni dei documenti 

informatici per copie di sicurezza o 

di back -up o nella copia dei 

documenti informatici con relativa 

migrazione su formati tecnologici 

più evoluti per evitare 

lôobsolescenza tecnologica dei 

format i di rappresentazione dei 

documenti.  

I Sistemi Informativi di 

Bucap, attraverso lôutilizzo 

del Sistema Informatico.  

x.  Applicazione delle 

misure per la 

sicurezza fisica e 

logica del Sistema 

Informatico, 

dellôArchivio 

Digitale e delle 

copie di sicurezza  

Consiste nellôapplicare tutte le 

misure necessarie e idonee ad 

assicurare la sicurezza fisica e logica 

dei sistemi informatici che 

intervengono nel sistema di 

conservazione e delle copie di 

backup degli archivi del sistema di 

conservazione prodotta ai sensi 

dellôart. 12 del DPCM 3 dicembre 

2013 per il sistema di conservazione  

Bucap nella figura del 

Responsabile della Sicurezza 

dei sistemi di conservazione.  

COMPITI DI ASSISTENZA/ISPEZIONE  
xi.  Assistenza durante 

le ispezioni e le 

verifiche da parte 

degli Organismi 

competenti con 

funzioni di controllo  

Consiste nel predisporre quanto 

necessario per assicurare in ogni 

caso allôAzienda lôassistenza e le 

risorse necessarie per 

lôespletamento delle attivit¨ di 

verifica e di vigilanza in caso di 

ispezioni, verifiche o cont rolli da 

parte degli Organismi competenti.  

Bucap  nella figura del 

Responsabile del Servizio di 

Conservazione.  

xii.  Esibizione agli 

Organismi 

competenti dei 

documenti 

conservati  

Consiste nel predisporre quanto 

necessario per assicurare 

lôesibizione dei documenti conservati 

agli Organismi competenti e di 

controllo.  

LôAzienda  con il supporto di 

Bucap.  

xiii.  Predisposizione e 

comunicazione della 

modulistica 

necessaria da 

presentare agli 

Organismi 

competenti.  

Consiste nellôassolvimento delle 

comunicazioni obbligatorie da  

effettuarsi agli Organismi 

competenti e di controllo (es. 

Agenzia delle Entrate, IVASS, etc..)  

LôAzienda  con il supporto di 

Bucap.  

 

Torna al sommario  
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6.  OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE  

 

6.1  Oggetti conservati  

Il sistema di co nservazione, secondo quanto previsto dallôart. 3 del DPCM 3 dicembre 2013, deve 

assicurare la conservazione dei seguenti oggetti, ñgarantendone le caratteristiche di autenticit¨, 

integrit¨, affidabilit¨, leggibilit¨, reperibilit¨ò dei: 

a)  documenti informatic i con i metadati associati;  

b)  fascicoli informatici o aggregazioni documentali informatiche con i relativi metadati e i 

riferimenti che identificano univocamente i singoli oggetti documentali appartenenti ai 

fascicoli o alle aggregazioni documentali.  

 

La doc umentazione conservata digitalmente è composta dalle classi documentali descritte nella 

scheda ñSpecificit¨ del contrattoï Sezione 2ò (Allegato A). 

Nella scheda viene riportata unôanalisi archivistica della documentazione oggetto di conservazione 

in termin i di:  

¶ Natura della documentazione;  

¶ Supporto dôorigine della documentazione (Analogico/Digitale); 

¶ Composizione della documentazione;  

¶ Elenco e descrizione dei metadati e dei formati utilizzati  

¶ Periodo di conservazione;  

¶ Altre informazioni utili per la conserv azione.  

 

La documentazione viene prodotta dallôAzienda che rimane responsabile del contenuto. La Bucap 

non potrà mai essere ritenuta in alcun caso responsabile del contenuto della documentazione  

conservata.  

Torna al sommario  

6.2  Pacchetto di Versamento  

Il pacchetto di versamento (PdV) rappresenta lôinsieme degli oggetti versati al Servizio di 

Conservazione con le relative informazioni. Viene prodotto dallôAzienda e inviato al servizio di 

conservazione che, prima di accettarlo, ne verifica la rispondenza all'Accordo di Versamento.  

Un pacchetto di versamento è composto dai file da conservare e da un tracciato record  

chiamato anche Indice del pacchetto di versamento (IPdV), nello standard XML contenente le 

informazioni identificative e descrittive dei file.  

È possibile prevedere 4 tipologie di IPdV  a seconda delle esigenze:  

- IPdV  Tipo A: in grado di gestire un rapporto 1:1 tra file e record informativo;  

- IPdV  Tipo B: in grado di gestire un rapporto 1:n tra file e record informativo (è i l caso 

in cui un o stesso  file contenga più oggetti logici da conservare);  

- IPdV  Tipo C: in grado di gestire un rapporto n:1 tra file e record informativo (è il caso 

in cui più file sono relativi ad un oggetto logico da conservare);  

Per tutte le tipologie di  indici  è possibile gestire ulteriori allegati al file principale.  

 

Di seguito si riporta un esempio di ogni tipologia di indice :  
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 Figura 3: Esempio IPdV di  Tipo  A.  

 

 
Figura 4: Esempio IPdV  Tipo  B.  

 

 
Figura 5: Esempio IPdV  Tipo  C. 

In base a specifiche esigenze ¯ possibile prevedere lôutilizzo di formati diversi di IPdV. Lo specifico  

pacchetto di versamento utilizzato ¯ descritto nella scheda ñSpecificit¨ del contrattoï Sezione 3ò 

(Allegato A).   

Torna al sommario  
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6.3  Pacchetto di Archiviazione  

Il pacchetto di archiviazione rappresenta lôinsieme degli oggetti conservati dal sistema di 

conservazione. Può essere derivato da uno o più pacchetti di versamen to. Viene prodotto dal 

Conservatore nelle modalità e nello standard definito da AgID. In particolare il pacchetto di 

archiviazione si compone dei file e di unôevidenza Informatica, chiamata Indice del Pacchetto di 

Archiviazione (IPdA).  

L'Indice del Pacchet to di Archiviazione (IPdA) viene realizzato in conformità all'allegato 4 delle 

Regole tecniche in materia di sistema di conservazione contenute nel DPCM 3 dicembre 2013 e 

allo standard Uni SinCRO 11386 che prevedono l'utilizzo dello schema XML di seguito r iportato:  

 

Figura 6: Schema della struttura dellôIPdA. 

Il pacchetto di archiviazione che nello specifico viene utilizzato è descritto nella scheda 

ñSpecificit¨ del contrattoï Sezione 3ò (Allegato A). 

Torna al sommario  

6.4  Pacchetto di Distribuzione  

 

Il pacchetto di distribuzione rappresenta lôinsieme degli oggetti conservati dal sistema di 

conservazione ricevuto in risposta dal sistema di conservazione ad una richiesta di esibizione. 

Per facilitare lôinteroperabilità dei sistemi, si producono pacchetti di distribuzione coincidenti con 

i pacchetti di archiviazione, eventualmente compressi nel formato ñ.Zipò (vedi anche ñSpecificit¨ 

del contratto ï Sezione 3ò (Allegato A)). 

Torna al sommario  
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7.  IL PROCESSO DI CONSERVAZIONE  

Il Servizio di Conservazione Digitale si suddivide nei seguenti processi operativi:  

¶ Start -up del Servizio;  

¶ Versamento dei documenti;  

¶ Conservazione Digitale dei documenti;  

¶ Mantenimento dellôArchivio Informatico; 

¶ Esibizione dei documenti;  

¶ Scarto o esportazione dellôArchivio Informatico. 

Nella figura di seguito riportata si rappresenta il Servizio con i processi che lo compongono e il 

dettaglio sintetico delle operatività, descritte nei paragrafi successivi.  

 

 

Figur a 7 : Processi operativi del Servizio di Conservazione.  

Torna al sommario  

7.1  Start - up del Servizio  

La progettazione delle attività necessarie ad avviare correttamente il processo di conservazione a 

norma dei documenti informatici verrà effettuata da personale Bucap specializzato, con 

competenza specifica nella materia, sia dal punto di vista archivistico - funzionale che informatico.  

Le attività poste in essere riguardano essenzialmente:  

¶ la definizione dell o specifico processo di conservazione sulla base delle tipologie 

documentali da trattare;  

¶ la definizione dellôAccordo di Versamento, con lôanalisi dettagliata dei flussi di trasmissione 

dei documenti da trattare e la definizione delle modalità di versament o per regolare e 

controllare l'invio e la ricezione dei documenti da conservare;  

¶ la redazione dello specifico Manuale della Conservazione;  

¶ la configurazione dei sistemi di Front -end e Back -office;  

¶ lôavvio delle attivit¨ con la definizione delle tempistiche di lavorazione;  

¶ lôassistenza e la consulenza per la redazione delle comunicazioni da effettuarsi agli 

Organismi di vigilanza e controllo.  

Torna al sommario  
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7.2  Versamento dei documenti  

La prima fase, che in realtà non rientra nel  servizio di conservazione ma ne è un indispensabile 

presupposto, riguarda la formazione del documento informatico da conservare. Questo può 

essere formato mediante appositi strumenti informatici o anche attraverso l'acquisizione di una 

copia informatica d i documento analogico (ai sensi dellôarticolo 22 del D.Lgs. 82/2005 e dell'art. 

3, lett. B, del DPCM 13 novembre 2014) . Il documento informatico, correttamente  prodotto, 

viene poi inviato alla conservazione sotto forma di pacchetto di versamento.  

Il pacch etto di versamento (contenente la documentazione da conservare e i relativi metadati) 

viene inviato al servizio di conservazione che, prima di accettarlo, ne verifica la rispondenza 

all'Accordo di Versamento.  

In caso di esito positivo, il sistema di versa mento accetta il documento da conservare e 

restituisce al Produttore un Rapporto di Versamento.  

Al fine di tracciare la trasmissione dei documenti il processo di versamento prevede:  

- la ricezione del pacchetto di versamento per la sua presa in carico da par te del sistema 

di conservazione;  

- la verifica che il pacchetto di versamento e gli oggetti contenuti siano coerenti con le 

modalità previste dal presente manuale di conservazione e con quanto indicato 

nellôAccordo di Versamento (Specificit¨ del contratto ï Sezione 3);  

- la generazione, anche in modo automatico, del rapporto di versamento relativo ad uno 

o più pacchetti di versamento, univocamente identificato dal sistema di conservazione e 

contenente un riferimento temporale, specificato con riferimento al Te mpo Universale 

Coordinato (UTC), e una o pi½ impronte, calcolate sullôintero contenuto del pacchetto di 

versamento, secondo le modalit¨ descritte nel manuale di conservazione; Lôeventuale 

rifiuto del pacchetto di versamento, nel caso in cui le verifiche ab biano evidenziato delle 

anomalie;  

- lôavvio della documentazione al processo di conservazione a norma. 

Di seguito si riporta una descrizione più dettagliata delle attività del Processo di versamento .  

Specifiche modalità di versamento o eccezioni rispetto a quanto di seguito descritto sono 

dettagliate nella scheda ñSpecificit¨ del Contrattoï Sezione 3ò (Allegato A). 

Torna al sommario  

Ricezione del pacchetto di versamento (PdV)  

Il Conservatore riceve dallôAzienda la documentazione in formato digitale.  

Il versamento può avvenire in due  modalità distinte:  

1.  utilizzando i web service messi a disposizione da Bucap;  

2.  tramite un collegamento sFTP disponibile su un server Bucap e accessibile con specifica 

username e password comunicata allôAzienda.  

Eccezionalmente il versamento potr¨ essere effettuato tramite lôutilizzo di supporti removibili 

(Hard -disk o CD/DVD) anonimi, protetti da password o da sistemi di crittografia dei dati. A 

conclusione delle attività di ricezione, i dati presenti nel lôHard-Disk vengono cancellati in maniera 

sicura, mentre i supporti CD/DVD vengono distrutti con lôutilizzo di un apposito dispositivo 

ñtritacartaò che permette anche la distruzione media.  

La documentazione trasmessa è, se non diversamente specificato nell a ñSpecificit¨ del 

Contrattoò, nel formato Acrobat PDF multipagina. Insieme ai file vengono trasmessi anche i 

tracciati record contenenti i dati identificativi e descrittivi della documentazione.  

La documentazione viene formata dallôAzienda che ne garantisce lôintegrit¨ e lôautenticit¨, 

eventualmente anche tramite lôapposizione di una firma digitale al pacchetto di versamento o 

lôutilizzo per la trasmissione di una PEC. 

La sottoscrizione, apposta dallôAzienda in fase di trasmissione dei documenti, certifica solamente 

lôintegrit¨ dei documenti trasmessi: non d¨ valore agli stessi.  

La trasmissione avviene nei tempi indicati nella ñSpecificit¨ del contrattoò. 

Torna al sommario  
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Controllo del pacchetto di versamento (PdV)  

La docume ntazione, prima di essere avviata alla conservazione, viene verificata nella sua 

rispondenza all'Accordo di Versamento.  

Come accennato il pacchetto di versamento contiene tutti i dati identificativi e descrittivi della 

documentazione, predisposti in un tra cciato record definito tra le parti.  

Gli aspetti formali si compongono dei controlli prescritti dalla normativa (allegato 2 del DPCM 3 

dicembre 2013) in relazione a:  

- formato dei file;  

- integrità dei file;  

- corrispondenza tra file inviati e quelli dichiarati nel tracciato di versamento;  

- etc..  

Gli aspetti sostanziali si compongono di elementi specifici definiti in fase di avvio del servizio, 

quali ad esempio: presenza dei dati previsti (anche per tipologia documentale), formato atteso 

dei dati, specifici valori  attesi, controlli di univocità, etc..  

I controlli formali e sostanziali del Pacchetto di Versamento sono descritti nella ñSpecificit¨ del 

contrattoò.  

Ove previsto, viene inoltre verificata lôeventuale firma digitale apposta dal Referente dellôAzienda 

per  certificare lôintegrit¨ della documentazione trasmessa. 

Torna al sommario  

Produzione del Rapporto di Versamento (RdV)  

Effettuate le opportune verifiche, se il pacchetto risulta conforme all'Accordo di Versamento, il 

Conservat ore genera un Rapporto di Versamento attestante la corretta ricezione della 

documentazione da conservare.  

Qualora, invece, il pacchetto di versamento o i singoli file componenti il pacchetto dovessero 

risultare non conformi all'accordo, verranno segnalate  nel Rapporto di Versamento le motivazioni 

del rifiuto e lôelenco puntuale delle anomalie riscontrate. 

Il RdV viene, inoltre, univocamente contrassegnato con un numero identificativo univoco e viene 

archiviato in apposito repository all'interno del sistema  di conservazione così come previsto dalla 

lett d) dell'art. 9 delle Regole tecniche in materia di sistemi di conservazione.  

Il Rapporto di Versamento viene trasmesso allôAzienda nella stessa modalit¨ scelta per lôinvio del 

pacchetto di versamento, ossia t ramite web service o cartella sFTP.  

Torna al sommario  

Avvio alla conservazione  

Una volta concluse le attività di presa in carico, la documentazione viene avviata al processo di 

conservazione. Lôavvio avviene nei tempi indicati nella ñSpecificit¨ del Contrattoò.  

Torna al sommario  
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7.3  Conservazione dei documenti  

Il processo si compone di tre principali fasi:  

1.  alimentazione del sistema di conservazione, con la formazione dei pacchetti di 

archiviazione tr amite rielaborazione dei pacchetti di versamento ricevuti;  

2.  sottoscrizione con firma digitale del pacchetto di archiviazione;  

3.  memorizzazione di quanto conservato.  

La fase di alimentazione del sistema di conservazione è quella che dà vita al processo di 

cons ervazione con la preparazione di un Pacchetto di Archiviazione.  

Il documento da conservare e i relativi metadati, pervenuti sotto forma di Pacchetto di 

Versamento, vengono acquisiti dal sistema di conservazione, che provvede a preparare un 

Pacchetto di Ar chiviazione composto dai documenti da conservare e dai relativi indici: l'indice, 

creato secondo il modello previsto dall'allegato 4 al DPCM 3 dicembre 2013, contiene tutti i 

metadati e le informazioni necessarie alla corretta conservazione della documenta zione.  

Ogni documento, se non diversamente definito nella ñSpecificit¨ del contrattoò, ¯ composto da un 

PDF Multipagina relazionato ad un profilo dati descrittivo. Per ogni serie documentale, i dati 

descrittivi sono riportati nella scheda ñSpecificit¨ del Contratto ï Sezione 1ò (Allegato A). 

La fase di validazione del processo di conservazione richiede lôapposizione della firma digitale 

(che garantisce l'integrità e l'immodificabilità dei documenti conservati).  

È stato scelto, se non diversamente indicato n ella scheda ñSpecificit¨ del contrattoò, di apporre 

una Marca Temporale sui pacchetti di archiviazione memorizzati in modo da avere la garanzia di 

certificazione temporale opponibile a terzi. Questa fase viene gestita autonomamente, senza 

alcun intervento manuale, dalle procedure informatiche che gestiscono il processo di 

conservazione nel rispetto degli standard di sicurezza fissati. Le marche temporali emesse sono 

firmate da un certificato emesso da una TSA accreditata.  

Il pacchetto di archiviazione così sottoscritto unitamente al suo Indice (IdPA) viene memorizzato 

all'interno del sistema di conservazione. La memorizzazione avviene principalmente su Storage e 

secondariamente, in base agli accordi contrattuali, su supporti removibili CD/DVD.  

Di seguito si riporta una descrizione più dettagliata delle attività principali del Processo di 

Conservazione :  

- Formazione dei pacchetti di archiviazione (PdA);  

- Generazione dellôIndice dei pacchetti di archiviazione (iPdA); 

- Sottoscrizione dellôiPdA; 

- Memorizzazione del Pd A;  

- Registrazione del Processo di conservazione.  

Torna al sommario  

Formazione dei pacchetti di archiviazione (PdA)  

Il Processo di Conservazione avviene per gruppi di documenti omogenei almeno per serie 

documentale.  

Il Conservat ore genera i pacchetti di archiviazione sulla base di regole e criteri di aggregazione 

descritti nella ñSpecificit¨ del contrattoò. 

Il Sistema conclude lôattivit¨ registrando lôidentificativo del pacchetto informativo su un apposito 

campo del profilo dati di ogni documento lavorato. In questo modo, ricercando la documentazione 

attraverso una funzionalità del Sistema, è sempre possibile conoscere in che pacchetto di 

archiviazione è stato conservato un documento.  

Torna al sommario  

Generazione dellôIndice dei pacchetti di archiviazione (IPdA) 

La formazione del pacchetto di archiviazione si completa con la generazione del relativo indice o 

evidenza informatica.  
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Lôevidenza informatica, realizzata secondo quanto previsto dallo standard Uni SInCRO: 11386, 

contiene le informazioni necessarie per permettere la successiva dimostrazione  dellôintegrit¨ di 

tutti i documenti appartenenti al pacchetto di archiviazione.  

Al paragrafo ñFormato dellôIPdAò nel capitolo degli aspetti tecnici, si riporta un esempio di 

evidenza informatica.  

Torna al sommario  

Sottoscrizione dei pacchetti di archiviazione (PdA)  

Il Conservatore appone la firma digitale e la marca temporale sullôevidenza informatica per 

certificare lôavvenuta conservazione. Operativamente il sistema di conservazione presenta i 

pacchetti da ñcertificareò chiedendo di apporre la firma digitale e la marca temporale. Lôattivit¨ si 

conclude dopo lôapposizione della marca temporale allôevidenza del pacchetto di archiviazione 

effettuando cos³ la ñchiusuraò dellôIPdA.  

Torna al sommario  

Memorizzazione del pacchetto di archiviazione (PdA)  

Il pacchetto di archiviazione, composto dai documenti e dallôevidenza informatica firmata e 

marcata (IPdA ), viene memorizzato principalmente su Storage. Successivamente, ove previsto, si 

procede ad effettuare le copie di back -up e di sicurezza su Storage ed eventualmente su supporti 

di memorizzazione removibili (CD/DVD).  

La produzione dei CD/DVD avviene ove n ecessario e/o su specifica richiesta dellôAzienda e con la 

frequenza definita nella scheda ñSpecificit¨ del Contratto ï Sezione 3ò. I CD/DVD prodotti, 

rappresentano una copia di sicurezza ulteriore rispetto allo Storage e allo stesso tempo 

permettono di so ddisfare particolari esigenze e necessit¨ di esibizione dellôAzienda (vedi anche Ä 

Esibizione dei documenti).  

Ogni CD/DVD sar¨ identificato con un codice (vedi Ä ñOrganizzazione dellôArchivio Informaticoò) 

che è riportato in un apposito campo del profilo dati di ogni documento conservato. In questo 

modo, ricercando la documentazione attraverso il sistema di conservazione, è possibile sempre 

sapere in che CD/DVD è stato riversato un certo documento co nservato.  

Nello specifico il Conservatore tiene traccia delle duplicazioni e delle copie attraverso la 

compilazione di una specifica ñAnnotazioneò contenente le seguenti informazioni: 

¶ Classe documentale  

¶ N° PdA  

¶ Data conservazione;  

¶ Data riversamento;  

¶ Data co ntrollo;  

¶ Identificativo del supporto (CD, DVD);  

¶ Identificativi pacchetti di distribuzione contenuti nel supporto  

¶ Data annotazione;  

¶ Note.  

I supporti di memorizzazione utilizzati sono archiviati in luoghi differenti, a garanzia dei danni 

provocati da eventua li calamità e conseguente distruzione dei dati contenuti, e in strutture 

protette ad accesso controllato. Si rimanda al paragrafo ñCaratteristiche dei locali e delle 

strutture fisiche utilizzateò per il dettaglio descrittivo e la localizzazione delle strutture.  

 

La localizzazione dellôArchivio Informatico ¯ normalmente cos³ definita: 

1.  con riguardo ai server di Storage ñon lineò: presso il Data Center principale e 

secondario della Bucap;  

2.  con riguardo ai CD/DVD di sicurezza/backup:  

i.  uno presso la sede dellôAzienda (L05);  

ii.  uno presso il Locale Bunker di Bucap (L03);  

iii.  uno presso il Data Center di Bucap (L04).  



Manuale Operativo del Servizio di Conservazione Digitale erogato dalla Bucap Spa 

Versione 5.1 

 

La traduzione, lôadattamento totale o parziale, la riproduzione con qualsiasi mezzo  

(compresi i microfilm, i film, le f otocopie), nonché la memorizzazione elettronica, sono riservati in tutti i Paesi .       Pag. 33  di 56  

Eventuali diverse disposizioni di archiviazione sono riportate nella ñSpecificit¨ del Contratto -  

Sezione 3ò. 

I supporti CD/DVD presenti eventualmente in Azien da sono custoditi allôinterno di un armadio 

gestito dal referente dellôAzienda, cos³ come la copia presso il Data Center della Bucap.  

Torna al sommario  

Registrazione del Processo di conservazione  

I dati relativi al processo c oncluso vengono registrati e ñstoricizzatiò. Solo a conclusione di tale 

attività automatica, il processo di conservazione viene dichiarato concluso. In particolare si 

procede alla memorizzazione dei seguenti dati minimi:  

- N° PdA  

- Anno  

- Classe documentale  

- Data  creazione  

- Data chiusura  

- Data scadenza Marca Temporale  

- Data presunta di macero  

- Data verifica di leggibilità.  

Torna al sommario  

7.4  Mantenimento dellôArchivio Informatico a norma 

A seguito del processo di conservazione, si rende ne cessario mantenere nel tempo lôintegrit¨ e la 

validit¨ legale dellôArchivio Informatico dei documenti. 

Il processo di mantenimento prevede le seguenti attività:  

¶ gestione sistemistica integrata dei server interessati al mantenimento del sistema di 

conservaz ione  

¶ gestione di un sistema di back -up e disaster recovery, al fine di garantire la salvaguardia 

dei dati registrati e dei documenti conservati  

¶ controllo della scadenza della validit¨ dellôarchivio informatico memorizzato sui server 

Bucap;  

¶ verifica periodi ca dellôintegrit¨ e della leggibilit¨ dellôarchivio informatico memorizzato sui 

server Bucap, per fronteggiare il rischio di obsolescenza tecnologica. La verifica verrà 

effettuata almeno una volta ogni cinque anni, così come definito dalla normativa vigent e;  

¶ duplicazione o copia di quanto verificato ai punti precedenti per prevenire lôobsolescenza 

tecnologica dei supporti di memorizzazione.  

La verifica dellôintegrit¨ e della leggibilit¨ dellôArchivio Informatico viene effettuata operando due 

controlli:  

- un controllo sulla validità (Controllo 1 della Figura 3);  

- un controllo sulla leggibilità (Controllo 2 della Figura 3).  
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Figura 8 : Processo di Mantenimento dell'Archivio Informatico.  

Torna al sommario  

Controllo validità del Pacchetto di Archiviazione  

Il primo controllo ha lôobiettivo di evitare la scadenza delle marche temporali apposte per 

certificare i processi di conservazione. Per quelle sottoscrizioni in scadenza, la proroga avviene 

apponendo una nuo va firma e/o una nuova marca temporale. La gestione di tale controllo è 

procedurizzata dal Sistema Informatico e dipende dal tempo di validità delle firme e delle marche 

temporali utilizzate.  

Torna al sommario  

Controllo obsole scenza tecnologica  

Il secondo controllo verifica la leggibilit¨ dellôArchivio Informatico. Essa pu¸, infatti, essere 

compromessa:  

1.  dallôobsolescenza dello specifico supporto di memorizzazione utilizzato (Storage e/o 

software di base utilizzato per la relati va gestione);  

2.  dalla non integrità del file (file corrotto);  

3.  dallôobsolescenza tecnologica della rappresentazione digitale del documento.  

Nel primo e nel secondo caso viene avviato il processo di duplicazione, utilizzando le copie di 

back -up disponibili. Nel terzo caso si provvede ad operare il processo di copia previo 

aggiornamento della rappresentazione informatica.  

Torna al sommario  

Duplicazione di un Pacchetto di Archiviazione  

La duplicazione consiste nel trasferimento di uno o più documenti conservati da un supporto di 

memorizzazione a un altro, senza modificare la loro rappresentazione informatica.  

La duplicazione avviene grazie ad un processo realizzato mediante strumenti che assicurano che 

il documento informatico otten uto contenga la stessa sequenza di bit del documento informatico 

di origine.  

Si procederà con il processo di duplicazione quando si dovrà procedere con la creazione delle 

copie di backup di un Pacchetto di Archiviazione o nel caso in cui sia in scadenza la  sottoscrizione 

di un pacchetto per cui sui file contenuti nel supporto deve essere apposta una nuova firma 

digitale e/o marca temporale.  

Nella Duplicazione la rappresentazione digitale del documento informatico non subisce alcuna 

variazione.  

Torna al sommario  

Copia di un Pacchetto di Archiviazione  
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A differenza della duplicazione, la copia consiste nel trasferimento di uno o più documenti 

conservati modificando la rappresentazione informatica del loro contenuto.  

Si eseguirà la copia di uno o più documenti conservati nel caso in cui sia necessario un 

aggiornamento tecnologico dell'Archivio Informatico (o di parte di esso), in quanto non è più 

conveniente mantenere nel tempo il formato di rappresentazione digitale dei documenti 

or iginariamente conservati. Il processo, realizzato mediante strumenti che assicurino la 

corrispondenza del contenuto della copia alle informazioni del documento informatico di origine 

adottando tecniche in grado di garantire la corrispondenza del contenuto dell'originale e della 

copia, si conclude con l'apposizione, sull'insieme dei documenti o su una evidenza informatica 

contenente una o più impronte dei documenti, del riferimento temporale e della firma digitale da 

parte del Responsabile del Servizio della  Conservazione o un suo sostituto/delegato, salvi i casi 

previsti dalla legge secondo i quali risulti indispensabile la presenza di un Pubblico Ufficiale a 

chiusura del processo di conservazione.  

Torna al sommario  

7.5  Esibizione d ei documenti  

LôEsibizione si definisce come lôñoperazione che consente di visualizzare un documento conservato 

e di ottenerne copiaò. 

Nel concetto di esibizione vengono raggruppate tutte le operazioni possibili correlate alla 

visualizzazione, all'estrazion e, alla rappresentazione, alla trasmissione per via telematica e alla 

copia su supporto digitale o analogico del documento informatico che era stato precedentemente 

sottoposto a processo di conservazione.  

La documentazione conservata può essere esibita:  

- collegandosi allo ñStorageò tramite il Portale Internet (esibizione per via telematica); 

- tramite la copia su supporto CD/DVD (esibizione in locale). Ogni supporto CD/DVD è 

auto -consistente, possiede cioè un software client che permette la ricerca, la 

visual izzazione e la verifica dei documenti contenuti.  

In fase di avvio del Servizio e successivamente su esplicita richiesta, lôAzienda comunica al 

Conservatore la lista degli utenti da abilitare alla consultazione della documentazione su Storage. 

Per ogni ute nte da abilitare, il Conservatore comunica le credenziali di accesso al Portale Internet 

(identificativo utente e password).  

Nel Portale Internet, così come nei supporti CD/DVD, sono pubblicati i dati di ogni singolo 

documento conservato. Ciò garantisce un a capillare e veloce ricerca della documentazione da 

esibire. I dati identificativi e descrittivi utilizzabili come criteri di ricerca sono riportati nella 

ñSpecificit¨ del contratto ï Sezione 3ò (Allegato A). 

Tramite una delle due modalità di esibizione è  possibile salvare in locale il Pacchetto di 

Distribuzione della documentazione interessata, in modo da consentire lôesibizione e la verifica 

della validit¨ e dellôintegrit¨ del documento (vedi anche Ä Verifica dellôintegrit¨ degli archivi). 

Sia lo ñStorageò che i supporti ottici rimovibili, CD/DVD, contengono i pacchetti di distribuzione 

che, ai fini della interoperabilit¨ tra sistemi di conservazione e di unôagevole trasferibilit¨ dei dati, 

coincidono con i pacchetti di archiviazione.  

È possibile, altres ì, stampare i documenti conservati e/o trasferire su altro supporto informatico i 

documenti e le evidenze informatiche con riguardo ad entrambi i supporti utilizzati, sia dallo 

Storage che dai CD/DVD.  

In particolare, allôoccorrenza, lôAzienda pu¸ produrre un ñDuplicatoò o una ñCopiaò di un 

Documento Informatico.  

Torna al sommario  

Procedure per generare Duplicati e Copie Informatiche.  

Un ñduplicatoò informatico di un Documento Conservato pu¸ essere ottenuto effettuando una 

dupli cazione di back -up del Documento Informatico conservato e della sua Evidenza Informatica 

utilizzando il Portale internet o il supporto CD/DVD.  

Le copie e gli estratti informatici del documento informatico hanno la stessa efficacia probatoria 

dellôoriginale da cui sono state tratte se la loro conformit¨ allôoriginale ¯ attestata da un pubblico 
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ufficiale a ciò autorizzato o se la conformità non è espressamente disconosciuta (art. 23 -bis del 

CAD).  

La Copia Conforme informatica può essere prodotta allegando al documento informatico una 

dichiarazione sottoscritta con firma digitale come da esempio sotto riportato:  

ñIl sottoscritto Sig./Dott. <Cognome e Nome>, in qualit¨ di XXXXXX dellôAzienda, CERTIFICA 

che le immagini contenute nel file nominato XXXXXXX con impr onta digitale pari a ZZZZZ sono 

conformi allôoriginale digitale e sottoposto a procedimento di conservazione digitale nel pieno 

rispetto delle normative vigenti. Le immagini riprodotte sono X delle Y che rappresentano 

lôintera documentazione iconografica digitale conservata.ò 

In fede,  

Data e firma  

Torna al sommario  

Procedure per generare una Copia Analogica di un Documento Informatico  

La copia analogica pu¸ distinguersi in ñCopia Sempliceò o ñCopia Conformeò. La riproduzione in 

copia semplice può essere ottenuta utilizzando dei sistemi di stampa su supporto cartaceo.  

La Copia Conforme cartacea è un documento su carta il cui contenuto dal punto di vista 

iconografico è identico a quello delle immagini sottoposte a procedimento di conservazione, con 

lôaggiunta della scritta in calce, come da esempio sotto riportato, sottoscritta con firma autografa 

dal Responsabile della Conservazione o di un suo delegato:  

ñIl sottoscritto Sig./Dott. <Cognome e Nome>, in qualit¨ di XXXXXXXX dellôAzienda, CERTIFICA 

che le immagini/pagine qui rappresentate sono una copia conforme a quelle originali 

rappresentate con documenti informatici e sottoposte a procedimento di conservazione digitale 

nel pieno rispetto delle normative vigenti. Le immagini/pagine  riprodotte sono X delle Y che 

rappresentano lôintera documentazione iconografica digitale conservata.ò 

In fede , 

Data e firma  

Torna al sommario  

7.6  Scarto o esportazione dellôArchivio Informatico 

Scarto dellôArchivio Informatico 

I l processo di scarto prevede che periodicamente, secondo gli accordi presi in fase di avvio del 

Servizio, il Conservatore prepari una ñProposta di Scartoò contenente tutti i pacchetti di 

archiviazione i cui documenti hanno concluso il periodo di conservazi one.  

La proposta di scarto deve essere valutata dallôAzienda e, se approvata, si procede con la 

distruzione della porzione di archivio interessato. A conclusione delle attività viene rilasciata 

unôattestazione di avvenuto scarto. 

Nel caso degli archivi pub blici o privati, che rivestono interesse storico, lo scarto del pacchetto di 

archiviazione avviene previa autorizzazione del Ministero per i beni e le attività culturali rilasciata 

al Produttore secondo quanto previsto dalla normativa vigente in materia (D .Lgs 42/04).  

Lôattivit¨ di scarto viene registrata nel sistema di conservazione con unôapposita annotazione. 

Torna al sommario  

Esportazione dellôArchivio Informatico 

A fine contratto il Conservatore procede con lôesportazione dellôArchivio Informatico su adeguati 

supporti di memorizzazione auto -consistenti. Lôestrazione dellôArchivio Informatico avviene in un 

formato che garantisce lôinteroperabilit¨ dellôarchivio conservato (vedi Ä ñMisur e a garanzia 
dellôinteroperabilit¨ e trasferibilit¨ dellôArchivio Informaticoò).  

Torna al sommario  
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Misure a garanzia dellôinteroperabilit¨ dellôArchivio Informatico 

Il Sistema Informatico è in grado di esportare i pacchetti di archiviazione conservati 

secondo lo standard OAIS ñcompliantò. 

Di seguito si riportano le principali misure adottate per garantire lôinteroperabilit¨ di 

quanto conservato:  

Å utilizzo, per la conservazione dei documenti, di formati standard prescritti dall e 

normative in materia;  

Å produzione di pacchetti di distribuzione coincidenti con i pacchetti di 

archiviazione;  

Å adozione di formati di firma standard riconosciuti dagli Enti Certificatori in 

conformità alle specifiche PAdES, XadES e CAdES;  

Å utilizzo di firme  digitali e marche temporali di CA/TSA accreditate;  

Å formazione dell'IdPA secondo lo standard UNI SinCRO 11386:2010 e indicazione, 

per ogni singolo processo di conservazione attivato, de gli ulteriori metadati inseriti 

nel campo ñmoreinfo ò. 

Torna al sommario  
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8.  SISTEMA DI CONSERVAZIONE  

Tutto il Servizio viene supportato ed eseguito mediante lôutilizzo di unôidonea infrastruttura 

tecnologica e il personale addetto alla conservazione ne gestisce il funzionamento, la 

manutenzione e lôevoluzione tecnologica. In tal senso si ricorda che il Conservatore possiede la 

certificazione ISO 27001 per ñla gestione e sicurezza delle informazioni nel rispetto dei principi di 

confidenzialit¨, integrit¨ e disponibilit¨ dei datiò e della certificazione ISO 9001 per la 

ñprogettazione, manutenzione e sviluppo softwareò. 

Lôinfrastruttura si articola in diverse componenti tecnologiche, fisiche ed operative. Gli aspetti pi½ 

tecnici da tenere presente riguardano principalmente il software utilizzato a supp orto delle attività 

(o Sistema Informatico), il Data Center (lôinfrastruttura hardware) e le procedure per la loro 

manutenzione e prevenzione.  

Torna al sommario  

8.1  Componenti Logiche: Sistema Informatico a supporto del Servizio  

I l Sistema Informatico a supporto del Servizio si compone di applicativi software sviluppati dalla 

Bucap e da partner selezionati.  

Si possono identificare tre Moduli software:  

1.  Modulo di versamento  che consente di alimentare il modulo di conservazione tramit e la 

trasmissione di concordati pacchetti di versamento;  

2.  Modulo di conservazione e mantenimento  dellôArchivio Informatico, che permette di 

creare i pacchetti di archiviazione sulla base dei pacchetti di versamento ricevuti; 

gestire e sottoscrivere con firm a digitale i pacchetti di archiviazione;  

3.  Modulo di esibizione dellôArchivio Informatico, che permette di ricercare, visualizzare e 

verificare la documentazione attraverso la gestione dei pacchetti di distribuzione.  

Di seguito si riporta lôarchitettura logica del Sistema Informatico a supporto del Servizio:  

 

Figura 9 : Architettura logica del Sistema Informatico.  

 

In particolare, per quanto riguarda il software a supporto delle attività di conservazione dei 

documenti (Modulo di Vers amento, Conservazione e Mantenimento) si fa uso di un applicativo 

sviluppato ad hoc (denominato ABCos), mentre per le attività di pubblicazione ed esibizione, si fa 
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uso di un Portale Internet e del software presente nei supporti CD/DVD (CoSReader). Tutto i l 

Sistema Informatico è conforme alla normativa di settore.  

Torna al sommario  

Modulo di versamento  

Il modulo di versamento consente di trasferire i documenti da lavorare e di verificarne la 

conformità all'Accordo di Versamento  (vedi figura seguente).  

 

 

Figura 10 : Schema delle funzionalità del modulo di versamento.  

 

Il modulo si compone delle seguenti principali funzionalità:  

¶ RICEZIONE dei PdV: il sistema gestisce tre distinte modalit à di trasmissione : web service 

e collegamento sFTP.  

Ogni modalità prevede una procedura di controllo della trasmissione che per ogni batch 

di trasmissione può verificare:  

o il mittente;  

o la correttezza/compromissione della trasmissione;  

o la quadratura tra il numero dei file sp editi e il numero dei file ricevuti.  

¶ CONTROLLO FORMALE dei PdV: il sistema permette di configurare una serie di controlli di 

tipo formale in termini di formato dei file, integrità dei file; etc..  

¶ CONTROLLO SOSTANZIALE dei PdV: il sistema permette di config urare una serie di 

controlli di tipo sostanziale quali: presenza dei dati previsti (anche per tipologia 

documentale), formato atteso dei dati, specifici valori attesi, controlli di univocità, etc..  

¶ VERIFICA FIRMA: il sistema permette di configurare la veri fica dellôeventuale firma 

digitale apposta al pacchetto di versamento per certificare lôintegrit¨ e la provenienza 

della documentazione trasmessa. In particolare si procede a verificare il titolare del 

certificato di firma digitale utilizzato e la validità  dello stesso.  

¶ GENERAZIONE del RdV: il sistema genera un rapporto contenente lôesito di ricezione per 

ogni pacchetto di versamento. Nel Rapporto di Versamento ¯ descritto lôesito della 

ricezione del PdV e le eventuali anomalie riscontrate.  

¶ TRASMISSIONE del  RdV: il sistema permette la trasmissione allôAzienda del rapporto 

generato via sFTP o tramite web service.  

¶ MEMORIZZAZIONE dei Pdv: il sistema consente la memorizzazione su Storage dei PdV 

ricevuti correttamente.  

Torna al somma rio  
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Schema dellôRdV 

Il Rapporto di Versamento (RdV) è realizzato nello standard XML e può essere prodotto 

anche nel formato PDF. Contiene una serie di informazioni che permettono di 

identificare il pacchetto di versamento a cui si riferisce, nonché il de ttaglio dei i 

documenti contenuti e gli esiti dei controlli con lôeventuale codice dellôanomalia 

riscontrata.  

Nel dettaglio le informazioni contenute sono:  

- Numero identificativo univoco del rapporto;  

- Data RdV (calcolato come UTC);  

- Esito RdV (Positivo/Codic e Anomalia);  

- Riferimenti dellôAzienda; 

- Riferimenti del Conservatore;  

- Classe documentale di riferimento;  

- Metadati della classe documentale;  

- Nome dei file contenuti;  

- Impronta di hash di ogni file contenuto;  

- Valore dei metadati;  

- Esito (Ok/Codice anomalia) dei  controlli effettuati per ogni file.  

Di seguito si riporta un esempio di un RdV nel formato PDF e nel formato XML.  

 

 

Figura 11 : Esempio di Rapporto di Versamento nel formato PDF.  
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Figura 12 : Esempio di Rapporto di Versamento nel formato XML.  

Torna al sommario  

Modulo di conservazione e mantenimento dellôArchivio Informatico 

Il modulo è un applicativo software progettato per supportare ed automatizzare il processo di 

conservaz ione e mantenimento della documentazione in formato digitale (sia quella nata in 

analogico e acquisita otticamente, che quella nata direttamente in digitale).  

Il modulo si compone delle funzionalità di seguito descritte e sinteticamente riportate nella fi gura 

seguente.  

 

 

Figura 13 : Schema delle funzionalità del modulo di conservazione.  

¶ FOLDERIZZAZIONE: ogni documento ricevuto viene raggruppato in un aggregato 

informatico opportunamente configurato. Il criterio di aggregazione vie ne scelto in fase 

progettuale sulla base della classe documentale di appartenenza, della frequenza di 

versamento, nonché dalla dimensione dei file da lavorare.  

¶ CREAZIONE PdA: gli aggregati creati rappresentano i pacchetti  di archiviazione. Ogni 

pacchetto di archiviazione contiene un file indice (Evidenza Informatica o anche Indice 

del Pacchetto di Archiviazione) che rappresenta il contenitore dei metadati dei documenti 

presenti allôinterno del PdA. 

¶ SOTTOSCRIZIONE: lôEvidenza Informatica dellôIPdA viene sottoscritta con Firma Digitale 

e Marca Temporale in modo da attribuire valore legale al Pacchetto di Archiviazione.  
































