
 

ACCREDITAMENTO DEI SOGGETTI PUBBLICI E PRIVATI CHE SVOLGONO 

ATTIVITÀ DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI 

PROFILI PROFESSIONALI 

 

Il presente documento individua i profili professionali peculiari che devono essere presenti nella 

struttura organizzativa del soggetto pubblico o privato che svolge attività di conservazione dei 

documenti informatici e intende conseguire il riconoscimento dei requisiti del livello più elevato, 

in termini di qualità e sicurezza, ai sensi dell'art. 44-bis, comma 1, del decreto legislativo 7 marzo 

2005, n. 82 Codice dell’amministrazione digitale. 

Per delineare competenze ed esperienze associate a ciascun ruolo, sono indicate le principali 

attività svolte dal relativo profilo professionale. Non si esclude la possibilità che più ruoli siano 

ricoperti da una stessa persona. 

Ruolo  
Formazione ed 

esperienze 
minime 

Attività associate al ruolo  
Tipologia di 

rapporto 
contrattuale 

Responsabile 
del servizio di 
conservazione 

Laureato con 
esperienza di 
almeno 5 anni 
nel ruolo. In 
assenza di laurea 
esperienza in 
ruolo analogo di 
almeno 8 anni. 

- Definizione e attuazione delle politiche 
complessive del sistema di conservazione, nonché 
del governo della gestione del sistema di 
conservazione; 
- definizione delle caratteristiche e dei requisiti del 
sistema di conservazione in conformità alla 
normativa vigente; 
- corretta erogazione del servizio di conservazione  
all’ente produttore; 
- gestione delle convenzioni, definizione degli 
aspetti tecnico-operativi e validazione dei 
disciplinari tecnici che specificano gli aspetti di 
dettaglio e le modalità operative di erogazione dei 
servizi di conservazione. 

Tempo 
Indeterminato 

o contratto 
della durata di 
almeno 3 anni 
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Ruolo  
Formazione ed 

esperienze 
minime 

Attività associate al ruolo  
Tipologia di 

rapporto 
contrattuale 

Responsabile 
della funzione 
archivistica di 
conservazione 

Laurea 
magistrale in 
archivistica con 
esperienza di 
almeno 2 anni 
nel ruolo o laurea 
con percorsi di 
formazione 
specialistica nel 
settore e con 
esperienza di 
almeno 3 anni 
nel ruolo o laurea 
con esperienza di 
almeno 5 anni 

- Definizione e gestione del processo di 
conservazione, incluse le modalità di trasferimento 
da parte dell’ente produttore, di acquisizione, 
verifica di integrità e descrizione archivistica dei 
documenti e delle aggregazioni documentali 
trasferiti, di esibizione, di accesso e fruizione del 
patrimonio documentario e informativo conservato; 
- definizione del set di metadati di conservazione dei 
documenti e dei fascicoli informatici;  
- monitoraggio del processo di conservazione e 
analisi archivistica per lo sviluppo di nuove 
funzionalità del sistema di conservazione; 
- collaborazione con l’ente produttore ai fini del 
trasferimento in conservazione, della selezione e 
della gestione dei rapporti con il Ministero dei beni e 
delle attività culturali per quanto di competenza. 

Tempo 
Indeterminato 

o contratto 
della durata di 
almeno 3 anni 

Responsabile 
del trattamento 
dei dati 
personali 

Laureato con 
esperienza di 
almeno 3 anni 
nel ruolo. In 
assenza di laurea 
esperienza in 
ruolo analogo di 
almeno 5 anni. 

- Garanzia del rispetto delle vigenti disposizioni in 
materia di trattamento dei dati personali; 
- garanzia che il trattamento dei dati affidati dai 
Clienti avverrà nel rispetto delle istruzioni impartite 
dal titolare del trattamento dei dati personali, con 
garanzia di sicurezza e di riservatezza 

Tempo 
Indeterminato 

o contratto 
della durata di 
almeno 3 anni 

Responsabile 
della sicurezza 
dei sistemi per 
la 
conservazione  

Laureato in 
discipline 
scientifiche con 
esperienza di 
almeno 3 anni 
nel ruolo. In 
assenza di laurea 
esperienza in 
ruolo analogo di 
almeno 5 anni. 

- Rispetto e monitoraggio dei requisiti di sicurezza 
del sistema di conservazione stabiliti dagli standard, 
dalle normative e dalle politiche e procedure interne 
di sicurezza; 
- segnalazione delle eventuali difformità  al 
Responsabile del servizio di conservazione e 
individuazione e pianificazione delle necessarie 
azioni correttive. 

Tempo 
Indeterminato 

o contratto 
della durata di 
almeno 3 anni 
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Ruolo  
Formazione ed 

esperienze 
minime 

Attività associate al ruolo  
Tipologia di 

rapporto 
contrattuale 

Responsabile 
dei sistemi 
informativi per 
la 
conservazione 

Laureato in 
discipline 
scientifiche con 
esperienza nel 
ruolo di almeno 3 
anni. In assenza 
di laurea 
esperienza in 
ruolo analogo di 
almeno 5 anni. 

- Gestione dell’esercizio delle componenti hardware 
e software del sistema di conservazione; 
- monitoraggio del mantenimento dei livelli di 
servizio (SLA) concordati con l’ente produttore; 
- segnalazione delle eventuali difformità degli SLA 
al Responsabile del servizio di conservazione e 
individuazione e pianificazione delle necessarie 
azioni correttive;  
- pianificazione dello sviluppo delle infrastrutture 
tecnologiche del sistema di conservazione; 
- controllo e verifica dei livelli di servizio erogati da 
terzi con segnalazione delle eventuali difformità al 
Responsabile del servizio di conservazione. 

Tempo 
Indeterminato 

o contratto 
della durata di 
almeno 3 anni 

Responsabile 
dello sviluppo e 
della 
manutenzione 
del sistema di 
conservazione 

Laureato in 
discipline 
scientifiche con 
esperienza nel 
ruolo di almeno 3 
anni. In assenza 
di laurea 
esperienza in 
ruolo analogo di 
almeno 5 anni. 

- Coordinamento dello sviluppo e manutenzione 
delle componenti hardware e software del sistema di 
conservazione; 
- pianificazione e monitoraggio dei progetti di 
sviluppo del sistema di conservazione; 
- monitoraggio degli SLA relativi alla manutenzione 
del sistema di conservazione; 
- interfaccia con l’ente produttore relativamente alle 
modalità di trasferimento dei documenti e fascicoli 
informatici in merito ai formati elettronici da 
utilizzare, all’evoluzione tecnologica hardware e 
software, alle eventuali migrazioni verso nuove 
piattaforme tecnologiche; 
- gestione dello sviluppo di siti web e portali 
connessi al servizio di conservazione. 

Tempo 
Indeterminato 

o contratto 
della durata di 
almeno 3 anni 
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