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1- SCOPO E AMBITO DEL DOCUMENTO

1.1Scopo del documento

Il presente documergppresenta il ManualeS#elizio didDservaziorBigitale erogatba Bucap S. p. A.
avanti Bucap o Conservatore), in qualita di Conservatore accreditato AgID.

In particolare, il presente Manuale descrive nel dettaglio il modello organizzativo ddditata egilustra z z a z |
soggetti coinvolti nel processo di conservazione, definendone i ruoli. Descrive inoltre specificatamente il procec
conservazione dei documenti informatici, le architetture e le infrastrutture utilizzate, le nadoteath siageizza

altra informazione utile alla gestione e alla verifica del fuozigeldaerapo, del Sistemandiecvazione.

Il presente Manuale descrive ed ifjlisaspette le caratteristicgeneraldel Sistema di conservazione sotteso

al | 6 e r a Spwizistandardi omservazionke informazioni specifiche del procedimento di conservazione relativ
a ciascun contratto stipglason o descri tte nel d o ¢ u nite-ltegato 4 al Manuale dia t o
Conservazioneo. I documento ASpecificit”™ del Con

Conservazione del Cliente
Il Manuale del Servizio di Conservazione comprende quindi:

- i d o ManoredateltServizio dConservazione, che descrive | a parte g

presente documento;

- i d o Spedfieita debCoffitraio che descrive | a parte specific
I Manuale é adottato in conformita al DPCkhiBedR@l3, recante Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione (ai sensi degli articoli 20, combis 32&&r, comma 4, 43, commi 1 e 3, #dis4d 71, comma 1,
del C oAiniminigtrazobrer)dldd.Lgsn.82/2005 e ssmmii) e lsadpo di:

- descrivere le competenze, i compiti e le responsabilitd del conservatore Bucap, a cui € stato affidato il S

di conservazione digital e -eraél D.Hgs.0. 8212005t i , ai s el
- descrivere le competenzempitoe le responsabilita di tutte le figure professionali coinvolte nel processo ¢
conservazione, con particolare attenzione al ro
- descrivere le tipologie e le caratteristiche degli oggeitesotiogEyazione;
- descrivere | e regol e delprbcessoplirconseevaziorre,e ut i |l i zzat e
- descrivere il modello di funzionamento e il proc
della marca temporale eglutispetti procedurali inerenti alla creazione dei pacchetti di archiviazione;
- descrivere | e architetture e |l e infrastrutture

del sistema di conservazione;

- descrivere le misuresidurezza adottate e ogni altra informazione utile alla gestione e alla verifica de
funzionamento del sistema di conservazione nel tempo.

Torna al sommario

1.2Ambito del documento

Per la corretta comprensione del Manusdguithsono riportaiticoncetti che sono alla base del processo di
conservazione digitale.

1.21 Documento Informatico

Undocumenta la rappresentazione in foramatiogico o digital@ atti, fatti e dati giuridicamente rilevanti intelligibili
direttanente o attraverso un processo di elaborazione elettronica (D.lgs. n. 82/2005).

| documenti analogici si distinguono in originali unici eduuarediti lanalogici originali uréono quei documenti

per cui non sia possibile risalire al loroutmrattiraverso altre scritture o documenti di cui sia obbligatoria la
conservazione, anche se in possesso di terzi. Sul
del Presidente del Consiglio dei Ministri possono igghgateipdrticolari tipologie di documenti analogici originali unici
per le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane I'obbligo della conservazione dell'originale
oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la loit @ldagimale deve essere autenticata da un notaio o da altro
pubblico ufficiale a ci, autorizzato con dichiaraz

Secondo | 6art. 3 c¢omma ddcumemdnforddidceeMorma® medamecumabdelle se@uénti 4
principali modalita:
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a) redazione tramite I'utilizzo di appositi strumenti software;

b) acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporto informatico, acquisizione dell;
per immage su supporto informatico di un documento analogico, acquisizione della copia informatica ¢
documento analogico;

c) registrazione informatica delle informazioni risultanti da transazioni o processi informatici o dalla present
telematica di datrayerso moduli o formulari resi disponibili all'utente;

d) generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni, provenienti
0 piu basi dati, anche appartenenti a piu soggetti interoperanti, secondmgita gtredieterininata e
memorizzata in forma statica. o

Torna al sommario

1.22 Sistema di conservazione

Secondo quanto previsto dalldédart. 44 del D.lgs. n.
fL. Il sistema di conservazione dei documenti informatici assicura:

a)l 6identificazione certa del soggetto che ha fo
omogenea di ri feriment o ditedellaiRepabblica®@dicembre20DQ,n.c .
445;

b)) l 6integrit”™ del document o;

c)la leggibilit”™ e | dagevole reperibilit”™ dei do

e di classificazione originari;

d) il rispetto delle misdresicurezza previste dagli articoli da 31 a 36 del decreto legislativo 30 giugno 2003,
196, e dal disciplinare tecnico pubblicato in allegato B a tale decreto.
1-bis Il sistema di conservazione dei documenti informatici & gestito da un respgnsabila chel 6 i nt e s
responsabile del trattamento dei dati personal.i d
2000, n. 445, nella definizione e gestione delle attivita di rispettiva competenza.

1-ter Il responsabile @lelbnservazione pud chiedere la conservazione dei documenti informatici o la certificazione
conformit”™ del relativo processo di conservagione
dal comma 1 ad altrisoggettib bl i ci o privati, che offrono idonee

Torna al sommario
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2- TERMINOLOGIA

2.1 Glossario

Voce Descrizione

Accesso Operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere edsiane edpia dei docun
informatici

Allegato Tipologia diunzione documen@la e pu, essere presente
definisce un contenuto secondario e integrativo.
E redatto contestualmemtprecedentemente al Documeinoipdle. La sua presen:
facoltativa

Annesso Tipologia diunziondocumentakh e pu, essere presente
definisce un contenuto secondario e integrativo.
Eredatto n un momento successivo a (¢ulalsua
presenza € facoltativa.

Amministrazione Bubblica|[Ent e di cui all éarticolo 2, comma 2 d

amministrazione

Accordo di versamento

Accordo fra Cliente e Conservatore che descrive le modalita di trasBiR¢R del
definizione di Accordo di versamento é ripresa dallo stantd&0OOMIB21 ed indic
documento formale che stabis@ategoria ddocumenti e i relativi metadati ogg
conservazione, i formati da gestire, le modalita opesigirendint@ i controlli di presa in
dei pacchetti e le responsabilita specifiche in capo a tutti i soggetti coinvolti nel
conservazione. Nel caso del Servizio di Conservazione di Bucap gli Accordi di v,
inclusio adlkl ddotcement o ASpecificit”™ d¢g

Affidabilita

Cdratteristica che esprime il l'ivell o

Agenzia per

L'Agenzia per l'ltalia DigitAgD) ha il compito di garantire la realizzazione deg
del |l 6Agenda digitale italiana (in coe
dell'utilizzo delle tecnologie dell'informazione e della comunicazioneyfavarerdo d'
crescita economica.

Aggregazione documental
informatica

Aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti per caratteris
in relazione alla natura e alla forma dei documenti o imareldzibneg get t o
relazione alle funzioni dell dente

Archivio

Complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di qu
formato, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttosexdardntg o me n

Archivio informatico

Archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché aggregaz
informatiche gestiti e conservati in ambiente informatico

Autenticita

Caratteristica di un documentmiatiop che garantisce di essere cid che dichiara di esg
aver subito alterazioni o modifiche.
sottoscrittore e l'integrita del documento informatico

Attestazione di conformita
delle cofe per immagine s
supporto informatico di un
documento analogico

Dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cid autorizzato allegat
documento informatico.

Backup

Replicazione, su un qualunque suppoemdriizzazione, di materiale informativo archiy
memoria di massa dei computer, al fine di prevenire la perdita definitiva dei dati
malevoli accidentali o intenzionali.

Codice dell 0

digitale (CAD)

Corpo organicoid di sposi zi oni che presiede ¢
amministrazigrgtituito con il D.Lgs 7 marzo 2005, n. 82 e modificato dal D.Lgs..179

Certificatore accreditato

Soggetto, pubblico o privato, che sitigg di certificazione del processo di consery,
guale sia stato riconosciuto, dall & A
elevato, in termini di qualita e di sicurezza

Certification Authority

Ente terzo, pdldo o privato, abilitato a rilasciare un certificato di firma digitale tramit
certificazione che segue standard internazionali e conforme alla normativa europe
materia. Una Certification Authority pud accreditarsi presso AglD
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Cliente

Soggetto che ha stipulato un contratto di affidamento del Servizio di Conses\Biziam]
Coincide con il Soggetto Produttore dei damymettotidel Contratto di conservdkiChents
pw essere indicato anche con il termieserCustomer.

Comunita di riferimento

Un gruppo individuato di potenziali Utenti in grado di comprendere un particol
informazioni. La Comunita di riferimento pud esssta damppi comunita di Utenti.

Conservatoraccreditato

Soggetto, pubblico o privato, che per esperienza e competenza fornisce id
organizzative e tecnologiche in ordine alla realizzazione e gestione di un sistema
a norma, che conserva gli archivi e li rende dispdaibdnsultazione

Contenuto informativo alia
content information

InNsi eme del | e informazi oni che costit

modello OAIS.

Conservazione

Insieme delle attivita finalizzate a definire ed athoditiehecomplessive del sistem
conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello organizzativo ad
nel manuale di conservazione

Database

linsieme di datinogeneo per contenuti e per foretastrati eorrelati tra loro

Dati sensibili

Ali sensi del |l éarticol o 4, comma 1, I

seguente deliberazione del Consiglio dei Ministri del 25 maggio 2012, i dati persona
| 6 or i g iedcetnica, la @avinaohi eeligiose, filosofiche o di altro genere, le opi
|l 6adesi one a partiti, sindacati, as s
sindacale, nonché i dati personali idonei a rivelaredalstate i vita sessuale

Disaster recovery

Léinsieme dell e mi sure tecniche e o
funzionamento del centro di elaborazione dati e delle procedure e applicazio
del |l 6organi zzazione stessa, in siti
provochino o possano provocare indisponibilita prolungata.

DIPDissemination
Information Package alias
Pacchetto di Distribuzione
(D)

Il Disseminatidnformation Package (DIP), denominato anche Pacchetto di Distrib
viene generato dal Sistema a partivd@zonservati ed € finalizzato a mettere a disp
degli Utenti, in una forma idonea alle specifiche esigenze di utiktiosaio magi
conservazione.

Documento analogico

Rappresentazione non informatica di atti, fatti e dati giuridicamente rilevanti

Documento analogico
originale

Documento analogico che pud essere unico e non unico se, in questo secpossilil
risalire al suo contenuto attraverso altre scritture o documenti di cui sia obbligatoria
anche in possesso di terzi

Documento digitale

Testi, immagini, dati strutturati, disegni, programmi, filmati formati tramite {is@ayn
assume valori binari, ottenuti attraverso un processo di elaborazione elettron
identificabile I'origine

Documento informatico

Rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti

Documento principale

Tipdogia diFunzione documentalee deve essere obbligatorianfemtee s e nt ¢
documentaledella quale definisce il contenuto prh&d@umento principale possono
associati uno o piu Allegati e/o Arlrsesea presenza € obbligatoria.

Electronic Identification
Authentication & Signature

I Regol amento el DAS =~ i1l Regollo6aonbeinettol
una base normativa a livello comunitario per i servizi fiduciari e i mezzi di identificg

(eIDAS) degli stati membri.
Elemento Eemento che compamequalsiaBlocumentin generale é file
Esibizione Operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne (

Evidenza informatica

Sequenza di simboli binari (bit) che puo essere elaborata da una procedura informi

Firma digitale

Particolare tipo di firma elettronica (aabifisata su un sistema di chiavi crittografiq
pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la chig
destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e
proenienza e l'integrita di un documento informatico o di un insieme di documenti i

Formato

Modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il docume
comunemente € identificato attrdvérsos t ensi one del fil e

Funzione dnash

Funzione matematica che genera, a partire da una evidenza informatica, una imprg

che risulti di fatto i mpossibile, a
generare impreniguali a partire da evidenze informatiche differenti

Funzione documentale Nel |l 6uso del presente Manual e, S i roi
del 1l 6Unit” document al e.Alegato, Ahhessb.i ngue
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Identificativo univoco

Sequenza di caratteri alfanumerici associaidoi univoco e persistente a qualsiasi
trattato deboftwarali Conservazione (SWC,DIP, Rapporti, etm)modo da consent
| 6individuazione.

Indice AIU

Evidenza informatica associata ad ogni AlU, contenente un insieme di inform{
secondouno Schema XML f i ne di descrivere | 6Uni
XML é stato elaborato interamente da Bucap ed é strutturato mediante lo standard

Indice del Pacchetto di
Archiviazione (IPdA)

vedi IdC

IdC Indte di conservaziong
alias Indice del Pacchetto
Archiviazione (IPdA)

Evidenza informatica associatgrad/dQ;ontenente un insieme di informazioni articolg
describ dallo Schema XML fornito nello Standard UNI 113860ibalbr&.8010f S u p

all 6l nteroperabilit”™ nella O®&ANECRODZ i

Indice SIP

Evidenza informatica associata ad ogrioBiEnhente un insieme di informazioni a
secondo uno Schema XML elaborato da Bucap.

Immodificabilita

Caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non alterabile ng
contenut o dur gestibone e hebgamantisse la staticitacnelila codserva
documento stesso

Interoperabilita

In ambito informatico, la capacita di sistemi differenti e autonomi di cooperare
informazioni in maniera automatica, sulla baseadimegemente condivise.

Impronta la sequenza di simboli bi nar.i (bit) d
prima di una opportuna funzidwasldi
Integrita Insieme delle_ caratteristiche di un documento informatico chenmdadiphadita di ess
completo ed inalterato
N Insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei docu
Leggibilita

sono fruibild:i durante | 6intero ciclo

Manualeali Conservazione

Manuale che descrive l'insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le polit
del sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al model
adottato

Marca temporale

Il riferimento teorale che consente la validazione temporale e che dimostra I
un‘evidenza informatica in un tempo certo (art. 1, lettera m del DPCM 22 febbraio 2
La marca temporale emessa in conformita con quanto previsto dal DPCM 22 fédlbv{
~ _opponibile ai terzi ai sensi dell 6a

Metadati del documento
informatico

Complesso dei metadati da associare al documento informatico per identificarng
natura e per garantirne la tenuta

E uninsieme di dathe descriven altro datbmetadatjuinddescrivono in modo strutturg

Metadat proprieta dei dati. | metadati possono essere utilizzati anche per consentire un im
dei document etermiralo biskemanibfdubad  d i un d

Mimetype Identifica.to_rgl standard_utilizza_to_ su intemet per indicare il tipg di dati contenuti in u
sono definiti in un Registro ufficiale gestito dalla Internet Assigned Numbers) Autho

OAIS Open Archivatformation Systénto standard ISO 14721:2668efinisce concetti, modg

funzionalita inerenti aghii digitali e gli aspetti inerenti la conservazione digitale

Pacchetto di archiviazione

vedi VdC

Pacchetto di distribuzione

vedi DIP

Pacchetto informativo

Contenitore che racchiude uno o piu oggetti da coueEwaenti informatici, fas
informatici, aggregazimuumentali informatiche).

Pacchetto di versamento

vedi SIP

Piano dell&icurezza del
Sistema di conservazione

Documento chiescrive e pianifica le attivita volte a proteggere il sistema di cons
documenti informatici da possibildi ri

Presa ircarico

Accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di versam
conforme alle modalita previste dal manuale di conservazione

Produttore

Soggetto che produce il pacchetto di versamento ed €& responsabile del ghsig
contenuto nel sistema di conservazione.

Rapporto di archiviazione

Rapportd i avvenuta conser Vvazi 0n egeneraimgal Soffw,
di Conservaziorehe attesta l'avvenuta elaborazione di un VdC da parte del
Conservazione.

Rapporto di distribuzione

Rapportgenerato dal Software di Conservahiateesta I'avvenuta distribuzione di un
parte del Sistema di Conservazione.

Rapporto di versamento

Rapportgenerato dal Software di Conservezea#esta I'avvenuta presa in carico da [
sistema di conservazidingn Slkhviab dal Soggetfroduttore.

Responsabile della

Conservazione RdC

Soggetto responsabile dell dinsieme dge

dicembre 2013
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Responsabile del Servizio
Conservazione

Responsabile del Sistema di Conservazione Bucap chdadietnboaffeleBponsabile de|
Conservaziorgestisce le politiche generali del sistema di conservazione, nel rispe
esplicitato nel Manuale della Conservazione Bucap

Riferimento temporale

Informazione associata ad unod@iad u me nt i informatici c

del documento stesso

Scarto Operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa viger
ritenuti privi di valore amministrativoteresse storico culturale.

Schema&SD Definisce il tipo di un documento XML in termini di vincoli: quaditelbutigptissono appal
in quale relazione recipraga@gedipo di dati pud contenere e altre specificita.
Vienautilizzato al fine di verificare la validita di un documento XML rispetto alle prog

Server NTP Server Network Time Protteqmitato a distribuire il riferimento temporale unico a tutti

del |l 6infrastruttur a.
Sistema dConservazione |S st ema di conservazione dei document i
del |l Ammi ni strazione digitale

Software di Conservaziong
digitale

Il Software che si occupa di gestire il processo dzimmesderalocumenti informatici

SIPSubmissiorinformation
Package alias Pacchetto d

Il Submissiomformation Package (SIP), denominato anche Pacchetto di Versal
cont i ettoeo gl 6ggegtigda conservare inviati dal Soggetto produttore al

VersamentéPdv) Conservazione Bucap.

Staticita Caratteristica c heelgnant dinamici, sualematrdistruziene nil
esterni o codici eseguibili, e | d&dasse
revisioni, segnalibri, gestite dal prodotto software utilizzato per la redazione.

Storage Dispaitivo per memoeiez i dati in formato digitale.

Time Stamping Authority

E il soggetto abilitato e accreditato da AgID al rilascio della Marca Temporale

UnitaDocumentale

Aggregato logico costituito da uno piu Documenti che sono consideratitacamésg
Costituisce | 6unit”™ e beeomddintstandeed ISAD. c u i

Utente

Persona fisica, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestior
documenti e/o di un sistema per la coneerdazidocumenti informatici, al fine di fru
informazioni di interesse

Validazione temporale

Risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad uno o pit documen
data ed un orario opponibili ai terzi

Versamento Azione di trasferimento di SIP dal Produttore al Sistema di conservazione
VdCVolume di Il Volume di Conservazione € denominato secondo Regole Tecniche Pacchetto
Conservazionalias (PdA). Il You me di Conservazione =~ struttu
Pacchetto di Archiviazionga l | 61 ntoer operabi | it "~

(PdA)

Torna al sommario
2.2Acronimi
Voce Descrizione

AglD Agenzia per | 6ltalia Digitale.

CA Certification Authority

DPS Documento programmatico della Sicurezza informatica

PDF Portable document format

PEC Posta elettronica certificata

sFTP Secure File Transfer Protocol

SaaS Software as a Service.

SinCRO Supporto all dinter oprecuper deglioggéttidigigali | a ¢
TSA Time Stamping Authority

UNI Ente nazionale italiano di unificazione

XML Extensible markup language

XSD XML Schema Definition

ZIP formato di compressione dei dati

Torna al sommario

10di58



Manuale dell@onservazionBigitale a Norma
Versione 6.5 dd/10/2020

3- NORMATIVA E STANDARD DI RIFERIMENTO

Il Sistema di conservazione adottato da Bucap si colloca nel quadro normativo italiano relativo alla Conservazior

Normative e standard specifici di sett@mj irespecifiche tipologie documentali trattieCli@nti, sono indicate
nel relativo documento alldfg&@p eci f i ci t " del Contrattoo.

Di seguito si ripontda normativa e gfiandard di carattere generale.

Torna adommario

3.1 Normativa generale

| principali riferimenti normiaBvgvvedimenti e Linee Guida del Garante per la protezione dei datdipetsonali,
secondo il criterio della gerarchia delle fonti, sono:

Codice Civil¢Libro Quintodelav or o, Titol o || De l | avoro nel |l 6
delle altre imprese soggette a registrazione, Sezione Il Disposizioni particolari per le imprese comms
Paragrafo 2 Delle scritture contabilf215 bis Documentione informatica;

Legge 7 agosto 1990, n. 241 e d.riNiove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di
accesso ai documenti amministrativi;

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 estmlinico tkedisposizioni
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa,;

Decreto del Presidente della RepubHlicdebbraio 2005, n. 6BRegolamento recante disposizioni per
l Gutilizzo della posta elettronica certificata

Decreto Legislato 30 giugno 2003, n. 196odice in materia di protezione dei dati personali;
Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 & odice dei Beni Culturali e del Paesaggio;
Decreto Legislativo 7 marzo 2005, nCé@lice delllAmministrazione Digitale (CAD) e ss.mm.ii.;

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 22 febbraio R&@i8e tecniche in materia di
generazione, apposizione e verifica delle firme elattamziates qualificate e digitali ai sensi degli articoli
20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2, e 71;

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembr&a0ak tecniche in materia dnsiste
conservazione ai sensi degli articoli 20, combis3236&r, comma 4, 43, commi 1 e 3, 4disdd 71,
comma 1, del Codice dell 6amministrazione digit:

Decreto del Presidente del Consiglio deisiMi 13 novembre 2Q1Regole tecniche in materia di
formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti info
nonché' di formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubblicimé @irsemsistiegi

articoli 20, 22,8, 23er, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale di cui
decreto legislativo n. 82 del 2005.

Regolamento UE n. 910/2@IBDAS Regulatieidentification and trusted sefeicelectronic transactions
in the internal market.

Circolare AGID 10 aprile 2014, n6 dal i t © per | 6accreditamento e
che svolgono attiwvit?’ di C 0 n s-@sicamena 1, dehDelgs.d7 enarzod o c L
2005, n. 82.

Regolamento UE 674/20R@golamento europeo in materia di protezione dei dati personali
Torna al sommario

3.2Standard di riferimento

| principali standard nazionali e internatilzatii sono:

ISO 14721:2012 OAIS (Open Archival Information )Sy$tendefinisce concetti, modelli e funzionalita
inerenti agli archivi digitali e cid che é richiesto per garantire una conservazione permanente, o0 per un
terminéndefinito, di informazioni digitali;

ISO/IEC 27001:20rFormation technolo8gcurity techniqudaformation security management systems
T Requirements, Requisiti di un ISMS (Information Security Management System);
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-  ETSITS 101 53%1.3.1 (204R)- Electronic Signatures and Infrastructures (ESI); Data Preservation System:
Security; Part 1: Requirements for Implementation and M&wgesiteper realizzare e gestire sistemi
sicuri e affidabili per la conservazione elettronica delieninformaz

- ETSI TR 101 533v1.3.1 (204™)- Technical Report, Electronic Signatures and Infrastructures (ESI);
Information Preservation Systems Security; Part 2: Guidelines fdridessegsdesper valutare sistemi
sicuri e affidabili per la consgeneadelle informazioni.

- UNI 11386:2010 Standard SINCRO (UNI SihnGRQ) port o al l 6l nteroperabil
recupero degli Oggetti digitali;

- ISO 15836:2009 Information and documentiafidre Dublin Core metadata element set, Sistema di
metadata del Dublin Core.

- PREMIS Data Dictionary for Preservation Metatdatdard internazionale di metadati per la conservazione
nel lungo periodo degli oggetti digitali, ideato e manutenuto dalla Library of Congress;

- ICA-ISAD (G)seneral Interraxtal Standard Archival Descri@ieeond EditioBtandard di descrizione
archivistiche dell I CA (I nternational Council (

- UNI ISO 154492006Informazione e documentazi@estione dei documenti di arctitviocipi generali
sul recorthanagement.

- UNI ISO 154892007Informazione e documentati@estione dei documenti di ar¢hiinee guida sul
record management.

Torna al sommario

3.3Certificazioni del Conservatore

3.1.1- Certificazione ISO 9001

Certifica | a qualit”™ del AServizio
| utili zzo di Si st emi i nformatici 0o, <|PAIRERUNERITAR
AProgettaenzconeeg maBuil uppo softwareo.

3.1.2- Certificazione 1ISO 27001

1S0 27001
Certifica il sistema di gestione per la sicurezza delle informazioni nel rispetto FIEIEEE

confidenzialita, integridisponibilita dei dati.

3.1.3 Certificazione OHSAS 18001:2007

Certifica il rispetto dei requisiti di un sistema di gestione per la salute e la sicurezza nei luo -
Tona al sommario

3.1.4 Certificazione Ambientale ISO 14001 mo— )
Certifica il rispetto dei requisiti dEEssVyMs:tem:
nell 6ottica di uno sviluppo sostenibi | =——eg——eelocomp

Tornaal sommario

3.1.5 Certificazione EN32951:2017

Certifica il ri spetto dei requi si ti € roi di
erogato

Si fa presente la societa Bureau Veritas, per il rilascio delle certificazioni informatiche in ambito ISM$ (come la IS
e accreditata presso l'ente di riferimento Inglese UKAS (United Kingdom Accréditatian@ereiganembro,

insieme ad Accredia, dellEA (Europeperation for Accreditation) ed entrambi firmatari del MLA (EA Multilater
Agreement), accordo con il quale viene riconosciuta e accettata I'equivalenza degli accreditative ntieopleriati dag|
firmatari dell'accordo.

BUREAU VERITAS
Certification

Torna al sommario
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3.4 Codice etico aziendale

Il Conservazione per garantire ed assicurare la trasparenza e la responsabilita per le azioni operativate gestionali
un Codice EidAziendale a cui il personale interno ed esterno deve riferirsi per qualsiasi azione intrapresa per non
conto del Conservatore stesso. Il codice etico é rallfedipdasabile del Servizio di Conservazione Bucap.

Torna al sommario

4- RUOL I E RESPONSABI LI TAGO

4.1 Attori coinvolti

Seguendo quanto indicato Belile tecnicheigenti, dall@ircolari Agl2 sulla base dello stesso mddlls|
principali attori che intervengono nel Sistema di conservazione sono:

- Soggetto produttore (Producer e/o Document Owner);
- Conservatare
- UtentéConsume€omunita di riferime@uganismi di vigilanza e cotrollo
Di seguito nelttiglio sono indicate le caratteristiche e le funzioni di ciascun attore.
Torna al sommario

4.1.1Soggetto produttore

Il Soggetto produttore € il responsabile della produzione della documentazione e del suo trasferimento al S
conservazione.

Il Soggetto produttore si impegna a garantiersaménto dei documenti informatici venga realizzato secondo quant
formalizzato negli Accordi di Versamento inclusi n

Nel modello organizzativo adottato il Soggetto produttore corrisponde al ClieptstimrecunBLmatratto per un
Servizio di Conservazione digitale.

Il Soggetto produttore puo avere o meno iProdiaagiovverosia di colui che genera il SIP (Pacchetto di Versamento)
secondo il formato standard previsto dal Sistema di CenBeagmppure tale ruolo puo essere ricoperto da un
terzo soggetto da lui desigimatmicamentieRroducer € il produttore del SIP (Pacchetto di Versamento) standard.
ruolo del Producer pud essere ricoperto anche da un soggetto diversaalufioggettouolo del Producer puo
essere ricoperto anche dallo stesso Conservatore Bucap, nel caso in cui il Cliente non produca direttament
(Pacchetto di Versamento) nel formato standard atteso dal Sistema di Conservazione BsgcadpSbygetsto ca
produttore si limita ad inviare a Buoneajlante canali di trasmissioni priotiitumenti informatici oggetto di
conservazione, spetta poi al Conservatore dare origine ad un SIP (Pacchetto di versamento) da avviare al pr
conserazione digitale. Questa particolare casistica prende il HogestieBre descritta, se presente, makdécu
ASpeci ficot”™ del Contratto

Il Soggetto produttore puo avere o meno Demlawint Ownewverosia di Titolare dei documeati.N&scument

Owner ¢ il titolare e proprietario della documeth@aimmaent Owner puo non coincidere con il produttore della stess:
documentazione, come nel caso in cui i documenti informatici sono frutto di una operazione di digitalizza
documentazione analogica. || Document Owner pud non avere alcun rapporto di natura contrattuale con il Cor
Bucap ma soltanto con il Soggetto produttore della documentazione che a sua volta ha affidato il Servizio di Con
a Bucap, inforntEndebitamente il Document Owner. In questo caso il Conservatore Bucap assicura al Document
il pieno e assoluto accesso alla documentazione conservata mediante il proprio sistema di esibizione me
collaborazione del Soggetto produttore. fautistlare casistica & descritta, se presentepreelrdéco A Speci f
Contratto .

I dati identificativi del Soggetto produttore (e d
Tornaal sommario

4.1.2Conservatore

Il Conservatore € il soggetto affidatario del processo di conservazioneSuyoetit@aelutioka sua attivita
consiste nell éderogazione del Servizio di conserva
operativi e sistemi informatici di supporto da lui gestiti.
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Bucap, con la sua esperienza trentennale, si ponetsad mefcaal e | eader nell a gest
documenti. LMissiord i Bucap | a progettazione, |l 6organi zzaz
digitalizzazione, gestione, archiviazione e conservazione npbtempaidelocumentale dei propri clienti. Bucap ha
visto una storia caratterizzata da una el evata cre
specializzazione dei servizi documentali forniti ai Clienti pubblici e privati.

Di seguito sono riportati i dati identificativi del Conservatore Bucap:

Denominazione sociale Bucap S.p.A.

Via e mmerocivico via Innocenzo XI, 8

Sede legale ROMA prov. RM CAP 00165

Codice Fiscale 05195930580

Partita IVA 01371361005

REA ROMA REA ROMA:

Telefono (+39) 06.90.60.181

Indirizzo internet www.bucap.it

Posta Elettronica Certificata conservazionedigitale.bucap@pec.it
1 Conservatore Bucap all éinterno del Sofseguentee di
codifica:

Codifica 0050

A carico del Conservatore non € posto alcun obbligo e/o dovere di elaborazione dei documenti informatici
conservazione al fine di estrarre i relativi metadati che, pertanto, devono essere fomsipetthdstodatmenti a
cura e carico del Cliente (a meno di ulteriori specifici accordi non previsti nel presente Manuale).

Tutte | e Aicomunicazioni uf f i Cliendelviceversaarahna effettuatestramiits s i o
Posta Elettronica Certificataservazionedigitale.bucap@pec.it

Torna al sommario

4.1.3tente
L Wtented una persona, entsistema che interagisce con i servizi di un Sistema di conservazione akfiae di fruire
informazioni di interesselimiti previdtlle normégenti

Nel ruol o dell 6Ut ent esecorelmlg indicaziond def Rrautedrdocuinentdlegagog e t t i
ASpeci fi c hsenoigatityli @emitheé possdnd accedere esclusivamente ai docomsenésecondo
le politiche di accesso concardate

In teoria possono essere definiti come Utenti tutti coloro cheepetgmaidnno interagire con il Sistema di
conservazione Bucap al fine di accedere ai documenti conservati, nel rispetto delle normative vigentiiin materia ¢
beni culturali e di tutela dei dati personali.

Secondo | o st anldugentipuo@eséresdefinita come par@diaunzth eligiferimento

La Comunita dif&®imento di un Sisted@Seé il gruppo identificato di potenziali utenti in grado di comprendere ul
determinato insieme di informazioni. Una comunita di céenifivede quindi base di conoscenza comune.

La Comunita df€&imento del servizio di Conservazione digitale & quiadiecastiuitppo identificatteditice di
potenziali utenti in grado di comprendere il contenuto cdoseratato (i documenti).drau@ita dRiferimento per
Bucap possiede importanti differenziazioni interne, a seconda del settore specifico di riferimento:

- ambito della Pubblica Amministrazione,
- ambito tributario e fiscale,

- ambito assicurativo,

- etc

Nelcaso specifica,llase di conoscenza comune della ComuifétdntieRo € costituita principalmente dalla normativa
e dalle nozioni riguardanti le prinategloridocumentali esistenti (ad esempio fattura, contratto, Libro unico del Lavor
registo assicurativo registootabilietc). La base di conoscenza comune € mantenuta costantementelaggiornata
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Conservatoeefornita, sotto forma di documentazione e consulenza, a tuttligmifinaldi estendere la propria
comunita digifmento.

Una particolare tipologia di utenti € compostagaaigimi_di Vigilanza e Contl@l@ppresentano tutti quegli
organi s mi che sono deputati, con diver si gr ad i di
della relativa documentazione prodotta), nonché alla tutela della stessa come ad esempio:
- Il Ministero per i beni e le attivita culturali e del turismo (MiBAC) che esercita funzioni di tutela e vigilanz
archivi degli enti pubbilici territordalieedi enti privati dichiarati di interesse storico particolarmente importante
(ai sensi dell 6art. 4 e dell dart. 18 del D.Lgs.
e trasferimento della documentazione conservatdehixégsi 42/2004.
- Le Soprintendenze archivistiche che possono, in seguito a preawviso, effettuare ispezioni per accertare |
di conservazione e custodia degli archivi e possono emettere prescrizioni per la tutela degli archivi.
- L61I st it glanea sple AssicurazionV (IVASS) che ha compiti di vigilanza nei settori finanziario
assicurativo.

- L6OAgenzia dell e Entrate.

Torna al sommario

4.2Modello organizzativo generale

Secondo quanto previsto dalla normativa (ager4 del d.lgs. 82/200%8dice dell'amministrazione digitale) il
processo di conservazione puo essere svolto:

a)all é6interno della struttura organizzativa del
b) affidandola, in modo totale o parziale, ad altri soggetti, pubblici o privati che offrono idonee garanzie orga

e tecnologiche, anche accteat i come conservatori presso | 6Age
Bucap si configura come Conservatore accredineato p

con cui Bucap stipula un contratto) decide di affidareldggatbcesso di conservazione.

Secondo quanto disposto dalla normativa quindi il Soggetto produttore della documentaziorieiraffidalitdla Bucap
di Conservatoiei_compiti_organizzativi, operativi, nonché di_manutenzione @etbnaritle iStruttura A
organizzativa per il Servizio di Conseivgzione

Al Soggetto produttore resta il compito di nominare al proprio interno un Referente o Responsabile della Consel
guale spetta mmolo di supervisione e controllo delle attivita del Conservatore, nonché la gestione delle attivita di es
della documentazione conservata, da espletare anche attraverso soggetti interni appositamente delegati.

| dati identificavi del Respongddiie conservazione del Soggetto produttore (e quindi del Cliente) sono riportati
documento ASpecificit”™ del Contrattoo.

Il Conservatore individad | 6i nt er no diegrdfiliaprofiessianglir pecaliarisindicati tdal ulocmento
fi A ¢ @amentd det soggetti pubblici e privati che svolgono attivita di conservazione dei docuElentordermatici

Profili professionali 06 emesso dall 6Agl D. I n partic
definisce attua le politiche complessive del sistema di conservazione in accordo con il Responsabile della Conse
del Soggetto pr oduRedponsabilklSdnizien.t e (vedi anche il A 0

Torna bsommario

4.3Responsabili del Servizio

La metodologia utilizzata per definire | a composi :
complessa sia caratterizzata da aspetti fondamentali:

- la necessita dsecuzione di attivita di diversa natura, con il conseguente coinvolgimento di professione
differenti e specifiche, in grado di gestire tutte le fasi del servizio;

- la necessita di intrattenere rapporti con il cliente, a diversi livelli e paticlee prollimersa natura
determinate dallo svolgersi della gestione;

- la necessit? di seguire costantemente | 6evoluz
evoluzione delle tecnologie impiegate, sia dal modificarsi dej Bissdiaitenascita di nuovi fabbisogni.

Cio considerato, il personale messo a disposizione per la gestione del servizio € costituito da risorsditdotate di prof
e specializzazioni diverse, coordih&eggnsabile del Servizioms&vazior(€igura 1)
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Responsabile

del servizio di
conservazione

Responsabile
'_-.-l'_}ﬂ y - : Responsabile del
della sicurezza dei trattamento dei dati

sistemi per la personali
conservazione

. Responsabile dello
Responsabile della Responsabile sviluppo e della
funzione archivistica di dei sistemi informativi manutenzione del
conservazione per la conservazione sistema di
Cconservazione

Figural: Struttura delle responsabilita.

Di seqguito sono descrittii rimliransiodie | | e ri sorse responsabili del

Ruolo Sigla Mansioni

E il responsabile del Servizio di Conservazione digitale.
Definisce e attua le politiche complessive del sistema di conservazione e della relati
In particolare, definisce:
- le caratteristiche e i requisiti del sistenraséivazione in conformita alla norm
vigente;
RSC - le modalita operative di erogazione dei servizi di conservazione;
- gli aspetti tecnici di erogazione dei servizi di conservazione.
E responsabile della redazione del Manuale di Conservazione Rimtam eagigiorname

Responsabile del Servizio di
Conservazione

periodicoE6 r esponsabile del |l 6ap Monitovaaperiodicanes
| 6erogazi one del M8nitoraypgeriodicamedte la cooforrsita alle a
vigenti

E il responsabile degli aspetti archivistici relativi alla gestione e conservazione della
Effettua tutte le attivita di analisi documentale connesse allo svolgimento del Servizig
per iCliente.

RSCMonitora periodicamente la conformita alle normative vigenti in assenza del RS
E responsabile della redazated relativo aggiamentdelPiano di Cessazione

<

[} . e

5¢ In particolare, definisce:

N2 - il set dei metadati di conservazione dei documenti e dei fascicoli informatici;
S5 © . - . . .

T - icriteri di aggregazione dei documenti da lavorare;

T @ ~ . . . . .
T2 RFA - Il daccesso e |l e modal it di frui zte.o
q,8 Moni tora gli aspetti archivistici del
% IS di nuove funzionalita del sistema di conservazione.

@ Supporta | 6Azienda nell a gest i aultealdeequa
S di competenzBloni t ora periodicamente | deroga
o

04

e O = . . . . . . . .. . . . .

2 % 5 = E responsabiliel rispetto delle vigenti disposizioni in materia di trattamento dei.dati pé
o g % S92 RTD Assicura chetibttamento dei dati affidati dai alieatra nel rispetto delle istruzioni impa
& =) I titolare del trattamento dei dati personali, con garanzia di sicurezza e @& sseovate zgm
g = = definito nel Documento Programmatico della Sicurezza (DPS) e dal Piano della Sicu

16di58

(@)



Manuale dell@onservazionBigitale a Norma

Versione 6.5 deé3/10/2020

< () N . . . . . T . .
o8 c E responsabitkel rispetto e del monitoraggio dei requisiti di sicurezza del sistema di
= N o O
g g_'g stabiliti dagli standard, dalle normative e dalle politiche e procedure intern&agjnsilg
c 5= 2 eventuali difformita al Responsabile del Servizio di Conservazione e individua e pian
S c p p
8o Eg RSS - - . - s -

o 90 H azioni correttivdantiene aggiornato il Piano della Sicurezza.

o v 3 g9
[N IR
=3
o5 (&S]
©
> S . . A
%'g-% Eresponsabile della gestione dell 6ese
ggg conservaziondoni t ora il manteni mento dei Séghal
g .g Q le eventuali difformita degli SLA al Responsabil&ietiSBonservazione.
SZ5 RSI
8 € ©
g8
2%
o

« '§ E il responsabile tecriperativo dello sviluppo e della manutenzione del Sistema di Ca

o S .

35 In particolare:

g S - progetta, pianificanenitora i progetti di sviluppo e i flussi legati ai servizi di cong

Q o digitale;

o .= H

2 - - definisce con il Soggetto produttore e configura le modaldpetatvécadi

>

g GE) trasferimento dei documenti informatici da lavorare in merito ai formati

T 0 RSM trasmettere, ai formati elettronici e agli strumenti di trasmissione da utilizzarg

(2] . . . . . .

SB - definisce |Ia configurazione dei si

3° della documentazione;

Qo ’

© O . . L . . o

Q5 - monitora gli aspaticnice nf or mat i ci del |l 6erogaz

QN Digitale;

Q C !

é % - coordina lo sviluppo delle componenti hardware e software del Sistema di G

S e ne monitora la manutenzione correttiva ed evolutiva,
= - definisce e pianifica eventuali imigrazrso nuove piattaforme tecnologiche.

Di sequito é ripoothtd e | enc o

del l e figure che ricoprono i

Ruolo

Unita Organizzativa

Periodo nel ruolo déappart ¢

Nominativo

(RSC)

Responsabile del Servizio di
Conservazione

Dal 28/09/2018
A oggi

Sig. Verrecchia Pag

Area I ngegn

Dr.ssa Alessandrg
Aversa

Dal 28/02/2018

Al 28/09/2018 Ufficio Progettazione

Dal 2009
Al 28/02/2018

Ing. Barulli Andreg Sistemi Informatici

(RFA)

Responsabile della Funzione
Archivistica di conservazione

Dal 28/09/2018
A oggi

Dr. Carofiglio Nico

Area I ngegn

Dr.ssa Aversa

Dal 2011
Alessandra

Al 28/09/2018 Ufficio Progettazione

personali

(RTD)

Responsabile del trattamento dei d

Dal 2009
Ad oggi

Dr. Principe Fabid Servizio Compliance
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Dr. Salomone Sand Dal11/09/2020 DirezionéCTService
Responsabile della sicurezza dei Adoggi Management
sistemi per la conservazione
(RSS) Dal 2009
Sig. Verrecchia Pag a ; ; i
Al 11/09/2020 Sistemi Informatici
Dr. Salomone Sand Dal11/09/2020 DireziondCTService
Responsabile dei sistemi informati Adoggi Management
per la conservazione
(RSI)
Sig. Verrecchia Paq Dal 2009 - - -
Al 11/09/2020 Sistemi Informatici
Responsabile dello sviluppo e delll Sig.Angeloni Valenti Dal16072019 DirezionéCTService
manutenzione del sistema di Ad oggi Management
conservazione . . Dal 2009 . . .
(RSM) Sig. Presti Alessang Al 16072019 Sistemi Informatici

Le deleghe interdee g | i

oper at or i dellematita sero soanalizzata tramife eloconmepta apposite

riportante le attivita delegate e la data di delega. Copia degli atti di delega pud essere richiesta al Reisponsabile ©
dela conservazione che =~ garante della tenuta e dell
Affinché ciasaunisorsa acquisisca e mantenga le conoscenze specifiche appropriate, viene fornita una forms
costante in |inea c cche plewdefapartecipazione a convegniredrewventi di settoie,zors
formativi specifici, sessioni di aggiornamento erogati in modalita tradizionale frontale e/o in modalita training on t

Sono previ st e anc h esesdiaispeefiche fli aggionzaamento, mttivate gaidRespongalvilidunzione
ogni qual volta si verifica un cambiamento significativo nel processo operativo o nel sistema hardware e software

Torna al sommario
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5- STRUTURA ORGANIZZATIVA PER IL SERVI

Z10 DI CONSERVAZIONE

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

coinvolte sono:

amministrazione;
Ar ea
Servizio Compliancehe definisce e attua le politiche com

Amministratore Unicajuale legale rappresentant€atedervatore con poteri di ordinaria e straordinaria

I n g e g n,ehegestiscelie terinidi Cohtfateualite Bormali il Servizio neied divdraeti

plessikiepatto delle disposizioni in materia

di trattamento dei dati personali e dei sistemi di qualita adottati (ISO 9001 e ISO 27001);

complessive del sistaln@onservaziores i occupa

UO Conservazione digitale (Direzione ICT Service Manageheerdgfinisce e attua le politiche

del | 6es,ercdlzli ioe soeprecria

componenti hardware e software, del rispetto e del monitoraggio dei requisiti di sicurezza, nonché dello s

e della manutenzione del sistema di conservazione

-— AMMINISTRATORE
UnNico
Ufficio Legale
SERvIZIO SERVIZIO
COMPUANCE IMPIANTI E STRUTTURE
DIREZIONE DIREZIONE
GENERALE AMMINISTRAZIONE
Ufficio
Ufficio Acquisti Finanza, Contabilita
4 SERVIZIO e Controllo
RisoRSE UMANE
Servizio
ORGANIZZAZIONE ED INNOVAZIONE
Area Area !Jﬁ":m & t.l'"ﬁc'::
SERVIZIO Gestione del Normative e Gest'one. Flusso estione Flusso
Personale Disciplina Passivo Attivo
SIsTEMI INFORMATIVI
DIREZIONE DIREZIONE DIREZIONE SERVIZIO SERVIZIO DIREZIONE
EroGAzZIONE SERVIZI ICT Service LOGISTICA E VENDITA E COMMERCIALE
SERVIZI ALLA OPERATIVI MANAGEMENT TRASPORTI ASSISTENZA SCANNER E MARKETING
CLENTELA
cTo
Marketing
Area
Al Servizi di Area Area Area Area Area Area Area Area Area Area e
wes Servizi Servizi di | | Gestione Digital Physical Gestione || B3KOTCe || Trasporti || sales ||Assistenzal |\ oo ia Area
Archivistica | | Supporto Digitali Contatto Archivio . Magazzino Tecnica g
gl MUZZARELL Magazzino dell'Offerta Sales
Service
Manager u.o. u.o. U.0. w.o. .0, u.o. ufficio
ECM GED CONS.0GT. || suiluppo || Serv.Op. sol.rw GARE
e
u.0. U
log = u.e. ot uL
u.o, loc s .0, =
loc; 0. ™ o UL
u. lncali lacali uo. L
acali ocali st

Figura2: Organigramma delle strutture organizzative coinvolte.

Torna al sommario
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5.1Strutture organizzative

Di seguito vengono desanittiticamenitprocessi organizzatieirndelConservatooke intervengono nelle principal
attiviteche riguardano il Servizio di conservazione per ciascun contratto di conservdzoresgtipsédiiita di
ciascuna attivita sono espresse in iRétGite

Attivazione del Servizio di conservazione R A C

Presa in carico dei documenti e generazione dei Rapporti di Ve R/A | I

Preparazione e gestione del Pacchetto di Archiviazione RIA C
Preparazione e gestione del Pacchgitttriduzione R/IA [

Gestione dello Scarto R A C C I I
Gestione della fase di exit dal Servizio di conservazione RIA C I I I C
Conduzione, manutenzione ed evoluzione del Sistema di conse R C I A
Monitoraggio del Sistentamkervazione R C [ [ C A
Verifica di conformita a normativa e standard I A C cC C R

[R- Responsihlé- Accountahl€- Consulted- Informe(d

Torna al sommario

5.11 Attivita } Attivazione del Servizioainservazione

La fase di Attivazione del Servizio di conservazione vidaeRgspitesabile della Funzione ArchivisticariRIFA)
supporto deligtruttura Informafica d i peBgli aspefti piu techiiprincipali attivita di questa fase sono:

- definizione dello specifico processo di conservazione sulla base delle categorie documentali da trattare

- definizione dei flussi di trasmissione dei documenti da trattare e la definizione dellemeodaljjardi versa

regolare e controllare l'invio e la ricezione dei documenti;

- redazione del documeéntda p&aSpeéeei fdiedi tRe xhhastitas @b Nt &
(coadi uv a $totturd lforma@earee as efic ond o | 6 defintocond Gliendei Ver sar

- configurazionkese messa in esercizio del Sauttwrd Iifdrnoatica |
sull a base di guanto stabdglito nel documento

- formazione degli utenti e dei refetedlietie da parte degli apardesignati dal Conservatore;

CO

i

- assistenzamnsulenza per la redazione delle comunicazioni da effettuare agli Organismi di vigilanza e con

Torna al sommario

5.12 Attivita H Presa in cacodei documeng generaziongei Rapporti di Versamento

Il Conservatore e strutturato organizzativamente frerigesiore i pacchetti di versamento§Mi¥asmessi dal
Produttore e lgantuali anomalie che si verifthamante lpresain caricalegli stessA conclusione del processo di
versamento viene genenat®apporto di Versamentitivo aegativonelcaso umpacchetto superi o meno tutti i

controlls t abi | i t i nell 6 Accordo di Vdel@s amaint @o e descri

20di58
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Incaso di anomalie nella fase di Versahiotiuttorei organizza per analizzare e risolvere il prGhlainea

| 6anomal i a f osse dov uSofawardi donsermaziaikResponsabile defimilappooerdallae nt ¢
Manutenzione del sistema di conservsizatiiea avvertedoil Responsabile del Servizio di Conservazione e il
Responsabile dei Sistaforiativi pertigoluziondel problemautte le operazionpdisa in carico e contiagio

pacchetti dersamentsonad r acci at e a bidten&oftwaeer no de i |l og del

Torna al sommario

5.13 Attivita IH Preparazione e gestione del Pacchetto di Archiviazione

La preparazione e gestione dei pacchetti dziarghis@o operazioni gestite in modo autceth8tttovarali
conservazioneome descritto successivamente. Nella fase di attivaziotee iBtizitilea Informalica c on | a
collabmzione del Responsabile della Funzidrieisfica e sotto la supervisione del Responsabile del Servizio
definiscono le specifiche modalita di prodezipaechetti di archiviazione (PdA oTutl€)le operazioni di
preparazione, sottoscrizione ed invio dei pacohstirvhziosenat r ac ci at e a bidtensofivaeer no d

Torna al sommario

5.14 Attivita |V Preparazione e gestiodel Pacchetto di Distribuzione

La preparazione e la gestiorpadehetti di distribuzione (FOID & ) ai f i ni d edmitedeftwareb i z i ©
di conservaziodeettamentagli utenti abilitati (Utenti o Opeet@bnservatr&li Utenti vengono configgirati
indicazione bDResponsabile della Conservazione del Client¢ eripd n e | document o ASpec
operazioni di preparazione, sottoscrizione ed invio dei pacchetti di disttibuzwonecsona t e a sidtetha nt er
software

Torna al sommario

51.5Attivita V- Gestione dello Scarto

Responsabile e coordinatore operativo della fase di gestione dello scarto € il Responsabile della Funzione Arcl
Conservazione il quale gestisce le operazioni di scarto comldlsfippottora Informadicae operazioni di scarto
avvengono secondo la normativa vigente e in accordo compib8otygetiei documenti e del Docuthenérse
differentdal Soggettoquluttore.

Torna al sommario

5.16 Attivita VI Gestione della fase di exit dal Servizio di conservazione

Il Sistema di Conservazione Bucap € costruito secondo i principali standard nazionali e internazionali e assicura
totale interoper abi lviladiexité assicurats dalle daratteestiche tecabldfomatddel i e n t
di conservazioaalalla struttura organizzativa adottata dal Conservatore Bucap.

Secondo quanto previsto dalla norBwataf@hdefinitan Piano @iessaziorn#a seguirgispéivamentael caso di
cessazioneel Servizim garanzia e sicurezza totale per il Cliente.

Torna al sommario

5.1.7Attivita VI Conduzione, manutenziose evoluziondel Sistema di conservazione

Léatti vi tdel ®uikiodcconsalvazionewiane giediitarsonale appositamente delegato appartenente alla
Struttura Operativa di Bucap, saetigelzisioneostante dei Responsabili funzmgralino per gli aspetti di propria
competenz€ o o r d i n avitaceiRespothsmbilé diiasistemi informativi per la conservazione

Torna al sommario

5.1.8Attivita VIF Monitoragqio del Sistema di conservazione

Il Conservatore attua un monitoraggio contiBafindelli conservazione sui diversi aspetti ritenuti filevanti.
particolarejene gestito un monitoraggio a livello operativo e di processo enamibeggaiolivello tecnologico
infrastrutirale.

Il nonitoraggio a livéllm p e r atodesse wi @lme pcondotto dal RSC con una
di verificare che | 6erogazione del Ser valegatio si a co
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Ilmondr aggi o a I-inferl d oot riiutetcnrod loegd cwi ene condotto dal
dal RSI per gquanto riguar da ,inaccoedqaonisRegpdinsakile dello&viluppor a
e della Mautenzione (RSMhtrambi con cadenza semestrale.

Torna al sommario

5.19 Attivita VIt Verifica di conformita a normativa e standard

Coordinatore operativo di questa fase € il Respmisdnilézio della Conservaiigoele, verifica periodicamente

| 6aderenza alle normative e agl:] standard di rifel
istanza di modifica o integrazione alle funzionalita del Sistema di corResgEmisabildello Sviluppo e della
Manutenzione del Sistema di Consercahiane pr ovvede, in base alla natura

di evoluzione del Sistema.
Torna al sommario
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52 Organizzazione del lavoro

Nel

|l a tabell a

di seguito ripor

al Conservatore Bucap ddi ghel sono in capo al Cliente.
| compiti sono suddivisi in:

organizzativi,
operativi,

di manutenzione/controllo
di assistenzalispezione.

tata si

descriwoe

Attivitd/Compiti

Descrizione ’

Attori

COMPITI ORGANIZZATIVI

Definizione del procey
di conservazione

Consiste nel definire le caratteristiche ¢
requisiti generali 8eftwardi
Conservazione in funzione della tipolog
documenti da conservare e nel gestirn
evoluzioni.

Bucapnella figura d@BC(in
collaboraziomen la figura del
RFA), in acordo coii Cliente

. Attivazione del Serviz

di conservazione

Consiste nell b6att
Conservazione specifico per il Cliente,
def i niAcdordondeVerdaeénto &
redazi one del doc
Contrattoo.

Bucapnella figura deFAe con il
supporto della Struttura Informe

Redazione e
aggiornamento del
Manuale di
Conservazione

Consiste nel descriveBsiema di
conservazione, le regole e i processi d
per laconservazione dei documenti.

Bucapnella figura de5C

COMPITI OPERATIVI

funzionamento del
Sistema Informatico

IV. Predisposizione del |Consiste nel predisp@eeondo un Il Clientesecondo un Accordo di
Pacchetto di Versamg Accordo di versameildadocumentaziond Veramento definito
da avviare a conservazione. congiuntamente
V. Generazione del Consiste nella generazione, trasmissiogBucap attr aver s
Rapporto di Versame| memorizzazione di un rapporto sullo st Softwarei Conservazione
sulleeventuali anomalie riscontrate nell
attivita di versamento.
VI. Gestione del ProcesssifConsi ste nell a gelBucap attraver s
Conservazione processo di conservazione: generazior Softwardi Conservaziane
sottoscrizione e memorizzazione del
pacchetto di archiviazione, gestendone
relative informazioni.
VII. Predisposizione della| Consiste nel pianificare la presenza d¢ Il Clientecon il supporto di Buca
presenza di un pubbli Pubblico Ufficiale nei casi in cui sia prg
ufficiale nei casi in cu| suo intervento, assicurando allo stessd
previsto il suoterventql 6 assi stenza e | e
| 6espl etamento de
certificazione.
COMPITI DI MANUTENZIONE E CONTROLLO
VIIl. Monitoraggio del Consiste nella verifica della corretta | Bucapnella figura deBl

funzionalita debftwardi Conservazioee
degli altri software aziendali che influis
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Attivita/Compiti Descrizione Attori
direttamente o indirettamente nel proce
conservazione.

IX. Ver i fi ca dConsiste nella verifica periodicadella |Bucap attr aver s
degli archivi e della | legdhilita di quanto conservato, provve( Softwarei Conservaziane
leggibilita degli stessijal | 6eventual e cop

X. Esecuzione di Consiste nella esecuzione di duplicazi¢Bucap attrag r s o | 6 u't
duplicazioni o copie d documenti informatici per copie di sicu| Softwarei Conservazione
documenti informatici| di backup o nella copia dei documenti

informatici con relativa migrazione su fi
tecnologici piu evoluti per evitare

| 6obsol escenza te
rappresentazione dei documenti.

XI. Applicazione delle Consiste nel |l 6app|Bucapnellafigura deSS
misure per la sicurezg necessarie e idoneeaasicurare la
fisica e logica del sicurezza fisica e logica dei sistemi infg
Sistemanformaticadlei | che intervengono nel sistema di
documenti consereati| conservazione e delle copie di backup
delle copie di sicurezz archivi del sistema di conservazione pi

ai sensi del | 6art
2013 per il sistema di corszone
COMPITI DI ASSISTENZA/ISPEZIONE

XIl. Assistenza durante le Consiste nel predisporre quanto neces Bucapnella figura de5C
ispezioni e le verifichper assicurare |0
parte degli Organisminecessarie per |06
competenti con funziq verifica e digilanza in caso di ispezioni
di controllo verifiche o controlli da parte degli Orgal

competenti.
XIll. Esibizione agli Organ| Consiste nel predisporre quanto necesg Il Clientecon il supporto di Buca
competenti dei per assicurate6 esi bi zi one
documenti conservati| conservati agli Organismi competenti €
controllo.
XIV. Predisposizione e Consiste nel |l 6as s |llClientecon il supporto di Buca
comunicazione della | conunicazioni obbligatorie da effettuarg
modulistica necessari Organismi competenti e di controllo (eg
da presentare agli Agenzia delle Entrate, IVASS, etc..)
Organismi competent]

53 Modalita di comunicazione

Torna al sommario

Nell'ambito dello svolgimento del Servizio sono previsti possibili incontri formali pianificati a pastire dal meeting d
servizio. A tali incontri si aggiungono incontri non pianificati@eoseitel@ continua necessita di comunicazione

dettata dalle attivita quotidsme®ndo le modalita descritte nella procedura BUCAP/2015/27k/08

Torna al sommario
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6- OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE

6.10ggetti conservati

Secondo quanto previsto dalla normativa il Sistema di conservagiongr8dcap assicuregarantendone le
caratteristiche di autenticita, integrita, affidabilita, leggibilitalaepesieititdazione dei seguenti oggetti:

a) documenti inforticacon i metadati associati;

b) fascicoli informatici o aggregazioni documentali informatiche con i relativi metadati e i riferimenti che iden
univocamente i singoli oggetti documentali appartenenti ai fascicoli o alle aggregazioni documentali.
| dwumenti informaticiegegar e gazi oni documentali informatiche sor
Bucap, nella formdJditaarchivistichee Unitadocumentalsulla base dello standard di descrizione archivistica ISAD.
Gli oggetti sottoposti a conservazione, sidggeEggzioni documentali informBlichenenti informabionetadati
sono trasmessi dal Cliente, memorizzati e conservati da Bucap e distitbattoaglima pacchetti informaitivi
piena conformita con lo standard OAIS.

Un pacchetto informatieo seconda se sia utilizzato per versare, conservare o distribuire gli oggetti sottopos
conservazione, assume la forma, rispettivamente di:

1- SIP- Submission InformatiockBge aliasd¥- Pacchetto de¥samento;
2- VdGC-Volume di Conservazialras PdAPacchetto dréhiviazione;
3- DIP-Dissemination Informd®ackage alias PdD PacchettistdbDzione;

Il pacchetto informatvon contenitore astratto che contiene duddipialzione:Glontenutoriformativao anche
Contentnformation) e llgformazioni sulla conservazidpeanché’reservation Description Information o PDI), la cui
correlazione e identificata dallef or maz i oni s u(Packaging inforonatio €1). tliacoleetiot o
informatiyanoltre, & descritto e pud essere ricercato nel Sistema mfarieaalleni descrittiv€Descriptive
information o Dlna rappresentazione grafigadehetto informatisipresa dal modé&lAlS é riportata Figure.

Informazioni
Contenuto
sulla

’—‘ . conservazione

Informazioni sull’'impacchettamento

informativo

PACCHETTO INFORMATIVO 1

Informazioni
descritive del |

Pacchetto

i Informativo 1

Figura3: Pacchetto Informativo OAIS

Il Contenutonformativo ont i ene | e informazioni che costituisco
elementi:
- Oggettedatt pu, assumere |l a forma di sequenzagudodi bit

essere composolo da informazionefadafj qualora sia un oggetto materiale (ad esempio, un documento
analogicoon digitalizzato

- Informazioni sulla rappresentaziorestituiscono le informazioni necessarie a rendere comprensibile
| OfygettalatiagliUtenti Il caso tipico kiformazioni sulla rappresentagiaostituito dalle informazioni
relative dbrmat@on cui la sequenza di bit & codificata, informazioni che consentono al Sistema di decodific
opportunamente la sequenza di bit per essere correttamente rappresentata e resdJietdiligibile agli
Sistema.

Torna al sommario
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6.1.1 Unita documentale

Le Unita archivisticheontengono una o Pitita documentalsecondo le logiche di classificazione e archiviazione
utilizzate dal Soggetto produttore per organizzasntiguoadiotti.

Unita Documentale

i Documento

i Allegato 1 Annesso 1 Allegato 2
¢ principale
{ Elemento 1 { Elemento 2 }"Flemento 27} [ Elemento 1} { Elemento 1 | {Flemento 1 i { Elemento 2]
L Cfle) i (dile) H chile)  f o (file) F i (file) | L (file) (file) |
Figurad: Unita archivistica e unita documentale
L6Uni t " decmelostandardaatchvistico ISAD) rappresenta I'unita logica minima elementare di riferime

cui € composto un qualsiedhivio e pertanto rappresenta il riferimento principale per la costruzione del Sistemr
Conservazione Bucap. Ogni Unita docufaeseatpre riferimento ad una sp€afiegoria Bcumentalehe ne
determina il setndietadatipecifici di riferin@nt

Ogni Unita documentale e strutturata su tre livelli gerarchicamgats figdiriti
1- Unita Documentale;
2- Funzione documentale

3- Elemento
Le Funzioni documemstadi n 0 i singoli oggett.i document al i che ¢
identificati in base alla funzi onwditabela:l]svol gono ne
1- Documento Principale;
2- Allegato;
3- Annesso.
Funzione - Obbligator.i
documentale e d el | Gocumentale
Documento Documento che definisce 5|
principale documentale.
Documento redatto contestualmente o precedenten
Allegato Documento principale ed unito a questo come sua [ NO
integrante.
Document o, prodotto e i
Annesso momento successivo rispetto a quello del Documen NO
principale, per fornire ulteriori natikiereazioni a corre

Tabellal; Funzioni documentali

GliElementindividuano invece lo specifico contenuto digital@ziehe documentéla Elemento corrisponde ad
una sequenza di bit, ovverofiaaggetto di conservazione.

Ura Funzione documentale essere costtata un singolo o da molteplici Eledé@rgsempiajra Funzione
documentaf®i0 essere costtda due elementn file in formato PDF e un file contenente la marca temporale riferita
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file in formato PDF. Al contrario mdiepiimine documentasiddirittura molteplici Unitd documentali possono fare
riferimento allo stesso file in formato PDFallguitediso Elemento.

Ogni Unita documentale viene trattata dal Sistema comepatdietgolonformatiel modello OAlgh AlU
Archival Information Umigltre parolen AlU € la rappresentazione concreta e strutturata dei metastathahe il Si
utilizza per gestire | 6o0gget Hebundioneglocuanergdagli Eleinentd o c u me

Torna al sommario

6.1.2A1U- Archival Information Unit e PREMIS
UnAIUd Archival Information Urétla rappresentazione concreta e strutturata dei metadati che il Sistema utilizza
gestire | 6oggetto | ogico dell dUnit”™ documental e.
Un AIU, secondo il modello OAIS, e costituito da:

1- Contenuto informativgli Elementi (file) versati dal Clienti

2- IndiecAlU un file XML che contiene i met adat. e | a
Il file Indice AIU contiene | e Illednfoomaziwdézciittveriguarsiant | a
| 6El ement o/ gl i El ement i (file).

La strutturazione dell 6l ndice Al U ardinsetnazionale BREMIE u p p a
PREMIS é un modello di rappresentazione della realta per quel che riguarda la conservazione digitale
In particolaBucap ha utilizzato le seguenti due Entita Oggetto di PREMIS:

- File

- Rappresentazione.

LBBnt i t © Og gkeit b staba BtikzEaM Ipe® descrivere gli Elementi al fine di raccogliere i metadati riguardal
formato del file, eventuali elementi di fixity quali firme digitali e marche temporali, elementi identificativi del file, e
LBnt it " Oggatptpo e R R EnNHaeR statRudlivzata per descrivere sia il liaélinziahe

documentgle compost o da uno dnitpDodaméntale, coenposta g suasvolta daiurho o piil v e
FunzionidocumentaliL 6 Ent i t " fR&pgresentatiamgiriRaEdddiistetadati riguardanti i dda del

Funzione documentale d e | dcdmémtdlet i parBoeli metadati specifidadategori@ocumentale.

Per ulteriori informazioni in merito si rimanda alla documentazione, open e gratuita, prodotta e mantenuta dalla
Congress sullo standard PREMDS://www.loc.ggighdards/premis/

Ogni AlU vieqii ncl uso all 6interno di un Vol ume di Conse
individuato dalla normativa e dallo standard UNI SInCRO [/&88p2010af6.3 Valme di Conservazipne

Torna al sommario

6.1.3 CategoriacoBumentale

Ogni Unita documentale appartiene &hteg@ria documenialéna categoria documentale identifica un gruppo di
document i omogenei per natwura, funzione giuridica,
Cliente. Le categorie documegestiiesono elencate nel dettaglio nel ddcwomei Speci fi ci t ™ del

Una categoria documertatdsponde ad un preciso set di metadati idesaritive s on o @&@cusentalé at i
mediante la flessibilita dello standard PREMIS.

A titolo di esempio si riporta lo schedwllastitgoria documentale Libro Unico deliLaubfeediifura 5]

<xs:complexType name="categoriaDocumentaleType'">
<¥3:sequence’
<xs:element type="xs:string" name="Nome"/>
<xs:element type="=xXs:string" name="Cognome"/>
<xs:element type="=xs:string" name="CediceFiscale"/>
<xs:element type="=xXs:string" name="Data"/>
</x3:sequence>
</x%s:complexType>

Figurab: Schema xsé Categoria documentale

Il set di metadati proprio della categoria documerdefenti®uka base delle esigenze del Glieet@ieno rispetto
della normativa di settore, della disciplinstiaechidiegli standard nazieiaternazionali

Torna al sommario
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6.14 Formati

Il Sistema di Conservazione Bucap utilizZaroaatidi conservazione quellh edea t i al punatleo 5 d
Regole tecnicheDF PDF/A; TIFF; JPG; Office Open XML (OOXML); Open Document Formagrixitl; TXT; F
Messaggi di posta elettronica.

Il Sistema di Conservazione Bucap € in grado dilgastiresta del Clieatechdormatinon ricompresi nel suddetto
elenco, in seguito alle dovaksada parte del Responsabile del SetaiZionservatore. In ogni caso il Conservatore

Bucap consiglia sempre [ 6utilizzo di formati idone
di standardizzazione, apertura, sicurezza, immodificabilita e staticita (quak dppunto e | enc at i al [
delleRegole tecniche

Il Sistema identifidarmata | momento della ricezione del S| P, i n
mi metype. L forimatdappreseataaric e etadatduel | | dduméantalé al IDelld d@lEnt i t © Og
P RE M1 Svedi paiadragod2 A[U- Archival Information Unit e PREMIS

lbel enco dei format.i (gestitarcprc@atocon ivSoggeatte dradwdtorér ierl dait d avzai ov

formati gestiti € riportetbdocumenfoS pe c i Portratto t pede b g i categoria docum
Torna al sommario

6.1.5Metadati

| metadati gestiti dal Sistgin@nservazione Bucap sono individuati in coetpnza nt o i ndi cat o ne
Regole tecnickea standard e modelli internazionali di rifeTintgntmetadati gestiti dal Sistema di Conservazione
Bucap sono prodottiiguaggio XML.

| metadati per la conservazione gestiti dal Sistema di Conservazione Bucap sooondstrilithooattlfestandard
PREMIS.metadati in formato PREMIS descristmittlaa delle singole Unita Docunukéafiunzioni documentali
e degli Elementi (i file) che li costituiscono, secondo quanto descritto nel padhoketbial Information Unit e
PREMIS

I metadati descrittivi specifici di ciascuna categoria documentale sohol efiericatit e r no dedel docu
cont.rattoo

Per qualsiasi approfondimento a riguardo si rimanda alla documentazione techica prodaii@c seandtonga
Bucayerichiedibile al RSC

Torna al sommario

6.2SP1 Pacchetto di Versamento

Il Submission Information Package (SIP), denominato anche Pacchetto di Vecsamenta (RdW)e | 6 ogg et
da conservare. In base alle specifiche esigenze possono contenere una o pit Unita docurRenzadih uno o piu
documentala aggiunge a una o piu Unita documegitalersata

| SIP, per essere acquisiti e presi in carico dal Sistema di Conservazione Bucap devono rispettare una determina
dati in formaXML Il Soggetto produttger motivi tecnici o organizeadivopportunita econonpoa decidere di
demandae a Bucap | 6effettiva gener az iSiPncevutsoroogeoldP n el
elaborazioni, secondopmaedurehiamata &irelngesjvedi paragra§d.1.1Processo di Piegedt al fine dissere
trasformati in SIFatimato standard ed essere cosi accettati dadSiassavaziane

Un SIP, secondo il modello OAIS, é costituito da:

1- unContenuto informativgli Elementi (file) che costituisedhunzioni documergddi Unitdocumentali
versati dal Soggetto Produttore;

2- unlindice SIPun file XML che contienetadag la struttura del SIP, nonché i riferimenti agli Elementi stessi
(file)versati

L O iterStP riporta tutti i dati datiegoria documentadei r i f er i ment o del |l 6Unit"”™ do
Si possono quindi individuare i seguenti tipi di SIP:
- SIP-Unita documentale il SIP piu comunemente utilizzato per versare @liaygsstvere nel Sistema.
Contiene unoUni tdituttie Futzionndocumeagiddeumento prindipalé, Allegati, etc.)

- SIP- Documentoé utilizzato per aggiungeoeoupitFunzione documentale u n Bodumentale gia
presente nelstema.
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| SIP presi in carico dal Sistema vengono trasformati nei Volumi di Conservazione secondo il processo di cons
digitale individuato dalla normativa e dallo standard UNI SINCRO 11386:2010.

Le modalita di presa in carico dei SIP sono slesmeisvamente.
Torna al sommario

6.3VdCi Volume di Conservazione

Il Volume di Conservazione (VdC), denominaimpimagreameniacchetto di Archiviazione)(Rdppresenta
| 6i nsieme degli oggetti conservat:i dal Sistema di
durante il processaaliservaziomeseguito delkcquisizione e presa in carico dei SIP.

Il Volume di Conservazeaoestituito da:
1. gliAlUd Archival Information Unithe contengono a loro volta gli Elementi (file) e glj Indici AlU
2. linglice di Conservaziangn file XMthe contiene tutti gli Elementi oggetto di conservazione e le informazion

di riferimento siaefja inviate d8loggetto produttanediante il SIP, sia quelle generate dal Sistema di
Conservazione Bucap nel corso del processo di conservazione.

Un VdC prodotto da Bucap e di fatto, secondo il modelltA@AlIg&lunformation Collesgsendeostituto da
molteplici AlU.

Il VAC presenta wgteuttura a file Systedné costituito dalla-directory Al) dal | 61 ndi ce di Con
La struttura dei VdC Bucap € descritta nel dettaglio nella documentazione tecnica prodotta esaraatereita dal Con
Le modalita di formazione e conservazione dei VdC sosoaEssit@mente.

I VdC possono essere richiesti in esibizione dagli Utenti del SistemaiaheCBosapsaotto forma di DIP come
successivamente descritto.

Il termine Indice@bnservazione (1dC) éatoidallo standard AHNICRO, termine assolutamente equivalatioeé
del Pacchetto di Archiviagidh@ A) , secondo quanto definito dall éAll

Il file IdC viers®ttoscritto con firdigitaleilasciata da ud@Aqualificata Agtla un operatore debitamente delegato
dal Conservatoieopo la firma, al file IdC firmato viene apposta una marca temporale rildSAgaatificaten
AgID.

L'ldCgenerato d8loftwardi ConservazioBecapé realizzato in piena conformita all'Allegato 4 delle Regole tecniche
in materia di sistema di conservazione e allo standard Uni SinCRO 11386 che prevedono I'utilizzo dello schen
seguito riportato:

| [NamelE]
CreatingApplication Version |[E]
i Producer ||
r|SelfDescription |-HE SourceldC ){@E
[Fsh -]
[EmbeddedMetadate =]

15 ]E]
Gt =]
ExlemaiMelaéala~ EE‘
DPrevlousHash {03 PreviousHash ~ |{E]
Moralnfo

dC ~

[FirsiName ||
T NameAndSumame s ]
R o o]
DMorelnfD [l
‘TimeReference m@
Timelnfo | E]
HD LawAndRegulatwns ~ H:
Figurab. Sce ma del l a struttura dell 61 dC
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In particolarsii ngol i Al U s o nsobdiieatosy &IV Gli Elemeeriti codtenatit negti Alld sorab entlividaati,
all 6interno del |l 61 ndilcoePatidiiHaso ndseel zINabesr.e one medi ant e

Gl i I ndi ci Al U sono individuat:. a | ExtérmalMetadatan d e Id e V & 6 «
fMorelnfdo al | 6i nt eFileGmupde |l | a sezione 0

Talestruttura specifiedfine di assicurare la massimateasa e interoperabiitdi seguito riportata:

<sincro:FileGroup>
<sincro:Morelnfo>
<sincro:ExternalMetadata>
<sincro:ID sincro:scheme="|6281&/sincro:|1D>
<sincro:Path>a t h d e k/singrb:lRath> ce Al U
<sincro:Hashask/sincro:Hash>
<kincro:ExternalMetadata>
</sincro:Morelnfo>
</sincro:FileGroup>

Ul teriori dettagldi circa | a nelladocumentazione temshmdnteriuth daC a d
Conservatare

Torna al sommario

6.4DIPi Pacchetto di distribuzione

Il Dissemination Information Packaged@iéthinato anche PacchettasttibDzione (PdD), viene rgemedal
Sistema a partire daighetti di archiviazione conservati ed é finalizzato a mettere a dispdsiztgre degliddma
idonea alle specifiche esigenze di utilizzo, gli oggetti sottoposti a conservazione.

Il Sistema mette a disposizione deglabltati che ne fanno richiest®IP coincidente iE®udAma puo gestire la
produzione di DIP sfieidn relazione a particolari esideagibiziondn relazione alle sue caratteristiche e agli utilizzi
a cui é destinaibPacchetto dsBibuzionégeneggenerato al momento della richiesta da parte di un Utente.

Il DIP e costituito da:

1- i VdCVolumi di Conservazionehev e ngono r i c kedigardgiafo @ZlCiIVolwne eint e  (
Conservaziode ;

2- lIndlice DIPun file XML che contiene i riferimenti alle Unita documentali iidoiesteziene degli attori
coinvolti nel processo di distribuzione del DIP.

Torna al sommario
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7- IL PROCESSO DI CONSERVAZIONE

Il processo dbnservaziors attivasecondo le proceddegtagliate ndbcumentd Speci f i ciedviened e | (
realizzato mediante il Software di Coiosergaduppato da Bucap.

Il processo di conservazgagicolaelleprincipafasi di seguito descritte.

Torna al sommario

7.1.Modalita di normalizzazione dei Pacchetti di Versam®iRo

Le Unita Documentali vengono inviate al Sistema di Conservazione Bucap sotto forma di SIP

| SIP, per essere acquisiti e presi in céBoitvaaldi Conservazione Bucap devono rispet@eteum@nata struttura

dati in formakML Se il Soggetto produttpee motivi tecnici o organizzativi o di opportunita eckmoitheich
demandare a Bucap | 6ef f et ti,alaraigSHl versatedaviaonosnsedadizzati S| P
mediantan processo di prersamento chiamatocesso di Phegest di seguito descritto.

Torna al sommario

7.1.1Processo dPrelngest

Il processo di Frgest, realizzatoldé@l o m onodulamfmrmaticacansente di rendere conforme allo standard di
versamento Bucap uno &faon conformi.

Il processo Brelngessi avvia con la trasmissione dei docaroergidelliente attraverdsadd ut i | i z z:0 di (o
- Web Service;
- protocollBTPS similare
- eventuali diversi protocolli di trasmissione da concordare.

Non é invece previstedasegna dei documsmsupporti fisici.

In particolariéSoggetto Produtteegsa al Conservatore:

- lIContenuto informativgli Elementi (file) cheittosconte Funzioni documermtédi Unitadzumentadia
versarg

- linglice SIMon standardun filésolitamente in formato ds&)contiene i metadascrittivi dei documenti
nonché i riferimenti agli Elementi stessi (file).

Le Unita Documentédile Funzioni documeniavuti sono sottopastina serie di contigpiecificfinalizzati a
verificarne la conformitalcédnAc c or d o cdncordatee Qualarantlnvierdiche abbiano un esito negativo, il
processo si interrompe e vieneagener Rapporto di-Pigesfvedi paragraf8L.3 Rapporto diRrgedt Nel caso

invece in cui i contdilPrdngestbbianain esisto complesgrasitivo, $oftwardi Conservazione Bucap provvede

ad elaborare un SIP formato standard Bucap che viene preso in carico dal Moduge doeosguraatbodescritto
successivamente.

Nel caso in cui i SIP vengono normalizzati tramite il proelesgstil Fuel@ldProduceopvverosia di Produttore del
SIP in formato standzdettato dal Sistema di Conservazione, & de@uedp.

Le modalita di trasmissepexifiche di Pirgestutilizzatesono descritted et t agl i o nel docume
Contrat 00 .

Torna al sommario

7.12 Controllidi Prelngest

Tutti i Controlli di fivgessonacspecifici per ciascun contratto e eseriitdel documentoipeci fi ci t© del
Torna adommario

7.13 Rapporto di Prngest

Il Rapporto di Arggest (RAP) e realizzato nello standard XML e pu0 essere prodotto anche nel formato PDF. Il R:
di Prengest viene prodottoStzHtwareli Conservazione Bucap solo nel caso in cui mloostimilo effettuato sulla
documentazione versata dal Cliente abbia avuto un esito negativo, altrimenti i documenti versati vengono strutt
SIP che, una volta preso in carico dal Sistema, genera un Rapporto di Versamensucoessaiescrido

Un Rapporto di Pngest contiene una serie di informazioni che permettono di identiferatieved@atua cui si
riferisconali esiti dei controlli effeeuatre informazioni rilevanti.
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Di seguito | 0el eomicimortateeénlun Rapppriodngesti pal i i nf or mazi
INFORMAZIONI GENERALI
o Data inizio processo
o Data fine processo
o Esito complessivo della fase -tidrst
o Identificativo Univoco del Rapportalia&st
- ANAGRAFICHE ATTORI COINVOLTI NEL PROCESSO
0 Anagraficaeti Soggetto Produttore /Cliente del Servizio di Conservazione
0 Anagrafica del Conservatore
o Riferimenti del Producer (corrisponde al Conservatore)
- CONTROLLI
0 Elenco dei controlli eseguiti
o Elenco degli esisti dei controlli esequiti
- UNITA DOCUMENTALI
o Elencod metadati specifici della Categoria Documentale per ogni Unita Documentale
-  DOCUMENTO
Per ciascatunzione documenthle | | 6 Uni t© Documentale sono el enc
0 Funzione documentale
o Versione
o ldentificativo univoco
-  ELEMENTO
Per ciascun Elemento difumzione documentaao elencati:
o Nome del file (Elemento)
o Impronta del file (Elemento)
0 Numero pagilige presente)
Di sequito si riporta un esempio dPureRdrmato PDF.

RAPPORTO DI PRE-INGEST

Data inizio processo: 13/09/2017 17:31:45
Data fine processo: 13/09/2017 17:31:47
Esito rapporto di pre-ingest: NEGATIVO
Rapporto di pre-ingest id: 277

INFORMAZIONI GENERALI

Azienda Conservatore Bucap SpA.
Codifica Codice Fiscale Bucap SpA.
Codice Fiscale Codice Fiscale 05195930580
Partita Iva Partita Iva 01371361005
Indirizzo Indirizzo Via Innocenzo XI, 8
Localita Roma Localita Roma
Provincia RM Provincia RM

CAP oo18s CAP 00165
Nazione Italia Nazione Italia
Producer Document Owner

Codifica COD_BUCAP Codifica 0233
Categoria Documentale LUL

Nome String

Cognome String

CodiceFiscale String

Data String

Verifiche Tracciato

NEGATIVO | metadafi presenti nel fracciato sono disallineati rispetio alla categoria documentale di
appartenenza

INFO METADATI E DOCUMENTI ASSOCIATI

Nome

Cognome

CodiceFiscale

Data

CampoUlteriore

Tipo Documento: documento

MNome File: documenti/gennaio 2017 pdf p7m tsd

Figura7: Esempio di RapportoRlielngestin formatdDF

Torna al sommario
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7.2.Modalita di acquisizione dei Pacchetti di Versam&ik

Le Unita Documentali vengono inviate al Sistema di Conservazione Bucap sotto forma di SIP

| SIP sono prodotti e versasafélresotto la responsabilita del Soggetto Produttore con le modalita e le procedt
descritte nei loro aspetti generali nel presente Manuale e, per gli aspetti operaldoewspeotficSp e ci f i ci t
Contorattobo

| SIP, per essere acquipttesi in carico &ftwardi Conservazione Bucap devono rispettare una deteuthimata

dati in formaXML Tale struttura datXidiLe denominata Indice S®.l Soggetto Produttpex motivi tecnici o
organizzativi o di opportunita ecendeticleli demandare a Bueegeherazione &P nella struttura richiaktaa

i SIP prima di essere acquisBoétalardovranno essere normaligeaondo quanto descritto nella sezione riguardante

il processo di Frgest

Di seguito si riporta una esemplificazione di tutto il processo di versamento: Acquisizione, Verifica e Accettazion

) T - M

Py Acquisizione Verifica . Generazione RdV Pav

Controlli generici e specifici

© . o ©9

Firma e Marca
' ¥ e __/:'.;

Figura8: Schema delle funzionalita Bebcessali Versamento

1 processo di Versamento prevede | dacquisizione ¢
In particolarltrasmissioraeiSIPpud avvenire tramite i seguenti canali:

- Web Service;

- FTPS similare

- eventuatiiversi protocolli di trasnmissia concordare.
Non é invece previstedasegndi SIP su supporti fisici.

La trasmissiomei SIP al Sistema di Conservazione &8wame nei tempi indicatdoelmentd Speci f i ci t
contrattoo.

Al compl etamento della trasmissione, i | cBlakvia  ac
contestualmente dqasso di verificd 8P eseguendo i Controltedapn carico, desaritiparagrafo seguente.

Le modalita tecnidpecifiche utilizzate per il versamento, anche in relazione alle diverse categorie documentarie
descritte nella documentazione tecnica prodotta e m&@ens&aadore

Torna al sommario

7 3. Verifiche effettuate sBacchetti di Versament8IP e sugli Elementi in essi contenuti

Il SIP acquisito viene sottoposto a unag®rieothutomatida parte d8oftwargfinalizzate ad evidenziare eventuali
anomalie.

| oontrolli di Presa in carico del SIRsoigorati sulla base delle specifiche esigenze deldiiartger categoria
documentalecontrolli drgsa in carico si suddividono in:

- ControllGenerictomuni a tutke categorie documentali
- Controllgpecificirelativi ad unpexifica categoria documentale.

| principaliddtroliGenericffettuati dal Modulyelisamento nella fase di presa in caricosoeldSIP

1. Controllo dicorsistenzail Software di Conservaziom@rolla che sia presente almentemerio (file)
all 6interno del SIP.

2. Controllo divalidazionael e | | 6 | 1l Softwae di Edn&ervazimomrgrolla che il file Indice SIP sia valido
rispetto al rispettivo schema xsd.
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3. Controllo di corrispondenza biunivo¢&pftware di Conservazaorgrolla che gli Elementi (file) da versare
abbiano una corrispondenza 1 a 1 con i met adat i

4. Controllo dei formatil:Software di Conservazim#rolla che le estensioni dei file versati siaattegeelle
perlaspecifica categoria documentale.

5. Controllo di integritdt Software di Conservaziordrolla che esista una corrispondenza esatta tra il valore
del | 6i mpdi wascuneElerhantg,icalcalatozmkento del versamento, e quelfataipa | | 6 1 ndi c ¢
(le impronte digitali sono calcolate mediante algoritmo in formato SHA256 base64).

6. Controllo di versionet Software di Conservaziamgrolla la sequenzialita numerica della versiane di un
stesa Funzione document@petto a quanto versato in precedenza.

7. Controllo di valoré:Software di Conservazammgrolla chievaloredin det er mi nat o met ad
sia compatibile con quanto ddfinfese di configuraziofigle controllo se attivato viettagtiato nel
documento ASpecificit”™ del contrattobo

| Control$pecifici di Presaincaiacon o dett agl i ati nel documento ASpec
controlli in merito ai metadati che compongono la categoria documentale

Torna al sommario

7 4. Accettazione dei PacchetitMirsamenteSIP e generazione del Rapporto di Versamento

7.41Processo dPresa in carico

Nel caso inuc tutti Controlli di PresadricG abbiano avuto esito positivo, il SIP viene acc8thétoansl
Conservazione Bucl$IP accettato viene quindi trasferito dal Modulo di Versament@alnsealz alit fine

di portare a termine il processo di conservaziongsadl girdegsamento si conclude gaimtd presa in carico dei

SIP accettati e la generazione automatica del relativo Régpantemtio che viene memorizzato nel Sistema e
associato al SIP cui si riferisBapporto deksamenteiene identificaton un codicaivoc® con urriferimento
temporale relativo alladata/ora/secondixreaziondl momento della Presa in caricoreggagata | | 6i nt er n
Softwarei Conservazione Bucap poiché rappfesmaienente 6 i ni z i apredaan chrigo dei ticdcuenenti dav
parte deConservatarehe da quel momento ne e resporikabfterardi Conservazione Bucap provyadebéicare

il Rapporto di Versamento sul Portale di Esihigiaseiarial Clientramitél canale di versamentowes$. servige

Torna al sommario

7.4.2 Rapporto di Versamento

Il Rapporto di Versamento (RdV) é realizzato nello standard XML e pu0 essere prodotto anche nel formato PDF.
di Versament@ere prodotto automaticaneniesso a disposiziah€liente d8oftwareli Conservazione Bucap.
Rappresenta, dunque, un riscontro formale di accettazione o rifiuto di quanto versato dal Cliente.

Il Rapporto dersamentwontiene una serie di infdonazhe permettono di identificale di riferimentoUlaita
documentali, i Documenti e gli Elementi in essq cooteralii effettuati, i relativeesitie informazioni rilevanti.

Di seguito | 6el en c otatadireun Rappoqpdfdisameritop a | i informazi oni
- INFORMAZIONI GENERALI
o Data inizio processo

o Data fine processo

o0 Esito complessivo del Versamento

0 Identificativo Univoco del RdV

0 Identificativo univoco del SIP

o Nome del SIP

o ldentificativo univoco dell él ndice SIP

o Nomadel |l 6l ndice SIP

o0 Numero complessivo di Unit”™ documentald] al |
o0 Numero complessivo di El ement i all 6interno

34di58



Manuale dell@onservazionBigitale a Norma
Versione 6.5 dd/10/2020

- ANAGRAFICHE ATTORI COINVOLTI NEL PROCESSO
0 Anagrafica del Soggetto Produttore/Cliente del Servizio di Conservazione
0 AnagraficaetiConservatore
o Riferimenti del Producer
- CATEGORIA DOCUMENTALE
o Nome dei metadati della categoria documentale
o Tipo dei metadati della categoria documentale (ad esempio stringa, data, etc)
o0 Obbligatorieta dei metadati della categoria documentale
- CONTROLLI
o Ekenco dei controlli esequiti
o Elenco degli esisti dei controlli esequiti
- UNITA DOCUMENTALI
o Elenco dei metadati specifici della Categoria documentale per ogni Unita documentale
- DOCUMENTO
Per ciascun Documento dell 6Unit
0 Funzione documentale

Document al e s

o Versione
o Identificativo univoco
-  ELEMENTO

Per ciascun Elemento di un Documento sono elencati:
o Nome del file (Elemento)
o Impronta del file (Elemento)
0 Numero pagilige presente)
Di seguito si riporta un esempio di un Raate PDF.

RAPPORTO DI VERSAMENTO
Data inizio processo: 121102017 12-30:02
Data fine processa: 121102017 12:32:31
Esito rapporto di versamento: POSITIVO
Rapporto di versamento id: 8
SIP id {versato): a
SIP nome: preingest_0233 LUL 8
Indice SIP id: a
Indice SIP nome: iSip.xmi
Totale unita documentali: 376
Totale elementi: 1
INFORMAZIONI GENERALI
Customer Preservation manager
Ragione Sociale Ragione Sociale Bucap Sp.A.
Codifica Codice Fiscale 05105830580
Codice Fiscale Partita lva 01371361005
Partita Iva Indirizzo Via Innocenzo X, 8
Indirizzo Localita Roma
Localita Roma Provincia RM
Provincia RM CAP 00165
CAP 00135 Mazione Italia
Nazione talia
Producer Bucap SpA
Categoria Documentale LUL
Nome String obbligatorio
Cognome String obbligatoric
CediceFiscale String obbligatorio
Data String obbligatoric
Controlli

FOSITIVO Contrallo comspongenza hash indice SIF con quelke defnin nel descrions

POSITIVO Controlle esistenza file indice sip

POSITIVO Controllo validazione con schema sip_1.0.xsd

POSITIVO Controllo conformita codfica della categoria documentale

POSITIVO Controllo commispondenza IndiceSIF con elementi present nellarchivio

POSITIVO Controllo integrith dei file

POSITIVO Controlle conformita formati file per la categoria documentale

POSITIVO Controlle leggibdita dei fie

POSITIVO Controlle obbfigatoriets dei metadati

POSITIVO Controlle presenza dei metadati chiave

POSITIVO Controlle formati metadati

POSITIVO Controlle wersioni documenti

POSITIVO Controlle codifica dei metadati

POSITIVO Controlle firna & marca dei file

UNITA DOCUMENTALI

Nome T

Cognome

CodiceFiscale

Data [

Funzione documentale: Documento principale

ione: 1

Nome file: documentilagosto 2017 pdf pTm

Padre file: Nessun elemento padne:

Impronta file (SHA-236) e8332200317de27 3044228081 714473827

Nome file in busta: agosto 2017 pdf

Figura9: Esempio di Rapporto di Versamento nel formato PDF
Torna al sommario
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7.5 Rifiuto dei Pacchetti di VersamerfBdP e modalita di comunicazione delle anomalie

Il rifiuto dei SIP avviene nel caso in cui, come descritto precedentemente, il SHoftatiogbElonakrvazione
Bucap non viene accettato poiché non supeiEiu@untrolli descritti Ael FVéifiche effettuate sui Pacchetti di
Versamendo

Nel caso in canche uno solo dentolldi pesa in cariawn vada a buon fine, il SIP viene rifililsBofevare
restituisce &loggetto Produttgiieerrori riscontrati, inviamdBRapporto \dersamentvente esito negativo.

Il Soggetto produttore analizfiettua eventuali azioni correttive per la risoluzione della non conformita.

| SIPrifiutatsoncugualment®me mo r i z z a t $oftwangogicaméndereseena e eplet t o al | 6ar c hi
propripa cui iConservatore paccedere per eventuali ulteriori controlli e verifiche.

Torna al sommario

7.6Preparazione e gestione del Pacchetto di Archiviafoi@e

Il processo di creazione dekwgtuisce la fase principale del processo di conservazione. La costruzeme del VdC
gestit interamente dal ModulGatiservaziorsecondal normativia vigorell Software di Conservazimoevede
automatamente ad effettuare una serie di controlli specifici su tutti dgi Besriemtl | 6i nt er no del
Controlli hanno esito positivo ko memorizzadty'dC

Contestualmenddla memorizzazione del ¥dCl 6 i nt er n o Sbfewhre d Eanservadigreevedag e , [
generard Rapporto di Archiviazione a garanzia della completezza del processo di Conservazione e al fine di as
che la documentazialigitaleal momento della conservazidnia atentenwuintatta le proprie caratteristiche di
autenticita, integrita e leggibilita.
Il processo [vedi figh@aé strutturato nelle seguenti fasi:

- Creazione dei VdC

- Esecuzione dei Controlli di processo di conservazione

- Generazione dehpporto di Archiviazione
Di seguito si riporta una esemplificazione di tutto il processo di conservazione.

- B = I

Pav Creazione PdA Sottoscrizione 14C Generazione RdA PdA

= @G °

PdA

FiguralQ Schema delle funzionalita Bebcessali Conservazione

Torna al sommario

7.61 Generazionalei VdC

Il Processo deneraziongei VdC ha origine quando un SIP che ha superatodeQaritedlidi Versamentne

preso in caridbSoftware di Conservazmpoevede automatiesute a creare le strutture AlU eigliAid sulla base

delle Unitaddumentali contenute nei SIP vBrsat.c e s si vament e il Sistema prov\
di un Volume di Conservaf\a@)

OgniVdCviene costruitanogeneo ibaseal Soggetto produttore e, se non diversamenteneletinitamento
ASpeci foind iraa catédgérlaocumentale. | VoluhiConservazione gesttio identificati univocamente
tramite un codice numerico

Al termine della fase di costruzionédldehdl Software di Conservaziprayvede a generare, per ogni VdC, il
corrispondente file IdC seconsithema previsto dstémdard UNI SINCRO 11386:2010. Il file di indice 1dC contiene il
riferimento a fudgti AlU inseriti nel VdC e tutte le informazioni riguardanti il processo di conservazione.

Il file indice 1dC viene sottoscritforoandigital@d cui certificato € intestato ad un apposito delegato del Conservator
Bucapndividuato dal Responsal@l Servizio @ionservaziorwhe certifica il processo per conto e per nome del
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ConservatoreDopo la firma, al file IdC firmato viene appuste,is automatico, una marca temporale rilasciata da
una TSAccreditatagID.

Torna al sommario

7.6.2erifiche effettuate sBtocesso diConservazione

| principali controlli effettluméinte il processaastruzione del Veliha seguenti

1. Controllo di integrital. Software di Conservazoomrollh 6 i nt egr i t ™~ di tutti gl
digital mente medi ant e Ilulnd Eloenme mtna ecomeEmerizaide |mpa ocna
databas@e impronte digitali sono calcolate mediante algoritmo in formato SHA256 base64)

2. Controllo divalidazionael e | | 0 | nl Sofftveare di £bdnkervazicorgrolla che il file IndicesfdWalido
rispetto allo specisichema xsd.

3. Controllo divalidazioned e | | iliSoftvae di Conservazioomtrolla che il file 1dC sia valido rispetto al
rispettivo schema xsd.
4. Controllo divalidtad e | | & Eil Seftwarendi @onservazammdrolla la validita della firma digitale e/o della

marca temporale appastZocumento
Torna al sommario

7.63 Rapporto di Archiviazione

Il Rapporto di Archiviazione) @idbalizzato nello standard XML e pud essere prodotto anche nel formato PDF. Il Rap
di Archiviazione viene prodotto automatieamemtemesso a disposizione sul Portale di Esibizione

Il Rapporto dirchiviaziormontiene una serie di infoonazhe permettono di identificad€idi riferimento, le Unita
documentalé Funzioni documemalli Elementi in esso contéwotitrolli effettuati, i relativieesdiie informazioni
rilevanti.

Di seguito | 6elenco delle principal:i informazioni
- INFORMAZIONI GENERALI
o Data inizio processo

o Data chiusura V@@di § 7.10.2 Riferimento temporale)

o Esito complessivo del processo di creazione del VdC

0 ldenti@iativo Univoco del RdA

o0 ldentificativo univoco del VdC

o Nome del vVdC

o ldentificativo univoco dell 61 dC

o Nome del l 61 dC

o0 Numero complessivo di Unit”®™ documentald] al |
0 Numero complessivo di El ement i all édinterno

- ANAGRAFICHE ATTORI COINVOLFREEIESSO
0 Anagrafica del Soggetto Produttore /Cliente del Servizio di Conservazione
0 Anagrafica del Conservatore
- CATEGORIA DOCUMENTALE
o Nome dei metadati della categoria documentale
o0 Tipo dei metadati della categoria documentale (ad esempio stghga, data, et
o Obbligatorieta dei metadati della categoria documentale
-  CONTROLLI
o Elenco dei controlli eseguiti
0 Elenco degli esisti dei controlli eseguiti
- UNITA DOCUMENTALI
o Elenco dei metadati specifici della Categoria documentale per ogni Unita documentale
- DOCUMENTO
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Per ciascun Documento dell 6Unit” Documental e s
0 Funzione documentale
0 Identificativo univoco del RdV di riferimento del Documento.
o \Versione
o Identificativo univoco
o Identificativo del Rapporto di Versamento di riferimento del Documento

-  ELEMENTO

Pe ciascun Elemento di un Documento sono elencati:
o Nome del file (Elemento)
o Impronta del file (Elemento)
0 Numero pagili®e presente)

Di seguito si riporta un esempio dAuneRdrmato PDF.

RAPPORTO DI ARCHIVIAZIONE
Data inizio processo: 12M0/2017 14:47:23
Data chiusura Vdc (time reference): 121002017 14:49:12
Esito rapporto di archiviazione: POSITIVO
Rapporto di archiviazione id: 6
Vde id: 6
Vdc nome: wde_0233_LUL_6
lde id: 6
ldc nome: ide_0233_LUL_B.xml
Totale unita documentali: 376
Totale elementi: 1
INFORMAZIONI GENERALI
Customer Preservation manager
Ragione sociale Ragione sociale Bucap S.p.A
Codifica Codice Fiscale 05195930580
Codice Fiscale Partita lva 01371361005
Partita Iva Indirizzo Via Innocenzo X, &
Indirizzo Localita Roma
Localita Provincia RM
Provincia CAP 00165
CAP Hazione Italia
Mazione
Categoria Documentale LuL
Cognome Sfring obbligatoric
CodiceFiscale String obbligatorio
Home String obbligatoric
Data String obbligatorio
Controlli

POSITIVO Controllo marche residue

POSITIVO Controlio integrita dei file

POSITIVO Centrolio firma e marca dei file

POSITIVO Walidazione SINCRQ UNI 11386 dell'ldC

POSITIVO “alidazione PREMIS 3.0 del file aiu_LUL_&.xml

UNITA DOCUMENTALI

Home T

Cognome

CodiceFiscale

Data 31.08.2017

Funzione documentale Decumento principale

Versione 1

Rapporto di versamento id 8

Nome file: documenti/agosto 2017 pdf pTm

Padre file: Nessun elemento padre.

Impronta (SHA-256) £93ae209317dc27 3b4d2e8961chE44ace55¢517 1447 a5278b 8254 5deeDbdD

Numero pagine: 566

Figurall Esempio drapporto di Archiviazione nel formato PDF

Torna al sommario

7.7 Preparazione e gestione Beicchetti di Distribuzion® | P a i fini del | 6es

Il Processo di Distribuzione & parte del piu ampio si$éiz@odéndiviuato dalla normatole impone al
Conservatore di consentire | 6.&alcobceto di@sibziond vengipih a nt o
raggruppate tutte le operazioni possibili correlate alla visualizzazione, all'estrazione, alla rappresesitarone, alla tr:
delle Unita Documentali conservate digitalmente

Le Unita Documentali richieste dagli Utenti vengono distribuitesdétbSmtermdacchetto di Distribuzione (PdD
oDIB. Il processo di creaziener e st i t u z DI® prendeallndmé di Distnibtizene e doatigedipdsito
ModulaelSoftware di Conservazione

A questo puntbSoftware di Conservaziprevvede automaticamente ad effettuare una serie di controlli specific
successivamente des@ittiuttée Unita Documenitaderda | | 6i Dt ernondphrticol are vi
degli Elementi e dei file degli Indici di Conservae dei Vol u mi Septuttid GoatrditDistribaidiohed i n t

hanno esito positivo allorBIF &€ considerato valido e il Sistema provvede a renderlo disponibile al Client
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Contemporaneameata messa a disposizione del DIRstichi Sistema provvedesteutturare un Rapporto di

Distribuzione (RdD) contenente | d6esito del proces:

Clientea garanzidel corretto esito del processo di Conservaitine di assicurare che la documentazioage digital
al momento detiastruzione del DdBbiano mantenuttatéle proprie caratteristiche diteitanintegrita e leggibilita.

Il DIP puo quindi essere scaricato in locale sotto faripa di file
Il processo [vedi figli#ge strutturato nelle seguenti fasi:

- Creazione dBiP

- Esecuzione dei Controlipaslesso distribuzione

- Generazione del Rappofostiibuzione

=y n B

ST Creazione PdD Verifica ldC Generazione RdD

& |'Q> o

PdD -

Figual2 Schema delle funzionalita Bebcessdli Distribuzione

Torna al sommario

7.71 Generazione dei DIP

| DIP sono prodattiartiradai Vd@resenti s@loftware di Conservazibaalistribuzione BdPai fini dellasibizione
awiengl i r et t amente util i zzandodel&gitywacediiConservaziopparenediardel i t -
altre procedusep e c i f i ¢ h eoncbi@atencondl glidmszwielmserelcNormalmente i DIP sono trasmessi 0
resi disponibili@dggett®roduttore che poi provvede a consegnarli agli interessati

1 Processo di Distribuzione ha sempre inizio con
consuhre.

Le Unita Domentali vengono ricercageliante le chiavi di ricerca individuate con il Cliente in base alle specificita de
categoria documental e. Le chiavi di ri cerca sono

individuato le Unita Documentale di cui neceasi@apid procesdidDistribuzione.

In automaticdSbftware di Conservazimogvede a strutturare unali&rtire dalle Unita Documentali richieste. Ogni
DIPé composto dai Volumi di Conservazione che includono le Unita DocumentalnriddieditecDdR.

L 6 | n dcortiend ritelinfentotditti VAC inseriti nel RlRtte le informazidguardanti il processo di distribuzione.
Torna al sommario

7.7.2 Controlli di Distribuzione

| principali controlli effettluméinte il process®istribuzione del BHha seguenti

1. Controllo di integrita Id@:Softwee di Conservaziome nt r ol I a | 6i ntegrit”™ del
del | 6i mpronta digital e memaizdio)nel datalisahprante digitali €bnoc o n
calcolate mediante algoritmo in formato SHA256 base64).

2. Controllo di integritd ElementbSoftware di Conservazorent r ol I a | 6i ntegri t™
confronto dell 6i mpront a d i galcdlatale enenfotizesadatabasiei un
impronte digitali sono cakat&diante algoritmo in formato SHA256 base64).

3. Controllo divalidazionel e | | 6 | 1l Softveae di BdnBervazimomgrolla che il file Indice DIP sia valido
rispetto al rispettivo schema xsd.

4. Controllo divalidta 1dC il Software di Conservazicamrolla la validita della firma digitdd#la marca
temporalepposta | | déli vdl@ne/i contenuto/i nel DIP.

Torna al sommario

7.7.3 Rapporto di Distribuzione
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Il Rapporto di Distribuzione)(®dfalizzato nello standard XML e puo essere prodotto anche nel formato PDF. Il Rap
di Distribuzione viene prodotto automatieariastéatdalSoftwarei Conservazione Bu€agni RdD e identificato
con un codice numerico univoco

Il Rapportdi Distribuziormontiene una serie di informazioni che permettono di ided@icardaérimento, le Unita
documentale Funzioni documemali Elementi in esso contewotitrolli effettuati, i relativeedifie informazioni
rilevati.

Di seguito | 6elenco delle principal:i informazi oni
- INFORMAZIONI GENERALI
o Data inizio processo

o Data fine processo

o Esito complessivo del processo di creazione del DIP

0 Identificativo Univoco del RdD

0 Identificatd univoco del DIP

o Nome del DIP

o ldentificativo univoco dell &6l ndice DIP

o Nome dell 61l ndice DIP

o0 Numero complessivo di Unit”™ documentald] al |
o0 Numero complessivo di El ement i all 6interno

- ANAGRAFICHE ATTORI COINVOLTI NEL PROCESSO
o0 Anagraficdel Soggetto Produttore /Cliente del Servizio di Conservazione
0 Anagrafica del Conservatore
- CATEGORIA DOCUMENTALE
o0 Nome dei metadati della categoria documentale
o0 Tipo dei metadati della categoria documentale (ad esempio stringa, data, etc)
o Obbligatorieta de¢tadati della categoria documentale
- CONTROLLI
0 Elenco dei controlli eseguiti
0 Elenco degli esisti dei controlli esequiti
- UNITA DOCUMENTALI
0 Elenco dei metadati specifici della Categoria documentale per ogni Unita documentale
- DOCUMENTO
PerciascuDocument o del |l 6Unit” Documentale sono el en
0 Funzione documentale
o Identificativo univoco del RdV di riferimento del Documento.
o0 \Versione
o0 Identificativo univoco
-  ELEMENTO
Per ciascun Elemento di un Documento sono elencati:
o0 Nome del fi{&lemento)
o Impronta del file (Elemento)
0 Numero pagili®e presente)

Di seguito si riporta un esempio dbureRdrmato PDF.
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Figural3 Esempio di Rapportt Distribuzion@el formato PDF
Torna adommario

7.8Produzione di duplicati e copie informatiche intervento del pubblico ufficiale nei casi previsti

La produzione di duplicati informatici o copie informatiche dei Documenti informaticiSofineeevati nel
Conservaziomeviene mediante la messa a disposizisaggit®@roduttore di DdBstituiti dalle Unita Documentali
richieste.

| DIPsonailasciath g | i Ut ent i utilizzando spec.ifiche funzi on:

Non é previsto da pdekConservatore® i | ri |l asci o di copie cartacee co
diretto alla documentagida parte di colui che, dovendo tutelare situazioni giuridicamente rilevanti, abbia prese
istanza di consultazione.

Bucapprovvedera a consegulirettamente presso la propridaedeumentazione richiesta nel caso di visite ispettive

pressdapropriasede provvedi menti di esibizione 0o sequaestro
espressamente indirizzatbas€rvatore.
Durante | 6erogazi one de Bucappud essercinecessHiio InCtoetramepubbligaz i o n

ufficialgper molteplici motivi, tra cui ad esdtaptara la conformita di una copia informatica di documento informatic
conservato nBistema

La procedura con culi att i v a rdaa di volta im voktarconel Glierde atdravérso gliu k
appositi canali di comunicazione.

Torna al sommario

7.9Scartodei Pacchetti di ArchiviaziongdC

Il processo di scarto prevedgehedicamenieConservatore elabori i E | e n, ci@é urdelence aelderUnita o
Documentali che hanno superato il tempo minimo di conservazione e possono essere sottoposte a procedure
L Elencaiporta puntualmemteéJhitdDocumentale che hanno superato il tempodindminservazione e i VdC in cui
sono conservate.

Tale Enco di scarto, dopo una verifica da parte del Responsabile della Funzione Archivistica del Sistema di Conse
viene comunicato al Soggetto Produtterechi aalidarlo (eventualmente dopo averlo opportunamente modificato)
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