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7.1 Titolare dell’oggetto della conservazione

11.1 La soluzione software dell’Ente per il processo di conservazione





Il presente documento costituisce il “Manuale di conservazione” come previsto dal capitolo 4 
paragrafo 4.6 delle “Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” 
(nel seguito “Linee guida”). 

Il presente Manuale della Conservazione in outsourcing disciplina l’organizzazione, i ruoli, le 
responsabilità e le modalità operative con cui l’Ente affida a un soggetto esterno qualificato il servizio 

dell’Ente. Esso garantisce che il processo di conservazione sia svolto in modo conforme alla normativa 
vigente, trasparente, controllabile e adeguato alle esigenze dell’Ente.

(nel seguito “ ”) 

to “sistema di conservazione”).

—
conservazione in modo conforme al Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), alle Linee Guida AgID 

—

—

Supportare l’operatività quotidiana —

uniformi, corretti e coerenti con il sistema informativo dell’Ente.
—



•

•

•

• i documenti informatici prodotti o ricevuti dal Comune nell’esercizio delle proprie funzioni 

•
•

quanto previsto dalle Linee Guida AgID e dal Piano di classificazione e conservazione dell’Ente. 

•
•
•
•

L’esclusione è comunque subordinata alla verifica che i documenti non presentino valore 
amministrativo, storico o archivistico. In caso di dubbi sulla loro rilevanza l’Ente coinvolge la 

•
•
•



conservazione di Unimatica al capitolo 1 paragrafo 1.1 e nel documento “Nomina a Responsabile del 
” ai sensi dell’art. 28 del Regolamento UE n. 679 del 27 aprile 2016

Il comune ha nominato il Responsabile della Protezione dei Dati Personali ai sensi dell’art.37 del GDPR. 

•
•
•

di personale qualificato, rappresentanti di soggetti pubblici in consorziate o partecipate, ecc. L’elenco 
non può essere considerato esaustivo, ma solo indicativo. Si rimanda all’Informativa del trattamento 

di adempiere a divieti od obblighi di legge, ovvero a provvedimenti dell’Autorità Garante e/o 

L’autorizzazione al trattamento dei dati personali avrà la medesima validità ed efficacia della durata 



pubblicato sul sito istituzionale del Soggetto produttore nella sezione “Amministrazione trasparente” 
ai sensi dell’art. 9 del d.lgs. 33/2013, nella sezione: 
•

▪

–

relazione all’oggetto e alla materia o in relazione alle 
funzioni dell’ente 

coordinato, secondo quanto disposto dall’art. 50 

https://www.unimaticaspa.it/it/trasparenza-dei-servizi


o dati informatici prodotti e funzionali all’esercizio di 

(“imbustamento” o wrapping), in uno stesso file, di 

comunemente è identificato attraverso l’estensione 



dell’applicazione di una funzione di hash crittografica 
a un’evidenza informatica 

l’organizzazione, i soggetti coinvolti e i ruoli svolti 

conservazione all’utente in risposta ad una sua 

una struttura di sottoalbero all’interno di un 



nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza. 

caso di affidamento del servizio all’esterno, dagli 
accordi stipulati tra il titolare dell’oggetto di 

all’interno del conservatore, in possesso dei requisiti 

documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61 



in attuazione a quanto previsto dall’art. 44, comma 1, 

Titolare dell’oggetto di 

•
•
•
•

•

•
presidia il sistema di conservazione, definisce le politiche, verifica l’operato del Conservatore e 

•

•



• –

• –
•
• –

dell’articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137
•
•

910/2014 sull’identità digitale
•
•

• Provvedimento del Direttore dell’Agenzia delle entrate del 18 aprile 2019 e aggiornamento del 28 

sull’affidamento del servizio a un Conservatore esterno qualificato, nel rispetto delle Linee Guida AgID 

• Il soggetto produttore (Responsabile della Gestione Documentale o suoi delegati)
• Gli utenti (Responsabile della Gestione Documentale e suoi delegati)
• Il Responsabile della Conservazione ed i suoi delegati
• I conservatori accreditati
• Il Ministero dei Beni Culturali
• L'AgID



.1 Titolare dell’oggetto della conservazione 

documenti informatici prodotti o ricevuti nell’esercizio delle proprie funzioni istituzionali. In tale ruolo 

• • •

• •



L’Ente cura la predisposizione e la trasmissione dei documenti informatici e dei relativi Pacchetti di 

natura delle attività che il Titolare dell’oggetto di conservazione svolge e delle caratteristiche del 

Nelle Pubbliche Amministrazioni questo ruolo deve essere previsto dall’organigramma del Titolare dell’oggetto di conservazion

diversi dalla Pubblica Amministrazione, il ruolo del responsabile della conservazione può essere svolto da un soggetto all’esterno all’organizzazione, in 

dell’oggetto di conservazione rispetto al sistema di conservazione.  
svolgimento delle proprie attività o parte di esse a uno o più soggetti che all’interno della struttura organizzativa abbiano

http://caravino@cert.ruparpiemonte.it/


f) effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrità e della 

g) al fine di garantire la conservazione e l’accesso ai documenti informatici, adotta misure per rilevare 
tempestivamente l’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e, ove 

all’obsolescenza dei formati; 
h) provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del contesto 

allo stesso l’assistenza e le risorse necessarie per l’espletamento delle attività al medesimo attribuite; 
k) assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti l’assistenza e le risorse necessarie per 
l’espletamento delle attività di verifica e di vigilanza; 
l) predispone il manuale di conservazione e ne cura l’aggiornamento periodico in presenza di 

“
”

all’Interoperabilità nella Conservazione e nel Recupero degli Oggetti digitali e lo sottoscrive con 

qualificata, nei casi previsti dal manuale di conservazione, ai fini dell’esibizione richiesta 
dall’utente; 

effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrità e della 

al fine di garantire la conservazione e l’accesso ai documenti informatici, adotta misure per 
rilevare tempestivamente l’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle 

con riguardo all’obsolescenza dei formati; 
provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del 

stesso l’assistenza e le risorse necessarie per l’espletamento delle attività al medesimo 

assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti l’assistenza e le risorse 
necessarie per l’espletamento delle attività di verifica e di vigilanza. 



conservazione a lungo termine possono essere svolte, nell’ambito delle rispettive competenze, dai 

nell’ambito dei processi automatizzati previsti dai sistemi dell’Ente e provvedono alla verifica degli esiti 

conservazione. Il Conservatore gestisce l’infrastruttura tecnologica dedicata e svolge le attività 

trasmessi dall’Ente.

• la ricezione dei Pacchetti di Versamento (PdV) generati dall’Ente
• l’esecuzione dei controlli formali e sostanziali previsti
•
• la produzione dei Pacchetti di Distribuzione (DIP) su richiesta dell’Ente
•

• la tutela dei dati personali trattati nell’ambito del servizio

documentale dell’Ente. 
L’interazione tra il Comune, in qualità di Titolare del processo di conservazione, e il Conservatore 

La soluzione software adottata dall’Ente per la predisposizione e trasmissione dei Pacchetti di 
Versamento è descritta nell’Allegato 
documentale dell’Ente e consente di generare i Pacchetti di Versamento secondo le specifiche tecniche 

Il Conservatore mette a disposizione dell’Ente gli strumenti previsti dal servizio per la consultazione 
dello stato dei versamenti, l’accesso alle informazioni sui pacchetti conservati e la ricezione degli esiti 



rispetta i requisiti organizzativi, di qualità e sicurezza previsti dall’Agenzia per l’Italia Digitale 

conservazione e all’archiviazione digitale i cui ruoli e responsabilità sono 

L’accordo tra il Soggetto produttore e per l’affidamento in outso

L’Utente abilitato richiede al sistema di conservazione l’accesso ai documenti informatici e alle 

l’accesso ai Pacchetti di distribuzione 

richieste effettuate, rendendo disponibile soltanto il materiale richiesto grazie all’utilizzo di filtri 

creazione tramite l’utilizzo di strumenti software o servizi cloud qualificati che assicurino la 



formulari resi disponibili all’utente; 

A chiusura d’esercizio o secondo 

A chiusura d’esercizio o secondo 

tempi di conservazione, fermo restando che l’Ente può produrre tipologie documentarie non ancora 



dell’attività lavorativa che non assumono la forma di documenti amministrativi non sono destinati alla 

pur avendo valore amministrativo, sono destinati a rimanere nell’archivio corrente o di deposito 

•

•

•
•

L’Ente privilegia, ove possibile, l’utilizzo di formati aperti e standard, idonei alla conservazione a lungo 

I metadati garantiscono l’autenticità, l’integrità, la leggibilità e la reperibilità dei documenti informatici 



trasferimento, la gestione e l’accesso ai documenti. I pacchetti di versamento (PdV/SIP) sono generati 
dall’Ente tramite il modulo software di versamento in conservazione, che raccoglie i documenti e i 

applicativi verticali ed il sistema documentale dell’Ente formano documenti e metadati che 

• generazione dei pacchetti di versamento (PdV/SIP) da parte dell’Ente
•
•
•
•
•
•
•

organizzative dell’Ente, nonché delle modalità operative del servizio di conservazione. La progressiva 

dell’Ente.

La soluzione software dell’Ente per il processo di conservazione

L’Ente utilizza la piattaforma software “Nuvola”, fornita da Siscom S.p.a., comprensiva del sistema di 

Conservatore esterno, che costituisce l’elemento centrale del processo di conservazione.
Il sistema documentale e le procedure verticali dell’Ente 
che producono documenti informatici nell’ambito dei rispettivi procedimenti 



La descrizione funzionale e operativa del modulo software utilizzato dall’Ente per l’interfaccia con il 

rese disponibili, è riportata in dettaglio nell’

di gestione documentale e con gli applicativi verticali dell’Ente che prevedono tale integrazione, 

nell’Allegato 

L’acquisizione dei Pacchetti di Versamento (PdV/SIP) costituisce la fase in cui il Conservatore esterno 
riceve i pacchetti generati dal modulo di versamento dell’Ente e ne avvia la presa in carico all’interno 
del sistema di conservazione. L’acquisizione avviene secondo le modalità e i protocolli di interscambio 

•
•
•
•
• la leggibilità e l’ammissibilità dei formati documentali

Al termine dell’acquisizione, il sistema registra l’esito dell’operazione e assegna un identificativo 

dell’acquisizione sono resi disponibili all’Ente attraverso i canali previsti, così da consentire il 
monitoraggio del processo e l’eventuale gestione delle anomalie.
L’acquisizione costituisce il momento formale di ingresso dei contenuti nel sistema di conservazione e 



esterno dopo l’avvenuta acquisizione dei pacchetti nel sistema di conservazione. Essa ha l’obiettivo di 

•
•
•
• la verifica delle impronte hash e l’integrità dei documenti digitali;
•
•

Al termine delle verifiche, il Conservatore esterno registra l’esito dei controlli e lo rende disponibile 
all’Ente attraverso i canali previsti. In caso di esito positivo, il PdV viene ammesso alla fase successiva 

al modulo di versamento dell’Ente, che consente il monitoraggio dei versamenti. La fase di verifica e 

assicurando la qualità e l’affidabilità del patrimonio documentale conservato.

termine. L’AIP rappresenta la forma stabile, completa e non modificabile del contenuto documentale, 

garantirne la preservazione nel tempo. Il processo di produzione dell’AIP comprende:
• la verifica finale dell’integrità dei documenti e dei metadati
• l’arricchimento dei metadati con le informazioni di gestione e di conservazione
•
• l’assegnazione di un identificativo univoco e persistente al Pacchetto di Archiviazione

•
•
•
•
•

Una volta prodotto, l’AIP è collocato nell’archivio di conservazione e reso disponibile per le successive 

La produzione dell’AIP garantisce che i contenuti siano preservati in modo affidabile, leggibile e 



e dai piani di conservazione dell’Ente.

Manuale della conservazione. Tali misure riguardano, tra l’altro, la sicurezza dei dati, la continuità del 
servizio, il monitoraggio dell’integrità dei contenuti e la gestione delle evidenze di conservazione.

che il patrimonio documentale dell’Ente rimanga integro, autentico e consultabile nel corso del tempo, 
indipendentemente dall’evoluzione tecnologica.

rende disponibili all’Ente i documenti conservati, in risposta a richieste di consultazione, esibizione o 

• l’individuazione dell’AIP corrispondente alla richiesta dell’Ente
• l’estrazione dei documenti digitali e dei relativi metadati
• la verifica dell’integrità dei contenuti e delle impronte hash
•
• la generazione delle evidenze di integrità e delle informazioni di supporto all’esibizione

•
•
•
•

Il Pacchetto di Distribuzione viene reso disponibile all’Ente attraverso i canali previsti, assicurando la 
tracciabilità completa dell’operazione e la registrazione degli accessi ai fini di audit.

Il monitoraggio e l’audit del processo di conservazione garantiscono che tutte le attività svolte dal 
Conservatore esterno e dall’Ente siano conformi ai requisiti normativi, alle Linee Guida AgID e alle 



Il modulo di versamento dell’Ente consente il monitoraggio dei versamenti effettuati, rendendo 

supporta l’Ente nella gestione delle correzioni o rigenerazioni dei pacchetti.

L’Ente, nell’ambito delle proprie responsabilità, può effettuare verifiche sul servizio erogato dal 

attività possono includere l’analisi degli esiti dei controlli, la revisione dei log messi a disposizione, la 

Il monitoraggio e l’audit costituiscono un elemento essenziale del processo di conservazione, 
assicurando che il patrimonio documentale dell’Ente sia gestito in modo affidabile, trasparente e 

condizioni che impediscono il corretto avanzamento del processo. L’obiettivo è garantire che ogni 

Il modulo di versamento dell’Ente rileva e segnala le anomalie che emergono durante la generazione 

tramite le proprie funzioni di monitoraggio, supportando l’Ente nella gestione delle eventuali 

Il Conservatore esterno comunica all’Ente gli esiti delle anomalie tramite i canali previsti dal servizio, 



“Scarto dei Pacchetti di archiviazione”.
L’eventuale selezione e scarto dei documenti informatici conservati possono essere avviati dall’Ente 

coerenza con il Piano di classificazione e conservazione, che costituisce l’atto di indirizzo per la 

Soprintendenza archivistica competente, e l’eliminazione dei documenti è effettuata esclusivamente a 
seguito del relativo provvedimento autorizzativo e del formale atto dell’Ente.
Le operazioni di scarto sono documentate e conservate dall’Ente ai fini della tracciabilità 

“ ”.

Per mantenere nel lungo periodo l’autenticità, l’integrità e la leggibilità di tutti i documenti conservati 

E’ compito del Conservatore pianificare le tempistiche e le attività inerenti i controlli per la verifica dei 

Rimane di competenza del responsabile della conservazione effettuare controlli sull’attività del 



“Monitoraggio e controlli”.

dei beni archivistici nell’ambito del territorio di competenza. 
l Soggetto produttore, in accordo con il Conservatore, stabilisce le modalità di accesso all’archivio nel 

sistema di conservazione da parte della Soprintendenza Archivistica al fine di eseguire l’espletamento 
delle attività di vigilanza ai sensi dell’art. 4 e dell’art. 18 del D.lgs. 22 gen. 2004, n. 42 

conservati. L’Ente, tramite il Responsabile della conservazione e il personale da lui autorizzato, accede 

L’accesso ai documenti conservati avviene attraverso i canali messi a disposizione dal Conservatore 

procedure interne dell’Ente.
L’esibizione dei documenti conservati è effettuata mediante le funzionalità di consultazione rese 

controllo o di accesso agli atti. L’Ente garantisce che tali attività siano svolte nel rispetto delle 



Il sistema applicativo utilizzato dall’Ente per la gestione dei versamenti consente al Responsabile della 

Il servizio di conservazione erogato dal Conservatore esterno garantisce la protezione, l’integrità, la 

delle misure di sicurezza previste. L’Ente assicura il corretto utilizzo del servizio attraverso il 

protezione delle infrastrutture, al controllo degli accessi, alla tutela dell’integrità dei pacchetti di 

Il Conservatore esterno garantisce l’integrità, l’autenticità, la leggibilità e la reperibilità dei documenti 

• assicura la corretta presa in carico dei contenuti trasmessi dall’Ente e la loro gestione 
nell’ambito del processo di conservazione

•

•

• garantisce la produzione dei contenuti necessari ai fini dell’esibizione, secondo le modalità 

L’Ente può verificare la corretta conservazione dei propri documenti attraverso le funzionalità messe a 

Per le procedure di verifica sull’integrità degli archivi si rimanda al Manuale della conservazione di 
Unimatica al capitolo 9 “Monitoraggio e controlli” Paragrafo 9.1 “Audit interni e Verifica dell’integrità 
degli archivi”



L’accesso ai documenti conservati presso il Conservatore esterno è consentito esclusivamente al 

conservazione. Tali soggetti possono consultare i documenti conservati ai fini dell’adempimento delle 
responsabilità previste dalle Linee Guida AgID e dal modello organizzativo dell’Ente.
L’accesso al sistema applicativo utilizzato dall’Ente per la gestione dei versamenti è regolato dall’Ente 

sull’accesso ai documenti conservati presso il Conservatore esterno.



delle Linee guida Agid “ ”

–
– Metadati Minimi dell’Aggregazione Documentale Informatica

–


