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1. INTRODUZIONE E FINALITÀ DELL’ALLEGATO

conservazione utilizzato dall’Ente per la predisposizione e la trasmissione dei Pacchetti di 

L’allegato integra il Manuale della conservazione e fornisce un quadro strutturato delle funzioni 

incaricata della fornitura e manutenzione delle soluzioni software utilizzate dall’Ente. 

dell’erogazione del servizio di conservazione digitale in outsourcing, distinto dalla software house 

• documenti informatici prodotti o ricevuti dall’Ente

•

•

•



•

L’ambito di applicazione comprende esclusivamente gli aspetti tecnici e operativi relativi al 



Il processo di versamento in conservazione si basa sull’interazione coordinata tra 

il sistema documentale dell’Ente, 

opera all’interno di questa architettura come 

Il presente capitolo descrive la struttura complessiva dell’ecosistema applicativo, illustrando i ruoli 

dell’Ente.

L’ecosistema applicativo software utilizzato dall’Ente per la gestione documentale è fornito da 

•

•

•

•

documenti informatici dell’Ente, secondo quanto previsto dalle Linee Guida AgID.



assicura l’integrazione tra l’ecosistema 

dell’Ente e il Conservatore

L’architettura complessiva del sistema di gestione documentale e del processo di versamento in 

amministrativi dell’Ente (delibere, determine, ordinanze, registro giornaliero di protocollo, 

componente essenziale dell’ dell’Ente, in 

quanto producono i documenti informatici e le aggregazioni generate nell’ambito dell’attività 

• generare documenti, serie e fascicoli digitali nell’ambito dei procedimenti amministrativi

•

standardizzate e coerenti con le regole archivistiche dell’Ente

•

• alimentare in modo continuo e strutturato il deposito documentale interno dell’Ente

•

I sistemi verticali costituiscono una delle principali fonti di produzione documentale dell’Ente e 



2.3 Ruolo del sistema documentale dell’Ente

–

punto centrale di gestione dei documenti informatici dell’Ente. Gli aspetti generali della gestione 

documentale sono disciplinati nel Manuale di gestione documentale adottato dall’Ente; nel 

Il sistema di gestione documentale, insieme ai sistemi verticali applicativi, costituisce l’

corrente e il deposito documentale digitale dell’Ente all’interno del quale i documenti informatici 

•

•

•

dall’Ente

•

•

costituisce il componente dell’architettura 

•



•

•

• , sulla base delle politiche organizzative definite dall’Ente. L’Ente 

di gestire l’invio dei fascicoli contrassegnati come destinati alla conservazione. Per gli anni 

con l’eccezione del registro giornaliero di protocollo, che viene versato con 

•

•

• garanzia della tracciabilità e dell’integrità

l’archivio corrente e il deposito documentale digitale dell’Ente (

verticali) e il Conservatore esterno qualificato. Attraverso questo modulo, l’Ente assicura che i 

Il Conservatore esterno qualificato (indicato nell’Allegato 2 del Manuale) è il soggetto responsabile 

dei documenti informatici dell’Ente, secondo 

distinto dall’Ente e dalla soluzione software adottata

un’infrastruttura certificata e conforme ai requisiti di sicurezza, affidabilità e qualità richiesti dalla 

Nell’ambito del processo di conservazione, il Conservatore svolge le seguenti funzioni:

•



•

•

•

•

• mette a disposizione i Pacchetti di Distribuzione (PdD/DIP) per la consultazione e l’accesso 

garantiscono la riservatezza, l’integrità e la tracciabilità delle operazioni di versamento e degli esiti 

Il Conservatore esterno opera in autonomia rispetto all’Ente, adottando le proprie misure tecniche 



qualificato e gestisce gli esiti restituiti nell’ambito del ciclo di versamento.

cui esso supporta l’intero processo di conservazione digitale, operando in integrazione con gli 

applicativi gestionali dell’Ente.

dell’Ente i documenti informatici, le serie, le aggregazioni e i fascicoli destinati alla conservazione. 

L’acquisizione avviene secondo modalità differenziate, in funzione della tipologia di contenuto e 

delle configurazioni definite dall’Ente.

automatica, sulla base dei flussi prodotti nell’ambito dei procedimenti amministrativi e delle 

Nell’ambito delle funzionalità di pianificazione e monitoraggio del modulo di versamento, l’Ente –

–

indicati come destinati alla conservazione, secondo le impostazioni configurate dall’Ente. Anche 

per tali contenuti, le funzionalità di pianificazione e monitoraggio consentono all’Ente di verificare 

prodotte dai sistemi verticali dell’Ente e dei contenuti organizzati nel sistema documentale. 



costituisce l’atto di indirizzo per l’organizzazione dei contenuti destinati alla conservazione.

L’elenco aggiornato delle 

è riportato nell’ 4.1 “Serie documentarie, aggregazioni e fascicoli oggetto di 

conservazione”.

Il sistema documentale svolge un ruolo centrale nell’organizzazione dei contenuti destinati alla 

• aggrega i documenti secondo le strutture archivistiche definite dall’Ente (classificazione, 

• garantisce l’uniformità dei metadati descrittivi e archivistici

•

•

trasversali dell’Ente

comunque personalizzabili dall’Ente, garantendo un flusso costante, controllato e omogeneo verso 

nell’intero processo di conservazione, indipendentemente dal sistema che ha generato i contenuti.

specifiche rispetto alle altre serie gestite dall’Ente. In conformità alle regole tecniche in materia di 

conservazione con continuità, garantendo la tracciabilità e l’immodificabilità delle operazioni di 



agli operatori autorizzati prima dell’avvio del versamento. Tale conferma consente all’Ente di 

Il modulo di versamento consente all’Ente di generare i Pacchetti di Versamento (PdV/SIP) a 

•

•

•

•

delle politiche di conservazione adottate dall’Ente. 

non ancora formalmente chiusi, in coerenza con le politiche di conservazione adottate dall’Ente.



attivano la produzione dei pacchetti in base alle frequenze predefinite o personalizzate dall’Ente 

di Versamento (PdV/SIP) generati nell’ambito del processo di conservazione. Una volta completata 

secondo le modalità e le configurazioni definite dall’Ente.

Prima dell’invio, il modulo effettua i controlli formali previsti sui PdV e trasmette al Conservatore i 

mediante API e web service certificati che garantiscono l’interoperabilità tra i sistemi. Il modulo 

coordina automaticamente l’invio dei PdV, gestendo le priorità e le schedulazioni configurate e 

l’analisi di eventuali anomalie.

ciclo di vita dei PdV e facilita le attività di verifica e controllo da parte dell’Ente. In caso di esito 

negativo, il sistema rende disponibili le informazioni necessarie per l’analisi dell’anomalia e per le 

ottenendo così una visione completa e integrata dell’intero processo di conservazione





adottato dall’Ente. L’utilizzo di formati standardizzati garantisce la leggibilità, l’integrità e la 

L’adozione di formati aperti e documentati costituisce un elemento essenziale per la 

Il sistema di conservazione adottato dall’Ente supporta formati standardizzati per la conservazione 

•

•

•

Formati dei documenti prodotti dai sistemi dell’Ente

dell’Ente possono presentare formati eterogenei, in funzione delle caratteristiche dei 



contenuti, preservando l’integrità dei documenti così come prodotti nell’ambito dei procedimenti 

L’elenco dei formati utilizzati per la conservazione può essere aggiornato in caso di modifiche 

L’aggiornamento è curato dal 

modalità operative adottate dall’Ente.

L’adeguamento periodico dei formati consente di mantenere nel tempo la piena accessibilità e 

del patrimonio documentale dell’Ente.



trasmessi secondo le tempistiche definite dall’Ente.

Il modulo supporta la pianificazione e l’esecuzione dei versamenti in coerenza con le logiche 

applicative definite dall’Ente e nel rispetto della normativa vigente in materia di conservazione 

sistema documentale sono indicati nell’Appendice 4.1, garantendo la corretta formazione e 

All’interno di questo processo automatico, il registro giornaliero di protocollo rappresenta l’unico 

flusso che richiede un intervento operativo puntuale: prima dell’ingresso nel ciclo schedulato, il 

attive. Ogni ciclo comprende l’avvio delle attività previste, la gestione delle code di versamento e 

l’elaborazione dei contenuti documentali secondo le regole applicative stabilite dall’Ente.



Gli operatori autorizzati possono verificare l’avanzamento dei cicli e gli esiti delle attività 



I sistemi verticali dell’Ente forniti da Siscom sono integrati nel processo di conservazione tramite il 

—

Il processo di conservazione è governato dalle regole e dalle schedulazioni configurate dall’Ente, 

modulo di versamento gestisce l’instradamento dei documenti provenienti dai verticali verso i cicli 

versamento per consultare lo stato dei versamenti relativi ai documenti prodotti dall’applicativo 

L’integrazione tra i sistemi verticali Siscom e il processo di conservazione avviene attraverso due 

•

applicativi verticali secondo le logiche organizzative dell’Ente

•



schedulazioni definite dall’Ente.

dall’Ente.

processo di conservazione. Le regole di versamento e le schedulazioni configurate dall’Ente 

•

•

•

•

•

trattati in modo uniforme e coerente all’interno del processo di conservazione.



trattati dal modulo di versamento secondo le regole e le schedulazioni configurate dall’Ente.

•

•

•

•



Il sistema documentale dell’Ente svolge un ruolo centrale nella gestione dei contenuti 

amministrativi, assicurando sia la formazione e l’organizzazione dei fascicoli e delle aggregazioni 

Le aggregazioni e i fascicoli prodotti nell’ambito dei procedimenti amministrativi vengono gestiti 

secondo le regole archivistiche e organizzative definite dall’Ente e, una volta resi disponibili nel 

L’individuazione delle aggregazioni documentarie da avviare al processo di conservazione avviene 

sulla base degli indirizzi archivistici definiti dall’Ente, tra cui il Piano di Classificazione e 

Conservazione, che costituisce il riferimento per l’identificazione delle tipologie documentarie e 

• i fascicoli resi disponibili per il versamento secondo le regole definite dall’Ente

• i documenti gestiti come unità documentarie autonome, qualora l’utente li abbia 

Il sistema applica una logica basata sulle configurazioni archivistiche dell’Ente, verificando la 

La disponibilità delle aggregazioni segue le tempistiche operative definite dall’Ente, in coerenza 

È inoltre possibile estendere tali verifiche ad annualità pregresse, consentendo ai settori dell’Ente 



operative definite dall’Ente.

•

•

•

•

dalle configurazioni operative dell’Ente.

•

•

•

• l’integrità dei documenti digitali contenuti

Al termine delle verifiche, il sistema di conservazione restituisce al modulo di versamento l’esito 

Gli esiti vengono resi disponibili all’Ente e sono consultabili dagli operatori autorizzati, che 

possono verificare l’avanzamento del processo di conservazione e intervenire, se necessario, per la 



monitoraggio e al controllo dell’intero ciclo di versamento, dalla formazione dei Pacchetti di 

verificare la loro eventuale inclusione nelle schedulazioni periodiche configurate dall’Ente. Il 

sistema mette a disposizione una vista completa dell’avanzamento del processo, permettendo di 

•

• la data e l’ora di generazione

• la data e l’ora di trasmissione

• l’esito restituito dal Conservatore

•

• l’eventuale appartenenz

La consultazione degli stati consente di verificare l’avanzamento del processo di conservazione, di 



sistema effettua le verifiche necessarie per accertare la natura dell’anomalia e valutare se possa 

Qualora la criticità persista, l’anomalia viene resa visibile nel monitoraggio, consentendo agli 

dell’Ente. È inoltre possibile consultare lo storico delle segnalazioni già gestite, garantendo la piena 

trattati all’interno del modulo.

automatiche e quelle richieste dall’Ente, l’esecuzione dei versamenti programmati, gli esiti 



sistema di conservazione mette a disposizione funzionalità che supportano l’Ente nella tutela degli 

accessi, nella salvaguardia dell’integrità dei dati, nella verifica delle attività svolte e nella 

sono disciplinati dalle politiche dell’Ente e non rientrano nel perimetro del presente capitolo.

livelli di sicurezza e conformità alle politiche dell’Ente.

L’accesso al modulo è consentito esclusivamente agli utenti autorizzati, ai quali sono assegnati 

assicurando che i dati prodotti, trasmessi e registrati rimangano integri e coerenti lungo l’intero 

processo. La generazione dei PdV avviene secondo le configurazioni definite dall’Ente e ogni fase 



— —

l’allineamento tra le operazioni effettuate e le informazioni registrate nel sistema.

La tutela dell’integrità dei dati contribuisce a garantire la qualità del processo di conservazione 

Il modulo mette a disposizione dell’Ente strumenti che facilitano le attività di verifica e controllo 

Versamento, l’avanzamento delle operazioni, gli esiti restituiti dal Conservatore e l’eventuale 

corrente del processo e di intervenire tempestivamente secondo le procedure interne dell’Ente.

tracciabilità. Tali informazioni risultano utili in caso di approfondimenti specifici o nell’ambito di 

organizzative dell’Ente. La periodicità e le modalità di svolgimento degli audit sono definite 

dall’Ente nell’ambito delle proprie procedure interne.


