Information-Workers-Group

Considerazioni sulla gestione delle

Informazioni
Protezione - Organizzazione - Conservazione

Grottaferrata 27 Febbraio 2015

CONSULENTID
000 -
ASSOCIATI




Acquisire, archiviare e correlare le informazioni

Documenti

Qualita if
cartacel | Eax

Sicurezza

Fattura PA [ PEC

\/_ N

Video | U te nt I | Documenti

@ni \ Office

Elenchi Documenti

\T » L fiscali

Attivita Disegni

\' / Appunti Contatti

T
i N

Information-Workers.Group




Strategia per la gestione delle informazioni
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Navigare tra le informazioni

* Organizzare

* Presentare

= Collaborare su documenti e dati

= Gestione delle versioni

= Acquisire dati e documenti

= Classificare

= Aggregare

= Ricercare

= Contribuire ad organizzare la conoscenza
= Organizzare | processi informativi




Proteggere le informazioni — Misure minime

= Sistema di autenticazione

» |dentificazione dell’'utente

» Password (scadenza & complessita)

= Profilo

= Accesso alle informazioni (interno & esterno)
= Navigazione internet

= Tracciabilita delle azioni (auditing)

= Utilizzo dei canali di diffusione

= Crittografia (classificazione)

= Controllo dei supporti

= Auditing attivita degli amministratori di sistema
» Salvataggio (disaster recovery)

= Sicurezza fisica

= Corrispondenza con le misure previste




La Conservazione Sostitutiva

La conservazione sostitutiva € una procedura informatica,
regolamentata dalla legge italiana, in grado di garantire nel
tempo la validita legale di un documento informatico.

La conservazione sostitutiva equipara, sotto certe condizioni, i
documenti cartacei con quelli elettronici.

La conservazione sostitutiva legalizza il documento informatico,
equiparandolo a quello cartaceo.

Rappresenta lo strumento alternativo alla gestione della carta,
garantendo l'opportunita di snellimento dei volumi ed efficacia
dei processi documentali.
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Categorie documentali

e Documenti fiscali

e Fatture PA

e Posta certificata

e Documentazione del personale

e Documenti digitali sottoscritti
digitalmente tra le parti




Conservazione Sostitutiva — Organizzazione
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Marcatura dei documenti
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Capitolo 7: Gestione della Contabi

Scollegamento di movimenti contabili dei fornitori

La funzionalita di scollegamento dei movimenti contabili dei for|
di stomare movimenti in modo da poter elaborare il collegamentq
Per scollegare movimenti contabili dei forniton ¢ possibile utilizg
diversi form: Movimenti Contabili Fomitori ¢ Dettagli Movimen

Si tenga presente che | movimenti possono essere scollegati solo
al meno recente, il che significa che se un movimento & stato coll
movimenti di collegamento & necessanio scollegare per primo l'ul
di collegamento.

Scollegamento di un movimento contabile dai
contabili dei fornitori

1. Fare clic su GESTIONE CONTABILE—CONTABILITA FORN
FORMNITORI.

2. Selezionare un fomnitore e scegliere il pulsante Assis|
campo Saldo (VL) per visualizzare le informazioni 4
nella finestra Movimenti Contabili Fornitori.

3. Selezionare un movimento da scollegare.

4. Fare clic su FUNZIONI—SCOLLEGA MOVIMENTI.

5. 11 form Scollega Movimenti Fornitori contiene i moy
contabili dettagliati originari che verranno utilizzati
il movimento originario. Selezionare il movimento d
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6. Scegliere il pulsante Scollega. Verra visualizzato un
per informare che lo scollegamento di questi movim
la registrazione di movimenti di rettifica.

Strumenti

Documento
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Struttura IPdA — Standard OAIS
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Processo di conservazione

Processo di verifica Attivita di correzione

Pacchetto di Verifiche numerazione
Inizio versamento Verifiche metadati

Report di verifica B
Errori/Scarti Analisi documenti errati

Processo Web Service Verifiche Datamatrix Anomalie numerazione Verifica Aggiornamento pacchetto di
Upload spool stampa PDF corrotti/vuoti versamento

Acquisizione metadati . . X . .
a . Calcolo impronte Sincronizzazione gestionale
Marcatura con Datamatrix

Avanzamento Avanzamento

Report di ) .
processo accettazione processo Estrazione elementi

Report verifica Report

EecEULION Firma report di verifica accettazione
Blocco archivi storici firmato

Totale/Parziale

Avanzamento Pacchetto di distribuzione
processo
Pacchetto Pacchetto di achiviazione

archiviazione firmato
completato Firma e Marca temporale

Avanzamento Pacchetto di archiviazione
processo

Registrazione Unico XML con metadati
estrazione Standard SInCRO / OAIS

Avanzamento
processo

Pacchetto
distribuzione
completato

Riversamento archivi

Fine

Creazione copie di sicurezza Processo
Archiviazione locazioni definite
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