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Considerazioni sulla gestione delle 
informazioni 

Protezione - Organizzazione - Conservazione 

Grottaferrata 27 Febbraio 2015 



Acquisire, archiviare e correlare le informazioni 
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Utenti 

Documenti  
cartacei Fax 

Mail 

PEC 

Documenti  
Office 

Documenti 
fiscali 

Disegni 

Contatti Appunti 

Attività 

Elenchi 

Video 
immagini 

Fattura PA 

Fiscali 

Qualità 
Sicurezza 



Strategia per la gestione delle informazioni 
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Processi aziendali 

Applicazioni interne & esterne 

Cartelle di rete  

Documenti 
Office 
Mail 
Fax 
PDF 

Rubriche 
Calendari 

Elenchi 
Attività 

Protocollo Fotocopie Distribuzione 
documenti 

Posta 
certificata 

Documenti 
fiscali 

Documenti su personal computer 



Navigare tra le informazioni 
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 Organizzare 
 Presentare 
 Collaborare su documenti e dati 
 Gestione delle versioni 
 Acquisire dati e documenti 
 Classificare 
 Aggregare 
 Ricercare 
 Contribuire ad organizzare la conoscenza 
 Organizzare i processi informativi 



Proteggere le informazioni – Misure minime 
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 Sistema di autenticazione 
 Identificazione dell’utente 
 Password (scadenza & complessità) 
 Profilo  
 Accesso alle informazioni (interno & esterno) 
 Navigazione internet  
 Tracciabilità delle azioni (auditing) 
 Utilizzo dei canali di diffusione 
 Crittografia (classificazione) 
 Controllo dei supporti 
 Auditing attività degli amministratori di sistema 
 Salvataggio (disaster recovery) 
 Sicurezza fisica 
 Corrispondenza con le misure previste 



La Conservazione Sostitutiva 

La conservazione sostitutiva è una procedura informatica, 
regolamentata dalla legge italiana, in grado di garantire nel 
tempo la validità 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’opportunità di snellimento dei volumi ed efficacia 
dei processi documentali. 



Categorie documentali 

• Documenti fiscali 
• Fatture PA 
• Posta certificata 
• Documentazione del personale 
• Documenti digitali sottoscritti 

digitalmente tra le parti 



Conservazione Sostitutiva – Organizzazione 

Sistema di gestione e conservazione informatica dei documenti 

Sviluppo di un 
sistema 
informatico 

Analisi organizzativa 

Analisi dei processi di 
gestione dei flussi 
documentali 
-Mappatura processi 
- Rilevazione ruoli e 
responsabilità 

Reingegnerizzazione di tutti i 
procedimenti 
- Ridefinizioni ruoli e 
responsabilità 
- Analisi costi/benefici 

Change Management 

Formazione  
Comunicazione 

Conservazione 
sostitutiva 



Marcatura dei documenti 
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Struttura IPdA – Standard OAIS 
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Processo di conservazione 
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Inizio 
Processo 

Report di  verifica 
Errori/Scarti 

Anomalie numerazione 

Esito 
Verifica 

Processo di verifica 
Verifiche numerazione  
Verifiche metadati 
Verifiche  Datamatrix 
PDF corrotti/vuoti 
Calcolo impronte 

Pacchetto di distribuzione  
 
Pacchetto di achiviazione 
firmato 
Firma e Marca temporale 

Pacchetto di archiviazione  
 
Unico XML con metadati 
Standard SInCRO / OAIS 

Fine 
Processo 

Report di 
accettazione 

  
Firma report di verifica 

Pacchetto di  
versamento 

Web Service 
Upload spool stampa 
Acquisizione metadati 

Marcatura con Datamatrix 

Avanzamento 
processo 

 

Report verifica 
eseguito 

Blocco archivi storici 

Avanzamento 
processo 

 

Pacchetto 
archiviazione 
completato 

Avanzamento 
processo 

 

Pacchetto 
distribuzione 
completato 

Avanzamento 
processo 

 

Report  
accettazione 

firmato 

Riversamento archivi 
 
Creazione copie di sicurezza 
Archiviazione locazioni definite 

Attività di correzione 
 
Analisi documenti errati 
Aggiornamento pacchetto di 
versamento 
Sincronizzazione gestionale 

Estrazione elementi 
 

Totale/Parziale 

Avanzamento 
processo 

 

Registrazione 
estrazione 
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