Dematerializzazione dei flussi documentali e conservazione sostitutiva, 26 e 27 maggio 2010

Normativa di riferimento; limiti e obblighi; la dematerializzazione e la conservazione per una Camera di Commercio

26 maggio: Michele Toschi (Università Bologna)

·
Il concetto di documento
· Il documento tradizionale e il documento informatico (analogie e differenze).

· Principali aspetti giuridici;

· Principali aspetti organizzativi;

· Principali aspetti tecnologici. 

·
Il concetto di Archivio
· Che cos’è un archivio e a cosa serve;

· Archivio, knowlwdge management, document management, gestione dei flussi documentali  - aspetti giuridici e organizzativi;  

· L’archivio e l’organizzazione del lavoro;

·
La de materializzazione dei flussi documentali
· Il concetto di dematerializzazione; 

· La digitalizzazione del cartaceo;

· Il documento informatico nativo.

· Il procedimento amministrativo informatico.

·
Gli strumenti per la dematerializzazione dei flussi documentali
· Il protocollo informatico;

· vari tipi di firma elettronica;

· La posta elettronica certificata (CEC e CEC-PAC);

· L’albo ufficiale on line; 

· Strumenti di gestione del workflow.

·
La dematerializzazione dei flussi documentali e l’organizzazione del lavoro
· Principali riflessi organizzativi della de materializzazione;

· Digitalizzazione e processi lavorativi;

· Il digital divide; 

· Il rapporto con l’utenza. 

·
Buone pratiche per la dematerializzazione
· La trasversalità e l’interdisciplinarietà;

· Il metodo di analisi;

· Ruoli e responsabilità.

27 maggio: Silvia Loffi (Infocert)

Document Management –dal fascicolo informatico ai modelli di flussi documentali originali digitali

· La formazione del documento informatico e la firma digitale

· La trasmissione del documento informatico mediante posta elettronica

· Il contenuto obbligatorio e facoltativo di un fascicolo

· Costruzione del fascicolo digitale

· Creazione di un piano di fascicolazione informatizzato

· La consultabilità dei fascicoli

· Il repertorio dei fascicoli

· La conservazione informatico dei documenti

· Obblighi e responsabilità nel processo di conservazione

· Documenti tradizionali e Documenti Informatici

· Caratteristiche e ciclo di vita

· Generazione, tenuta e conservazione del documento, tradizionale e informatico

· Firme elettroniche e digitali

· Marca temporale

· Certificati e certificatori

· Valore probatorio dei documenti informatici

Il percorso normativo del Documento Informatico e l’evoluzione delle Deliberazioni CNIPA e MEF

· Le principali norme internazionali

· La Conservazione Sostitutiva

· La Deliberazione CNIPA 11/2004

· Il Decreto del Ministro dell’Economia e delle Finanze (MEF) 23 gennaio 2004

· Il Libro Bianco e le Linee Guida del CNIPA sulla dematerializzazione della documentazione amministrativa

· I più recenti sviluppi normativi

Realizzazione di un sistema di Conservazione Sostitutiva efficace e a norma di legge

· Le tipologie di documenti

· I supporti di memorizzazione

· Conservazione e riversamento

· Esibizione

· Struttura di un sistema di conservazione sostitutiva

· Ruolo e funzioni del responsabile del processo

· L’intervento del pubblico ufficiale

· Cosa si deve e cosa si può sottoporre al processo di conservazione

Case studies

· Evoluzioni della PEC e del protocollo informatico:

· La casella interoperabile

· Delibere e determine informatiche

