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Diagramma di flusso della situazione corrente — AS IS

‘ (manuale, fax, posta ordinaria
5 o elethironica)

| 1.1 — &ccettazione istanza

[ 1.2 — Assegnazione istanza |

[ 2.1 Presa in carico f protocollazione |

S

[ 22 &ssegnazione al dirigente di servizio |

2.3 Assegnazione al [p-4 Velinario in entrata |
funzionario f istruttore

32— Pred.lsposzlone atto fnota |

3.3 —Starmapa

| 3.4 Firrma autografa del funzionario |

| 3.5 Firraa autdgrafa del dirigente |

POT LTI T UL T LTI T

04 - Restituzione
proponenite

05 — Axchiviazione

[5-1 Velinario in uscita della segreteria |

[#-1 Protocollazione |

| 4.2 Fascicolazione |

[ 43 Scansione documento |

| 4.4 Trdo postazione elettronica |

4.5 Spedizione manuale §f fax f pec f
e-raail f posta ordinaria

| 5.2 ¥elinario in uscita protocollo |

| 5.3 Fascicolo funzionario
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Flusso analitico del procedimento — AS IS

RESPONS ABILE/1 UnmA ATTREZZATURE, MATERIALI E KNOW-HOW, NORME CUENTEO e N
ATTVITA DELUATTIVITA ORGANIZZATIVAfEDI | MEZZIE SUPPORTI DOCUMENTI DA E REGOLE DA PRODOTTI DELL’ATTVITA DESTINATARIO PERFORMANCE
APPARTENENZA umiLzzaTi ELABORARE RISPETTARE DELUATTIVITA
Ne=zun Sstema di
e-meil fa
01- Ricezione A ;P;r:m:,dc Eimdopa Copia conindica Sone del indicatori per rilevere
Itanz= (menusle, 7 3 g dirigente &fo furzionsrio 5 le performance
Dirigente & Settor AGC 09 Settore 02 Itri uffici, de aitr stz f= DPR 445/2000 Ufficio protocolio
fax, posta ordineria = & = ;Adl S lat"::“' » /2 che devesegure riguarda nti quests
o elettroniaa ) egunis:mg s Fistarza faze, che mediam ente
o durs dgiorni
oo Documento firmato
1.1 -Accartozions posyaumah o ::nm:t: Capic do inviars dliz Dirigants i Settors /
s Dirigente d Sertare  AGC 095ettore (2 cltri uffici, do ditre DPR445/2000 3 K z " Mox1 giomo
istonzc o2 g : maonude) ostamps 50 greteric tecnicc Segreteric Tecnico
,n":;???’; o e-mail / pec, letterc ©
i o imp. o
ic dell’isto: . L
1.2-Assegnozione | Dirigents di Settare / :P:pp:.w e Copla mnindicosions i
P L DA . AGCO9Settore @2 Fotocopictrice, penng | = Saas DPR445/2000 dirigente e/ofunzioncrio  UfficioProtocollo Dz 1o 7giomni
istonzc Segreteric Tecnicc lindicczione di chi e
DT che dove seguire l'istonzs
g ve seguire l'istonzs =
Ne=un Ssteme di
g indicetori per rilevere
. Fotocopiatrice, N 2
02- Smistamento Sy =TS X Fotocopie z Funzionerio/ le performence
Dirigente d AGC 09 Settore 02 nnes, posts DPR 445/2000 Smiste ment
comrispondenz= s S o defistanz /2 T~ struttore rigusrda nti quests
o fasze, che mediam ente
durs Sgiorni
Protocallo WEE con
215 2 o/ Funei 3 insgrimento metcdoti Noto do e Prescd'cttodellc Eo :
v ”z:, o Dunz.to:u;o AGC 09Settare (2 {oggetto, mittente, 10 80 prendere it ppR42§/S8 ricezione dell' istonzo ik ::o Do 1o 2giorni
ProlaosaEons dasne destingtoriq ecc ) B oppure notc pracocoliots oS
etichettotrice
2.2 Smistomento d Rirsisno Copie dosmistore Caopic con indicazions da Dirigente di servizio/
dirigente diservizo ¢ Y AGC 095 trors (2 Fotocopistrice, pennc | dlo segreteric @ ol DPR445/2000 dirigente che dave sy Do 1c 2giomni
¢ protocalo > ’ 2% O Segreteric
cllz segrateric dirige nte di servizio seguire l'istonzs
23 Asegnoions ol Copic con indicazione del
b : X X, Fatocopic noto /e Sfunzionario/ istruttors Funziongrio/ R
/ i A P, /.
,f'unz:amno, Dirigente di servizio  AGC 095ettore &2 Fotocopictrice, penng mail DPR445/2000 e i Ebathars Dz 153 gioni
istruttors pratica
2.4 Velinorioin Copic del'istonzo presc Soggetti interessoti
e.mrvr.a i Segreteric AGC 095ettore (2 Fotocopictrice Copicds archivicrs ~ DPR445/2000 in corico / protocdlots od uno eventudle Do 1 53 giomni
Grehivicts futurcconsultaTione
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Valutazione del procedimento
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riferita alle sei dimensioni di analisi

Dirmmi DB
CATADINIE COMPETENZ COOPERAZIO SERVIZIIN
ATTIVITA LEADERSHIP STRUMENTI 2 MEDIA
DELLE E NE E RISORSE RETE
IMPRESE

_1.1- Accettazione s s 2 o 1 o
tarea
_1. 2— Ammezroone > 3 > o o P 117
istarzs
21 p-’es%n_carlco/ o 3 2 2 o o 230
pratocoliazione
2.25mistamento al
dirigente d servizic e = 2 z o o o 117
3la segretaria
2.3 Asz=znazione 3!
funzionario/ 3 z 2 o o o 117
istruttore
2. 4Velinaric in
e o 1 i o o o 033
-11- Gs_bone =z z 3 1 1 o
istruttoris
4.1 - Predisposzione

3 z 3 1 1 o 157
atto / rota
4.2 - Stampa Attivits o= eliminare
4.35igia del
funzionario/f firma o o ] o 1 =] 017
dirigente 4 servizio
4. 4Frma sutografa
del dirigente di o =] o o 1 o 0a7
s=ttore
5.1 Protocmiiazione 3 1 z z 2 o 2,00
5.2 Fascicolazione 1 1 1 z 1 o 10
5.3Scansione

& o r o 2 o
documento e
aimso postazione 2 2 2 o 2 o 157
elettronica
5.5Spedzicne
manuale [fax / pec/ o = =
e-mail fposta g * S T = o —
ordinaria
6.1 Velinaric in uscita
Geliz zeg: g 1 1 1 o 1 o 57
&2Ve:~r.ur.-: in uscita i . i o 1 o 057
protocolio
S3fasicoio ~ 3 5 o x o
funzionario - '
Medis 200 144 133 0,56 150 0,00 122
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Criticita rilevate

Criticita trasversali
» Mancanza di un piano di gestione delle tecnologie previsto dal CAD
» Mancanza di un adeguato piano di formazione informatica del personale addetto al

processo amministrativo
» Assenza di cultura dell'innovazione tecnologica

Criticita specifiche
> Ricezione ripetuta dell'istanza con strumenti diversi

» Mancato/Errato utilizzo delle tecnologie informatiche
> Ridondanza delle attivita
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Diagramma di flusso ridisegnato — TO BE

h 4

| 01 — Ricezione istanza digitale |

v

| 1.1 — Accettazione istanza

{

1.2 — Assegnazioneistanzae
smistamento

v

| 3.1 — Gestione istruttoria

-

I 3.2 — Predisposizione atto / nota

!

3.3 — Firmadebole funzionano
/Dirngente di Serdzio

i

3.4 Firma digitale del din gente di
settore

v

| 3.5 Protooollazione

y

| 3.6 Fasd wlazione

Soggettd intemi
allaRC?

3.7 Invio postazione elettroni &
[soggett intemi
all’Amministrazione)
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3.8 Spedizione pec/ e-mail /
posta ordinarna (soggett estemi)
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Piano di miglioramento

Obiettivi da conseguire

» Redazione di un piano di gestione delle tecnologie del CAD

> Piano di formazione informatica del personale sul procedimento amministrativo

Azioni di miglioramento per il conseguimento degli obiettivi

» Integrazione / Implementazione sistemi informativi

> Piano di formazione
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