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TIPOLOGIA DI PROTOCOLLI

- Quali documenti in entrata vengono Tutti

Progetto di formazione-intervento per le un

QUESTIONARIO DI RILEVAZIONE DELLE ATTIVITA' DI CEielid® X Tutti escluso... (indicare i documenti esclusi)
Bollettini c/c postali; cartoline di ritorno; posts
i uscita non recapitata; (a detti atti viene appostc
PROTOCOLLO PER LE SEDI PERIFERICHE E STRUTTURE il sol timbro datario di arrivo.
SOCIALI (S;)DIZCQ‘;SI:EF)eIatIVI alle prestazioni istituzionali
’
ATTIVITA’ DI RICEZIONE E PRIMO SMISTAM .1 socument in uecita vengone Ao (specifcare)
i 7
- isti i di ricezi i X Tutti. Si utlizza il protocollo posto in entrata: il
INFORMAZIONI DI CARATTERE GENERALE G S DO e provieds ol scorko s ropone s oot
. SERVIZIO -
SEDE : sono svolte da: (contrassegnare la Servizio PoSTA Tutti escluso... (indicare | documenti esclusi)
. casella/e corrispondente/i) Protocollo
DIRETTORE: Solo quelli relativi alle prestazioni istituzionali
N
- Lasede é ubicata in un unico X SI sssuno
immobile ? o RICEZIONE CORRISPONDENZA X Altro (specificare)
RILASCIO RICEVUTA PER DOCUMENTI = La gestione dei documenti nella sede | X N. 2 protocollo/i_per | document in
- Se su pits immobili, specificarne X prevede [l'utilizzo di (indicare entrata/uscita (n. 1 generale — n. 2 direzione)
e CONSEGNATI A MANO numero): N.  protocollo/i per i document in entrata
x N protocollo/i per i documenti in uscita
APERTURA BUSTA
- Indicare il numero complessivo del X INFORMATICO (numero n.1) Protocollo
personale - 1l sistema/i di gestione di protocollo | generale
TIMBRO DATA DI ARRIVO X dei documenti in entrata é&:

X CARTACEO (numero n. 2) Protocollo Direziont

R Tl ®
La sede ha un servizio di protocollo ? X SI e Protocollo posta elettronica

- Il sistes i di gesti di 1
NO VERIFICA COMPETENZA X Heas c'l':l:lelnlll gestione o protocollo |\ INFORMATICO (numero) Protocollo generale

X CARTACEO (numero) Protocollo Direzione per
soli atti di particolare rilievo

- IL servizio di protocollo & articolato : In unica Area e unica postazione SMISTAMENTO X - rs‘::::;,registri di protocolio
. X In unica area ma con pili postazioni X SI (specificare quali) quello solo ad uso
Direzione
In pili aree (ALTRO)
- si usano registri di protocollo NO
F i i particolari ( es. registro fatture,
Soeciicare auali sano e arec e i Qo ol tercoraltld e e T
- Specificare quali sono le aree e i momento della ricezione di un X
& 5 i st fi ! ta elett
rispettivo numero delle postazioni documentolelqusllojdalialsua TUTTA LA SOLO PARTE (;;.35:\ icare quali) posta elettronica
(precisare anche la collocazione protocollazione DOCUMENTAZIONE | (SPECIFICARE) ¢ Direzione
Si usano protocolli interni alle Aree? NO

logistica se la sede ha piu immobili)

SI (specificare quali)

- Quantl sono gli addetti preposti alle A tempo pieno (n. ) 24 ore X (meno
attivita di gestione del protocollo, o
(per l personale non a tempo. pieno X Atempo parziale (n. 2 e 30%) 12 h)
re anche la percentuale di
impiego) ? Entro 48 ore
- Di questi quanti sono gli addetti che Entro n. giorni (indicare numero
hanno accesso alla sola funzione di Atempo pieno (n.) & ( )
registrazione del protocollo? X A tempo parziale (n. 2 e 30 %)

Quanti sono gli utenti che hanno accesso | X Tutto il personale della Sede
alla consultazione del protocollo?
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Metodologia operativa... ... i gruppi di lavoro

v Composizione Gdl 2003: dott.ssa S. Le Moli
(coordinatore), dott.ssa A. Capezzone, sig. F. Corbellini,
dott. M. Gatti, sig.ra M. Grossi, , dott.ssa L. Flora , , dott.
G. Musolino, dott.ssa G. Salomone , sig.ra I. Soldano;

v" Composizione Gdl 2004: dott.ssa S. Le Moli
(coordinatore), dott.ssa A. Capezzone, sig. F. Corbellini,
dott. M. Gatti, sig.ra M. Grossi, , dott.ssa L. Flora , dott. L.
Rossi, dott.ssa G. Salomone;

v" Composizione GdL 2006: dott.ssa L. Flora
(coordinatore), sig. F. Corbellini, dott.ssa G. Corso, dott.ssa
M. Partipilo, dott. A. Del Bove Orlandi, sig.ra C. Pala de
Murtas, sig.ra M. Ruggeri;

...analisi dimensione dell’Ente, situazione protocollazione ed archiviazione documentale,
contesto tecnologico e comparazione dei prodotti offerti dal mercato in materia di protocollo
informatico, studio del titolario
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Approccio organizzativo archivistico

AOO 2007

v'Osservatorio
v'Osservatorio
v'Osservatorio
v'Osservatorio
v'Osservatorio
v'Osservatorio
v'Osservatorio
v'Osservatorio
v'Osservatorio
v'Osservatorio
Capodimonte

v'Osservatorio
v'Osservatorio
v'Osservatorio

astronomico di Trieste
astronomico di Padova
astronomico di Milano
astronomico di Trieste
astronomico di Torino
astronomico di Bologna
astrofisico di Firenze
astronomico di Teramo
astronomico di Roma
astronomico di

astronomico di Cagliari
astronomico di Palermo
astrofisico di Catania

Tan e””’i.\oo Autonomia nell’Unita

v Istituto di radioastronomia (Bologna, Firenze e Noto)

v’ Istituto di Astrofisica spaziale e fisica cosmica (Bologna, Milano, Palermo, Roma)

v’ Istituto di Fisica dello Spazio Interplanetario (Roma, Torino)
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Approccio organizzativo archivistico

v' Presso ogni AOO = presso ogni Struttura di ricerca sono stati
istituiti con provvedimento del Direttore di Struttura i «Servizi
per la tenuta del protocollo informatico della gestione dei
flussi documentali e degli archivi dei flussi documentali»

v' Presso ogni AOO = presso ogni Struttura di ricerca é stato
nominato il Responsabile del servizio

Art. 61
Servizio per la gestione informatica dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi

J M
Progetto di formazione-intervento per le universita e gli enti di ricerca

2. Al servizio e' preposto un dirigente ovvero un funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o
di professionalita’ tecnico archivistica acquisita a seguito di processi di formazione definiti secondo le procedure

prescritte dalla disciplina vigente.

v Individuato il Coordinatore della gestione documentale
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Approccio metodologico archivistico
Protocollo informatico ... OATs test
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Approccio metodologico archivistico
Protocollo informatico 2007 — 2010 - 2020
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Approccio metodologico archivistico —
Titolario — 2008 — 2009 — 2017 (consultazione)

La corretta classificazione infatti “rappresenta uno
degli snodi cruciali per effettuare la gestione
documentale in maniera corretta. Lo strumento piu
importante per raggiungere questo scopo é il titolario di
classificazione che assieme al repertorio dei fascicoli...,
permette di adempiere ai criteri di trasparenza, efficacia
ed efficienza..”

J M
Progetto di formazione-intervento per le universita e gli enti di ricerca

G. PENZO DORIA, La linea dell’arco. Criteri per la redazione dei titolari di classificazione
https://www.procedamus.it/images/pdf/Lalineadellarco1998.pdf

TITOLARIO INAF DICEMBRE 07

TITOLO I AMMINISTRAZIONE
1. NORMAS !\ E RELATIVA ATTUAZIONE
1 STATUTH
3. REGH [_, (L TL CIRCOLARL LINEE GUIDA o 1. RICERCA SCIENTIFICA E MACROAREE
2. PROGETTIE FINANZIAMENTI

3. ASSEGNIDIRICERCA

4, DOTTORATIDI RICERCA

5. BORSE DI STUDIO

6. TIROCINI E TUTORATI

7. TRASFERIMENTO DI TECNOLOGIA, SPIN OFF E PARTECIPAZIONI
8. SEMINARIED EVENTI SCIENTIFICI

0. ATTIVITA’ CONTO TERZI

10. CONVENZIONI E CONSORZI

1L ATTIVITA' DIDATTICA E DI PROMOZIONE SCIENTIFICA b 4

v
27 -
- 5
TITOLO IV AFFARILEGALT t
1. CONTENZIOSO
2 ATTIVITA’ STRAGIUDIZIALE . ",
§

OR? )
NORIFICENZE. ATTIVITA DlRAPPRE ENTANZA

18 P(UT}(H ED INTERVENTI PER LE PARI OFPORTUN 3, LIBERALITA'

iz Mtrrioed INSATION] i elassl; QAT e ian pleutrav o) procodesst sl &
m«r owr, A o anslgial
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Le circolari...
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Data,

lone-in

Protn.:

Oggetto: Piano di classificazione d’archivio - Titolario INAF,
All:2

Ai Direttori delle strutture di ricerca g Paragrato . ssili
Ai Responsabili ed addeiti ai Servizi Protocoilo Archivio presso le 400
LORO SEDI

Prot. n. Roma, li

Progef!o di formaz

Egregi Direttors,
Cari colleghi, A tutto il personale della Sede Centrale

a far data dall'] gennaio 2008 entrerd in vigore il piano di classificazione E p.c. al Presidente dell INAF

darchivio/Titolario IN.AF. (cfr. all.| e 2), unico per le strutture di ricerca e per la sede
centrale. Il piano di classificazione (o titolario) & uno strumento — obbligatorio - di
arganizzazione dell'archivio corrente *, e si pone come uno degli strumenti indispensabili Ai dirigenti della Direzione Amministrativa
per una corretta gestione documentale.

Ai Direttori dei Dipartimenti

Oggetto: Istruzioni sulla corretta gesti della pr 1lazi dei
documenti.

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELLE UNIVERSITA DEGLISTUDI

E’ la norma stessa, infatti, a porre 'accento sulla necessita di stabilire le modalita di
attnbuzione dei documenti a1 fascicoli attraverso la definizione di adeguati pian: di
=i et * ; A 3 Con la presente circolare, nelle more dell'ormai prossima attivazione del servizio

e eassms—— [ e informatico di protocollazione presso la Sede Centrale, si & ritenuta cosa utile fornire delle
istruzioni a tutto il personale della stessa in merito alle modalita di protocollazione dei
documenti, al fine di ga ire una corretta gesti dei flussi d li nel rispetto
della normativa vigente in materia.

NOTE INTERNE

1. Stante l'ormai prossima adozione di un unico sistema di protocollazione
informatizzato presso la Sede Centrale, si provvederd a breve alla chiusura dei
molteplici registri di protocollo attualmente esistenti, il registro di protocollo quindi
sard unico per tutta la sede;

2. Con decreto direttoriale n. 49 del 13/03/2006 é stato istituito il Servizio “Protocollo




Roma li

La formazione... L

t

Ai Responsabili del Servizio Protocollo
Archivio ¢ Addetti

lien

Alla Dott.ssa Laura FLORA
Coordinatrice Progetio Protocollo Informatico ¢
gestione Documentale

iversitd e g

E pe Al Commissario Prof Sergio De JULIO

Ai Diretton

BOLOGNA, 30 MAGGIO 2017

Come gid anticipato 1| 10 dicembre p.v. si temri 3 Roma, nella sede centrale INAF di
Mell 1" 84, con zio ore 10 - Sala Cimur
slario i classificazione INAF che entrerd in vigore il 1% gennaio 2008

'incont:

volto a preseatare in

tervento per le un

atta di wno degh strumenti previsti dalla legge come obbligston od
All'incontro presenzierh i
& Pad
wubblicazioni sul tema e coordinatore del gruppo di lavoro nazional

Come nol

e dei flussi document

A corre

lone-in

indispensabili xi fini di

Do

g avtore di
sui titolan delle

Penzo Deria, Direttore dell'archivio gencrale dell"Univer

i

Nella cenezza che Iiniziativa troveri positivo riscontro, si porgono distinti salut

1l Direttore Amministrativo
Dott,yyberip-Santangel

Progef!o di formaz
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tecnico sulla fascicolazion

Palermo - 16 e 17 gennaio 2018

Listruziome ¢ 'arma pit
potente €he pud cambia

il mondo.

Nelson Mandela
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Approccio metodologico archivistico —
La condivisione... In INAF

L’archivio itnizia a esistere nel momento stesso in cui Si
forma, quando i documenti vengono prodotti, nell’archivio
corrente, in formazione. E quindi necessario iniziare la fase
della produzione documentale in modo coerente, ordinato e
il piu possibile condiviso tra gli uffici, tra le aree
organizzative omogenee e tra 1 Ssoggetti produttori. Il
miglior titolario non condiviso é sempre peggiore di
un qualsiasi titolario condiviso.

www.ilmondodegliarchivi.org/rubriche/in-italia/862-i-calzini-nuovi-del-principe-carlo-la-classificazione-in-
archivistica-e-il-progetto-titulus

PRONTUARIO DI CLASSIFICAZIONE




Approccio metodologico archivistico — by

La condivisione EPR... modello Titolario =
o |

it fior £ losed o M llivitis cuelrntl'e firs i unsisome
DIREZIONE GENERALE ARCHIVY Horr Chi siamo Programma

CIRCOLAREN. G2
Gruppo di lavoro sui titolari di Universita e di Enti pubblici di
ricerca

Roma, A2 A4 2040 ’

Prof.1

Cla Questa Direzione generale, unitamente all’ANAL all’Agenzia per I'ltalia digitale, a diverse
associazioni, nonché ad archivisti di Stato, prende parte al Gruppo di lavoro, istituito gia dal 1995
con lo scopo di tutelare e valorizzare la documentazione delle Universita italiane.

Quest’anno il Gruppo di lavoro si ¢ posto come obicttivo non solo la revisione del titolario
degli archivi universitari (arrivato ormai alla 9° versione), ma soprattutto la realizzazione di un
titolario normalizzato per gli Enti pubblici di ricerca.

Il Gruppo di lavoro ha gia redatto una bozza per ciascuno dei due 1)
pubblica consultazione fino al 30 novembre 2020 alla seguente url:

ari, disponibili in

Progetto di formazione-intervento per le universita e gli enti di ricerca

https://www.procedamus.it/297-gdltitolarimaterighf2020.htm|

Si invitano, pertanto, le SS.LL. a prendere visione delle bozzf dei due titolari ¢ a trasmettere
a questa Direzione generale commenti, pareri, proposte di modificge di integrazione.

Il Gruppo di lavoro, infine, si impegna a realizzare al pigfpresto una conference call dedicata
alle Soprintendenze archivistiche e bibliografiche, la cui data modalita di partecipazione verranno
comunicate al piu presto

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELLE UNIVERSITA DEGLISTUDI

https://www.procedamus.it/icalzininuovi2020.html




Approccio metodologico archivistico —

Titolario INAF — 2022 F
e

v M Ode llO pe rsSo naliZZ ato prerrors SCIENTIFICO, DIRETTOR}

DI STRUTTURA, RESPONSABILE AMMINISTRATIVO, CONSIGLIO DI STRUTTURA, COLLEGIO
DEI DIRETTORI DI STRUTTURA, RAGGRUPPAMENTI E COMITATI SCIENTIFICI NAZIONALI,
STRUTTURE TECNICHE DI SUPPORTO, TAVOLI TECNICI E GRUPPI DI LAVORO

v Criticita (Titolo Personale VI - V)

v Soluzione mediata (Inversione ordine di
alcune classt) = Titolario riorganizzato

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELLE UNIVERSITA DEGLI STUDI Progéﬁo di férmozione-intervento per le universita e gli enti di ricerca




Approccio metodologico archivistico —
Titolario INAF — 2022 o

Q TITOLO | AMMINISTRAZIONE ' §

U TITOLO Il ORGANI DI INDIRIZZO, VALUTAZIONE E CONTROLLO (EPR: ORGANI DI GOVERNO,
GESTIONE, CONTROLLO, CONSULENZA E GARANZIA)

Q) TITOLO Il RICERCA SCIENTIFICA, TRASFERIMENTO E PROMOZIONE DI TECNOLOGIA
U TITOLO IV AFFARI LEGALI (EPR: ATTIVITA’ GIURIDICO-LEGALE)

U TITOLO V PERSONALE (EPR: TITOLO VI)

Progetto di formazione-intervento per le universita e gli enti di ricerca

U TITOLO VI FINANZA, CONTABILITA’ E BILANCIO (EPR TIT. VII)

U TITOLO VII GESTIONE PATRIMONIO E INFRASTRUTTURE (EPR TITOLO Vi)

U TITOLO VIIl STRUTTURE SCIENTIFICHE E DI SUPPORTO ALLA RICERCA (EPR: TITOLO V)

U TITOLO IX OGGETTI DIVERSI (EPR...TITOLO X)
(Senza ulteriori suddivisioni in classi; affari che non rientrano nei precedenti titoli di
classificazione, neppure per analogia)

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELLE UNIVERSITA DEGLI STUDI
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Approccio metodologico archivistico -

A.U.R.O.R.A. - 2009
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Workflow della protocollazione e della
gestione documentale

' * INAF '

NALE

= | Documento in arrivo . * '

Progetto di formazione-intervento per le universita e gli enti di ricercc

Smistament . _
--» Registratura 0 Assegnazione
allUOR al RPA
{} * |struzione
del fascicolo

T . + Gestione
’.." Trattazione ™., del titolario
R dellaffare ™, €
*., 0 del procedimento |+~ Massimario

., amministrativo | ° Creazione
delle
................. dolle i
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Approccio metodologico archivistico
Gestione documentale 2010 - 2020
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Approccio metodologico archivistico
Selezione e scarto documentale 2013

INLAFE - T o L A e,

DIREZIONE GENERALE
Prot. n.36 € 3

Tit. 1-CL 3

Roma,li 0 2 AGO. 2013

Circolare n. 3 /2013

Progetto di formazione

Ai Direttori delle Strutture Territoriali
dell'INAF

Ai Responsabili Amministrativi delle
Strutture Territoriali dell'INAF

Ai Responsabili dei Servizi e delle Aree
Funzionali della Sede Centrale dell'INAF

E p.c Al Presidente dell'INAF

Al Direttore Scientifico dell'INAF

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELLE UNIVERSITA DEGLISTUDI

LORO SEDI

OGGETTO: scarto e selezione documentale.

Con la presente, al fine di fare cosa gradita, @ intenzione dello scrivente fornire delle utili
indicazioni in materia di selezione e di scarte documentale, nelle more della predisposizione del
Piano di conservazione documentale dell'lINAF, allo scopo di far acquisire da parte delle SS.VV. la
piena consapevolezza delle problematiche correlate, provvedendo in questa sede a fornire
sull'argomento del suggerimenti univoci e schematicl, come evidenziato nei paragrafi che seguono

1. LANECESSITA DELLO SCARTO DOCUMENTALE.

E necessario premettere che al fine di far fronte alla carenza di spazi che caralterizza spesso la

maggior parte delle sedi doll'INAF, @ buona prassi procedere periodicamente ad un’attivita di

revisione di tutlta la documentazione conservata nei locali adibiti ad archivio, al fine di addivenire ad

W, BA-OO1 I reomE - tel




La fascicolazione

¢ lattivita di riconduzione logica (e, nel caso di documenti cartacel,
anche fisica) di un documento all'interno dell’unita archivistica che ne
raccoglie 1 precedenti, al fine di mantenere vivo il vincolo archivistico
che lega ogni singolo documento alla pratica relativa.

Ma]g INAF 6.1 - https.//www.istruzionepadova.it/risorse/demater/DigitPA_FAQ_Gestione-
Documentale.pdf
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| rapporti con la Soprintendenza... 2017

2017 Tavolo Tecnico interistituzionale INAF -MIBACT-DGA —
Direzione generale per gli archivi — SAB — Soprintendenza
archivistica e bibliografica, per la trattazione di tematiche
archivistiche e di gestione documentale

MINISTERO
PER | BENI E
LE ATTIVITA
CULTURALI

BJ‘BL!OGRAFI@ DEL LAQ@
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Approccio metodologico archivistico -
Manuale di gestione- 2016 - 2022

/i MANUALE DI GESTIONE MARUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE
ot PROTOCOLLO INFORMATICO

BROCEDIMENTIAMMINISTRATIVIDELLEUNIVERSITADEGLI

rmazione-intervento per le universita e gli enti di

Contatti

Home  Chisiamo Programma Gallery  Iscrizione Come fare per

Il nuovo Manuale di gestione documentale di
INAF

¢« INAF

ISTITUTO NAZIONALE
DI ASTROFISICA

PS NATIONAL INSTITUTE
FOR ASTROPHYSICS

Crazie a Laura Flora, rendiamo disponibili per ta Community Il nuovo Manuale di gestione, adoltato dopo I'entrata in vigore, il 1°
gennaio 2022, delie Linee Guida AglD

Manuale di gestione INAF v. 1.0 2022 &




Organizzazione del Manuale di gestione:
parte statica e parte dinamica

. » parte statica: definito un linguaggio comune, di concetti
chiari 2 condivisione

» parte dinamica: valutata nel concreto la gestione del flusso
documentale e descritta pedissequamente

» Allegati: inseriti per mantenere il MdG duraturo nel tempo

Nella consapevolezza che il MdG e uno strumento che impone:
- autoanalisi dei processi
- reengineering dei workflow documentale

si e colta 'opportunita di semplificare le procedure e snellire i
processi
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Approccio metodologico archivistico -
Manuale di gestione INAF 2022
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» Completa revisione e riferimento normativo in nota
» Mantenuto impianto sfrondato di molte parti (casi
particolari, nessun accenno all’albo on line...) totale 47

pagine a fronte di 74 del Modello 2016

» Principi generali della gestione documentale

» Raccomandazioni AURORA suggerite nel § 6.3
«Registrazione e classificazione» (nota 49)

.
-

Le fasi dell’archivio
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Approccio metodologico archivistico -

Manuale di gestione INAF 2022 -

- Manuale operativo 46 pagine per chi si
avvicina a Titulus

- Attenzione all’lannullamento: bozza di
provvedimento

- Esempio di file Registro di emergenza —
istruzioni Cineca 8

- Circolare sullo scarto




Trasformazione digitale
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Trasformazione digitale...

le

nto

Trasformazione
digitale

ione-interve

Digitalizzazione

Riorganizzazione
delle procedure ‘ del lavoro
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L'organizzazione dei documenti oggi...

Accesso
documentale
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Efficacia, 2 ]

efficienza, Orga Nnizzazione Lavoro agile
¢teconom|C|ta dei documenti

rasparenza

Performance
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Trasformazione digitale... la performance

AVERAGE
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Trasformazione digitale... TITULUS - PICA
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CERCA BANDI / SEARCH CALLS
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Parte statica: Il pensiero «digital first»

§ sulla parte statica si e voluto invertire 'ordine di priorita:
H prima digitale, poi analogico;
riproponendo le nozioni fondamentali e utili al prossimo avvio

della digitalizzazione; ﬁ

approccio “digital first”...indurre al pensare, per agire in
digitale, quindi cercare di far-ci chiarezza su alcuni concetti
base sia del documento informatico che dell’utilizzo delle ITC

PEC @r PEC

4

«@n
u Posta Certificata u Posta Certificata




La struttura tecnica di supporto per la

gestione documentale INAF
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Le mie conclusioni...

puntoconcorsi - 11 libro di Laura Flora e di Cecilia =
Pellicano
findew Se lebran 1020
[ | QRN T
Glageo 2022
" G 0

Lavra Flora - Cexilia Pellican
PUNTOCONCORSI



Grazie dell’‘attenzione

Laura Flora — Istituto nazionale di astrofisica
Osservatorio astronomico di Trieste
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