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Approccio metodologico 

L’analisi condotta dai Gruppi di Lavoro ha consentito di definire per ogni 
processo:

 Obiettivo: scopo del processo 

 Clienti del processo: per chi lavora 
il processo

 Risorse coinvolte nel processo: 
risorse attive nello svolgimento del 
processo

 Scomposizione del processo: 
eventuale scomposizione del 
processo in sotto-processi

 Scomposizione del sotto-processo: 
individuazione delle macro-fasi e 
macro-attività 

 Attività: definizione della sequenza 
di operazioni «elementari» 
necessarie per il raggiungimento 
dell’obiettivo e la realizzazione degli 
output

 Responsabilità: associazione delle 
risorse alle attività identificate
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Processo

Sotto-processi

Macro-fasi

Attività

Gerarchia della scomposizione
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Mappa processi della Ricerca

RENDICONTAZIONE

GESTIONE RAPPORTO CON PERSONALE NON 
STRUTTURATO

GESTIONE PERSONALE 

CO.CO.CO, LIBERO 

PROFESSIONISTA E 

OCCASIONALE

GESTIONE PERSONALE 

CON ASSEGNI DI RICERCA

GESTIONE PERSONALE 

CON BORSA DI STUDIO

GESTIONE DELLE MISSIONI
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Matrice di distribuzione delle risorse sui processi
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Descrizione processi della Ricerca
 Rendicontazione

 Gestione rapporto con personale non strutturato

 Gestione delle missioni
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«Rendicontazione»
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«Rendicontazione»: Obiettivo e Clienti

Obiettivo del processo: 

Rendicontare, esaminare e verificare le spese sostenute nei progetti di 
ricerca quali, ad esempio quelle relative a missioni, assegni di ricerca, 
acquisti

Principali Clienti del processo («per chi lavora il processo?»):

 Comunità europea
 Regione
 Ministeri
 Autorità di gestione 
 Inail
 Fondazioni

 Ateneo 
 Coordinatori di progetto
 Società di revisione contabile
 Altri processi
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«Rendicontazione»: risorse DICI coinvolte

Risorse coinvolte nel processo (oltre alla Direzione): 

 Ada Viva

 Alessio Salvini

 Annita Caponero

 Santina Massenzio 
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«Rendicontazione»: scomposizione in macro-fasi

RENDICONTAZIONE

RICHIESTA RENDICONTAZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTALE

INVIO ED ARCHIVIAZIONE 

DOCUMENTAZIONE

Macro-fasi

MC.1 MC.2
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Legenda diagramma di flusso



13

«Rendicontazione» (1di 2) 

MC.1: RICHIESTA RENDICONTAZIONE E VERIFICA DOCUMENTALE

STUDIO DELLE 
REGOLE DI 
RENDICONTAZIONE 

RICHIESTA 
RENDICONTAZIONE ED 
EVENTUALE ANTICIPO

VERIFICA COSTI E 
DOCUMENTAZIONE 
CONTABILE

RICOSTRUZIONE 
PARTECIPANTI PROGETTI, 
VERIFICA TIMESHEET 
INTEGRATO E PAGAMENTO 
AI PARTNER

SOLLECITI PER MANCANZA 
DOCUMENTAZIONE 
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«Rendicontazione» (2 di 2)

MC.2: INVIO ED ARCHIVIAZIONE DOCUMENTAZIONE

CALCOLO 
CONSUMI

DIGITALIZZAZIONE 
DOCUMENTAZIONE, 
CARICAMENTO SU PORTALE 

VALIDAZIONE DATI E ARCHIVIAZIONE 
DOCUMENTI ORIGINALI 

PARTECIPAZIONE 
CONTROLLI
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«Gestione delle missioni»



16

«Gestione delle Missioni»: Obiettivo e Clienti

Obiettivo del processo: 

Rimborsare le spese di missione al personale universitario.

Principali Clienti del processo («per chi lavora il processo?»):

 Personale universitario

 Ateneo 

 Altri processi

 Organizzatori

 Fornitori

 Comunità europea

 Regione

 Enti pubblici
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«Gestione delle Missioni»: Risorse DICI coinvolte

Risorse coinvolte nel processo: 

 Ada Viva

 Annamaria Manetti

 Alessio Salvini

 Maria Di Maio

 Santina Massenzio

 Stefania Vaccaro

 Elena Chicca

 Luca Pratali
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«Gestione delle Missioni»: scomposizione in macro-fasi

GESTIONE DELLE MISSIONI

AUTORIZZAZIONE MISSIONE ED EMISSIONE ORDINE 

FORNITORI 

VERIFICA DOC, FONDI, PAGAMENTO ED 

EMISSIONE ORDINATIVO FINALE 
Direttore DICI / 

Consiglio

Responsabile 
amministrativo 

DICI

Staff al 
responsabile 

amministrativo

Responsabile 
unità ricerca

Unità ricerca

Unità bilancio

Docenti
Personale T.A.

Assegnisti
Borsisti
Studenti

Dottorandi
Co.Co.Co.

CHICCA

SALVINI

DI MAIO, 
(MASSENZIO, 

VACCARO)

PRATALI

RICHIESTA 
AUTORIZZAZIONE

MISSIONE

PRODUZIONE 
AUTORIZZAZIONE 

MISSIONE

EVENTUALE RICHIESTA 
ANTICIPO (se autorizzato

alla missione)

AUTORIZZAZIONE 
ANTICIPO (se richiesto 

anticipo)

VERIFICA AUTORIZZAZIONI 
(vero solo per uso carta di 
credito, acquisti e anticipi)

VERIFICA AUTORIZZAZIONI 
(vero solo per uso carta di 
credito, acquisti e anticipi)

VERIFICA AUTORIZZAZIONI 

(vero solo per uso carta di 
credito, acquisti e anticipi)

DI MAIO,(MASSENZIO, 
VACCARO)

EROGAZIONE 
ANTICIPO 

(se richiesto)

CONTATTI 

PRELIMINARI CON I 
FORNITORI

CONTATTI 
PRELIMINARI CON I 

FORNITORI

MASSENZIO,
PRATALI*

ORDINI PER FORNITORI 
(iscrizioni, pagamenti vari)

ORDINI PER FORNITORI 

(iscrizioni, pagamenti vari)

ACQUISTI ON LINE CON 
CARTA DI CREDITO 

(biglietti...)

RECUPERO PER 
RIMBORSO 

ASSICURAZIONI

RISPOSTE A RICHIESTE

AMMINISTRAZIONE CENTRALE 
(statistiche etc. per Comunità 

Europe, Regioni etc.)

MASSENZIO

PRATALI*

VIVA,

TUTTI

REGISTRAZIONE FATTURE E 

GENERICI (tutto ciò che non 
è fattura)

REGISTRAZIONE FATTURE E 
GENERICI (tutto ciò che non 

è fattura)

MASSENZIO,

PRATALI*

AUTORIZZAZIONE ORDINE 
FINALE PER FORNITORI 

(prospetto)

Responsabile 
unità bilancio 

AUTORIZZAZIONE MISSIONE ED EMISSIONE ORDINE FORNITORI

VERIFICA COERENZA 

DOCUMENTAZIONE

VERIFICA COERENZA 
DOCUMENTAZIONE

CONTROLLO 

PAGAMENTI GIA' 
FATTI (es. anticipi)

CONTROLLO 

PAGAMENTI GIA' 
FATTI (es. anticipi)

CONTROLLO 
SCONTRINI

DI MAIO, 

(MASSENZIO, 
VACCARO)

DI MAIO,
(TUTTI)

ORDINATIVO FINALE 
PER FORNITORI

CHICCA

VERIFICA 

CONSISTENZA 
FONDI E TENTATIVI 

DI RECUPERO

VERIFICA 

CONSISTENZA 
FONDI E TENTATIVI 

DI RECUPERO

DI MAIO,
(TUTTI UNITA' 

RICERCA)

CONTROLLO 

LIQUIDAZIONI SU U-GOV

CONTROLLO 

LIQUIDAZIONI SU U-GOV

LIQUIDAZIONI SU U-GOV

U-GOV

U-GOV

U-GOV

DI MAIO,

(TUTTI UNITA' 
RICERCA)

INVIO IN BANCA

MASSENZIO

ORDINATIVO
FINALE (rimborso 

solo missione)

ORDINATIVO
FINALE (rimborso 

solo missione)

REINTEGRO

CARTA DI 
CREDITO

DI MAIO,
(TUTTI UNITA' 

RICERCA)

INVIO IN BANCA

ORDINATIVO FINALE 
PER FORNITORI

PRATALI

VERIFICA DOC, FONDI, PAGAMENTO ED EMISSIONE ORDINATIVO FINALE

MC.1 MC.2Macro-fasi
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«Gestione delle Missioni» (1di 2) 

MC.1 : AUTORIZZAZIONE MISSIONE ED EMISSIONE ORDINE FORNITORI

RICHIESTA E PRODUZIONE 
AUTORIZZAZIONE

VERIFICA AUTORIZZAZIONE ED 
EROGAZIONE ANTICIPO

REGISTRAZIONE FATTURE 
E AUTORIZZAZIONE 
ORDINE

EMISSIONE ORDINI FORNITORI,
ACQUISTI ON LINE E RECUPERO PER 
RIMBORSO ASSICURAZIONE
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«Gestione delle Missioni» (2 di 2)

MC.2 : VERIFICA DOC, FONDI, PAGAMENTO ED EMISSIONE ORDINATIVO FINALE

VERIFICA DOC E 
SCONTRINI E 
CONTROLLO 
PAGAMENTO EFFETTUATI

ORDINATIVO 
FINALE PER 
FORNITORI

VERIFICA CONSISTENZA FONDI E 
CONTROLLO LIQUIDAZIONE

EMISSIONE 
ORDINATIVO 
FINALE
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«Gestione del personale non strutturato»
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«Gestione del personale non strutturato»: Obiettivo e Clienti

Obiettivo del processo: 

Gestire i rapporti con il personale non strutturato del Dipartimento, quali 
borsisti, assegnisti e personale con contratto di collaborazione coordinata e 
continuativa (Co.Co.Co.). 

Principali Clienti del processo («per chi lavora il processo?»):

 Docenti

 Corso di studi

 Amministrazione centrale

 Gestione Sicurezza

 Processo di rendicontazione

 Processo di supporto a CDS

 Centri per l’impiego

 Beneficiario
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«Gestione del personale non strutturato»: Risorse DICI coinvolte

Risorse coinvolte nel processo: 

 Ada Viva

 Francesca Nannelli

 Alessio Salvini

 Nicoletta Moretti

 Stefania Vaccaro

 Roberto Fabbri

 Rosa Cozzupoli

 Annita Caponero
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«Gestione del personale non strutturato»

Scomposizione del processo in sottoprocessi e macro-fasi 
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«Gestione del personale non strutturato»: Co.Co.Co.: scomposizione in macro-fasi

GESTIONE PERSONALE CO.CO.CO, 

LIBERO PROFESSIONISTA E 

OCCASIONALE

GESTIONE PERSONALE CON ASSEGNI
GESTIONE PERSONALE CON BORSA 

DI STUDIO

RICHIESTA 

ATTIVAZIONE 

BANDO (MC.1)

GESTIONE BANDO (MC.2)
FORMALIZZAZIONE 

INCARICO (MC.3)

REGISTRAZIONE DATI E 

PAGAMENTO (MC.4)

MC.1 MC.2 MC.3 MC.4

Macro-fasi
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«Gestione del personale non strutturato»: Co.Co.Co. (1 di 4)

MC.1 : RICHIESTA ATTIVAZIONE BANDO

RICEZIONE RICHIESTA ATTIVAZIONE

VERIFICA FONDO E 
DELIBERA
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«Gestione del personale non strutturato»: Co.Co.Co. (2 di 4)

MC.2 : GESTIONE BANDO

EMISSIONE INTERPELLO AVVIO ITER E 
PUBBLICAZIONE 
BANDO

FIRME 
PROVVEDIMENTO

CONVOCAZIONE 
COMMISSIONE

INVIO ALLEGATO B
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«Gestione del personale non strutturato»: Co.Co.Co. (3 di 4)

MC.3 : FORMALIZZAZIONE INCARICO

PUBBLICAZIONE SU ALBO,
COMUNICAZIONE AL CENTRO 
IMPIEGO E AL CONTRATTISTA, 
COMPILAZIONE ALLEGATO B

FIRMA 
PROVVEDIMENTO

AVVIO 
CONFERIMENTO 
INCARICO PREDISPOSIZIONE 

CONTRATTO

FIRMA CONTRATTO
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«Gestione del personale non strutturato»: Co.Co.Co. (4 di 4)

MC.4 : REGISTRAZIONE DATI E PAGAMENTO

PAGAMENTO

INSERIMENTO 
SU U-GOV

CALCOLO 
AMMONTARE 
COMPENSO AGGIORNAMENTO 

DATI E INVIO 
ISTRUZIONE 
FATTURAZIONE
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«Gestione del personale non strutturato»: Assegni: scomposizione in macro-fasi

GESTIONE PERSONALE CO.CO.CO, 

LIBERO PROFESSIONISTA E 

OCCASIONALE

GESTIONE PERSONALE CON ASSEGNI
GESTIONE PERSONALE CON BORSA 

DI STUDIO

ATTIVAZIONE E GESTIONE BANDO FORMALIZZAZIONE INCARICO E PAGAMENTO 

MC.1 MC.2

Macro-fasi
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«Gestione del personale non strutturato»: Assegni (1di 2)

MC.1 : ATTIVAZIONE E GESTIONE BANDO

RICEZIONE RICHIESTA 
ATTIVAZIONE

VERIFICA FONDO E 
DELIBERA

NOMINA 
COMMISSIONE

INVIO 
COMUNICAZIONE 
E 
PUBBLICAZIONE 
BANDO

RICEZIONE 
COMUNICAZIONE 
CHIUSURA BANDO
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«Gestione del personale non strutturato»: Assegni (2 di 2)

MC.2 : FORMALIZZAZIONE INCARICO E PAGAMENTO

RICEZIONE DECRETO 
RETTORE E CONFERIMENTO 
INCARICO

COMUNICAZIONE 
AI VINCITORI ED 
AL CENTRO PER 
L’IMPIEGO

CHIUSURA INCARICO ED EVENTUALE RINNOVO
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«Gestione del personale non strutturato»: Borsa di studio: scomposizione in macro-fasi

GESTIONE PERSONALE CO.CO.CO, 

LIBERO PROFESSIONISTA E 

OCCASIONALE

GESTIONE PERSONALE CON ASSEGNI
GESTIONE PERSONALE CON BORSA 

DI STUDIO

ATTIVAZIONE E GESTIONE BANDO FORMALIZZAZIONE INCARICO E PAGAMENTO 

MC.1 MC.2

Macro-fasi
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«Gestione del personale non strutturato»: Borsa di studio (1 di 2)

MC.1 : ATTIVAZIONE E GESTIONE BANDO

RICEZIONE RICHIESTA 
ATTIVAZIONE

VERIFICA FONDO E 
DELIBERA

PREDISPOSIZIONE, 
PUBBLICAZIONE BANDO E 
NOMINA COMMISSIONE
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«Gestione del personale non strutturato»: Borsa di studio (2 di 2)

MC.2 : FORMALIZZAZIONE INCARICO E PAGAMENTO

INVIO VERBALE CON 
VINCITORI E FIRMA 
LETTERA DI 
CONFERIMENTO

COMUNICAZIONE 
AI VINCITORI ED 
AL CENTRO PER 
L’IMPIEGO

CHIUSURA INCARICO ED 
EVENTUALE RINNOVO

PAGAMENTO
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Allegati

 File: RIC_Gestione delle missioni REV 280817.01.xlsx

 File: RIC_Gestione rapporto personale non strutturato REV 
280817.01.xlsx

 File: RIC_Rendicontazione REV 03092017.02.xlsx


