ISTITUTO PER LO SVILUPPO DELLA
FORMAZIONE PROFESSIONALE
DE! LAVORATORI

ISFOL

Ufficio dirigenziale delle risorse finanziarie e tecniche

Al Direttore Generale
Avv. Paola Nicastro

SEDE

OGGETTO: Piano triennale Prevenzione e corruzione Isfol - Monitoraggio stato di attuazione.
Relazione semestrale attivitd dell’Ufficio dirigenziale delle risorse finanziarie e tecniche. Proposta
di piano di monitoraggio.

Gentile Direttore Generale,

facendo seguito alla mia nota prot. n. 1470 del 9 luglio 2014 nonché alla Sua risposta prot.n. 1511
del 17 luglio 2014, in allegato mi pregio trasmetterLe il Piano di Monitoraggio dei tempi
procedimentali dell’ufficio Dirigenziale delle risorse finanziarie e tecniche.

Il documento & stato redatto, seguendo |e direttive da Lei indicate, a valle di un laborioso lavoro
volto all’analisi, per ciascuno dei procedimenti amministrativi a titolarita della scrivente direzione
come indicato nell’Allegato “A” del Piano, dei flussi procedimentali, degli adempimenti, e dei
tempi di esecuzione di ciascuno di essi; si & cosi provveduto:

1) all’analisi e descrizione dei flussi;

2) alla valutazione dei tempi medi richiesti dalle diverse fasi operative costituenti il flusso
procedimentale (valutazione effettuata sulla base dei valori storici);

3) alla definizione conseguente dei tempi medi standard parziali e totali del processo;
Le risultanze dell’analisi & contenuta nell’allegato “B” del Piano.
Con riferimento alle ulteriori esigenze di:
- analisi a campione dei tempi procedimentali attuali,
- analisi delle principali criticita procedimentali e valutazione degli effetti di un loro superamento,
- proposte migliorative prioritarie,

il Piano offre il modello di monitoraggio, i criteri per I'espletamento, la strumentazione e le
modalita di realizzazione nonché le attivita di reporting.
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ISTITUTO PER LO SVILUPPD DELLA
FORMAZIONE PROFESSIONALE
DEI LAVORATORI

Il piano rappresenta, quindi, la proposta di implementazione di un sistema automatizzato di
monitoraggio del rispetto del timing individuato per ciascun procedimento amministrativo.

Al fine di poter avviare le attivitd di monitoraggio nelle modalita indicate nel Piano, si chiede
cortesemente di voler vagliare il documento ed approvarlo,

Come convenuto, inoltre, il monitoraggio, per I'annualita 2014, riguardera i procedimenti relativi
agli affidamenti esterni avviati sul Software “Civilia” e i pagamenti dei documenti passivi relativi al
medesimo periodo (luglio - dicembre 2014).

Il Piano valorizza I'esperienza e le soluzioni sperimentate con |a digitalizzazione della procedurale
"affidamenti esterni" anche per i vantaggi che essa offre in termini di monitoraggio dei tempi
procedimentali.

Inoltre, si & dato priorita all'implementazione digitale della procedura relativa al Pagamento dei
documenti passivi (fatture) in ragione della necessita di adeguarsi al dettato normativo in materia
di ritardi nei pagamenti delle pubbliche amministrazioni (D.Lvo 231/2002 come mod. dal D.L.vo
192/2012) prevedendo nel Piano una programmazione degli output documentali intermedi e
finali delle misure operative avviate relativamente ai procedimenti di competenza ed il timing
previsto per |a digitalizzazione su work flow della procedura Pagamenti.

Stante I'esigenza rappresentata dalla S.V., nella nota sopra citata, di rispettare la scadenza
individuata dal PTPC per la pubblicazione sul sito istituzionale dei risultati del monitoraggio
(dicembre 2014), si prega di voler fornire un cortese celere riscontro.,

DIRETTORE
i ori
\ ]1OJ‘
ALL.1 l
Piano per il monitoraggio dei tempi procedimentali dell’Ufficio dirigenziale delle risorse finanziarie
e tecniche
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PIANO PER IL MONITORAGGIO
DEI TEMPI PROCEDIMENTALI

DELL'UFFICIO DIRIGENZIALE DELLE
RISORSE FINANZIARIE E TECNICHE

ISFOL
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1. RIFERIMENTI

- Legge 7 agosto 1990 n.241 in tema di procedimento amministrativo e sue successive modifiche
ed integrazioni

- Legge 6 novembre 2012 n. 190 in tema di anticomuzione
- D.L.vo 14 marzo 2013 n. 33 in tema di tfrasparenza

. D.Lvo 27 ottobre 2009, n. 150 in tema di efficienza e trasparenza delle pubbliche
amministrazioni

- D. Lgs. 9 ottobre 2002, n. 231, come modificato dal d. Lgs. n. 192/2012 in tema di pagamenti
delle PP.AA.

- Regolamento di organizzazione e funzionamento dell'isfol

- Piano friennale di prevenzione della corruzione 2014-2016 dell'lsfol e successive mod. e int.

2. SCOPO

Con delibera del CdA n. 3 del 29 gennaio 2014 & stato approvato il primo Piano triennale di
prevenzione della coruzione 2014-2016; il Piano si pone quale obiettivo quello di fornire una
valutazione del diverso livello di esposizione degli uffici al rischio di corruzione e stabilire idonei
interventi organizzativi volti a prevenire il medesimo rischio; in tal senso, all'esito della indagine
effettuata dal gruppo di lavoro appositamente costfituito dal responsabile della prevenzione
della corruzione in relazione ai processi e sotto-processi presenti in Istituto afferenti alle varie
aree di rischio, sono state individuate le misure per la prevenzione del rischio considerate
rilevanti per ridurre il fenomeno corruttivo; fra queste quella di monitorare il rispetto dei termini,
previsti dalla legge o dai regolamenti, per la conclusione dei procedimenti la cui attuazione é
stata demandata all'Ufficio dirigenziale delle risorse finanziarie e tecniche e all'Ufficio
dirigenziale per le risorse umane, ciascuna per i procedimenti di competenza.

Il Piano di monitoraggio dei tempi procedimentali delinea, nell'ottica suddetta, 'impianto
metodologico adottato dall'lsfol in rifeimento alle azioni di monitoraggio da realizzare
nell'ambito dei procedimenti amministrativi a fitolarita dell'Ufficio dirigenziale delle risorse
finanziarie e tecniche. In particolare, i documento illustra gli obiettivi delle attivitd di
monitoraggio. le metodologie per il raggiungimento di tali obiettivi, le modalita di svolgimento
dell'attivita e la strumentazione elaborata.

Il Piano di Monitoraggio ha come finalité principale la verifica del rispetto dei termini previsti
dalla legge e dai regolamenti per la conclusione dei procedimenti.

Il Piano rappresenta anche un valido strumento per le attivitd di raccolta dei dati nell'ambito di
periodiche comunicazioni e per la verifica della buona gestione e delle prestazione dell'lstituto.

3. CAMPO DI APPLICAZIONE E DEFINIZIONI

Costituiscono oggetto del monitoraggio i procedimenti amministrativi di competenza
dell' Ufficio dirigenziale delle risorse finanziarie e tecniche'.

! 'elenco del procedimenti & pubblicato ai sensi del Digs 33/2013 art. 35 nella sotto sezione “fipologie di procedimenti”

- "attivity e Erocedimenti" della sezione amministrazione 'rrcsadreme del sito istituzionale .
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Ai fini del presente Piano si intende:

a) “"procedimento amministrativo" la sequenza di atti e/o fatti fra di loro connessi e coordinati,
finalizzati all'emanazione di un provvedimento di competenza dell' Amministrazione, relativo
ad un'istanza di parte o ad un'attivitd avviata d'ufficio;

b) atto “endo procedimentale" atto del procedimento che non ha effetti propri ma che &
necessario per la sua validita o efficacia nel senso che la mancanza o invalidita di tali atti si
riverbera sull'atto terminale, rendendolo invalide o impedendogli di produrre i suoi effetti;

c) “subprocedimento” insieme di atti interni ad un procedimento;

d) “istruttoria” la fase del procedimento amministrativo finalizzata all'acquisizione di ogni
elemento informativo utile all'assunzione delle decisioni;

e) "provvedimento amministrative” |'atto conclusivo del procedimento amministrativo
esplicitante le decisioni dell' Amministrazione, la sua volonta, le considerazioni in merito agli
interessi dei soggetti coinvolti e le motivazioni delle scelte adottate;

f) “responsablle del procedimento” il dipendente a cui viene assegnata I'istruttoria del
procedimento.

4. CONTENUTO DEL DOCUMENTO

4.1 INTRODUZIONE

L'applicazione della misura di prevenzione “Monitoraggio dei tempi procedimentali”
delineata nel Piano triennale di prevenzione della corruzione rende urgente |'adozione di uno
strumento per il monitoraggio del rispetto dei tempi di esecuzione del procedimento
amministrativo e di controllo in itinere della gestione delle fasi endoprocedimentaili.

| termini dei procedimenti individuati dall'lstituto, ove non siano stati direttamente previsti
per legge, rappresentano lo standard di rifeimento nell'attivita di valutazione dei risultati del
monitoraggio.

Quanto sopra secondo gli standard di controllo a carattere organizzativo e gestionale,
applicabili a tutte le PP.AA. ed al fine di garantire una gestione sana ed efficiente delle risorse
pubbliche nazionali, comunitarie e internazionali.

4.2 IL MODELLO DI MONITORAGGIO

Il monitoraggio dei tempi procedimentali & effetfuato prendendo in considerazione |l
procedimento nella sua globalité al fine di condurre un'osservazione dell'intero ciclo di vita
dello stesso, considerando le differenti componenti che si attivano nel corso del suo processo al
fine di assicurare il raggiungimento dell' obiettivo qual & I'emanazione di un provvedimento nei
tempi prefissati.

I monitoraggio dei tempi procedimentali passa atfraverso alcune fasi di attivita
imprescindibili che rappresentano altrettante azioni da infraprendere per il raggiungimento
della finalitd principale.

Le fasi di attivitd sono:

1. analisi e descrizione dei flussi;

#
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2. valutazione dei tempi medi richiesti dalle diverse fasi operative costituenti il flusso

procedimentale;

3. definizione conseguente dei tempi medi standard parziali e totali del processo;

4. analisi a campione dei tempi procedimentali;

5. andlisi delle principali crificitd procedimentali e valutazione degli effetti di un loro
superamento;

6. proposte migliorative prioritarie.

Alle suddette fasi sono associati i seguenti specifici obiettivi operativi:

a) adottare una metodologia condivisa per la raccolta, I'aggiornamento e
I'aggregazione dei dati mediante I'analisi e descrizione dei flussi di lavoro in relazione a ogni
procedimento previsto;

b) identificare e sviluppare strumenti ad hoc per la raccolta, I'analisi e la rappresentazione
dei dati associati ai singoli step che compongono il procedimento;

c) effettuare una raccolta coerente e sistematica dei dati ufili alla misurazione dei tempi
del procedimento.

I modello si prefigge inoltre di:

» atfivare tempestivamente le misure correttive ulili a favorire un cormetto e regolare
svolgimento dell'iter procedurale;

» assumere tutte le decisioni necessarie per una gestione ottimale delle fasi procedimentali;

» qcquisire una serie di elementi indispensabili alla valutazione intermedia e finale
del'andamento dei procedimenti amministrativi e della qualitd dei prodotti realizati
(provvedimenti amministrativi).

Il sistema si ispira ad un modello basato sull'integrazione della funzione di monitoraggio con la

funzione di assistenza. Tale integrazione ha |'obiettivo prioritario di costruire un processo virtuoso

di circolazione delle informazioni.

43 FLUSSI E TEMPI PROCEDIMENTALI

A seguito di attenta ricognizione delle competenze e delle atfivita svolte dall'Ufficio
dirigenzicle per le risorse finanziarie e tecniche si & proceduto con lindividuazione dei
procedimenti amministrativi di competenza dell' Ufficio; successivamente & stata effettuata una
valutazione analitica di tutti | passaggi endoprocedimentali per ciascun procedimento.

Si & cosi proceduto, sulla base dell'esperienza fattuale ed attenta analisi dei tempi medi
richiesti nelle fasi del procedimento, alla determinazione, da un lato, del timing che indica per
ciascun passaggio i giorni medi di esecuzione dell'istruttoria e, dall'altro, alla determinazione dei
tempi medi standard parziali e totali del processo.

Nella tabella in allegato “A" sono riportati i procedimenti di competenza dell' Ufficio
dirigenziale delle risorse finanziarie e tecniche pubblicati, come detto, nella sotto sezione
“fipologie di procedimenti" - “attivitd e procedimenti" della sezione amministrazione
trasparente del sito istituzionale.

Nella tabella in allegato “B" sono riportati per ciascun procedimento:

1. analisi e descrizione delle fasi endoprocedimentali

2. valutazione dei tempi medi richiesti dalle diverse fasi operative costfituenti | flusso
procedimentale

3. definizione conseguente dei tempi medi standard parziali e totali del processo.
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4.4 | CRITERI PER L'ESPLETAMENTO DEL MONITORAGGIO

Il monitoraggio coinvolge un campione di procediment amministrativi attivati in una
determinata annudlité. | campione viene selezionato avendo cura di operare una
diversificazione rispetto:

= all'oggetto;

* alla tipologia di procedimento (affidamento, ecc.);

= all'enfité della spesa che il provvedimento finale disporrd.

Come concordato con il DG, per I'annudlitd in corso il monitoraggio riguarderd un
campione di procedimenti amministrativi relativi agli affidamenti esterni ed un campione dei
procedimenti amministrativi relativi ai pagamenti.

4.5 LA STRUMENTAZIONE E LE MODALITA DI REALIZZAZIONE

Il software ‘“civiia" rappresenta un valido strumento tecnologico per la gestione
informatizzata dei procedimenti amministrativi e conseguentemente per I'implementazione di
un sistema automatizzato di monitoraggio del rispetto del timing individuato per ciascun
procedimento amministrativo; tale strumento, tuttavia, al momento & utilizzato solo per |
procedimenti amministrativi relativi alle procedure di evidenza pubblica per le quali & stato
costruito un work flow che, framite il contenitore “civilia”, consente in maniera efficace la
gestione completamente automatizzata del procedimento scandendo per ogni singola fase
endoprocedimentale attori coinvolti e tempi di esecuzione degli adempimenti istruttori
necessari ad addivenire alla formazione del provvedimento di affidamento di lavori, servizi e
forniture.

L'Utilizzo del work flow "affidamenti esterni" nel contenitore "civilia" & stato introdotto con
comunicazione del DG prot.n. 1101 del 27 maggio 2014 e, anche se necessita ancora di
perfezionamenti, rappresenta sicuramente un strumento prezioso per implementare un sistema
permanente di monitoraggio dei tempi procedimentali; pur non essendo prevista allo stato una
reportistica, il software consente la tracciabilita, per ciascun procedimento avviato con “civilia",
dei tempi di esecuzione dei sub procedimenti e di adozione dedli atti endoprocedimentali.

Si auspica, pertanto, un potenziamento delle funzioni di “civilia” mirate all'automazione
della funzione di monitoraggio (rilevazione periodica del tempo di esecuzione dei vari step
procedimentali) i cui dati siano restituiti da una apposita reportistica.

Nelle more della sua implementazione potrd essere utilizzata la banca dati presente nel sw
“civilia" per le operazioni di monitoraggio e rilevazione.

Con riferimento al procedimento di pagamento dei documenti passivi & in corso di
ultimazione il lavoro di redazione di un work flow e successivamente alla sua implementazione
informatica sard possibile attivare analoga gestione automatizzata del procedimento creando
cosi le premesse anche per un sistema automatizzato di monitoraggio del rispetto del timing
individuato per i pagamenti. Nelle more dell'implementazione suddetta potra essere utilizato
I'applicativo informatico che gestisce il sistema di contabilitd che, attraverso I'impostazione di
query specifiche, permette |'estrazione dei dati necessari.

#
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44  CRONOPROGRAMMA DELLE ATTIVITA

Di seguito si fiporta un cronoprogramma di attivitd per la creazione degli strumenti di
monitoraggio e per la realizzazione della misura di prevenzione del fenomeno corruttivo prevista
dal PTIPC 20142016 a fitolarita dell'Ufficio dirigenziale delle risorse finanziarie e tecniche
“Monitoraggio del templ procedimentali" con riferimento ai procedimenti di affidamenti esterni
e ai procedimenti di pagamento dei documenti passivi (fatture).

PROCEDIMENTI DI AFFIDAMENTI ESTERNI
Fasi Tempi
Analisi e -—T.
descrizione dei
flussi
Valutazione dei '—' t
tempi medi
richiesti dalle
varie fasi
Definizione dei -—‘ t
tempi medi
standard
parziali e totali
del processo
Predisposizione ott | nov
maschere
report per
affidamenti da
implementare
su Civilia
Analisi a nov | dic
campione dei
tempi
procedimentali
Pubblicazione dic
dati sul sito
istituzionale

HEseguito
In corso
Soggetti coinvolti Risultati attesi

Ufficio Dirigenziale | Analisi e descrizione dei flussi
risorse finanziarie e
tecniche

Ufficio Dirigenziale | Valutazione dei tempi medi richiesti dalle varie fasi
risorse finanziarie e
tecniche

Ufficio Dirigenziale | Definizione dei tempi medi standard parziali e totali del
risorse finanziarie e | processo

tecniche

ﬂ
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Direzione

lavoro Civilia

generale/Gruppo di

Implementazione della reportistica affidamenti

tecniche

Ufficio Dirigenziale
risorse finanziarie e

Analisi a campione dei tempi procedimentali

tecniche

Ufficio Dirigenziale
risorse finanziarie e

Pubblicazione dati sul sito istituzionale

PROCEDIMENTI DI PAGAMENTO DEI DOCUMENTI PASSIVI (FATTURE).

Fasi

Tempi

Analisi e
descrizione dei
flussi

Valutazione dei
tempi medi
richiesti dalle
varie fasi

Definizione dei
tempi medi
standard
parziali e totali
del processo

£
s
q

_}

'
&

Proposta work
flow pagamenti
su Civilia

lug

ago |set |ott

dic

Implementazio
ne su Civilia

nov

dic

Predisposizione
maschera
report
pagamenti da
implementare
su Civilia

dic

Analisi a
campione dei
tempi
procedimentali

nov

Pubblicazione
dati sul sito
istituzionale

dic

Eseguito
In corso

Soggetti coinvolti

Risultati attesi

Ufficio Dirigenziale

Analisi e descrizione dei flussi
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risorse finanziarie e
tecniche

Ufficio Dirigenziale
risorse finanziarie e
tecniche

Valutazione dei tempi medi richiesti dalle varie fasi

Ufficio Dirigenziale
risorse finanziarie e
tecniche

Definizione dei tempi medi standard parziali e totali del
processo

Ufficio Dirigenziale
risorse finanziarie e
tecniche

Proposta work flow pagamenti su Civilia

Direzione
generale/Gruppo di
lavoro Civilia

Implementazione su Civilia workflow pagamenti

Direzione
generale/Gruppo di
lavoro Civilia

Implementazione della reportistica pagamenti

Ufficio Dirigenziale
risorse finanziarie e
tecniche

Analisi a campione dei tempi procedimentali

Ufficio Dirigenziale
risorse finanziarie e
tecniche

Pubblicazione dati sul sito istituzionale

4.7 LE ATTIVITA DI REPORTING

Le attivita di reporting sintetizzano le informatzioni raccolte attraverso il monitoraggio al fine

di fornire supporto alle decisioni strategiche.

Tali dati saranno comunicati attraverso prospetti riepilogativi e sintefici, i c.d. report, che

costituiranno documenti particolarmente agili, centrati sui dati di interesse.

| report costituiranno anche lo strumento di analisi dei fattori critici per effettuare le

verifiche e le correzioni necessarie.
Appositi report possono essere elaborati su richiesta di soggetti istituzionali.

In ottemperanza a quanto previsto nel Piano triennale di prevenzione della corruzione
2014-2016, inoltre, i risultati del monitoraggio del rispetto dei termini per la conclusione dei

procedimenti sard pubblicato sul sito istituzionale.

e ——————
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Allegati
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