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DIPAR TIMENTO DELLA RAGIONERIA GENERALE DELLO STATO
SrRNIZI0 DIPARTIMENTALE PER GLI AFFART GENERALL IL PERSONALE

Agli Uffici di diretta collaborazione con il

£\ QUALITA DFPROCESSI E DELL ORGANIZZAZIONE Ragioniere Generale dello Stato
Urricio I LORO SEDI
Agli Ispettorati Generali
Prot. N 0164616 LORO SEDI
Ril. Prot. Entrata N.
Allegati: | Al Centro Nazionale di Contabilita
Risposta a nota del: Pubblica
LORO SEDI

All’ U.C.B. presso il Ministero
dell’Economia e delle Finanze

ROMA
Agli U.C.B. presso le Amministrazioni
Centrali
LORO SEDI

All’ Ufficio Centrale di Ragioneria
presso i Monopoli di Stato
ROMA
Alle Ragionerie provinciali
dello Stato
LORO SEDI

OGGETTO: procedura Missioni: nuova applicazione informatica

A partire dal mese di gennaio 2008, sara disponibile la nuova procedura che
rcalizza 1'informatizzazione del processo “missioni” e che sostituira quella attualmente in
uso nell’ambito centrale e periferico della Ragioneria Generale dello Stato.

L iniziativa trae origine dalla Direttiva Generale per 1’azione amministrativa e la
gestione 2007 nella quale sono state individuate le linee strategiche anche con riferimento
alla riorganizzazione dei servizi finalizzata al miglioramento della qualita del risultato e al
recupero dell’efficienza.

Conseguentemente, nell’ottica del perseguimento dell’obiettivo di modernizzazione
dell’organizzazione dei servizi e di monitoraggio della spesa, ai fini del relativo
conlenimento. ¢ stato realizzato un nuovo applicativo che copre tutte le fasi di lavoro del
“processo missioni”, prevedendo I’integrazione con i diversi sistemi informativi (es.
SICOGE).



1."innovazione introdotta si sostanzia nella estensione dell’automazione all’intero
iter procedurale, a partire dalla formalizzazione della richiesta di svolgimento di un incarico
fuori sede. fino ad arrivare alla liquidazione del saldo di missione.

II personale interessato accede alla procedura informatica tramite !’Intranet
Dipartimentale come di eseguito esemplificato:
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Le funzionalita predisposte consentono a colui che si reca in missione:

e di richiedere il conferimento dell’incarico e di ottenere I’autorizzazione alla
missione

e di richiedere I’erogazione dell’anticipo e di compilare la parcella da far pervenire
all’ Ufficio competente per il rimborso delle spese sostenute

La compilazione della parcella di missione, semplificata a seguito
dell’acquisizione delle informazioni registrate dal sistema nel corso delle fasi precedenti, si
completera con la stampa e I'invio del mod. 43 (accompagnato dalla documentazione
giustificativa) all’ Ufficio preposto alla liquidazione.

Agli uffici amministrativi, che accedono direttamente all’applicativo SIAP, il
sistema informativo consente:

o di approvare, modificare, integrare le informazioni fornite dai dipendenti in sede di
conferimento dell’incarico;

e di inoltrare la richiesta di autorizzazione al Direttore dello SDAG
dipartimentale/Direttore provinciale (per le missioni all’interno) o al Capo
Dipartimento (per le missioni all’estero) che provvedera ad approvare o rifiutare
I’effettuazione della missione.

La procedura predisposta si articola in fasi successive (work-flow) tra loro
collegate in un rapporto di sequenzialita, in modo tale che ogni azione promuove
I'attivazione della successiva. E’ necessario, pertanto, che ciascun attore coinvolto adempia a
quanto di propria competenza al fine di consentire la prosecuzione del processo.

La nuova applicazione, la cui Nota Tecnica sintetica & riportata in allegato alla
presente circolare, & operativa per gli incarichi di missione che si svolgeranno a partire dal 2
gennaio 2008; pertanto, le missioni relative agli anni precedenti dovranno seguire la
procedura attualmente in vigore.

In fase di avvio della procedura, sara necessario predisporre per le Ragionerie
Provinciali le abilitazioni necessarie. Si prega, pertanto, di comunicare all’indirizzo e-mail
' 0.1t I’elenco del personale abilitato ad operare sul processo in oggetto.

Nel corso dei primi mesi di esercizio sara attivo un servizio di supporto applicativo a cura dei
team “SIAP di assistenza e di affiancamento”, contattabili ai seguenti indirizzi e_mail:

h nentol@esoro.l

Sar3, inoltre, attivo un servizio di supporto amministrativo a cura dello SDAG II:

_] ¢ (] 198] ._,\E:'-uel;--:.

Si informa infine che nell’Intranet dipartimentale saranno disponibili la presente
circolare ed i manuali operativi.

1 Ragioniere Generale dello Stato

(0"



Nota Tecnica

“Processo Missioni”

i

RAGIONERIA GENERALE DELLO STATO
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Nota Tecnica
Processo Missioni

Premessa

Il processo “Missioni” consente la gestione di tutte le attivita che sono di ausilio al
Dipendente/Dirigente per cidé che concerne la gestione delle missioni del personale a partire
dalla richiesta dell'incarico fino al rimborso spese che si svolge attraverso la compilazione
della parcella.
Il processo viene attivato dalla richiesta incarico effettuata dal Dipendente/Dirigente
attraverso una funzionalita self service raggiungibile dalla Intranet Dipartimentale.
Dal collegamento presente nella Intranet Dipartimentale si raggiunge quindi una pagina che
consente di effettuare oltre alla richiesta dell'incarico tutte le operazioni legate ad una
missione. Quindi possono essere gestite le seguenti operazioni:

~ richiesta di un nuovo incarico

~ richiesta di un anticipo

~ richieste di modifica, interruzione, prolungamento di una missione firmata

~ inserimento dei dati di prenotazione alloggi e viaggi

~ inserimento parcella (mod. 43) per successiva richiesta di liquidazione

Tutte queste operazioni sono gestite attraverso un pannello di controllo che visualizza tutte
le missione del singolo utente, da cui & possibile anche effettuare le varie operazioni
collaterali.

Descrizione del processo

| passi principali che debbono essere eseguiti nel sistema sono i seguenti (tra parentesi le
responsabilita SIAP da utilizzare):

CONFERIMENTO INCARICO E AUTORIZZAZIONE ALLA MISSIONE

» Personale Centrale Missioni Nazionali
~ inserimento richiesta incarico utilizzando il collegamento missioni presente nella
Intranet Dipartimentale (SELF SERVICE)
~ approvazione/rifiuto richiesta conferimento incarico da parte del Direttore
Generale della Unita Organizzativa (UO) conferente
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~ approvazionefrifiuto/richiesta di modifiche da parte dell'ufficio risorse umane
(SIAP_MISS_ nnDIP)
» Validazione Autorizzazione Missione da parte del Direttore Risorse Umane

(Capo Servizio Centrale del Personale o Direttore dello SDAG)

<+ Personale Centrale Missioni Estere

» inserimento richiesta incarico utilizzando il collegamento missioni presente nella
Intranet Dipartimentale (SELF SERVICE)

~ approvazionefrifiuto richiesta conferimento incarico da parte del Direttore
Generale della Unita Organizzativa (UO) conferente

~ approvazionefrifiuto/richiesta di modifiche da parte dell'ufficio risorse umane
(SIAP_MISS_ nn DIP)

» Visto Autorizzazione Missione da parte del Direttore Risorse Umane (Capo
Servizio Centrale del Personale o Direttore dello SDAG)

» Validazione Autorizzazione Missione da parte del Capo Dipartimento

< Personale Periferico Missioni In Provincia
~ inserimento richiesta incarico utilizzando il link missioni presente nella intranet
Dipartimentale (SELF SERVICE)
~ approvazione/rifiuto/richiesta modifiche Conferimento e Autorizzazione
Missione del Direttore Provinciale DPSV o RPS

% Personale Periferico Missioni Fuori Provincia

~ inserimento richiesta incarico utilizzando il link missioni presente nella intranet
Dipartimentale (SELF SERVICE)

~ approvazionefrifiuto richiesta conferimento incarico da parte del Direttore
Provinciale DPSV o RPS

~ approvazione/rifiuto/richiesta di modifiche da parte dell'ufficio risorse umane
centrale (SIAP_MISS_ nn DIP)

~ Validazione Autorizzazione Missione da parte del Direttore risorse umane

(Capo Servizio Centrale del Personale o Direttore dello SDAG)
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RICHIESTA ANTICIPO
< Personale Centrale

~ inserimento richiesta anticipo utilizzando il link missioni presente nella intranet
(SELF SERVICE)

» Approvazione/Rifiuto dellanticipo da parte dell'ufficio risorse umane
(SIAP_MISS_nn DIP o SIAP_MISS_DPSV_XX o SIAP_MISS_RPS_XX)

» Autorizzazione/Rifiuto dell'anticipo da parte del Dirigente dell'Ufficio Risorse
Umane

» Gestione Anticipi Autorizzati e In Pagamento da parte del Cassiere
(SIAP_MISS_CASS_N)

~ Stampa Modello Anticipo da parte dell'Ufficio Risorse Umane (SIAP_MISS_nn
DIP)

~ Richiesta Revoca Anticipo (SELF SERVICE)

~ Validazione Richiesta Revoca Anticipo da parte del Dirigente dell'Ufficio
Risorse Umane

< Personale Periferico
~ inserimento richiesta anticipo utilizzando il link missioni presente nella intranet
(SELF SERVICE)
~ Approvazione/Rifiuto  dellanticipo da  parte  personale preposto
(SIAP_MISS_nn DIP o SIAP_MISS_RPS_XX)
~ Autorizzazione/Rifiuto dell’anticipo da parte del Direttore provinciale

-~ Stampa Modelio Anticipo da parte del personale preposto (SIAP_MISS_nn
DIP)

~ Richiesta Revoca Anticipo (SELF SERVICE)
» Validazione Richiesta Revoca Anticipo da parte del Direttore provinciale

RICHIESTA RIMBORSO SPESE

< Personale Centrale e Periferico

~ inserimento parcella utilizzando il link missioni presente nella intranet (SELF
SERVICE)
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» modifiche effettuate sulla parcella da parte del’Ufficio delle risorse umane al
Dipendente/Dirigente

~ richiesta validazione parcella al Dirigente dell’'Ufficio delle Risorse Umane/Direttore

Provinciale

Informazione di maggior dettaglio sono reperibili sui manuali pubblicati nell'lntranet
dipartimentale e sul sito http://siap.tesoro.it.
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