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CAMBIAMENTO!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

 24 SETTEMBRE 2021 CON DETERMINAZIONE N.75 DEL 
DIRETTORE GENERALE

 NOMINA DI COORDINATORE NAZIONALE DELLA 
GESTIONE DOCUMENTALE
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CAMBIAMENTO = 
SFIDE 

PROFESSIONALI

 - Gestire circa 37 AOO

 - Coordinare i RGD delle strutture
INFN

 - Difficoltà e complessità di lavoro

 Ad oggi solo chi è protocollatore ha 
accesso ad MdM????
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Protocollo MdM
 - Protocolli assegnati per competenza che non vengono presi in carico

 - Lettura delle ultime Pec integrazione inesistente
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Protocollo MdM
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Ruoli del 
protocollo 

MdM

I ruoli attuali

Protocollatore riservato: lettura (ris e 
non), creazione prot. entrata uscita e 
ris., classificazione ed assegnazione 
protocolli;

Protocollatore NON riservato: lettura 
e creazione di protocolli semplici, 
classificazione ed assegnazione 
protocolli;

Ufficio protocollo: gli stessi privilegi 
del protocollatore riservato, con 
aggiunta di annullare i protocolli

I nuovi ruoli

Protocollatore riservato: lettura (ris e 
non), creazione prot. entrata uscita e 
ris., classificazione ed assegnazione 
protocolli;

Protocollatore: lettura e creazione di 
protocolli semplici, classificazione ed 
assegnazione protocolli;

Responsabile della gestione 
documentale: gli stessi privilegi del 
protocollatore riservato, con 
aggiunta di annullare i protocolli;

Archivista: nessuna attività di lettura 
e gestione dei protocolli, ma solo il 
compito di classificare e fascicolare i 
documenti nel titolario
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Titolario Infn

Titoli Classi titolo I
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IL TITOLARIO.....Questo sconosciuto!

 Il titolario o piano di classificazione è lo schema logico utilizzato per organizzare

i documenti d’archivio in base alle funzioni e alle materie di competenza dell’Ente.

 Deve essere stabile, UNICO! ma dinamico (quindi va modificato, sempre con atto di

organizzazione, ogni volta che variano le funzioni dell’ente!)

 Il Titolario EPR è stato oggetto di revisione da parte del GDL della comunità di Procedamus

(maggio/ottobre 2020)

RESPONSABILE DELLA GESTIONE 
DOCUMENTALE
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TITOLARIO INFN

- Si sviluppa su più tre livelli: titolo, classe, sottoclasse;

- Composto da 13 Titoli ed n classi;

INFN 37 TITOLARI IDENTICI?!?

- Oggetto di revisione GDL Procedamus (2020)
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Bozza del Titolario EPR inviato in consultazione
il 12/12/2020 alla Direzione Generale degli Archivi
(GDL Procedamus maggio 2020/settembre 2020)
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CRITICITA' EMERSE

- procedure di registrazione e protocollazione dei documenti informatici;
- attività di classificazione;
- attività di fascicolazione;

- scarsa/assente conoscenza del TITOLARIO O PIANO DI CLASSIFICAZIONE

- un lavoro di analisi di tutte le AOO presenti;
- difformità nelle procedure di protocollazione;
- difficoltà/disinformazione nella creazione dei fascicoli informatici;
- GDL SULLA REVISIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO : gdl composto da 10 colleghi
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Il GDL si è incontrato il 18 ottobre 2021:
intervistando i singoli colleghi
COSA E' EMERSO....
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Differenza tra MDM e Alfresco: quale lo strumento migliore da utilizzare

Utilizzo degli strumenti MDM e Alfresco in modo autodidatta, con evidente discrepanza di utilizzo tra una struttura INFN e l’altra, 
nonché tra un servizio e l’altro della stessa struttura

Apertura e chiusura di un fascicolo su MDM: attività sconosciuta

Utilizzo del Titolario QUESTO SCONOSCIUTO!

Gestione della Rubrica di MdM e assegnazione documenti a determinati utenti

Utilizzo di Alfresco come “archivio” documenti protocollati (e relativi allegati) e archivio documenti non protocollati

Recupero documenti su Alfresco, utilizzo e messa a disposizione di uno o piu’ utenti

Integrare il protocollo con email e PEC

Integrare la rubrica MdM con l’anagrafica di Oracle
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Protocollazione 
delle PEC

Ad oggi rappresenta un nodo cruciale per le strutture, non hanno indicazioni al riguardo: ogni struttura protocolla a modo 
proprio.

I messaggi di PEC che rientrano nell’azione di una pubblica amministrazione devono essere non solo protocollati, ma anche 
classificati, inseriti nei rispettivi fascicoli elettronici e conservati nell’archivio digitale.

Le pubbliche amministrazioni devono connettere direttamente le caselle di PEC istituzionali al sistema di gestione informatica 
dei documenti di cui al DPR n. 445/2000 (protocollo informatico).

L’integrazione funzionale tra il servizio di Posta Elettronica Certificata e il sistema di gestione informatica dei documenti
permette di acquisire i messaggi in entrata direttamente sul sistema di protocollo informatico e di utilizzare lo stesso sistema
per formare automaticamente quelli in uscita, allegandovi i documenti registrati con le relative segnature di protocollo. In 
questo modo, si evita la dispersione dei messaggi di PEC in tanti sistemi e si spinge il personale alla loro protocollazione e 
archiviazione prima della trattazione da parte degli uffici competenti, o prima della loro spedizione ai destinatari.

CONSIGLIO: Adottare prodotti di gestione del protocollo informatico predisposti per il trattamento dei messaggi e degli 
allegati veicolati via PEC, o soluzioni in grado di “collegare” il sistema di gestione della posta elettronica di tipo PEC e quello di 
gestione del protocollo”
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Integrazione della PEC con il protocollo: è possibile
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TUTTO QUESTO IN COSA SI TRADUCE?

Ogni PA deve:
definire un adeguato piano 

di sviluppo dei sistemi 
informativi automatizzati

individuare le aree 
organizzative omogenee e i 

relativi uffici

istituire i servizi per la 
gestione informatica dei 

documenti, dei flussi 
documentali e degli archivi

nominare i responsabili di 
tali servizi

redigere e adottare un 
piano di classificazione o 

titolario

introdurre un sistema 
informatico per la gestione 
documentale che preveda 

almeno il nucleo minimo del 
protocollo informatico e 

con l'integrazione della PEC
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Manuale di Gestione Documentale

Art.5 DPCM 3 dicembre 2013 "Regole tecniche per il Protocollo Informatico" 

abrogato parzialmente ed inglobato nelle LLGG sulla formazione, gestione e 

conservazione dei documenti informatici emanate l'11 settembre 2020 ed in vigore 

dal 1 gennaio 2022

"Il manuale di gestione documentale descrive il sistema di gestione 

dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del 

servizio per la tenuta del protocollo informatico, 

della gestione dei flussi documentali e dell'archivio corrente".
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Manuale di
gestione documentale

INFN

 Pubblicato sul sito ac.infn.it -> 
Sezione "Atti generali"

 Prima redazione Giugno 2015

 Revisione in essere per l'anno
2022  sulla base delle nuove Linee 
Guida AGID.
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Quale sarà il tavolo di lavoro futuro?
 Quali azioni intendiamo intraprendere:

 Educare gli utenti nell'utilizzo corretto delle procedure di protocollazione dei documenti informatici;

 Ottenere uniformità nelle procedure di:

 Classificazione e corretta creazione dei fascicoli con la sua relativa movimentazione (apertura e chiusura);

 Ridefinire i ruoli del protocollo inserendo il ruolo di RGD per ogni AOO eliminando il ruolo di non riservato 
e sostituendolo con «protocollatore»;

 Inserire il ruolo di Archivista per le sole persone che devono fascicolare i documenti informatici all’interno 
del titolario, così anche chi non è protocollatore ha accesso al titolario.

 Configurare la PEC in MdM

Come educarli?

 Con attività di FORMAZIONE sulla base del corso che abbiamo svolto per la sezione di Torino a settembre 
su piattaforma teams "Amministazione digitale"
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GRAZIE A TUTTI 
PER 

L'ATTENZIONE!
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