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PROCESSI MAPPATI 
Fase preliminare alla mappatura: la Meta-Mappatura dei Processi. 

Nel 2018 è stata avviata la revisione dei processi analizzati nella prima fase di mappatura 2013-

2016, alla luce dei cambiamenti organizzativi intercorsi (internalizzazione di servizi, 

raggruppamento di attività sotto nuove unità di processo, …) e in ottemperanza dell’Atto 

d’indirizzo del MIUR per l’aggiornamento 2017 al Piano Nazionale Anticorruzione – Sezione 

Università approvato con Delibera ANAC n. 1208 del 22 novembre 2017. 

L’amministrazione ha inoltre rinnovato il suo approccio metodologico alla mappatura dei processi, 

mediante l’inserimento dello schema “Meta-Mappatura dei Processi” introdotto all’interno della 

nuova sezione “Assetto gestionale, organizzativo e processi”. La Meta-Mappatura tende a chiarire 

il flusso processuale adottato dall’amministrazione per il licenziamento dei processi 

reingegnerizzati al termine dei processi di mappatura, elevando la mappatura a metodo 

nell’adozione del modello processuale. 

Questa fase propedeutica ai vari procesi di mappatura è curata da una cabina di regia composta 

dal Direttore Generale e dai dirigenti maggiormente interessati agli aspetti organizzativi e di 

pianificazione. È la cabina di regia, in virtù della sua visione panoramica sull’amministrazione e le 

esigenze degli stakeholders, ad individuare le priorità tra i macro-processi da considerare ai fini del 

progetto di mappatura. 

Conclusivamente, se da un lato la Meta-Mappatura è stata assunta anche all’interno del Piano 

Triennale per la Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza quale elemento fondante di un 

sistema in divenire, dall’altro nel paragrafo che segue verranno illustrati degli esercizi di 

mappatura che talvolta accarezzano la finalità della trasparenza e anticorruzione, senza centrarla. 

Essi rappresentano comunque il diffondersi della consapevolezza diffusa della necessità di 

transitare attraverso tale strumento al fine di tenere sotto controllo, non solo il corretto fluire 

delle attività legate al processo specifico sempre più caratterizzate peraltro da imprescindibile 

trasversalità, ma anche le dinamiche e problematiche della trasparenza e anticorruzione. 

E’ con questo spirito di costruzione e avvicinamento alla meta che presentiamo gli oggetti da 

tabella. 

https://www.unifi.it/p9845.html
https://www.unifi.it/p9845.html
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Stato dell’arte delle mappature realizzate nel 2018 in Unifi 

 

  

 Mappature previste dal piano integrato 
2018-2020 

Mappature realizzate 

Linea 1 
• Processo Numero programmato 
• Processo Offerta II livello 
• Processo Erasmus 

• Istituzione dei Corsi Master, di Perfezionamento 
post laurea, di aggiornamento professionale 

• Flusso ERASMUS 

Linea 2 
• Processi di affidamento per importi 

< €40.000 
• Rotazione incarichi interni 

Processo Approvvigionamento 

Linea 3 Processi di affidamento incarichi di docenza 
per la formazione Processo prevenzione degli eventi indesiderati 

Linea 5 
Procedura iscrizione a corsi di formazione 
per rotazione docenti e discenti e 
valutazione costi/risultati 
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PROCESSO ISTITUZIONE CORSI DI MASTER, DI PERFEZIONAMENTO POST-LAUREA, DI 
AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE (OFFERTA II LIVELLO) 
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FLUSSO ERASMUS 
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PROCESSO APPROVVIGIONAMENTO 

 

ATTORI

ATTIVITA'

1

Invio alla CENTRALE ACQUISTI 
della richiesta di 
approvvigionamento corredata 
dalla Relazione del RUP e dal 
Capitolato Speciale 

0 - Nullo

2 Istruttoria preliminare 2 - Medio 

3

SCELTA MODALITA' DI 
ACQUISIZIONE: 
CONSIP
IMPORTO < 40.000
IMPORTO >= 40.000
NEGOZIATA SENZA BANDO
EVIDENZA PUBBLICA

4

Affidamento diretto di importo < 
40,000 Euro
Salto su "Verifica requisiti di 
partecipazione"

3 - Alto 

5

Affidamento d'importo => 
40,000 e inferiore soglia 
comunitaria - procedure 
negoziate ad invito
Salta a "Ricezione Offerte - 
Valutazione dichiarazioni di 
partecipazione e documentazione 
amministrativa"

3 - Alto 

6

Procedure negoziate senza 
pubblicazione di bando
Salta a Ricezione Offerte - 
Valutazione dichiarazioni di 
partecipazione e documentazione 
amministrativa

3 - Alto 

7

Procedura ordinaria - Evidenza 
pubblica 
Salta a "Ricezione Offerte - 
Valutazione dichiarazioni di 
partecipazione e documentazione 
amministrativa"

1 - Basso 

8
Ricezione Offerte - Valutazione 
dichiarazioni di partecipazione e 
documentazione amministrativa

1 - Basso 

9
Valutazione delle Offerte 
Tecniche e Economiche 
(eventuale)

2 - Medio 

10 Valutazione anomalia offerte 
(eventuale) 2 - Medio 

11 Adozione Determina di 
aggiudicazione 0 - Nullo

12
Verifica requisiti di 
partecipazione e definizione 
contratto 

1 - Basso 

13 Stipula contratto 0 - Nullo

14 FINE 0 - Nullo

RUPn. Dipartimenti/Aree Commissione 
Giudicatrice Centrale Acquisti Rischi previsti

NEGOZIATA

<40.000

EVIDENZA 
PUBBLICA

CONSIP

>=40.000
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PROCESSO DI MAPPATURA DEL SERVIZIO DI PREVENZIONE DEGLI EVENTI INDESIDERATI 

 

ATTORI

ATTIVITA'

1 Segnalazione evento indesiderato

Manca una procedura visibile, da 
sito web, estesa e tutti gli 
interessati, non solo il personale 
t.a., ma anche docenti, dottorandi, 
studenti

La segnalazione deve essere inviata al 
Preposto in caso di evento senza 
infortunio, a Preposto e Dirigente in caso di 
evento con infortunio; in caso di incidente 
stradale il modulo UNIFI-PG-09-Mod02 
viene inviato, se opportuno, all'Area Affari 
Generali e Legali

2 Verifica e registrazione evento indesiderato segnalato dal 
lavoratore

Attualmente questa fase è svolta 
da tre referenti di "polo", non 
ufficializzati, eredità di vecchie 
gestioni, afferenti tra l'altro a tre 
aree diverse. Attualmente il 
database è ancora in lavorazione

In caso di evento senza infortunio il 
Preposto compila il modulo UNIFI-PG-09-
Mod01 escludendo la parte relativa agli 
infortuni, viene inoltre inserito nel 
Database

3 In caso di infortunio: il Preposto segnala l'evento compilando 
l'allegato apposito e attiva la procedura relativa agli infortuni

Come sopra, procedura 
attualmente svolta dai tre referenti 
di "polo"

4 Assegnazione protocollo da Registro infortuni e 
comunicazione del numero al Preposto

Fase eliminabile con il database 
portale

5 Invio comunicazione a INAIL

6 Avvio procedura denuncia a INAIL

La denuncia INAIL va trasmessa in via 
telematica entro 48 ore dalla segnalazione 
protocollata (UNIFI-PG-09Mod01) o entro 
24 ore in caso di morte dell'infortunato

7
Fine infortunio: procedura di conclusione: il dipendente invia il 
certificato di fine prognosi, e prima del rientro al lavoro, 
avverte RSPP o UP Personale TA

Il certificato di fine prognosi è inviato a 
Preposto e RSPP

8 In caso di infortunio superiore a 60 giorni RSPP organizza la 
visita con il Medico Competente in vista del rientro lavorativo

9 Il Medico Competente sottopone il lavoratore a visita di 
idoneità prima del rientro (entro lo scadere dei 60 giorni)

10 Rientro lavorativo del lavoratore

Non c'è canale informatico diretto 
con INAIL, il lavoratore può 
rientrare senza inviare il certificato 
perché non è a conoscenza delle 
pratiche

Eventuale apertura di polizze per interventi

11 Verifica eventuali danni a cose generate dall'evento segnalato 
e azioni di riparazione e ripristino

12 Analisi cause dell'evento incidentale

13 Valutazione azioni correttive di tipo organizzativo-formativo

14 Adozione di azioni correttive

15 Inserimento scheda evento nel database e feedback  al 
Dirigente

Database portale in fase di 
implementazione

16 Analisi statistiche di controllo degli eventi indesiderati Analisi statistiche e riunione periodica con 
cadenza annuale

Lavoratore e soggetti assimilatin. NOTERSPP Medico CompetentePreposto Direttore Generale Criticità

Infortunio da 1 
a 3 giorni

Infortunio 
superiore a 3 

giorni


