LEGENDA:

STRUTTURE AFFERENTI
ALL'AREA
STRUTTURE NON AFFERENTI
ALL'AREA
ATTIVITA! ATTIVITA' ,
n. RO PROCESSI | SOTTO-PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI "SMARTWORKABI | PREVALENTEMENTE | ATTIVITA' NON "
PROCESSI SMARTWORKABILI
LI" "SMARTWORKABILI"
Richiesta protocollata in entrata Servizio sistemi archivistici di Ateneo si se pervenuta _tram|te
pec o mail
Invio della richiesta alla struttura sovraordinata rispetto alla L . R
\ L . Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
struttura che ha emanato I'atto e per cui si propone ricorso
Consulenza ichi di
legale Richiesta di ) . ) Struttura sovraordinata a quella che ha emenato
gale . L awio del Raccolta degli elementi di informazione atto finale di . o
specialistica | Gestione dei ricorsi - . I'atto originario
precontenzio gerarchici procedimento accoglimento o
da parte . - rigetto del ricorso |Struttura sovraordinata a quella che ha emenato
sae dell'i Raccolta degli elementi di fatto \ o
contenziosa ell'interessato l'atto originario
Raccolta degli elementi di diritto Sltruttur_a _sow_'aordmata a quella che ha emenato
I'atto originario
. X Struttura sovraordinata a quella che ha emenato
Redazione atto finale ! NP
I'atto originario
la richiesta viene protocollata in entrata Servizio sistemi archivistici di Ateneo si se pervenuta _tram|te
pec o mail
Gesti dell richiestadi |12 rlchu?sta viene smlst_ata alla struttura resppnsabne del provvedimento di |Servizio sisteri archivistici di Ateneo X
estione delle li atti |[Procedimento e in copia ad altre strutture coinvolte i t
SUPPORTO richieste di accesso acczsas:aar?el att es;an(l:'zag ngz':go
GIURIDICO, agli atti ex 241/90 - supporto al RPA della struttura competente che vaglia e ictto o dinie -
LEGALE ALLE dell'interessato gestisce la richiesta pervenuta esplicito/implicito |Servizio Legale
9 ATTIVITA' DI
ATENEO E awvio istruttoria ed eventuale coinvolgimento del contro Struttura responsabile del procedimento per il
GESTIONE DEL interessato quale viene richiesto accesso
CONTENZIOSO iri i i ini i
richiesta di Invio della richiesta al Servizio sistemi archivistici di Dirigente |nc§rlcato v. Ammlnlstrgzmne
bblicazione di | Ateneo ai fini della protocollazione Trasparente); Struttura responsabile della
pu dato pubblicazione
) informazione o | protocollazione e smistamento a Struttura competente comunicazione a | servizio sistemi archivistici di Ateneo si se pervenuta _tlram|te
Gestione Gestione documento istante del pec o mai
accessi dell'accesso civico | mancante in collegamento
"Amministrazion | Verifica di quanto segnalato dall'istante ipertestuale Struttura responsabile della pubblicazione
e trasparente”,
dapartedi |5 phjicazione del dato, documento o informazione nella ) Lo
chiunque sezione pertinente Struttura responsabile della pubblicazione
Invio della richiesta al Servizio sistemi archivistici di Struttura che riceve la richiesta, se diversa dal
Ateneo ai fini della protocollazione Servizio sistemi archivistici di Ateneo
o _ |Protocollazione della richiesta in entrata e smistatamento si se pervenuta tramite
Gestione accesso richiestadi  |alla Struttura responsabile del procedimento e in copia ad _ Servizio sistemi archivistici di Ateneo P ec o mail
generalizzato accessoda | altre strutture coinvolte provvedimento P
arte di L . . K esplicito
F.O.LA. pe ' la richiesta viene vagliata dal responsabile della struttura pict
chiunque Struttura competente
competente
avvio istruttoria ed eventuale coinvolgimento del contro
. Struttura competente
interessato
Contratto di fornitura e manutenzione delle Servizio Bibli h X
GESTIONE Gestione apparecchiature ervizio Biblioteche
EDILIZIA, diretta arredi, Gestione . . — - " .
LOGISTICA | attrezzature fotocopiatrici & richiestadi  |Controllo sul servizio di assistenza e manutenzione delle Erogazione
17 ' e - .. . | fotocopiatrici/fo |apparecchiature e sull'approvvigionamento di toner e di fotocopie ed Servizio Biblioteche X
SPAZIE mezzi di relativi materiali di
SERVIZI trasporto e Consumo tocopie carta eventuale tessera
GENERALI spazi Vendita tessere fotocopie e relativa gestione del conto Servizio Biblioteche X

terzi




ATTIVITA! ATTIVITA .
oRocRo-, | PROCESSI | SOTTO-PROCESSI | INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI "SMARTWORKABI | PREVALENTEMENTE | , A TIVITR WON
L" "SMARTWORKABILI"
Servizio Automazione Gestionale; Servizio x (centro
Gestione del servizio di prestito automatizzato Biblioteca Digitale; Servizio Biblioteche; manoscritti) X
operatori biblioteche
Attivazione procedura di iscrizione automatica degli utenti Servizio Automazione Gestionale; Servizio
alle biblioteche SiBA Biblioteca Digitale
se utente non presente iscrizione manuale dell'utente operatori b|bl|ot§che, (per il CSM) operatori X
Centro Manoscritti
attivazione del servizio per l'utente operatori b|bl|ot§che, (per il CSM) operatori X x (centro manoscritti)
Centro Manoscritti
Segreterie studenti per studenti UniPV; Servizio
Rilascio delle credenziali per I'accesso al servizio carreire e concorsi per personale UniPV; X
operatori biblioteche per utenti esterni
ORA HANNO LE CREDENZIALI E SI TRATTA DI DESCRIVERE
LE FASI RELATIVE AL PRESTITO
verifica disponibilita delle risorse utenti; operatorl blbllotech‘e,'(per il CSM) X x (centro manoscritti)
operatori Centro Manoscritti
richiestadi  |se la biblioteca & a scaffale aperto:
- prgstlto di Utilizzo delle risorse
servizi di accesso e risorse dell I | lezi I - )
restito delle bibliotecarie da Accesso dell'utente alle raccolte, con selezione e prelievo | informative offerte utenti X
__prestito . ) diretto delle risorse d'interesse dalle biblioteche
risorse bibliotecarie| parte di utente . _ ; — dell'
interno o Consultazione in sede / Richiesta di prestito di tutte o parte ell'Ateneo
esterno delle risorse prelevate, nei limiti consentiti dal Regolamento utenti X
dei servizi bibliotecari
Imputazione a sistema e consegna all'utente delle risorse operatori biblioteche, (per il CSM) operatori X
richieste in consultazione/prestito Centro Manoscritti
Riconsegna delle risorse (controllo sullo stato del utenti per la riconsegna; operatorl.blbllote‘che
. . . . per controllo del documento, scarico da sistema X
documento, scarico da sistema, ricollocazione a scaffale) . N
e ricollocazione a scaffale
se la biblioteca é a scaffale chiuso:
Richiesta di consultazione/prestito delle risorse d'interesse utenti, (per il CSM) operatori Centro Manoscritti X x (centro manoscritti)
Prelievo a scaffale da parte degli operatori ed erogazione di operatori biblioteche, (per il CSM) operatori X
consultazione/prestito all'utente Centro Manoscritti
Consultazione in sede di risorse librarie, documentarie ed
elettroniche; consultazione da remoto di risorse utenti, (per il CSM) operatori Centro Manoscritti X
elettroniche
. . utenti per la riconsegna; operatori biblioteche
Riconsegna delle risorse (controllo sullo stato del .
. . . ) per controllo del documento, (per il CSM) X
documento, scarico da sistema, ricollocazione a scaffale) ) L
operatori Centro Manoscritti
richiesta del documento da parte di altra biblioteca biblioteche esterne X
controllo della richiesta e sua registrazione operatori biblioteche X
se risorse fisica
. _|recupero del documento e registrazione a sistema della
erogazione di |ransazione (prestito librario o fornitura di singoli operatori biblioteche X

documenti (libri

contributi)




ATTIVITA ATTIVITA! o
Phlggg:gél PROCESSI| | SOTTO-PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI "SMARTWORKABI | PREVALENTEMENTE "SI\II:HR!IYVIV-I&I'::;‘ILI"
L" "SMARTWORKABILI"
0 singoll Scambio di
. contributiin |invio del documento alla biblioteca richiedente (per i libri monografie e altri
oosemvizi monografie e |tramite posta o corriere; per le copie di articoli o le documenti cartacei
interbibliotecari periodici) di una | fiProduzioni di capitoli di libri tramite fax, o digitalizzate €  |g non (tesi, CD ROM, |0Peratori biblioteche X
_attivi(prestito | 1L ohe i | spedite, per lo piti in formato [PDF, in allegato a e-mail, o etc..) trale
('jme"b'b|'°t§°|‘?“"° €| possiedea |caricate su gestionali come Nilde o Subito) biblioteche
ocument delivery) un‘altra ) — — dell'ateneo, le
o lending ILL/DD biblioteca che |i | i caso di ILL, ricezione del documento restituito e biblioteche esterne | operatori biblioteche X
richiede per controllo sulla sua integrita eiloro utenti P
contotdl ltm suo sempre in caso di ILL, registrazione a sistema della operatori biblioteche X
utente restituzione e ricollocazione del documento a scaffale P
se risorse elettronica
recupero del documento e registrazione a sistema della operatori biblioteche X
transazione (fornitura di singoli contributi) P
invio del documento alla biblioteca richiedente, tramite operatori biblioteche X
allegato a e-mail o tramite software come Nilde P
richiesta del documento da parte dell'utente alla propria utenti X
biblioteca di riferimento
controllo della richiesta e sua registrazione operatori biblioteche X
ricerca nei cataloghi in linea e richiesta ad altra biblioteca operatori biblioteche X
se risorsa fisica
ricezione del documento (per i libri tramite posta o corriere;
per le copie di articoli o le riproduzioni di capitoli di libri operatori biblioteche X
L . tramite fax. o diaitalizzate e spedite. per lo pilu in formato
richiesta di N . _ -
documenti (libri c_ontrollo sull mtegrlta del docgnjento e registrazione a operatori biblioteche X
o singoli sistema del prestito da altra biblioteca
. contributi in . -
servizi X avviso di ritiro e consegna del documento da parte della -
interbibliotecari pg:i%r:ici’(?i;ag:eu?\a biblioteca al proprio utente operatori biblioteche X
passivi (prestito o~ i i Tzl
interbibliotecario e | PiPlioteca che In caso dilLL, restituzione del documento da parte utenti per la restituzione; operatori biblioteche
) . non li possiede, |dell'utente alla propria biblioteca di riferimento e ) ) ) X
Gestione dei | document deliver ) p d . . A R — per la relativa registrazione
e Y, per conto diun |Tedistrazione della restituzione da parte di auest'ultima
servizi o borrowing 1LL/DD . . N s
bibli i suo utente, a |sempre in caso di ILL, controllo sull'integrita del documento .
ibliotecari " € : _ operatori biblioteche X
un'altra e scarico del prestito da sistema
biblioteca che li - - — —
possiede sempre in caso di ILL, spedizione alla biblioteca prestante e -
registrazione dell'invio operatori biblioteche X
sempre in caso di ILL, ricezione del documento da parte -
della biblioteca prestante biblioteche esterne X
se risorsa elettronica
ricezione del documento elettronico tramite allegato a e- operatori biblioteche X
mail, o caricato su software come Nilde o Subito P
registrazione della ricezione e invio del documento da parte
della biblioteca al proprio utente tramite allegato a e-mail, o operatori biblioteche X
tramite interfaccia utente di software come Nilde o Subito
ricerca della risorsa utenti, (per il CSM) operatori Centro Manoscritti X x (centro manoscritti)

Franazinne di

Fronazinne di




ATTIVITA! ATTIVITA' .
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servizi di richiestadi | Servizio di riproduzione su files .pdf (se possibile con servizi di . . )
riproduzione e riproduzione e |accesso a tutte le apparecchiature tramite una stessa riproduzione e :;Izlr:%tse(::rri]t?i' (per il CSM) operatori Centro m);[(](;esr::trri?ﬁ) X

stampa stampa tessera) stampa
standardizzati standardizzati

Servizi di stampa da pc su fotocopiatrice e di biblioteche, (per il CSM) operatori Centro X

fotoriproduzione

Manoscritti

Analisi delle richieste o organizzazione formazione in

Formazione e

Tre Servizi SiBA e biblioteche, servizio gestione

Erogazione della funzione di nuovi servizi aggiornamento | risorse documentarie (SGRD) X
; . permanente del
ormazione manifestazione personale Tre Servizi SiBA e biblioteche, servizio gestione
permanente al di nuovo progettazione corsi strutturato, dei  |risorse documentarie X
personale . N
fabbisogno collaboratori
strutturato, h N .
collaboratori e formativo (studenti part-time, . . . ) —_—
utenti erogazione corsi t!rocmapt_h vqlpntan Tre Servizi SiBA e b|}b||oteche, servizio gestione SGRD atﬂvng X serv. Biblioteche
in servizio civile) e |risorse documentarie smartworkabile
deaqli utenti
. I . . Tre Servizi SiBA e biblioteche, (per il CSM)
Elaborazione proposte di promozione servizi e/ o . o . .
A B : - ) operatori Centro Manoscritti, servizio gestione X
realizzazione eventi per gli utenti 8 X
risorse documentarie
Se promozione servizi:
) ) - ) ) Tre Servizi SiBA e biblioteche, (per il CSM)
Promozione dei servizi agli utenti anche attraverso il web e ; s . .
. . f operatori Centro Manoscritti, servizio gestione X
i social media 8 X
risorse documentarie
Tre Servizi SiBA e biblioteche, (per il CSM)
Realizzazione di supporti grafici e di cartellonistica operatori Centro Manoscritti, servizio gestione X
Opportunita di risorse documentarie
Organizzazione di | promuovere le Realizzazione di
eventi culturali nelle |risorse e i servizi| Se realizzazione eventi: eventi culturali in
biblioteche e delle biblioteche biblioteca e — —
gestione d'Ateneo promozione di Tre Servizi SiBA; Staff Rettorato e Direzione
comunicazione attraverso |Ricerca di eventuali sponsor servizi Generale - Universitiamo, (per il CSM) operatori X
specifici eventi Centro Manoscritti, servizio gestione risorse
documentarie
Tre Servizi SiBA; Dipartimenti; altri enti esterni,
Eventuale convenzione con Dipartimenti e altri Enti (per il CSM) operatori Centro Manoscritti , X
servizio gestione risorse documentarie
Tre Servizi SiBA; Servizio Comunicazione, (per il
Pomozione dell'evento CSM) operatori Centro Manoscritti, servizio X
gestione risorse documentarie
Rettore; Tre Servizi SiBA, (per il CSM) operatori
Richiesta auorizzazione enti competenti (SIAE, ecc.) Centro Manoscritti, servizio gestione risorse X
documentarie
Se quick reference:
Erogazmne diun servizio di prima |AnformaZ|one utenti; operatori biblioteche al reference X
direttamente dal desk informazioni
Se reference specialistico:
Refgrence € Necessita di | Erogazione di un servizio di reference specialistico utenti; operatori biblioteche al reference al X
§s§|sten;a informazione |attraverso la tecnica dell'intervista Servizio di reference
bibliografica specialisitica da Reference
(compresi servizi N Recupero dell'informazione attraverso risorse analogiche e -
bibliometrici) parte dellutente digitali e successiva consegna all'utente operator biblioteche al reference X
Formazione dell'utente sul recupero autonomo delle risorse -
o . . P N operatori biblioteche al reference X
della biblioteca e sulle strategie per la ricerca bibliografica
Registrazione della transazione di reference su software operatori biblioteche al reference X

dedicato




ATTIVITA! ATTIVITA' .
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Ar?aI}S| dei dati estrapo!a?| ai fini del costante Servizio Biblioteche X
miglioramento del servizio
Ricerca nella base dati locale e nell'Indice SBN operatori b|b||gteche alla cataloga;lone, (peril X x (centro manoscritti)
CSM) operatori Centro Manoscritti
se trovata: eventuale cattura della notizia bibiografica, sua
localizzazione, collocazione/aggiornamento consistenza operatori biblioteche alla catalogazione, (per il X (Sia serv. Biblioteche
del posseduto, etichettatura e inizializzazione del CSM) operatori Centro Manoscritti che CMS)
transponder
materiale Se non presente eventuale derivazione, localizzazione, materiale librario
Catalogazione bibliografico da |rettifica dei dati, collocazione/aggiornamento consistenza catalogato operatori biblioteche alla catalogazione, (per il X (Sia serv. Biblioteche
catalogare  |del posseduto, etichettatura e inizializzazione del CSM) operatori Centro Manoscritti che CMS)
transponder
se catturabile, importazione della notizia bibliografica - . .
X f operatori biblioteche alla catalogazione, (per il .
presso il polo locale e successivamente presso la . - X x (centro manoscritti)
s CSM) operatori Centro Manoscritti
biblioteca
Se non catturabile o derivabile, creazione di una nuova operatori biblioteche alla catalogazione, (per il X % (centro manoscritti)
registrazione bibliografica CSM) operatori Centro Manoscritti
Ricerche di mercato e analisi delle opzioni contrattuali e
condizioni economiche disponibili e analisi delle eventuali Servizio Gestione Risorse Documentarie X
sovrapposizioni con il patrimonio esistente
se utilizzo convenzione tra I'Universita e Crui-CARE
Adesione alla Convenzione tra I'Universita e Crui-CARE Servizio Gestione Risorse Documentarie X
Manifestazione d'interesse per singoli contratti e/o per
singole risorse elettroniche acquisibili mediante trattativa Servizio Gestione Risorse Documentarie X
tra Universita e CRUI-CARE
se l'importo del contratto & al di sotto di una determinata - . . .
o . X Servizio Gestione Risorse Documentarie X
soglia si procede con ordine diretto
Adesione ai singoli contratti Servizio Gestione Risorse Documentarie X
Acquisizioni risorse negegsng ad Disponibilita di
elettroniche acquisire risorse (ricongiungimento per entrambe le opzioni) risorse elettroniche
elettroniche
verifica dell'attivazione del servizio, attivazione o Servizio Biblioteca Digitale - Servizio Risorse
aggiornamento dei target del link resolver, del proxy e Documentarie - Servizio Automazione X
Procec!ura dell'Institutional Login Gestionale
d'acquisto Per rendere accessibili le risorse elettroniche anche al di
risorse i dell’ : i i i i
| ich fuori tjeIIAteneo. agg|ornqnjento.d| ProxyBib (Inserimento Servizio Biblioteca Digitale - Servizio Risorse
elettroniche e aggiornamento dei domini, Assistenza utenza, ) e .
e A . . Documentarie - Servizio Automazione X
(libri, riviste) e Aggiornamento pagine web sul portale del sistema .
It e . ) o S A Gestionale
altro bibliotecario con informazioni e istruzioni per I'utilizzo del
servizio)
Servizio Biblioteca Digitale - Servizio Risorse
Attivazione protocollo di identificazione Shibbolet — IDEM Documentarie - Servizio Automazione X
Gestionale
Servizio Biblioteca Digitale - Servizio Risorse
Garr: Attivazione del servizio sulle piattaforme Documentarie - Servizio Automazione X
Gestionale
Comunicazione, Assistenza agli utenti sulle modalita di o . T
- e ™ X Servizio Biblioteca Digitale - Servizio Risorse
fruizione del servizio (modalita di accesso alle singole - et .
Documentarie - Servizio Automazione X

risorse, connessione da fuori Ateneo, utilizzo del link
resolver ecc.)

Gestionale

Gestione
corrispettivi da

Applicazione Regolamento del Sistema Bibliotecario di
Ateneo, art. 17 - Necessita di incassare i proventi relativi
alla vendita delle tessere prepagate dei servizi di
fotoriproduzione, di gadgets e altri materiali promozionali e
di gestire i relativi corrispettivi

Biblioteche, Presidio Amministrativo-contabile

X (sia biblioteche
che presidio)




ATTIVITA' ATTIVITA .
n. | MACRO- | pRocESSI | SOTTO-PROCESSI|  INPUT FASI ouTPUT ATTORI COINVOLTI "SMARTWORKABI | PREVALENTEMENTE | , ATTIVITA NON
PROCESSI " " + | "SMARTWORKABILI
LI 'SMARTWORKABILI
vendita tessere | Yendita tessere dita di dell dei qad Incasso del proventl
fotocopie e da fotocopie, ~|Vendita diretta delle tessere prepagate e dei gadgets, con dellavenditae |Bipjioteche, Presidio Amministrativo-contabile x presidio ABC X serv. Biblioteche
P gadget e altri |incasso dei proventi ed emissione di scontrino fiscale relativa iscrizione a
vendita gadgets e beni bilancio
altri materiali Raccolta settimanale degli scontrini dai diversi punti di . . R ) . .
. . - residio ABC
promozionali vendita e invio al Presidio Amministrativo-contabile Biblioteche, Presidio Amministrativo-contabile x presidi X Serv.Biblioteche
Gestione dell'iter del ciclo attivo Biblioteche, Presidio Amministrativo-contabile X (sia b|b||qt§che
che presidio)
se da struttura interna d'ateneo
(SE CATALOGO OPAC O EASYCAT E FLUXUS) Raccolta
delle richieste, verifica delle condizioni e per l'attivazione Servizio Biblioteca Digitale
GESTIONE E dei servizi
SVILUPPO DEI se Biblioteca Universitaria di Pavia
19 SERVIZI
BIBLIOTECARI
DI ATENEO rinnovo contratto annuale Servizio Biblioteca Digitale X
approvazione da parte del Cda Servizio Biblioteca Digitale X
. . . Servizio Biblioteca Digitale - Presidio - - .
incasso quota di adesione Amministrativo Contabile Area Beni Culturali x presidio ABC | X serv. Biblloteca digi.
se biblioteca dei tre sistemi biblii i della provincia di
pavia
rinnovo della convenzione Servizio Biblioteca Digitale X
approvazione da parte del cda Servizio Biblioteca Digitale X
. . . Servizio Biblioteca Digitale - Presidio - - .
incasso quota di adesione Amministrativo Area Beni Culturali x presidio ABC | X serv. Biblioteca digi.
se nuovi enti (scuole, collegi, ...) o enti convenzionati
definizione delle modalita e condizioni di adesione Servizio Biblioteca Digitale X
stipula della convenzione standard sottoscritta dal Rettore Servizio Biblioteca Digitale X
se catalghi on line OPAC (EasyWeb 5 e Open Web)
Attivazione e ponf}gurazmne delle due versione del Senvizio Biblioteca Digitale .
catalogo con i dati delle nuove strutture
adesione e
abilitazione di Per la vesione OpenWeb: Creazione e personalizzazione del
nuove strutture alle tichiesta di port'ale fil accesso r|§ewata afj ogni smgola bl'bl|ote‘ca ) Senvizio Biblioteca Digitale .
procedure o . | (Attivazione vetrine, informazioni per gli utenti, orari e nuova adesione al
N . | attivazione dei A . . N L2 R
automatizzate dei servizi recapiti; inserimento link e informazioni personalizzate catalogo
servizi bibliotecari
d'Ateneo o se EasyCat (Polo SBNPAV)
convenzionate
Richiesta codici di identificazione per integrazione coniil R -
SBN (Servizio bibliotecario nazionale) Servizio Biblioteca Digitale X
Richiesta di iscrizione della biblioteca nell'anagrafica
nazionale gestita dall'ICCU (Istituto centrale catalogo Servizio Biblioteca Digitale X

unico)
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Analisi delle nepesgna ed esigenze e configurazione della Senvizio Biblioteca Digitale .
procedura con i dati della struttura
Creazione modelli di collocazione e attivazione contatori o .
S - . Servizio Biblioteca Digitale X
automatici per segnature e n. di inventario-ingresso
(alla fine di tutto)
definizione del profilo e rilascio credenziali per gli operatori Servizio Biblioteca Digitale X
se fluxus
Analisi delle esigenze e dei regolamenti. Servizio Biblioteca Digitale X
Confl_gyra;lqne de! g?snonale (tlpolog!q.dl utenti; Servizio Biblioteca Digitale X
condizioni di prestito; frequesta solleciti; ...)
Presentazione delle procedure alla struttura Servizio Biblioteca Digitale X
(se strutture esterne) Attivazione procedure per incarico Servizio Biblioteca Digitale - Servizio Gestione
del Rettore alla persona indicata dall'Ente come Programmazione, gestione contratti e X
Responsabile del trattamento dei dati certificazioni
(alla fine di tutto)
deﬁmzmqg del profilo e rilascio credenziali per gli operatori Servizio Biblioteca Digitale X
per i servizi
(se personale unipv per FLUXUS) rilascio incarico Servizio Blbllpteca D|g|'tale ; Servmq Gestione
o Programmazione, gestione contratti e X
trattamento dei dati PR
certificazioni
Per tutti i gestionali utilizati dalle biblioteche di Ateneo e
convenzionate
Servizio Biblioteca Digitale
attivita di monitoraggio e manutenzione ordinaria sui server Area Tecnica Informatica e Sicurezza - Servizio M
e le procedure Automazione Gestionale
se cataloghi on line OPAC (EasyWeb 5 e Open Web)
Gestione e attivazione delle procedure di conversione dei
dati dai seguenti diversi archivi: Archivio nazionale dei Area Tecnica Informatica e Sicurezza - Servizio X
periodici (ACNP); dati bib. universitria polo SBN Mibac, e- Automazione Gestionale
book da SFX
Aggiornamento informazioni generali (news e vetrine) e
informazioni personalizzate per struttura (orari, servizi Servizio Biblioteca Digitale X
attivati, recapiti ....)
se EasyCat (Polo SBNPAV)
Attivita di controllo sistematico e a campione dei nuovi dati
inseriti da parte degli operatori abilitati per le biblioteche Servizio Biblioteca Digitale X
unipv e convenzionate
Controllo e gestione degli allineamenti provenienti Senvizio Biblioteca Digitale .

dall'indice nazionale SBN
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Controllo e gccorpamepto FJel record segnalati dai Senvizio Biblioteca Digitale .
catalogatori come duplicati
se fluxus
Dlsa'bl'lltazwne nel geannale degli operatori non piu in Senvizio Biblioteca Digitale .
servizio o non autorizzati
Eliminazione anagrafiche doppie generate da un mancato Servizio Biblioteca Digitale .
controllo
X se biblioteche SiBA
Sviluppo e
gestione delle Supporto alle biblioteche SiBA per la gestione del sistema
procedure di ) Rfid (Autoprestito - prestito da postazione staff - varchi - izio Bibli Digital
automazione gestione,manute| mqqy|o statistiche - riconoscimento con tessera di Servizio Biblioteca Digitale X
utilizzate gestione e nzionee | ateneo).
dalle . . | aggiornamento
biblioteche | 29910rnamento dei | 4 i i tin uso ; _ -
I‘ loteche gestionali in uso " se procedura Acquista (solo biblioteche SiBA) Garantire 'accesso,
dell'Universita i presso il o
e da Enti presso il sistema sisterna l'assistenza e
esterni bibliotecario (OPAC| """ . |Verifica e rielaborazione dei dati forniti dalle biblioteche e l'aggiornamento |Servizio Biblioteca Digitale - Area Tecnica
. _..|, EASYCAT, FLUXUS caricamento nel gestionale dei periodici per il rinnovo degli | delle procedure |Informatica e Sicurezza - Servizio Automazione X
convenzionati (OPAC, A A !
e ACQUISTA) e EASYCAT |abbonamenti gestionali Gestionale
gestione del portale !
) FLUXUSe |Attivazione procedura di cambio di esercizio che prevede il RS - A
SiBA ) h IER " ) Servizio Biblioteca Digitale - Area Tecnica
ACQUISTA) e |ricalcolo generale delle disponibilita e del'impegnato e il - - s )
! . i R ’ Informatica e Sicurezza - Servizio Automazione X
portale SiBA  |passaggio dei resudui dell'anno precedente sul nuovo .
7 Gestionale
esercizio
Se richieste di supporto agli operatori e agli utenti per
I'utilizzo dei gestionali e per l'insertimento dei dati
Analisi richieste perventute Servizio Biblioteca Digitale X
individuazione di una soluzione al problema sottoposto Servizio Biblioteca Digitale X
. e . . . Servizio Biblioteca Digitale - Area Tecnica
(se necessario) eventuale verifica tecnica per la risoluzione - : i .
Informatica e Sicurezza - Servizio Automazione X
del problema segnalato .
Gestionale
(se necessario) modifica o acquisto di hardware e software Servizio B|bl|ote'ca Digitale - Area Tecnica X
Informatica e Sicurezza
. . [P Servizio Biblioteca Digitale - Area Tecnica
formulazione e risposta ed indicazioni definitive per la . X e .
. . Informatica e Sicurezza - Servizio Automazione X
risoluzione del problema .
Gestionale
se richiesta di aggiornamento dei gestionali
Ind|y|dua2|one e raccolta di nuove esigenze di Servizio Biblioteca Digitale X
aggiornamento
Spernnjentazmne nuova versione e predisposizione Servizio Biblioteca Digitale X
materiale informativo
Servizio Biblioteca Digitale - Area Tecnica
Installazione in produzione Informatica e Sicurezza - Servizio Automazione X
Gestionale
se richieste di aggiornamento portale sistema
Creazione o modifica dei contenuti o creazione di nuove Tre Servizi SiBA e biblioteche X

pagine per nuovi contenuti.
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Aggiornamento del portale nella versione in inglese Servizio Biblioteca Digitale X
se richiesta dati
. \ . R Servizio Biblioteca Digitale - Area Tecnica
analisi delle procedure per I'estrazione di dati e supporto . X N .
. X L o " Informatica e Sicurezza - Servizio Automazione X
per la rielaborazione di dati e analisi risultati Gestionale
Necessitadi | SViluppo gestione e aggiornamento del servizio e del Servizio Biblioteca Digitale .
realizzare e | POrtale per le ricerche
estireuna  |j ificazi indivi i i i R, -
gestre identificazione ed individuazione del materiale da gestire e Servizio Biblioteca Digitale - tutte le strutture
Digital Library |dei progetti di digitalizzazione in collaborazione con le f - ) ) - X
Gesti - } ) Disponibili diuna |dell'Area beni culturali
estione Digital per le esigenze |strutture di ateneo P . :
Library Pavia dell'Area e delle . . R - Digital Library di
formazione e supporto agli operatori abilitati all'utilizzo Ateneo o L
strutture Servizio Biblioteca Digitale X
’ delle procedure
dell'Ateneo
(attivité in . . A A . .
corso) gesthng diun !aboratorlo in Io_co per Ig dlgltallzgazwne dei Senvizio Biblioteca Digitale .
materiali e assistenza/formazione agli operatori
Cari . . dalita bach. degli Servizio Biblioteca Digitale - Area Tecnica
Iscrizione degli |Caricamento e aggiornamento, in modalita bach, degli Informatica e Sicurezza - Servizio Automazione X
utenti utenti istituzionali sul gestionale Gestional
g Possibilita di estionale
Gestione servizio istituzionali accedere con
! . (Docenti, supporto agli utenti abilitati all'utilizzo della procedura DO Servizio Biblioteca Digitale X
Antiplagio credenziali di
Personale e At
Studenti) al eneo Servizio Biblioteca Digitale - Area Tecnica
servizio Comunicazione ai nuovi utenti dell'avvenuta iscrizione Informatica e Sicurezza - Servizio Automazione X
Gestionale
Inserimento e controllo delle anagrafiche in POINT web
(gestionale locale per la raccolta e gestione dei dati) degli Servizio Biblioteca Digitale - Biblioteche SiBA X
abbonamenti online.
Attivazioni accessi online (ove richieste) Servizio Biblioteca Digitale X
Controlli accessi online (in collaborazione con ireferenti Servizio Biblioteca Digitale - Biblioteche SiBA x
periodici delle biblioteche)
Contatti con Ale cgmmlssmnarlg/ed!mn per S°"e°"P . Servizio Biblioteca Digitale - Servizio biblioteche | X Bibl. Dlgl.t'i SGRD
mancate attivazioni ed comunicazione di credenziali di . X X . attivita
. R Servizio Gestione Risorse Documentarie .
accesso online ove necessari smartworkabile
Necessita di Gesthne Admm sulle piattaforme inme (msgnnjento degli Servizio Biblioteca Digitale - Servizio Gestione x Bibl. Dlg'_t'i SGRD
catalogare e far |IP, attivazione collegamento con Link UP, attivazione . . attivita
. X . Risorse Documentarie X
fruire gli accesso Shibbolet) smartqurkablle
Sistema a(lj)bltl)na'n)enti Assistenza all'utenza (in collaborazione con il Servizio Fornire agli utenti |Servizio Biblioteca Digitale -Servizio Gestione X B'bl'a?t'?v'itt"éSGRD
) . ) elle riviste i i : i i
informatico di online Risorse Documentarie) UNIPV Qegl| Risorse Documentarie smartworkabile
supporto alla neII'OPAé di strumenti per la
catalogaz?one e Ateneo, nel Aggiornamento Link Resolver LINK UP consultaziong degli | Servizio Biblioteca Digitale X
accesso risorse o e-journal in
elettroniche Cgta_lqgo d.e' Catal : dei titoli in abb t le singol abbonamento
Periodici Italiano | Catalogazione dei titoli in abbonamento presso le singole Servizio Biblioteca Digitale .
-ACNP e nel |biblioteche
Link Resolver - R dati duto ito all .
Link UP Agg'lor'namento ati posseduto in seguito alle variazioni Senvizio Biblioteca Digitale .
periodiche
Aggiornamento Catalogo Periodici Italiano - ACNP Servizio Biblioteca Digitale - Area Tecnica
('aggiornamento avviene attraverso una procedura semi- Informatica e Sicurezza - Servizio Automazione X
automatica partendo da un'estrazione dei dati da Link UP) Gestionale
Allineamento dei target di Link UP con le condizioni di Servizio B|bl|otgca Digitale - Argg Tecnica .
" Informatica e Sicurezza - Servizio Automazione X
accesso di ACNP .
Gestionale
Aggiornamento OPAC di Ateneo (I'aggiornamento avviene Servizio Biblioteca Digitale - Area Tecnica
utilizzando i dati di ACNP con cadenza settimanale o Informatica e Sicurezza - Servizio Automazione X

tramite procedura automatizzata)

Gestionale
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Se: Adesione al Catalogo nazionale dei Periodici ACNP o al
servizio di document delivery NILDE
Attivazione procedura per il rinnovo dell'adesione delle o .
L h - X
biblioteche dell'Ateneo al servizio ACNP Servizio Biblioteca Digitale
Con}rollo deln. di strutturg e aggiornamento portale Senvizio Biblioteca Digitale .
dedicato alle procedure di rinnovo
solo per NILDE : Partecipazione, a seguito di elezioni, al
Comitto biblioteche NILDE per il cordinamento delle attivita Servizio Biblioteca Digitale X
di implementazione del aestionale ad uso nazionale.
Gestione rapporti scadenza Se rinnovo contratto con NEXUS (comproprieta software
con fornitori esterni | contratti/necess | EasyCat - Fluxus - Dialogo con SBN) stipula contratti
g:;?g;g:;e Itsodr:tr::t(:iw Programmazione attivita di sviluppo delle procedure in Servizio Biblioteca Digitale .
comproprieta, come previsto dal contratto di comproprieta 9
Def|n|Z|on'e Ejl piani di sviluppo delle procedure in Senvizio Biblioteca Digitale .
comproprirta
Collaborazione nelle fasi di analisi e test delle nuove Servizio Biblioteca Digitale .
release delle procedure
Verifica periodica delle indicazioni pervenute da Nexus Senvizio Biblioteca Digitale .
sulle licenze vendute.
Attivazione procedura per l'incasso di quanto dovuto per la Servizio Biblioteca Digitale - Presidio X (sia biblioteca
vendita delle licenze d'uso Amministrativo Contabile Area Beni Culturali dig. che presidio)
definizione Curatori museali e Direttori X
individuazione |approvazione Consiglio Scientifico del Sistema Museale X
della necessita
organizzazione e | di promuovere roqrammazione Curatori museali, Responsabile del Servizio X
gestione di mostre | un progetto, una [P"°9 Realizzazione |Museale d'ateneoe Direttori
ed eventi in collezione, una delliniziativa
situ/presso ricorrenza calendarizzazione Curatori museali, Responsabile del Servizio X
strutture esterne | celebrativa ecc. museale d'ateneoe Direttori
o su invito di - iR bile del .
entiesterni | realizzazione materiale informativo e grafico Curatori museali & Responsabile del Servizio X
museale d'ateneo
Gestione pratiche con la Soprintendenza (autorizzazioni al Curatori museali e Responsabile del Servizio X
prestito per prestiti in entrata/uscita) museale d'ateneo
Curatori museali, Responsabile del Servizio
individuazione del target e pianificazione della Museale, Dirigente, Direttore e Presidente del x (centro X (serv. Museale)
comunicazione Sistema Museale, (per il CSM) operatori e manoscritti) .
responsabile Centro Manoscritti
Responsabile del Servizio e addetto alla
Comunicazione del Sistema; collaborazione con X (sia serv.
_— il Servizio Comunicazione dell'Universita o Museale che
stesura comunicati stampa . - ) ,
necessita di soggetti esterni che si occupano di centro

gestione
comunicazione,
stampa e social
media

promuovere e
diffondere la
realizzazione di
un'iniziativa

pubblicazione post social media

acquisizione spazi pubblicitari

presenza su media

comunicazione, (per il CSM) operatori e
responsabile Centro Manoscritti

manoscritti)

Curatori museali, addetto alla Comunicazione
del Sistema, Responsabile del Servizio museale,
collaboratori interni (sevizio civile volontario,
borsisti, cococo ecc.), (per il CSM) operatori
Centro Manoscritti

X (sia serv.
Museale che
centro
manoscritti)

Responsabile del Servizio museale d'ateneo,
(per il CSM) operatori Centro Manoscritti

X (sia serv.
Museale che
centro
manoscritti)
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Analisi dei preventlw, verlflca'del pudgep stesurae Responsabile del Servizio museale d'ateneo X
protocollazione delle determine di acquisto
acquisizione di beni Allestimento gara d'appalto, preparazione documenti di acquisto benie |Responsabile del Servizio museale d'ateneo e
e servizi e/o valutazione del |gara, formazione della commissione, selezione vincitore, servizi e/o Dirigente in collaborazione con Sevizio gare e X
prestazioni fabbisogno |affidamento prestazioni appalti
occasionali occasionali
- . Responsabile del Servizio museale d'ateneo in
Stesura del bando per prestazioni, formulazione della X . . X
. S . . . collaborazione con Sevizio carriere e concorsi X
Commissione, riunione, verbalizzazione della selezione ) . .
del personale di ateneo e rapporti con il SSN
Elaborazione di un progetto per cui richiedere il Responsabile del Servizio mueale d'ateneo, (per X
finanziamento il CSM) operatori Centro Manoscritti
stesura della richiesta di finanzianamento Responsablle de‘l Servizio mueale'd gteneo, (per X
. . il CSM) operatori Centro Manoscritti
Ricerca di analisi di
ng:i;a(glirgil opportunita e |caricamento della rchiesta su piattaforma riscossione del !T%SSpl\%lsab”etde‘l (S)er\;IZI?\Amueale'?t?teneo' et X
' finanziamenti finanziamento  |' operatori Lentro Manoscritli
sponsor) e stesura dall'esterno
progetti finalizzati (se approvato il progetto) rendicontazione finale con Responsabile del Servizio mueale d'ateneo, (per X
caricamento su piattaforma il CSM) operatori Centro Manoscritti
(se Centro Studi Manoscritti) incremento patrimonio con
analisi di proposte donazione o acquisti, stesura relazione, presidente, cts, responsabile CSM X
e sua approvazione
individuazione criticita Curatori mgseal|, (per il CSM) operatori Centro X (centerA X (Serv. Museale)
Manoscritti manoscritti)
individuazione e scelta fornitori da elenco ministeriale Curatori _museah N D”e“"f" _(per il CSM) X
operatori Centro Manoscritti
. - . - Curatori museali e Direttori, (per il CSM) x (centro
Gestione del programmazione degli interventi conservativi ) o s X (Serv. Museale)
esigenze di operatori Centro Manoscritti manoscritti)
patrimonio di beni ) mantenimento e
h conservazione e . ) . . . - .
culturali (come . N Gestione pratiche con la Soprintendenza (autorizzazioni al valorizzazione . . ,
L . | valorizzazione T A . X Responsabile del Servizio mueale d'ateneo, (per
collezioni, reperti ) .~ |restauro e comunicazioni inizio/fine cantiere, patrimonio ) ; e X
L 8 del patrimonio . T " il CSM) operatori Centro Manoscritti
storici, opere d'arte) programmazione supervisioni e collaudi)
Redazione materiale informativo in formato cartaceo e
digitale per la fruizione del patrimonio (didascalie, video, Curatori museali X
app, schede mobili ecc.)
Curatori e Responsabile del Servizio museale .
o . ) \ ; ) X (sia serv. Museale
messa in sicurezza del patrimonio d'ateneo, (per il CSM) operatori Centro e
o che centro manoscritti)
Gestione Manoscritti ____ - -
musei Curatori museali, Direttori, Responsabile
stesura documento di comunicazione Servizio, Presidente, (per il CSM) operatori X
Articoli, volumi, | Centro Manoscritti
Promozione di guide, cataloghi, |Curatori museali, Direttori, Responsabile
P ) R ) g . - / . x (centro
attivita diricercain | Iniziative su | Pianificazione interventi organizzativi poster, Servizio, Presidente, (per il CSM) operatori manoscritti) X
ambito storico, | richiesta esterna comunicazionia |Centro Manoscritti ____ i
scientifico e ointerna convegni, seminari, |CUrator museal, Direttori, Responsabile
museologico realizzazione interventi organizzativi organizzazione Servizio, Presidente, (per il CSM) operatori X
mostre e convegni Centro Manoscritti
SSe CSM) r?dazmne e pubblicazione rivista del centro Responsabile Centro Manoscritti X (centr'o‘
'‘Autografo manoscritti)
Curatori museali, Direttori, Responsabile del
ideazione e pianificazione percorsi, laboratori, eventi Servizio museale d'ateneo, (per il CSM) X

programazione dell'offerta

Verifica risorse umane ed erogazione bandi per eventuali
risorse esterne

operatori Centro Manoscritti

Curatori museali, Direttori, Responsabile del
Servizio museale d'ateneo, (per il CSM)
operatori Centro Manoscritti

Responsabile del Servizio in collaborazione con
Servizio carriere e concorsi del personale di
ateneo. (per il CSM) operatori e responsabile
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organizzazione delle risorse (interne ed esterne) gjsrs;zrs':;ﬁ:eéilr'n(fju;ﬁgg’g;ﬁeraton € X
Curatori museali e Responsabile del Servizio
Analisi del fabbisogno museale d'ateneo, (per il CSM) operatori e X
responsabile Centro Manoscritti
Selezione fornitori '\CAl;r:(t)zzreizn?lretton, (per il CSM) operatori Centro X
Organizzazione Approvvigionamento di beni e servizi Responsabile del Servizio museale dateneo, X (serv. Museale) x (centro manoscritti)
visite auidate richiesta PP 9 offertae (per il CSM) operatori Centro Manoscritti ’
Iaborato?i didatt'ici esterna/propost conseguimento
eventi | @interna incasso dell'Ateneo | curatori, volontari del servizio civile, borsisti,
Erogazione del servizio di accesso part-time ed eventuali risorse esterne, (per il X
CSM) operatori Centro Manoscritti
Gestione prenotazioni gruppi e scolaresche, Curatori e Rsponsabile del Servizio museale
organizzazione servizio di ticketing, organizzazione dateneo in collaborazione con Presidio X (sia serv.
presenza del personale (di cassa e per visite/laboratori), Amministrativo Contabile e Servizio Logistica Museale che
programmazione di unita aggiuntive del Servizio (per il CSM) operatori Centro Manoscrigi ! presidio)
Polifunzionale P P
Addetti locali alla sicurezza, in collaborazione
Gestione sicurezza per il pubblico con Area tecnica Informatica e Sicurezza, (per il X
CSM) operatori Centro Manoscritti
Monitoraggio affluenza e riscossione incassi Responsabile del Servizio museale d'ateneo, X
(per il CSM) operatori Centro Manoscritti
valutazione questionari Customer satisfacion e analisi Responsabile del Servizio museale d'ateneo,
degliincassi (biglietterie, bookshop) per eventuale (per il CSM) operatori Centro Manoscritti ! X
miglioramento servizi
Se Servizio Sistema Museale d'Ateneo
catalogazione reperti attraverso SiRBEC (gestionale di Curatori X
Regione Lombardia)
catalogazione materiale bibliografico attraverso EasyCat Curatori X
Se Centro per gli Studi Manoscritti (CSM)
Valorizzazione |elaborazione di progetti di ordinamento e catalogazione Responsabile CSM X
del patrimonio: |materiale archivistico P
inventariazione Patecipazione e
gestione e catalogazione ;s alla Soprindendenza con richiesta di autorizzazione | visibilita in cataloghi|Responsabile csm X
catalogazione descrittiva dei online
reperti e del  [Inserimento di tali dati entro i campi di descrizione del
_m'aterlalg software Archimista allo scopo di redigere opportuni operatori X
bibliografico | strumenti di ricerca
digitalizzazione del materiale bibliografico e archivistico in operatori X
house con scanner planetario P
ricognizione e selezione di materiale da digitalizzare Responsabile csm , operatori X
affidamento di lotti da digitalizzare a ditte esterne (analisi
dei preventivi, verifica del budget, selezione fornitori, etc.) e Responsabile CSM X
organizzazione del lavoro
(ricongiungimento) Pubblicazione di schede sul catalogo Curatori e CSM X

digital library

Se corrispondenza in arrivo
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Ricezione della corrispondenza Servizio sistemi archivistici di Ateneo stse psgéegt:rt]z;tlramne
verifica della necessita di protocollazione o meno e della si se pervenuta tramite
correttezza del documento (che deve essere indirizzato a Servizio sistemi archivistici di Ateneo P ec o mail
UniPV) P
Responsabilita attribuita a Responsabile di
. . " . . . Servizio/Centro/Segretario amministrativo a
GESTIONE E registrazione all'interno del sistema di gestione ’ . . ; . .
P N . seconda del procedimento in cui si colloca il si se pervenuta tramite
SVILUPPO documentale, classificazione e assegnazione a RPA in : : X
base ad argomento trattato documento ricevuto. Responsabile della pec o mail
20 SERVIZI 9 registrazione & sempre e solo il servizio sistemi
MUSEALI E archivistici di Ateneo
ARCHIVISTICI Gestione : : : Registrazione
ispond qualora il documento(solo nel caso di documentazione allinterno del | servizio sistemi archivistici + Responsabile di
corrispondenza | CORRISPONDEN | pervenuta tramite posta) non sia da protocollare si invia sistema di gestione o . o ;
UNIPV(cartacea o ZA N . . Servizio/Centro/Segretario amministrativo a
{ direttamente alla struttura responsabile del procedimento documentale seconda del procedimento in cui si colloca il X
tramite PEC) (se raccomandata linvio viene fatto con distinta da firmare | (protocollazione) P
i e L p documento ricevuto
e ritornare all'ufficio protocollo per avvenuta ricezione)
Se corrispondenza in partenza
necessita di protocollazione documento Easﬁ?nr;::zltliﬁ}/gl Servizio/Centro/Segretario
inserimento del documento all'interno del sistema di . - .
protocollazione, individuazione dei firmatari e dei ;thsg]tiii(iltrSae;ir\\l/l)mo/Centro/Segretano
destinatari
Se emergono criticita inerenti la documentazione
verifica della criticita, eventualmente con ricorso agli Servizio sistemi archivistici di Ateneo + Servizio X
informatici oppure a Cineca tramite ticket automazione gestionale + Cineca
Verifica del materiale da sottoporre allo scarto; Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
Se operazioni di scarto documentale relative alla
documentazione posseduta e conservata nell'archivio di
deposito centrale (viene effettuato di norma ogni anno per
adempiere alla normativa e per liberare spazio)
predisposizione del materiale che viene pesato e misurato;
predisposizione di un elenco di tale materiale, comprensivo Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
di misurazione in metri lineari e di peso;
predisposizione di una comunicazione ufficiale alla
Soprintendenza archivistica con richiesta di autorizzazione; Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
comunicazione protocollata e firmata digitalmente
contatti con ditta esterna per le operazioni di scarto (i
contatti prevedono anche la predisposizione della Servizio sistemi archivistici di Ateneo IN PARTE
documentazione contabile e amministrativa necessarie per
l'acquisto del servizio); assistenza a tutte le operazioni
invio alla Soprintendenza dei verbali di avvenuta distruzione Servizio sistemi archivistici di Ateneo X

tramite lettera protocollata e firmata digitalmente
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. . .| adempimento Scarto della
gestione operazioni ; o )
di scarto degli obblighi di | Se necessita di scarto da parte di una struttura documentazione,
selezione verbali di
documentale X N
documentale distruzione
La struttura contatta il servizio sistemi archivistici che invia
ad essa una breve informativa circa la tipologia di materiale Servizio sistemi archivistici di Ateneo e X
da poter sottoporre allo scarto, la modulistica da compilare Struttura richiedente
e le istruzioni circa la corretta compilazione.
La struttura predispone il materiale che viene pesato e
misurato; predispone un elenco di tale materiale, Struttura richiedente
comprensivo di misurazione in metri lineari e di peso
predispone una comunicazione interna al Servizio sistemi
archivistici con invio della proposta di scarto firmata da
SAC o responsabile e da Direttore di dipartimento e capo Struttura richiedente
servizio o dirigente (richiesta protocollata e firmata
digitalmente)
Il servizio sistemi archivistici effettua un sopralluogo
presso la struttura, verifica che la proposta sia corretta e
procede a predisporre ed inviare una comunicazione
ufficiale alla Soprintendenza archivistica con richiesta di Servizio sistemi archivistici di Ateneo IN PARTE
autorizzazione allo scarto; prende inoltre contatti con la
ditta per le operazioni di scarto, fornisce assistenza a tutte
Gestione dei le operazioni
flussi redazione di un verbale di avvenuta distruzione, firmato dal
documentali, responsabile del Servizio o da un collaboratore che ha
del protocollo seguito tutte le operazioni; invio alla Soprintendenza dei Servizio sistemi archivistici di Ateneo IN PARTE
informatico e verbali di avvenuta distruzione tramite lettera protocollata e
dell'archivio firmata digitalmente
corrente richiestadi  [una struttura richiede un proprio fascicolo trasferito
consultazjone all'archivio di deposito per consultarlo ai fini di un Struttura richiedente
gestione della s(:?u‘tjtir:z iilt::naa procedimento amministrativo S Consultazione del
richiesta di t Interna | il fascicolo viene prelgvgto d'al deppsno, si avvisa la ) fascicolo a fini o . S
consultazione di di faSCIC{)'] struttura che viene a ritirare il fascicolo, firma un registro, amministrativida | Servizio sistemi archivistici di Ateneo e struttura X
fascicoli in archivio consgr\{aﬂ I restituisce il fascicolo normalmente entro 15 giorni e parte della struttura richiedente
di deposito arcth di rifirma il reqgistro per avvenuta consegna richiedente
deposito
(documentazion | il fascicolo viene ricollocato in deposito Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
e deqli ultimi 30
verifica delle tipologie documentarie da inviare in o . R
Conservazione | conservazione Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
digitale. La
normativa (dlgs |contatti con la struttura esterna che fornisce il servizio di o . R
: ’ Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
82-2005 - codice |conservazione
dell'amministraz
ione digitale e | predisposizione di accordi ad hoc per le differenti tipologie; Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
relative regole
gestione della tecniche) .
R " \ . . . Conservazione a N . R
conservazione prevede la  |firma dell'accordo di versamento in conservazione norma Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
digitale conservazione
digitale peri
documenti nativi|avvio del servizio di conservazione; Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
digitali presenti
all'interno del . o X L . R
sistemadi | Verifica dell'avvenuto invio in conservazione Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
gestione
documentale verifica periodica dei pacchetti di versamento. Servizio sistemi archivistici di Ateneo X

Se consultazione fondi d'autore del Centro degli studi
Manoscritti
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Organizzazione dell’evento inaugurale e di eventuali eventi . ) ) e
AP . AR operatori centro degli studi manoscritti X
collaterali (visite guidate, eventi artistici etc...).
Richiesta
consultazione di| ricezione delle richieste degli utenti Consultazione del |operatori centro degli studi manoscritti X
. fascicoli )
gestione della . fascicolo o della
X . | conservatida X
consultazione dei arte di utenza |approvazione della consultazione documentazione tori tro degli studi itti X
fascicoli in archivio P R pp storica da parte operatori centro degli studi manoscritti
, esterna e interna ) ;
storico (docenti dell'utente finale a
ricercatol:i, ricongiungimento (sia per centro per gli studi manoscritti ch SCOPC diricerca
studenti)
gestione utenza in tutte le fasi della ricerca e della Servizio sistemi archivistici di Ateneo, (per il IN PARTE (serv. s
h L ) . ’ A R x (centro manoscritti)
consultazione (mezzi di corredo e consulenza) CSM) operatori Centro Manoscritti Sistemi archivistici)
predisposizione fotocopie o scansioni Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
. ~_ |Elaborazione di un'esatta rappresentazione di una unita
gestlone' ngcessna di |archivistica di descrizione (registro, busta o fascicolo) e ) . Servizio sistemi archivistici di Ateneo IN PARTE
documentazione |fornire strumenti| delle parti che eventualmente la componaono attraverso la | Inventario storico
conservata in di corredo per la |Inserimento di tali dati entro i campi di descrizione del analitico
archivio storico ricerca software Archimista allo scopo di redigere opportuni Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
strumenti di ricerca
Individuazione e delimitazione dell'oggetto d'indagine,
selezionando un argomento che sia sufficientemente Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
documentato dalle fonti archivistiche a disposizione e che
Se richiesta di pubblicazione:
Implementazione dei dati raccolti attraverso le fonti
d’archivio con ricerche bibliografiche o in altri istituti per Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
identificare auali enti o persone potrebbero aver prodotto
Se]eZ|one dl'ung casa ’edltrl.ce che corrisponda alle Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
esigenze editoriali dell'ente;
Elaborazione del testo secondo le norme redazionali, della R . R
S . L . . Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
bibliografia, degli indici ed eventuali apparati
Stampa e distribuzione. Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
promozione di Richieste di | Se richiesta di allestire mostra: Pubblicazione, | S€vizio sistemi archivistici di Ateneo IN PARTE
attivita diricercain | promozione catolodo '
ambito di archivio materiale Individuazione di spazi idonei all'allestimento della mostra mostra eger"nto
storico archivistico | che rispondano alle particolari esigenze di sicurezza, o X
illuminazione. umidita. subporto e salvaauardia del
Predisposizione di bacheche o altri supporti per contenere I Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
Selezione del materiale archivistico da esporre secondo le
tematiche individuate e valutazione dell’'opportunita o Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
meno di esporre originali o ribroduzioni
Accordi con la Soprintendenza archivistica per le
necessarie autorizzazioni, se la mostra avviene al di fuori Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
dei locali dell'archivio con materiale originale e attivazione
Elaborazione di didascalie, apparati esplicativi, trascrizioni,
pannelli per il percorso espositivo e di manifesti, inviti, Servizio sistemi archivistici di Ateneo IN PARTE
dépliant. locandine e altro materiale pubblicitario per la
Allestimento del catalogo: ricerca scientifica e relativa
produzione di testi (saggi o schede), riproduzioni Servizio sistemi archivistici di Ateneo X
fotoarafiche del materiale esbosto. impaainazione e
Organizzazione dell'evento inaugurale e di eventuali eventi Servizio sistemi archivistici di Ateneo X

collaterali (visite guidate, eventi artistici etc...).

Analisi dell'esigenza

Servizio Automazione Gestionale;
Struttura/e richiedente/i
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Valutazione delle soluzioni di mercato Servizio Automazione Gestionale
Richiesta di
Consulenza sui consulenza ||nterazione con il fornitore Servizio Automazione Gestionale
servizi software nella scelta di Soluzione
all'utente interno servizio individuata e avviata Servizio Automazione Gestionale:
Zglfltj\fvl::; Planificazione attivita Struttura/e richiedente/i
iﬁﬁ?&%i&:ﬁ;ﬁ nellavvio e set-up della Servizio Automazione Gestionale
Assistenza nell'uso ottimale delle funzionalita Servizio Automazione Gestionale
Consulenza Servizio Automazione Gestionale;
tecnologica e Analisi dell'esigenza Struttura/e richiedente/i - Servizio IDCD- X
09 i Servizio biblioteca digitale
org_anlztia va Servizio Automazione Gestionale - servizio
al ’se ol Individuazione soluzione ottimale innovazione didattica e comunciazione digitale X
dellAt g
nzlla sigletz IDCD- Servizio biblioteca digitale
e/o se help-desk di primo livello
realizzazione
) Fﬁ ) Servizio Automazione Gestionale - servizio
SeW'Z'/SO|UZ| Risoluzione immediata della problematica innovazione didattica e comuncazione digitale X
oni software IDCD- Servizio biblioteca digitale
e hardware
se help-desk di secondo livello
Assistenza sui Richiesta di Risoluzione
GESTIONE servizi software assistenza problematica Servizio Automazione Gestionale - servizio
SISTEMI erogati Eventuale inoltro richiesta a fornitore del servizio innovazione didattica e comuncazione digitale X
18 | INFORMATIVI IDCD- Servizio biblioteca digitale
E Servizio Automazione Gestionale - servizio
INFORMATICI Pianificazione attivita innovazione didattica e comuncazione digitale X
IDCD- Servizio biblioteca digitale
Servizio Automazione Gestionale - servizio
Implementazione tecnica innovazione didattica e comuncazione digitale
IDCD
Test funzionali Servizio Automazione Gestionale;
Struttura/e richiedente/i - Servizio IDCD
Servizio Automazione Gestionale - servizio
Rilascio innovazione didattica e comuncazione digitale
IDCD
- . Struttura richiedente; Servizio sistemi
Analisi dell'esigenza I . . . X
archivistici; Servizio Automazione Gestionale
Analisi del processo (as is) Struttura richiedente
Analisi della normativa (CAD, regolamenti interni) Strut‘tL.Jral rlf:hled'er?te; Servmo}smteml ’ X
Esigenza di archivistici; Servizio Automazione Gestionale
Dematerializz | Demateralizzazione | dematerializzazi Processo Servizio Automazione Gestionale: Servizio
azione di un processo one diun Proposta del nuovo processo (to be) dematerializzato | X s ! X
processo sistemi archivistici
. Servizio Automazione Gestionale; Servizio
Implementazione . X s X
sistemi archivistici
Integrazione con il sistema documentale e conservazione Sgrvmg Autqmaygne Gestionale; Servizio X
sistemi archivistici
Redazione linee guida per l'utente e formazione Servizio Automazione Gestionale; Servizio X

sistemi archivistici
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o Serv_|z_|o P_rogrammazmne, Gestione Contratti e SGRD attivita
raccolta richieste Certificazione, smartworkabile
Predisposizione + tutti i Servizi per raccolta esiaenze
Programmazi programma Richieste di | analisi richieste, fattibilita e stima sommaria programma annuale | Servizio Programmazione, Gestione Contratti e
one annuale degli | 269ulst di beni e| gel'ammontare complessivo delle richieste acquisti benj e |Certificazione
s o . servizi al di sotto L . .
acquisizione | acquisti di beni e di 40.000€ e servizi al di sotto di Servizio Programmazione, Gestione Contratti e
di beni, servizi| servizi al di sotto di \avori a‘l di sotto verifica budget 40.000€ e lavori al Certificazior?e !
e lavori 40.000¢€ e lavori al di 100.000€ di sotto di 100.000€
di sotto di 100.000€ redazione programma annuale sulla base delle priorita date - . ) '
X X X e X Servizio Programmazione, Gestione Contratti e
dalla governance in relazione agli ambiti di competenza dei e
) . Certificazione
prorettori / delegati
L . . RUP, Servizio Programmazione, Gestione
awvio singole procedure di acquisto sulla base del . oo N X -
. - Ly Contratti e Certificazione, dipartimenti, presidi e X
programma annuale considerando le relative priorita centri
- . Sy . . \ RUP, Servizio Programmazione, Gestione
}/erlf_lca disponibilita Consip in relazione all'oggetto della Contratti e Certificazione, dipartiment, presidi e X
ornitura .
centri,
. . . . RUP, Servizio Programmazione, Gestione
se presente in Consip: allora si passa direttamente alla . oo N X -
. Contratti e Certificazione, dipartimenti, presidi e X
determina a contrarre .
centri,
se non presente in Consip:
eventuale richiesta di offerte/individuazione diretta del . . .
X Lo X X " RUP, Servizio Programmazione, Gestione
fornitore mepa o elenco fornitori o manifestazione di ; e N X -
X o X N . Contratti e Certificazione, dipartimenti, presidi e X
interesse con verifica del rispetto del principio di rotazione centri
L ) deali affidamenti b
- . Richiesta di -
Acquisizione beni e acquisto bene o | i . . ricezione del
servizi al di sotto di | 269YISt ricongiungimento determina a contrarre bene/erogazione
: servizio (D.Lgs i
€40.000 in 50/2016 e linee servizio e — - -
affidamento diretto id o _ pagamento fatture |RUP, Servizio Programmazione, Gestione
guida Anac) | emissione ordine Contratti e Certificazione, dipartimenti, presidi e X
centri,
RUP, Servizio Programmazione, Gestione
ricezione bene/erogazione servizio Contratti e Certificazione, dipartimenti, presidi e X
centri,
RUP, Servizio Programmazione, Gestione
verifica corretta esecuzione ed eventuale collaudo Contratti e Certificazione, dipartimenti, presidi e X
centri,
RUP, Servizio Programmazione, Gestione
ricezione e verifica fatture Contratti e Certificazione, dipartimenti, presidi e X
centri,
ACQUISIZIONE RUP, Servizio Programmazione, Gestione
B mandato di pagamento ontratti e Certificazione, dipartimenti, presidi e X
16 DI BENI dato di pag t Contratti e Certificazi diparti ti idi
SERVIZIE centri,
LAVORI
Se materiale librario (monografie e periodici)
Acquisizione i
beni. servizi e verifica presenza gare inter ateneo e valutazione adesione servizio gestione risorse documentarie SGRD att|vn§1
fo'rn't re smartworkabile
itu

predisposizione eventuale proposta di delibera CDA per
adesione

Se acquisto materiale librario_monografie:

servizio gestione risorse documentarie

SGROD attivita
smartworkabile
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Controllo delle proposte d'acquisto (esattezza dei dati
bibliografici; pertinenza con le raccolte della biblioteca; se
trattasi di testo d'esame; eventuale priorita; presenza o - X .
! T AP, B responsabili biblioteche; operatori delle
meno nel catalogo d'Ateneo; disponibilita [in commercio, o . I X
- . ! . . X biblioteche alla gestione acquisizioni
fuori commercio, recuperabile tramite ILL]; prezzo;
L . Richiestadi |disponibilita finanziaria; eventuale previa valutazione del L
Acquisizione beni e acquisto bene o | CSB per acquisti particolarmente onerosi) ricezione del
servizi soprala servizio (D.Lgs bene/erogazione
soglia comunitaria 50/2016 e iinee Ordine in Acquista (inserimento proposta d'acquisto; scelta servizio e operatori delle biblioteche alla gestione
(€214.000) . del fornitore sulla base dei contratti in essere o di eventuali | pagamento fatture |°P€ratort e g X
guida Anac) - f acquisizioni
ordini extra contrattuali)
Se acquisto materiale librario_ periodici:
Analisi, verifica e controllo dei titoli di periodici in
abbonamento: predisposizione elenchi da presentare in responsabili biblioteche; operatori delle X
CSB con specifica dei supporti, costi ed eventali altre note biblioteche alla gestione acquisizioni
sui titoli
Richiesta e analisi dei preventivi per ulteriori nuovi titoli di
periodici e integrazione elenchi da presentare in CSB con responsabili biblioteche; operatori delle X
specifica di supporti, preventivi di spesa ed eventuali altre biblioteche alla gestione acquisizioni
note relative ai nuovi titoli richiesti
Pre-caricamento dei titoli dei periodici attivi in Acquista, operatori delle biblioteche alla gestione X
dopo la conferma degli abbonamenti da parte del CSB acquisizioni
Ottimizzazione dei record in Acquista e relativo
allineamento con i dati dell'annata in corso e suddivisione operatori delle biblioteche alla gestione X
degli abbonamenti in italiani ed esteri, o per settore acquisizioni
disciplinare
predisposizone dell'informativa rivolta a tutte le unita servizio programmazione e sviluppo
organizzative d'ateneo organizzativo e tutte le strutture
redazione da parte delle unita analitiche della proposta di
budget (budget economico, budget degli investimenti) e tutte le unita organizzative
attivita proaettuale
(per le aree dirigenziali)
definizione degli ambiti di intervento e le priorita con . . .
AR dirigenti, delegato e pro rettori
delegato e prorettore di riferimento
definizione della proposta di budget di competenza dirigenti e presidi amministrativi contabili X
analisi delle proposte con i dirigenti per condividerne la dirigenti,servizio programmazione e sviluppo
logica di redazione e la completezza organizzativo
verifica della sostenibilita, dellimpatto complessivo e di dirigente area risorse umane, direttore generale,
eventuali ambiti di intervento dirigenti
eventuali revisioni dirigenti, servizio programmazione e sviluppo
organizzativo
prima bozza di budget per le sole aree dirigenziali dirigenti, Servizio programmazione & sviluppo
organizzativo ,direttore generale
SUPPORTO . .
ALLA (per i dipartimenti) ) .
PIANIFICAZIO A . Configurazione a
. Redazione del definizione delle - . e . sistema dei limiti . - - .
NE gestione del : R invio da parte del SAC dei documenti definitivi tramite . e segretari amministrativi, servizio
. budget unico linee P " autorizzativi di . N . .
11 | STRATEGICA, | processo di lativo al trienni tich protocollo al servizio pianificazione, programmazionee ingol programmazione e sviluppo organizzativo
PROGRAMMA | budgeting relativoa' friennio | programmatiche controllo e dirigente area risorse umane spesa per singola dirigente area risorse umane e finanziarie
ZIONEE successivo da parte del CDA unita ’
. . - analitica/progetto
CONTROLLO approvazione proposta di budget dal consiglio di di R T
X . irettore di dipartimento,cosiglio di dipartimento
DI GESTIONE dipartimento P 9 P
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caricamento della bozza approvata nel gestionale segretari di dipartimenti
(ricongiungimento sia per aree dirigenziali che per
dipartimenti)
servizio programmazione e sviluppo
rimodulazione organizzativo per le aree dirigenziali, segretari di
dipartimento per i dipartimenti
elaborazione della bozza di budget unico d'ateneo e servizio programmazione e swluppo
A " organizzativo, direttore generale, dirigente
condivisione con direttore generale .
risorse umane
presentazione della bozza al rettore, pro rettori e CDA rettore, pro rettori, cda
presentazione in CDA per approvazione, acquisito il parere
. AN . cda
del collegio dei revisori e del senato accademico

Inserimento dei dati nei database gestionali servizio programmazione e sviluppo
organizzativo

Gestione dei riporti dei progetti delle strutture servizio programmazione e sviluppo
organizzativo

eventuali ripartizioni del budget assegnato alle strutture di servizi e presidi, dipartimenti .

terzo livello es. biblioteche, unita, sezioni




