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1. STORIA DEL DOCUMENTO

Versione Cambiamenti rispetto alla versione precedente

1.0

Data

emissione

Nascita del Documento 21/02/2025

Figura 1 — Tabella delle versioni del documento

2. INTRODUZIONE

Lo scopo del presente documento & quello di fornire un valido strumento di supporto agli utilizzatori
dell’applicativo HR Infinity identificato nel portale SIDI con il nome Nuovo Sistema di Gestione del
Personale Amministrativo.

Tale Guida Operativa & stata creata al fine di fornire un supporto operativo agli utenti con ruolo di
Specialista HR o Utente Gestore/Specialista HR in fase di utilizzo dei nuovi BPM inerenti i vari
Processi di Mobilita del personale.

3. PROCESSI MOBILITA’

| Processi di Mobilita riguardano gli spostamenti del personale nell’ambito delle varie articolazioni del
Ministero e possono essere gestiti tramite I'utilizzo dei relativi BPM. In particolare, a seconda del tipo di
spostamento, si individuano le seguenti tipologie di mobilita:

Mobilita_interna A.C. — relativa al solo personale dell’Amministrazione Centrale e di
competenza esclusiva degli Utenti con ruolo di Specialista HR Centrale. |l processo consente
lo spostamento di un Dipendente all’interno degli Uffici della sola Amministrazione Centrale
(ad esempio, da un Ufficio della DGSIS verso un Ufficio della DGRUF);

Mobilita Intradirezionale — di competenza degli Utenti con ruolo di Specialista HR Centrale
con contesto nazionale e periferico e Specialista HR Periferico per il solo contesto di propria
competenza. Il processo permette lo spostamento di un Dipendente appartenente ad un
qualsiasi Ufficio dell’Amministrazione Centrale del Ministero all’interno della stessa
Direzione Generale/Dipartimento oppure di un Dipendente appartenente ad un Ufficio
periferico nell’ambito del medesimo USR (unicamente nell’ambito della Regione di
competenza, quindi ad esempio il cambio di Ufficio di un Dipendente dell’USR Lazio verso
un’altra unita organizzativa del medesimo USR);

Trasferimento di sede — di competenza degli Utenti con ruolo di Specialista HR Centrale. |l
processo consente lo spostamento di un Dipendente da un Ufficio dell’Amministrazione
Centrale o della Periferia verso una sede differente rispetto a quella di partenza (ad esempio,
lo spostamento da DGRUF a USR Veneto oppure da USR Veneto a DGRUF o ad altro USR).
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3.1. BPM Mobilita Intradirezionale (per tutti gli Specialisti HR)
Per accedere al processo di Mobilita Intradirezionale tramite BPM, & possibile posizionarsi nella
sezione PROCESSI - Desk all'interno dell’area Gestione Dati cliccando sui tre puntini presenti sulla
barra del menu.

Gestione dati

Anagrafic Contatti Reports Firma del Personale Estrattore dati Organizzazione
IMPOSTAZIONI PROCESSI
- '\‘_/
Desk processi Anagrafici Desk
In corso Storico > Contatti Monitor
» Reports

» Firma del Personale

Utilizzare i link sottostanti per avviare un nuovo processo:

Figura 2 - Gestione dati — apertura area Desk Processi

All'interno della sezione, € presente I’elenco dei BPM relativi ai Processi di Mobilita sotto I’'omonima
scritta. A questo punto, selezionare il BPM Attivazione Mobilita Intradirezionale — Avvia per avviare
il processo.

Desk processi

Muaowi In corso Storico

Processi Mobilita

[&1]

Figura 3 - Processi Mobilita — selezione Attivazione Mobilita Intradirezionale
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Dopo aver selezionato I'apposita voce, il sistema mostrera una nuova maschera per la selezione
dell’utente, all'interno della quale &€ necessario inserire il codice fiscale dell’utente interessato al
processo di mobilita.

Nuovo

Gestione evento

Parametri evento

Il BPM di Mobilita Intradirezionale deve essere utilizzato per spostare un utente in un ufficio differente
all'interno della stessa Direzione Generale (se appartenente ad un ufficio dell’A.C.) o dello stesso USR
(se appartenente ad un ufficio periferico).

NOTE

.

Codice Fiscale
Figura 4 - Gestione evento - Parametri evento - Selezione Utente — campo Codice Fiscale

Dopo aver inserito il Codice Fiscale nell’apposito campo, cliccare sul pulsante Salva in alto a destra
per procedere con lo step successivo.

Nuovo

Gestione evento

Parametri evento ~

noTe I BPM di Mobilita Intradirezionale deve essere utilizzato per spostare un utente in un ufficio differente
allinterno della stessa Direzione Generale (se appartenente ad un ufficio delfA.C) o dello stesso USR
(se appartenente ad un ufficio periferico).

Figura 5 - Gestione evento - Parametri evento - Selezione Utente - tasto Salva

Verra quindi mostrata una nuova maschera in cui saranno riportati tutti i dati relativi al soggetto,
recuperati dall’anagrafica gia esistente all’interno del sistema.

Modifica
Gestione evento

Parametri evento

Attivazione Mobilita Intradirez.

Dati Soggetto

» £ W
T ITAUA
HE20 ROVIGO
Tipo soggstt DIPEND Dipendente
Dati Rapporto di Lavoro - Istanza
Cod AziendaEnte  0DOOD1 MINISTERO DELL ISTRUZIONE E DEL MERITO
Assunrione 01-09-2023

Figura 6 - Gestione evento - Parametri evento - maschera Dati Utente
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Per indicare I'Ufficio in cui il Dipendente deve essere spostato, bisognera cliccare sull’icona a forma
di lente accanto al campo Nuovo Ufficio di Assegnazione.

Ufficio di Assegnazione (attuale) 0000017968 USVE-UFV: Ufficio V - Ambiti Padova e Rovigo
Direzione di assegnazione(attuale) 0000017959 USVE: USR VENETO
Data di Inizio Assegnaz. Uff(att) 01-09-2023
Tipo Persona Q00003 Utilizzato
Stato Giuric I IN RUCLO
yovo U ji Asse e )

Figura 7 - Gestione evento - Parametri evento - campo Nuovo Ufficio Assegnazione

Si potra ricercare I'Ufficio di destinazione tramite I'apposito filtro di ricerca, in quanto al click sulla
lente si aprira una maschera nella quale & riportato I'elenco tutti gli Uffici disponibili. Le unita
organizzative selezionabili sono filtrate in funzione dell’attuale ufficio di assegnazione del
Dipendente oggetto del processo di mobilita.

Elenco

Elemento organizzativo

=
=
v Codice Descrizione attuale
€ 0000017959 USVE: USR VENETO
€3 0000017960 USVE-UFI: Ufficio | e Ambito Venezia
€ 0000017967 USVE-UFIV: Ufficio IV - Ambito Belluno
€3 0000017969 USVE-UFVI: Ufficio VI - Ambito Treviso
€5 000001797 USVE-UFVII: Ufficio VIl - Ambito Verona
€3 000001797 USVE-UFVIIL Ufficio VIIl - Ambito Vicenza
€3 0000018095 USVE-UFIL: Ufficio Il
€5 0000018096 USVE-UFIII: Utficio Il

Figura 8 - Gestione evento - Parametri evento - Elenco Uffici di destinazione

L'altro campo da valorizzare obbligatoriamente (i campi obbligatori sono sempre indicati dalla
presenza di asterisco) riguarda la Data di Trasferimento. Cliccare sull’apposita icona per visualizzare
il calendario e selezionare il giorno di interesse.
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Ministno dbll Fotraniome o ot Miriti
Nuovo Ufficio di Assegnazione 0000017970 - USVE-UFVII: Ufficio VIl - Ambito Verona
*
Data di Trasferimento
Note <> Dicembre X
2024
lun mar mer qgio ven

N.Protocollo

2 3 4 5 6 7 8
Data Protocollo

9 10 1 12 13 14 15
N.Reg UCB % 17 18 19 20 21 22

Figura 9 - Gestione evento - Parametri evento — campo Data di Trasferimento

Eventualmente, lo spostamento puo essere ulteriormente dettagliato sfruttando il successivo
campo Note, nonché indicando il N. Protocollo nell’apposito campo. Tutti questi dati, verranno
automaticamente riportati nella schermata riepilogativa che verra visualizzata al termine del
processo.

Nuovo Ufficio di Assegnazione = 0000017970 N USVE-UFVII: Ufficio VIl - Ambito Verona
Data di Trasferimento 124122024

Note  Mobilita intradirezionale

N.Protocollo 124

Figura 10 - Gestione evento - Parametri evento - compilazione campi obbligatori (*) e facoltativi

Tramite la sezione Dati Provvedimento & possibile selezionare Si o No in base all’eventuale necessita
di creare un provvedimento. Qualora venga indicata la risposta Si, sara possibile creare il
Provvedimento in uno step successivo.

Dati Provvedimento

ovvedl ento E necessario creare un provvedimento di Utilizzazione?

Figura 11 - Gestione evento - Parametri evento — opzione creazione Provvedimento

Infine, per confermare tutti i dati inseriti & necessario cliccare sulla voce Salva, sempre in alto a
destra. Nel caso in cui uno o piu informazioni obbligatorie non fossero state compilate, il sistema, al
salvataggio, mostrera un messaggio di errore come riportato nel seguente esempio.
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Compilazione Istanza - Rapporto Attuale |[inlave)
Assegnato o I

hrinfinitycoll.pubblica.istruzione.it dice |

[ istruzioni ] Nuovo Ufficio di Assegnazione: campo obbligatorio.

Istruzioni Esegui o
Modifica
Gestione evento

Parametri evento

Attivazione Mobilita Intradirez.

Figura 12 - Gestione evento - Parametri evento - allert compilazione campi obbligatori

Dopo il corretto salvataggio, il sistema presentera la seguente nuova schermata contenente il
riepilogo delle informazioni appena inserite insieme ad alcune informazioni di default precompilate
automaticamente dal sistema.

Mobilith Intracirezionale

Ansgrafici

Dati erganico

Esegu Infesmazion Completa
& swooze 12122024 0 oorz202¢ @
o Data inizic  Datafine  Data Trasferimento N.Protocolic  Data Protocollc M. RegUCE  Data Reg. UCBE  Ufficio di Assegnazione (precedente) Utficio dil Assegnazions (nuovo) Mot
ce Persona fisica
210 Dipendente
-
12 ITALLA L W ROVIGO
¢ RO AP 45100
sErte MINISTERO DELL ISTRUZIONE E DEL MERITO
e
e 01092023

Figura 13 - Informazioni - maschera riepilogativa Mobilita Intradirezionale e dati utente

Si specifica che il sistema creera automaticamente anche una nuova Istanza di Mobilita Intra-
Direzionale, in funzione dei dati inseriti precedentemente. Tale Istanza, a valle dell’effettivo
completamento del BPM, sara salvata all'interno dell’apposita area personale del Dossier
Anagrafico dell’Utente oggetto del processo attualmente in corso. Tale sezione & raggiungibile
accedendo al modulo “Gestione risorse umane”, ricercando I'Utente e selezionando la categoria
“Istanze di Mobilita/Trasferimento”.

Qualora si riscontrino eventuali errori di compilazione commessi negli step precedenti, il sistema
consente di tornare indietro al fine di correggere e, piu in generale, modificare i dati inseriti in
precedenza cliccando sulla voce Salta step BPM indicata in Figura.
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Salvataggio Dati |inlsvomazions Attivazione Mobili
Assegnato o I

[ Istruzioni ]

Istruzioni Esequ Informazioni Completa

Maobilita Intradirezionale

] Data inizio Datafine Data Trasferimento M. Protocollo Data Protocollo M. RegUCE Data Reg. UCBE  Ufficio di Assegnazione (precedente)

Figura 14 - Maschera riepilogativa Mobilita Intradirezionale - tasto Mobilita Intradirezionale

A questo punto, verificata la correttezza delle varie informazioni riportate nella maschera
riepilogativa, e possibile procedere cliccando sulla voce Salva in alto a sinistra.

Istruzioni Esegui Informazioni Completa

Salva Annulla Salta step BPM

Mobilita Intradirezionale

(9] Data inizio Data fine Data Trasferimento N. Protocollo Data Protocollo

£ 01-011800 31-12-2999 12-12-2024 124

Figura 15 - Tasto di Salvataggio delle informazioni per Mobilita Intradirezionale

Qualora in riferimento alla domanda E necessario creare un provvedimento di Utilizzazione? sia stata
selezionata I'opzione di risposta S, il sistema presentera una nuova maschera in cui sara possibile
inserire il nuovo provvedimento. Il sistema crea di default un nuovo provvedimento del tipo DDG —
Decreto Direttore Generale con le date di Inizio e Fine validita del provvedimento pari a quelle
inserite in precedenza.

Istruzioni Esegui Informazioni Completa

Nuovo

Altri eventi

Altri Eventi

Uttima variazione

Definizions
Tipo Provvedimento Inizio Fine N* Giomi Richiesta Cancella allegat i
0000000008 DDG - Decreto Direttore Generale 12-12-2024 3112-2999 o 000 T

Figura 16 - Altri eventi — record Definizione Provvedimento

Nella maschera vengono inoltre riportati in automatico i dati facoltativi eventualmente aggiunti al
momento della compilazione iniziale (es. N. Protocollo).

Pag. 10 di 26



MANUALE - Versione 1.0

Si precisa che per visualizzare nella parte bassa della schermata il dettaglio relativo all’evento di
interesse, € necessario verificare che sia correttamente selezionato all’interno della tabella
Definizione (di cui sopra), nella quale possono comparire, se presenti, pilu provvedimenti in
riferimento al soggetto di interesse.

Dettaglio evento

Numero Foglio Data Emissione
Numero Registro Reg. CDC/UCB
Stipendio Esito disposizione

Info dettaglio N Protocollo: 124 Data Protocollo:

Rapporto di riferimento

Dati contrattuali del RDL di riferimento

[ Livello rideterminato
Note

Cambio Ufficio per Mobilita Intradirezicnale da Ufficio USVE-UFV: Ufficio V - Ambiti Padova e Rovigo
a Ufficio USVE-UFVII: Ufficio VIl - Ambito Verona

Figura 17 - Altri eventi - campi Dettaglio evento e Note

Una volta terminata la compilazione, & possibile cliccare sul pulsante Salva in alto a destra della
pagina per completare definitivamente il processo. Infine, il sistema mostra un messaggio per
confermare I'esito positivo dell’intero processo BPM di attivazione della mobilita.

Istruzioni Esequi Informazioni Completa

Vv

Step completato

Figura 18 - Nuovo evento - messaggio Step completato
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3.2. BPM Mobilita Interna A.C. (solo Specialista HR Centrale)

Per accedere al BPM relativo alla Mobilita Interna dell’Amministrazione Centrale, € possibile entrare
nella sezione PROCESSI - Desk all’interno dell’area Gestione Dati cliccando sui tre puntini indicati in
Figura.

Gestione dati

Anagrafic Contatti Reports Firma del Personale Estrattore dat

IMPOSTAZIONI PROCESSI
i

Desk processi A agrafici Desk

In corso Storico Contatt Manitor

Figura 19 - Gestione dati — apertura area Desk Processi

All'interno della sezione, troverete I’elenco dei BPM relativi ai Processi di Mobilita sotto 'omonima
scritta. A questo punto, selezionare il BPM Attivazione Mobilita Interna A.C. — Avvia per avviare il
processo.

Desk processi

Nuowi In corso Storico

Processi Mobhilita

Figura 20 - Processi Mobilita — selezione Attivazione Mobilita Interna AC

Dopo aver selezionato I'apposita voce, il sistema mostrera una nuova maschera all'interno della
guale & necessario andare ad inserire il Codice Fiscale dell’'Utente interessato al processo di mobilita.

Istruzioni Esegui Infarmazioni Completa

Nuovo
Gestione evento

Parametri evento

note | BPM di Mobilita Interna AC. deve essere utilizzato per spostare un utente delfA.C. in un ufficio di
un'altra Direzione Generale

Figura 21 - Gestione evento - Parametri evento - Selezione Utente — campo Codice Fiscale

Pag. 12 di 26



MANUALE - Versione 1.0
Mnistore ol Fotsconione o bl Miorite

Dopo aver inserito il Codice Fiscale nell’apposito campo, cliccare sul pulsante Salva in alto a destra
per procedere con lo step successivo.

Nuovo 5 4
Salva Annulla Help

Gestione evento

Parametri evento

noTe | BPM di Mobilit Interna A.C. deve essere utilizzato per spostare un utente dellA.C. in un ufficio di
un'altra Direzione Generale.

Codice Fiscale

Figura 22 - Gestione evento - Parametri evento - Selezione Utente - tasto Salva

Successivamente, verra mostrata una nuova maschera in cui saranno riportati tutti i dati relativi al
soggetto, recuperati dall’anagrafica gia esistente all’interno del sistema.

Modifica

Gestione evento

Parametri evento

Attivazione Mobilita A.C.

Dati Soggetto

Sesso  Femminile w
Data di nascita =
Stato di nascita T ITALIA
Citta di nascita D539 FERENTINO
Tipo soggetto  DIPEND Dipendente
Dati Rapporto di Lavoro
Cod Azienda/Ente 000001 MINISTERO DELL ISTRUZIONE E DEL MERITO
Assunzione 01-09-2022
Uttimo Giomo di Servizio 3112-2999
Utficio di A i (attuale) 0000022362 DPRI-DGRU: DG per le risorse umane e finanziarie
D di 0000022354 DPRI: Dipartimento per le risorse, I'organizzazione e l'innov

Figura 23 - Gestione evento - Parametri evento - maschera Dati Utente

Per indicare I'Ufficio in cui il Dipendente deve essere spostato, cliccare sull’icona a forma di lente
accanto al campo Nuovo Ufficio di Assegnazione.
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Ministore dedl Fotronione o dod Menite
Ufficio di Assegnazione (attuale) 0000022362 DPRI-DGRU: DG per le risorse umane e finanziarie
Direzione di assegnazione(attuale) 0000022354 DPRI: Dipartimento per le risorse, l'organizzazione e l'innov
Data di Inizio Asseq. Ufficio{att) 19-08-2024
Tipo Persona 000003 Utilizzato
Stato Giuridico IN RUOLO
Nuovo Ufficio di Assegnazione !

Data di Trasferimento

N.Protocolio

Figura 24 - Gestione evento - Parametri evento - campo Nuovo Ufficio Assegnazione

A questo punto, selezionare |'Ufficio di destinazione nella maschera che si apre in cui & riportato
I'elenco tutti gli Uffici disponibili. Le unita organizzative selezionabili sono filtrate in funzione
dell’attuale ufficio di assegnazione del Dipendente oggetto del processo di mobilita.

Elenco

Elemento organizzativo

=
e

Codice Descrizione attuale

000000042 GAB: Gabinetto del Ministro

0000000164 GAB-UFGAB: Segreteria del Ministro

0000000165 GAB-UFST: Ufficio Stampa

0000000166 GAB-UFLEG: Ufficio Legislative

0000012154 GAB-UFSSI: Ufficio | Sottosegretario

Jg o 0 0 040

0000012155 GAB-UFSSII: Ufficio Il Sottosegretario
€O 0000012156 GAB-UFVM: Ufficio Vice Ministro

Figura 25 - Gestione evento - Parametri evento - Elenco Uffici di destinazione

L’altro campo da valorizzare obbligatoriamente (indicati sempre con asterisco) riguarda la Data
di Trasferimento. Cliccare sull’apposita icona per visualizzare il calendario e selezionare il giorno
di interesse.

Eventualmente, lo spostamento puo essere ulteriormente dettagliato sfruttando il successivo
campo Note, nonché indicando il N. Protocollo nell’apposito campo. Tutti questi dati verranno
automaticamente riportati nella schermata riepilogativa visualizzata al termine del processo.
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Ufficio di Assegnazione (attuale) 0000022362 DPRI-DGRU: DG per le risorse umane e finanziarie
Direzione di assegnazione(attuale) 0000022354 DPRI: Dipartimento per le risorse, I'organizzazione e I'innov
Data di Inizio Asseg. Ufficio(att) 19-08-2024
Tipo Persona 000003 Utilizzato
Stato Giuridica | IN RUOLO
Nuovo Ufficio di Assegnazione = 0000017875 * DGCS-UFIII: Sviluppo del sistema informativo
Data di Trasferimento 18-12—2024*

Note | Mobilita Interna A.C.

MN.Protocollo | 114
Data Protocollo

Figura 26 - Gestione evento - Parametri evento - compilazione campi obbligatori (*) e facoltativi

Tramite la sezione Dati Provvedimento ¢ possibile selezionare Si o No in base all’eventuale necessita
di creare un provvedimento. Qualora venga indicata la risposta Si, sara possibile creare il
Provvedimento in uno step successivo;

Dati Provvedimento
Prowvvedimento  E necessario creare un provvedimento di Utilizzazione?
Risposta Si hd

Figura 27 - Gestione evento - Parametri evento — opzione creazione Provvedimento

Infine, per confermare tutti i dati inseriti € necessario cliccare sulla voce Salva, sempre in alto a
destra.

Modifica

. Salva
Gestione evento g

Parametri evento

Attivazione Mobilita A.C.
Dati Soggetto
Mome &

Cognome P

Figura 28 - Gestione evento - Parametri evento — tasto Salvataggio Dati Evento
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Nel caso in cui uno o piu informazioni obbligatorie non fossero state compilate il sistema, al
salvataggio, mostrera un messaggio di errore, come riportato nell’esempio.

hrinfinitycoll.pubblica.istruzione.it dice |

[ istruziont | Nuovo Ufficio di Assegnazione: campo obbligatorio.

Modifica
Gestione evento

Parametri evento

Attivazione Mobilita A.C.
Dati Soggette

Figura 29 - Gestione evento - Parametri evento - allert compilazione campi obbligatori

Dopo il corretto salvataggio, il sistema presentera la seguente nuova schermata contenente il
riepilogo delle informazioni appena inserite insieme ad alcune informazioni di default
precompilate automaticamente dal sistema.

Mabilith interna A.C.

] Data inizio Data fine Data di Trasferimento M. Pratocollo Data Protocollo M. Reg. UCB Data Reg. UCB Utficio di Assegnazione (precedente)

3+12-2999  18-12-2024 1] DPRI-DGRU: DG per le risorse umane &

O 010H800

Anagrafici

2 Persona fisica

Si specifica che il sistema creera automaticamente anche una nuova Istanza di Mobilita Interna A.C.,
in funzione dei dati inseriti precedentemente. Tale Istanza, a valle dell’effettivo completamento del
BPM, sara salvata all’interno dell’apposita area personale del Dossier Anagrafico dell’Utente oggetto
del processo attualmente in corso. Tale sezione € raggiungibile accedendo al modulo “Gestione
risorse umane”, ricercando I’'Utente e selezionando la categoria “Istanze di Mobilita/Trasferimento”.
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Minisioro et Sotsauriome o ol Moride

Dati organico

Azlenda/Ente  MINISTERO DELL ISTRUZIONE E DEL MERITO Cod dipendente FESEEN
Matura gel rapporto Lavoro dipendente b Matricola generale BEEEED
Assunzione 01-09-2022 uitimo Giomo Servizio 3112-2999
Tipo rapporto Tempo indeterminato ~

Scadenza TD.
Part-ime  No ~ % part-time 0,000
Inizio part-time Fine part-time

Filisle/dipendenza  DGCS-UFIIE Sviluppo del si

Dati strutturali/contrattuali

Are.

o

Generico

Fascia Economica - Incarico  Generico * Famig. Professionale-Tipologia ¢ porieo
Incarico
Oraric Standard
Anzianita / Suddivisione
Tipelogia Contratto
Provenienza Utilizzato
Normativa di riferimento Utiizzazione Tipo Persona  Utilizzato
Stato Giunidice  IN RUOLO Tipologia Istanza  Ltilizzazione

Data Inizio Istanza 01-09-2022
Data Fine Istanza  31-12-2999
Data Entrata nella PA  01-09-2013

Ratel - Cod raggr. dipendente Ferie 5/7

Figura 30 - Informazioni - maschera riepilogativa Mobilita Interna AC e dati utente

Qualora si riscontrino eventuali errori di compilazione commessi negli step precedenti, il sistema
consente di tornare indietro al fine di correggere e, piu in generale, modificare i dati inseriti in
precedenza cliccando su Salta step BPM.

Salva Annulla Salta step EPM

Mobilita interna A.C.

] Data inizio Data fine Data di Trasferimento N. Protocollo Data Protocollo M. Reg. UCB Data Reg. UCB Utficio di Assegnazione (precedente)
£ 01011800 31-12-2999 18-12-2024 n4 DPRI-DGRU: DG per le risorse umane &
Anagrafici
Azienda/Ente  Tutti i codici non definiti direttaments ~ Cod identificative |Z2T220000000

Natura giuridica Persona fisica

Cognome T oo NomeSTTies

Figura 31 - maschera riepilogativa Mobilita Interna AC - tasto Salta step BPM
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A questo punto, se le informazioni risultano tutte corrette, € possibile procedere cliccando sulla
voce Salva in alto a sinistra.

Mobilita interna A.C

“

o Data inizio Data fine Data di Trasferimento M. Protocollo Data Protocolio M. Reg. UCE Data Reg. UCB Ufficio di Assegnazione (precedente)
O 0101800 3H12-2999 18-12-2024 it DPRI-DGRU: DG per le risorse umane &
Anagrafici
~ e —
rdica Persona fisica

Figura 32 - tasto Salvataggio delle informazioni per Mobilita Interna AC

Qualora in riferimento alla domanda E necessario creare un provvedimento di Utilizzazione? sia stata
selezionata I'opzione di risposta Si, il sistema presentera una nuova maschera in cui sara possibile
inserire il nuovo provvedimento. Il sistema crea di default un nuovo provvedimento del tipo DDG —
Decreto Direttore Generale con le date di Inizio e Fine validita del provvedimento pari a quelle
inserite in precedenza.

proep Sat Annull Postd
Altri eventi alva nulla ostin c

Altri Eventi

Eventi giornalieri

Ultima variazione

Definizione ~
Tipo Provvedimento Inizio Fine N° Giorni Richiesta Cancella allegat i
0000000008 DDG - Decreto Direttore Generale 02-01-2024 1] 0,00 3
0000000008 DDG - Decreto Direticre Generale 18-12-2024 31-12-2999 o 0,00 T

Figura 33 - Altri eventi — record Definizione Provvedimento

Nella maschera in basso vengono inoltre riportati in automatico dati facoltativi eventualmente
aggiunti al momento della compilazione iniziale.
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Si precisa che per visualizzare nella parte bassa della schermata il dettaglio relativo all’evento di
interesse, € necessario verificare che sia correttamente selezionato all’interno della tabella
Definizione (di cui sopra), nella quale possono comparire, se presenti, pilu provvedimenti in
riferimento al soggetto di interesse.

Dettaglio evento

Mumero Foglio Data Emissione
Numero Registro Reg. CDC/UCB
Stipendio Esito disposizione

ttaglioc  N. Protocollo: 114 Data Protocollo:

Rapporto di riferimento

Dati contrattuali del RDL di riferimento
] Livello rideterminato
Note

Cambio Ufficio per Mobilita Interna A.C. da Ufficio DPRI-DGRU: DG per le risorse umane e finanziarie
a Ufficio DGCS-UFIII: Sviluppo del sistema informativo

Figura 34 - Altri eventi - campi Dettaglio evento e Note

Una volta terminata la compilazione, & possibile cliccare sul pulsante Salva in alto a destra della
pagina per completare definitivamente il processo.

Infine, il sistema mostra un messaggio per confermare I’esito positivo dell’intero processo BPM di
attivazione della mobilita.

Istruzioni Esegui Informazioni Completa

v/

Step completato

Figura 35 - Nuovo evento - messaggio Step completato
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3.3. BPM Trasferimento Sede (solo Specialista HR Centrale)

Per accedere al processo di Trasferimento Sede tramite BPM e possibile posizionarsi nella sezione
PROCESSI - Desk all’interno dell’area Gestione Dati cliccando sui tre puntini presenti sulla barra del

menu.

. Gestione dati
HH

IMPOSTAZIONI PROCESSI
I

afici Desk

Desk processi

Nuovi In corso Storico Contatti Monitor

Utilizzare i link sottostanti per avviare un NUOVO processo:

Figura 36 - Gestione dati — apertura area Desk Processi

All'interno della sezione, € presente I'elenco dei BPM relativi ai Processi di Mobilita sotto I’'omonima
scritta. A questo punto, selezionare il BPM Trasferimento Sede — Avvia per avviare il processo.

Desk processi

Muowi In corso Storico

Processi Mobilita

i
|

Figura 37 - Processi Mobilita — selezione Trasferimento Sede

Dopo aver selezionato I'apposita voce, il sistema mostrera una nuova maschera per la selezione
dell’'utente, all'interno della quale & necessario inserire il codice fiscale dell’utente interessato al
processo di mobilita. Dopo aver inserito il Codice Fiscale nell’apposito campo, cliccare sul pulsante
Salva in alto a destra per procedere con lo step successivo.
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Nuovo

Gestione evento

Parametri evento ~

noTe | EPM di Trasferimento di Sede deve essere utilizzato per spostare un utente di un ufficio
dellAmministrazione Centrale a uffici periferici, oppure per spostare un utente di un ufficio della
periferia ad uffici di altri USR o uffici dellA.C.

Figura 38 - Gestione evento - Parametri evento - Selezione Utente — campo Codice Fiscale e salvataggio

Successivamente, verra mostrata una nuova maschera in cui saranno riportati tutti i dati relativi al
soggetto, recuperati dall’anagrafica gia esistente all’interno del sistema.

Modifica
Salva Annulla

Gestione evento

Parametri evento

Trasferimento di Sede

Dati Soggetto

Nome I

Cognome SESEEENS

Sesso  Femminile v
Data di nascita I U lou
Stato di nascita T ITALIA
Citta di nascita  L781 VERONA
Tipo soggetto  DIPEND Dipendente

Dati Rapporto di Lavoro - Istanza

Cod Azienda/Ente 000001 MINISTERO DELL ISTRUZIONE E DEL MERITO
Assunzione 10-09-2014
Ultimo Giomo di Servizio 31-12-2999
Ufficio di Assegnazione (attuale) 0000017970 USVE-UFVIE Ufficio VIl - Ambito Verona
Direzione/Regione di Assegna.(att) 0000017959 USVE: USR VENETO
Data di Inizio Assegnaz. Uff.(att) 21-04-2015

Figura 39 - Gestione evento - Parametri evento - maschera Dati Utente

Per indicare la sede in cui il Dipendente deve essere trasferito, cliccare sull’icona a forma di lente
accanto al campo Nuovo Ufficio di Assegnazione.
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MWMM ﬁm
Tipo Perscna 000003 Utilizzato
Stato Giuridico | IN RUOLO

Nuove Ufficio di Assegnazion

m

Data di Trasferimento

Figura 40 - Gestione evento - Parametri evento - campo Nuovo Ufficio Assegnazione

A questo punto, selezionare I'Ufficio di trasferimento nella maschera che si apre in cui e riportato
I'elenco di tutti gli uffici disponibili. Le unita organizzative selezionabili sono filtrate in funzione
dell’attuale ufficio di assegnazione del Dipendente oggetto del processo di Trasferimento.

B8 X

Elenco

Elemento organizzativo

B
":) Codice Descrizione attuale
€5 0000000142 GAB: Gabinetto del Ministro
€3 0000000164 GAB-UFGAE: Segreteria del Ministro
€5 0000000165 GAB-UFST: Ufficio Stampa
ﬁ 0000000166 GAB-UFLEG: Ufficio Legislativo
€5 0000012154 GAB-UFSSI: Ufficio | Sottosegretario

€5 0000012155 GAB-UFSSIL: Ufficio Il Sottosegretario

J

0000012156 GAB-UFVM: Ufficio Vice Ministro

Figura 41 - Gestione evento - Parametri evento - Elenco Uffici per il trasferimento

L'altro campo da valorizzare obbligatoriamente riguarda la Data di Trasferimento (*). Cliccare
sull’apposita icona per visualizzare il calendario e selezionare il giorno di interesse.

MNucwvo Ufficio gi Assegnazione | 0000000166 * GAB-UFLEG: Ufficio Legislativo

- *
Data di Trasferimento

Note <> Dicembre x
2024

M. Reg UCB 16 17 18 19 20 2 22
23 249 25 26 27 28 29
Data Reg. UCB

Dati Assegnazione
Oggi & Ven, 13 Dic 2024

Figura 42 - Gestione evento - Parametri evento — campo Data di Trasferimento
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Nuovo Ufficio di Assegnazione = 0000000166 ! GAB-UFLEG: Ufficio Legislativo

rasferimento 23-12-2024'

Figura 43 - Gestione evento - Parametri evento - compilazione campi obbligatori (*)

Eventualmente, lo spostamento pud essere ulteriormente dettagliato sfruttando il successivo
campo Note, nonché indicando il N. Protocollo nell’apposito campo. Tutti questi dati verranno
automaticamente riportati nella schermata riepilogativa visualizzata al termine del processo.

Note  Trasferimento Sede

Dati Assegnazione

Ufficio di Destinazione 0000000166 GAB-UFLEG: Ufficio Legislativo
Tipologia soggetto  Collaboratore v
Ruclc 0000000002 Dipendente
Motivo Spostamento  Altro b

Figura 44 - Gestione evento - Parametri evento - compilazione campi facoltativi

Tramite la sezione Dati Provvedimento & possibile selezionare Sio No in base all’eventuale necessita
di creare un provvedimento. Qualora venga indicata la risposta Si, sara possibile creare il
Provvedimento in uno step successivo;

Dati Provvedimento
Provvedimentc  E necessario creare un provvedimento di Trasferimento di

Risposta Si v

Figura 45 - Gestione evento - Parametri evento — opzione creazione Provvedimento

Infine, per confermare tutti i dati inseriti € necessario cliccare sulla voce Salva, sempre in alto a
destra. Nel caso in cui una o pilu informazioni obbligatorie non fossero state compilate il sistema, al
salvataggio, mostrera un messaggio di errore, come riportato nell’esempio.
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C ilazi Is -R - . . . . .
pasiiinsdidealadiindad  hrinfinitycoll.pubblica.istruzione.it dice

[ Istruzioni | Data di Trasferimento: campo obbligatorio.

e o

Maodiflca

Gestione evento

Parametri @vento

Figura 46 - Gestione evento - Parametri evento - Alert compilazione campo obbligatorio

Dopo il corretto salvataggio, il sistema presentera la seguente nuova schermata contenente il
riepilogo delle informazioni appena inserite insieme ad alcune informazioni di default precompilate
automaticamente dal sistema. A questo punto, se le informazioni risultano tutte corrette, cliccare
sulla voce Salva in alto a sinistra per procedere.

Trasferimento di Sede

":J Data inizio

Anagraflci

step BPM @ Sorczza 23122024 B 23122024
Data fine  Data di Trasferimento  N. Protocollo  Data Protocolle  N.Reg. UCB  Data Reg. UCE  Ufficio di Assegnazione (precedente) Ufficio di Assegnazione (nuova) Note
3112-2999  23-12-2024 228 USVE-UFVIL: Ufficio VI - Ambito Vierona GAB-UFLEG: Utficic Legislativo 3

atura giuridica Persona fisica
po s00getio  Dipendente
Sesso  Femminile v Da 8scite 12-05-1963
nascita ITALIA Localta VEROMA

Figura 47 - Informazioni - maschera riepilogativa Trasferimento Sede e tasto Salva

Si specifica che il sistema creera automaticamente anche una nuova Istanza di Trasferimento di
Sede, in funzione dei dati inseriti precedentemente. Tale Istanza, a valle dell’effettivo
completamento del BPM, sara salvata all'interno dell’apposita area personale del Dossier
Anagrafico dell’Utente oggetto del processo attualmente in corso. Tale sezione & raggiungibile
accedendo al modulo “Gestione risorse umane”, ricercando I'Utente e selezionando la categoria
“Istanze di Mobilita/Trasferimento”.

Nel caso, invece, si riscontrino eventuali errori di compilazione commessi negli step precedenti, il
sistema consente di tornare indietro al fine di correggere e, piu in generale, modificare i dati inseriti
in precedenza cliccando su Salta step BPM.
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MWM‘M &M&
Salva  Annula S ep BPN @ sorciz
Trasferimento di Sede
] Data inizio Data fine  Data di Trasferimento  N. Protocollo  Data Protocollo N.Reg. UCB Data Reg. UCB  Ufficio di Assegnazione (precedente)
D 01-0M800 3112-2999 23-12-2024 228 USVE-UFVII: Ufficio VIl - Ambito Vierona

Figura 48 - maschera riepilogativa Trasferimento di Sede - tasto Salta step BPM

Una volta passati allo step successivo a seguito il salvataggio dei dati come sopra riportato, qualora
in riferimento alla domanda £ necessario creare un provvedimento di Trasferimento? sia stata
selezionata I'opzione di risposta Si il sistema presentera una nuova maschera in cui sara possibile
inserire il nuovo provvedimento. Il sistema crea di default un nuovo provvedimento del tipo DDG —
Decreto Direttore Generale con le date di Inizio e Fine validita del provvedimento pari a quelle
inserite in precedenza.

Modiflca

Altri eventi

Altri Eventi

m

Ultima variazione

Definizione
Tipo Provvedimento Inizio Fine N* Giorni Richiesta !
0000000008 DDG - Decreto Direttore Generale 21-04-2015 3112-2999 4] 0,00

DO00000008 DDG - Decreto Direttore Generale 23-12-2024 31-12-2999 Q L

Figura 49 - Altri eventi - Definizione — Tipo Provvedimento

Si precisa che per visualizzare nella parte bassa della schermata il dettaglio relativo all’evento di
interesse, € necessario verificare che sia correttamente selezionato all'interno della tabella
Definizione (di cui sopra), nella quale possono comparire, se presenti, pilu provvedimenti in
riferimento al medesimo soggetto. Sara cosi possibile visualizzare, ad esempio, il N. Protocollo
eventualmente precisato al momento della compilazione iniziale.
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Definizione

Tipo Provvedimento

0000000008

Dettaglio evento

ecreto Direttore Generale

DDG - Decreto Direttore Generale

Inizio

21-04-2015

23-12-2024

N. Protocollo: 228 Data Protocollo:

Fine " N° Giorni

31-12-2999 0

3112-2999 (4]

Figura 50 - Altri eventi - selezione Provvedimento per visualizzazione Dettaglio

Richiesta
0,00

0,00

Una volta terminata la compilazione, & possibile cliccare sul pulsante Salva in alto a destra della
pagina per completare definitivamente il processo. Infine, il sistema mostra un messaggio per
confermare I'esito positivo dell’intero processo BPM di attivazione della mobilita.

Istruzioni

v/

Step completato

Informazioni

Figura 51 - Nuovo evento - messaggio Step completato

Completa
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