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On — boarding MPV: I tracciati

O

Il presente documento ¢ finalizzato ad fornire una guida introduttiva degli strumenti utili al’'On-boarding nel Modulo
Valutazione Performance (Cloudify NoiPA). Tale processo permette il caricamento dei dati anagrafici dell’Ente all’interno
dell’applicativo.

Per effettuare 1'On-boarding, I'Ente avra a disposizione tre tracciati che dovranno essere compilati per consentire il

caricamento dei dati all'interno dell’applicativo:

1. Anagrafica Sedi: contiene le informazioni relative alle sedi territoriali dell’Ente.

2. Anagrafica Struttura Organizzativa: contiene le informazioni relative alle Unita Organizzative di cui € composto
I'Ente.

3. Anagrafica Amministrati: contiene le informazioni relative all'anagrafica e al rapporto di lavoro degli Amministrati
dell’Ente.

Nel caso in cui I'Ente utilizzi la componente di Time Management del sistema NoiPA, sara cura della DSII contattare

I’Amministrazione per eventuali attivita da effettuare utili alla compilazione dei tracciati di Onboarding.
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File per

1. Anagrafica Sedi (1/2) Onboarding

«Anagrafica Sedp € il tracciato in formato .xIsx che contiene le informazioni relative all’Anagrafica delle sedi
dell’Ente. All'interno del file Excel verra richiesto, per ogni sede, l'inserimento dei seguenti dati:

TIPO

. REGOLE DI
ATTRIBUTO DESCRIZIONE (n. max fll . VALORIZZAZIONE
caratteri)

Progressivo Numero progressivo necessario all'identificazione di NUMERICO oI
sede ogni sede appartenente all’Ente. (10)
Descrizione , ALFANUMERICO
sede Nome della sede dell’Ente. (255) SI
Indirizzo Indirizzo della sede dellEnte. ALFA'Z'SS'\QERICO SI Ad esempio: Via Roma, 1
CAP Codice Avviamento Posta della sede dell’Ente. NUM(EI)QICO NO
Scala Scala dell’edificio in cui € collocata la sede dell’Ente. ALFAN(l;lE)/I)ERICO NO

Interno dell’edificio in cui € collocata la sede ALFANUMERICO
Interno ) NO

dell’Ente. (10)
Piano Piano dell’edificio in cui € collocata la sede dell’Ente. NUM(E?ICO NO
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File per

1. Anagrafica Sedi (2/2) Onboarding

TIPO

REGOLE DI
VALORIZZAZIONE

ATTRIBUTO DESCRIZIONE (n. max di
caratteri)

! « »
o Nel caso in cui I_attrlputo_ Na2|o_ne sia stato ALFANUMERICO
Provincia valorizzato «Italia», inserire la sigla della Provincia SI
Co , (64)
in cui e situata la sede dell’Ente.

! « »
Nel caso in cui I_attrl_buto_ N92|one sia stato _ ALFANUMERICO
Comune valorizzato «Italia», inserire il nome del Comune in SI
o , (255)
cui € collocata la sede dell’Ente.

Valori ammessi.
Nazione Nazione in cui € collocata la sede dell’Ente. ALFANZUSMSERICO SI «Italia»,
(255) «Altro»
Nel caso in cui I'attributo «Nazione» sia stato ALFANUMERICO

Localita valorizzato «Altro», inserire la Nazione in cui & (255) NO
situata la sede dell’Ente.
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File per

2. Anagrafica Struttura Organizzativa (1/2) Onboarding

O

«Anagrafica Struttura Organizzativa» € il tracciato in formato .xlsx che contiene le informazioni relative all’Anagrafica
della Struttura Organizzativa dell’Ente, ovverosia, le informazioni relative alle Unita Organizzative in cui si articola
I'Ente, sulla base del suo organigramma istituzionale.

Detto tracciato consente di definire correttamente l'alberatura gerarchica della Struttura Organizzativa all'interno
dellapplicativo. All'interno del file Excel verra richiesto, per ogni Unita Organizzativa, I'inserimento dei seguenti dati:

TIPO
. REGOLE DI
ATTRIBUTO DESCRIZIONE (n. max SII VALORIZZAZIONE
caratteri)
Progressivo Numero progressivo necessario all'identificazione di NUMERICO S
struttura ogni Unita organizzativa appartenente all'Ente. (10)
Nome Nome dell'Unita Organizzativa dell’Ente. ALFANUDQI)ERICO(ZS SI
Data Inizio Da,_ta di inizio Yalldl_ta d_eII Unita Organizzativa DATA S Deve essere nel formato
all'interno dell’applicativo «gg/mm/aaaa»
Data Fine Da,fca di fine Va,|ldlt<‘:_1 de_II Unita Organizzativa DATA NO Deve essere nel formato
all'interno dell’applicativo. «gg/mm/aaaa»
Livello Consente di descrivere il livello gerarchico dell’'Unita | ALFANUMERICO(25 SI
gerarchico Organizzativa. 5)
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2. Anagrafica Struttura Organizzativa (2/2)

File per

Onboarding

ATTRIBUTO

DESCRIZIONE

TIPO
(n. max di

REGOLE DI
VALORIZZAZIONE

Eventuale codice numerico associato all’'Unita

caratteri)

presente nel tracciato «Anagrafica Sedi».

Codice R . O, ALFANUMERICO(25

Organizzativa. Puo essere quello gia utilizzato per la NO
struttura : R . ; 5)

sua identificazione all'interno dell’Ente.

Numero di «Progressivo Struttura» dell’Unita

Organizzativa gerarchica immediatamente superiore
Progressivo a quella di riferimento. Consente di definire NUMERICO
struttura I'articolazione gerarchica della Struttura (10) SI
padre* Organizzativa, definendo per ciascuna Unita

Organizzativa qual € quella gerarchicamente

superiore (I'Unita Organizzativa padre).

Ad esempio-
.. Dipartimento
Descrizione Titolo esteso associato all’'Unita Organizzativa. ALFANUMERICO(25 SI dell Amministrazione
estesa 5)
Generale, del Personale e
dei Servizi

bD::::zmne Eventuale sigla associata all'Unita Organizzativa. ALFANUI\gI)ERICO(ZS NO Ad esempio: DAG

Codice fiscale R s L NUMERICO

struttura Codice Fiscale dell’'Unita Organizzativa. (11) NO

Numero progressivo utile all'identificazione della
Progressivo sede in cui € collocata I'Unita Organizzativa. NUMERICO
. . SI
sede Corrisponde alla colonna «Progressivo sede» (10)

* Per approfondimenti, vedere allegato
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Allegato — «Numero progressivo padre »

Al fine di una corretta compilazione dell’attributo «Numero Progressivo padre» e per consentire una corretta articolazione gerarchica della
Struttura Organizzativa all'interno dell’applicativo, vengono fornite le seguenti delucidazioni.

O

II «Numero Progressivo padre» definisce per ciascuna Unita Organizzativa qual &€ quella gerarchicamente superiore (I'Unita Organizzativa
padre): questo campo va compilato inserendo il «Progressivo Struttura» dell’'Unita Org. immediatamente superiore a quella di riferimento.

Si fornisce il seguente estratto di Struttura Organizzativa a scopo esemplificativo:

Esempio Struttura Organizzativa (Numero Progressivo): Esempio Struttura Organizzativa (Numero Progressivo

Padre):

MEF
Prog. Strutt:
1

MEF
Prog. Str. Padre:
DF DAG
Prog. Strutt: Prog. Strutt:

DAG
Prog. Str. Padre:

DIR. GT DSII B> S
Prog. Strutt: Prog. Strutt: Prog. Strutt:
4 5 6

-~ . )

DIR. GT DP

Prog. Str. Padre: Prog. Str. Padre: Prog. Str. Padre:
p) 3 3

“MEF": Unita Organizzativa apicale, non ha struttura padre. Il progressivo padre dell’'Unita Organizzativa apicale non va valorizzata, in quanto unita superiore «padre» di tutte le
altre.

“DF”: ha come proprio progressivo di Struttura Organizzativa il numero 2 e come Unita Organizzativa padre 'unita con «Progressivo struttura» = 1
“DAG”: ha come proprio progressivo di Struttura Organizzativa il numero 3 e come Unita Organizzativa padre I'unita con «Progressivo struttura» = 1
“DIR. GT": ha come proprio progressivo di Struttura Organizzativa il numero 4 e come Unita Organizzativa padre l'unita con «Progressivo struttura» = 2

“DSII”: ha come proprio progressivo di Struttura Organizzativa il numero 5 e come Unita Organizzativa padre I'unita con «Progressivo struttura» = 3

“DP”: ha come proprio progressivo di Struttura Organizzativa il numero 6 e come Unita Organizzativa padre I'unita con «Progressivo struttura» = 3
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