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1. Scopo del documento

[l presente documento ha lo scopo diillustrare i passaggi tecnici che consentono la classificazione
e la fascicolazione dei documenti inseriti nel sistema documentale Archiflow.

Contestualmente a questi vengono illustrati anche ulteriori strumenti per la gestione e la fruizione
da parte dell'utenza dei documenti classificati e fascicolati, come, ad esempio, la ricerca dei
documenti fascicolati o la ricerca archivistica dei fascicoli.

Per eventuali dubbi o perplessita rispetto alla classificazione corretta, o al fascicolo inerente a
uno specifico documento, si rimanda ai propri referenti interni e alle indicazioni contenute nel
“Piano di Classificazione e Fascicolazione” del Ministero del Turismo.

1.1 Legenda Tipologie di fascicolo

Le seguenti tipologie fanno riferimento al “Piano di Classificazione e Fascicolazione” del Ministero
del Turismo.

1. FASCICOLO PER ATTIVITA:

conserva i documenti relativi a una competenza proceduralizzata, per la quale esistono
documenti vincolati o attivita di aggiornamento procedurale e per la quale non é comunque
previsto I'adozione di un provvedimento finale.

La chiusura del fascicolo é determinata dal responsabile.

2. FASCICOLO PER PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO:

conserva una pluralita di documenti che rappresentano azioni amministrative omogenee e
destinate a concludersi con un provvedimento amministrativo.

La chiusura del fascicolo e determinata dalla fine del

procedimento.

3. FASCICOLO PER AFFARE:

conserva i documenti relativi a una competenza non proceduralizzata né procedimentalizzata.
Per gli affari non esiste un termine per la conclusione previsto da norme, la chiusura del
fascicolo e determinata dal responsabile.

4. FASCICOLO PER PERSONA FISICA:

conserva i documenti relativi a diversi procedimenti amministrativi, distinti per affare o per
attivita, ma legati da un vincolo archivistico interno, relativo ad una persona fisica determinata.
La chiusura del fascicolo dipende dalla conclusione del rapporto giuridico con I'ente.

5. FASCICOLO PER PERSONA GIURIDICA:

conserva i documenti relativi ad una persona giuridica con modalita simili a quelle del fascicolo
della persona fisica.

La chiusura del fascicolo é determinata dalla fine del procedimento.
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2. Creazione di un fascicolo archivistico
Dalla schermata Home, sezione Fascicolazione - Archivistica.

= @ rchiflow

Creazione Schede Ricerca Posta Fascicolazione Anagrafica

B4 0. Test_Ufficio 1

D Nuova Scheda

B2 0. Test_Ufficio Pr...

0O

Scheda Posta in arrivo

B4 10. Direzio... @

Archivistica

B4 10. Protoc... @

O Ricerca archivist...

Fascicoli

B9 cassette esterne
B4 1. Direzion...

B4 1. Protocoll... @

B4 0. Test_Direzion...

Figura 1 - Fascicolazione archivistica

#| Organizzazioni

=Slav

S

Pec Manager

La pagina che si apre mostra, sulla sinistra, I'elenco delle voci del Titolario corrente.

E O UTENTE_TEST

Impostazioni

B Modelli Cond|
£ Modelli Assed
Ef Modelli Easy

B Gestione cass|

Selezionando una specifica voce comparira sulla destra I'elenco dei fascicoli archivistici creati al

suo interno.

= @ rchiflow
] Fascicolazione

Titolario Ministero del Turismo - 2024 Q
> 01 - POLITICHE DEL TURISMO

4 02 - RAPPRESENTANZA E VISIBILITA'

“ 03 - COMUNICAZIONE E INFORMAZI... TEST ISTANZE

Qggetto Fascicolo

03.01 - Conferenze stampa
03.02 - Comunicati stampa
03.03 - Rassegna stampa
03.04 - Pubblicazioni
“ 03.05 - URP
03.05.01 - Istanze
03.05.02 - Reclami
03.06 - Sito web
03.07 - Social media
> 04 - TRASPARENZA E VALUTAZIONE i
> 05 - ORGANIZZAZIONE E RISORSE U...
> 06 - RISORSE FINANZIARIE
4 07 - AFFARI LEGISLATIVI E LEGALI
4 08 - RETI E INFRASTRUTTURE INFOR...
> 09 - PATRIMONIO, RISORSE STRUME...

Figura 2 - Visualizzazione classifiche e fascicoli archivistici

Anno/Legislatura

2024

Classifica

03.05.01
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Una volta selezionata la voce sulla quale si vuole creare il fascicolo,

presente tra le altre opzioni in basso, come nell'immagine.

— @ rchiflow
L Fascicolazione

Titolario Ministero del Turismo - 2024 Q
» 1-P ICHE URISMO

Qggetto Fascicolo
> 02 - RAPPRESENTANZA E VISIBILITA' -

» 03 - COMUNIC FASCICOLO TEST

RASPARENZA ALUTAZION

5 - ORGANIZZA,

6 - RISORSE FINANZIARIE

¥y ¥ Y v v ¥

- AFFARI LEGI VI E LEGAL
08 - RETIEIN RUTTURE INFOR..,
9 - PATRIMONIO, RISORSE STRUME.. I
Qs @

Figura 3 - Creazione di un nuovo fascicolo archivistico
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cliccare il tasto @ ove

La pagina permette di impostare i dati del nuovo fascicolo nelle varie sezioni: Dati profilo, Dati
personalizzati, Contesto archivistico e Visibilita.

N.B. | campi evidenziati in rosso sono obbligatori.

)0 Pracutrice

0. Direzione genarale tecralogia, retiuzions, dignatazarions ¢ statisica %

Figura 4 - Informazioni del fascicolo archivistico
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1) Dati profilo
Permette di definire i dati generali del fascicolo.

e Tipo fascicolo: elenco dei tipi fascicolo visibili all'utente. All'apertura sara sempre
selezionato il primo fascicolo trovato (Obbligatorio).

e Codice: codice calcolato rispetto alla numerazione del tipo fascicolo (Default).

¢ Anno posteriore: se il tipo fascicolo di riferimento prevede questa opzione, sara possibile
definire fascicoli con un anno di riferimento successivo a quello corrente (Default).

e Data apertura: data d'apertura del fascicolo (Default).

¢ Data chiusura: data di chiusura del fascicolo (Default).

e Oggetto: titolo del fascicolo archivistico (Obbligatorio).

¢ Descrizione: nome del fascicolo (facoltativo).

e Note: // (facoltativo).

¢ Voci d’indice: indice del fascicolo (facoltativo).

e Soggetto: ulteriore chiave di ricerca (facoltativo).

2) Dati personalizzati

Sezione che mostra i campi dinamici definiti dall’Amministratore sul Tipo fascicolo selezionato.
Variano a seconda del Tipo Fascicolo che si seleziona e servono ad aggiungere, per lo specifico
fascicolo, delle informazioni ulteriori rispetto a quelle standard.

Per alcuni Tipi Fascicolo i dati personalizzati sono obbligatori.

3) Visibilita

Sezione che mostra gli utenti, uffici e gruppi che potranno avere la visibilita sul fascicolo.
Questo permettera di rintracciare lo stesso in fase di fascicolazione di un documento tramite la
ricerca.

Per assegnare la visibilita a utenti/gruppi/uffici cliccare il tasto ©.

Si aprira una maschera in cui definire gli elementi che avranno la visibilita del fascicolo. Sara
possibile filtrarli digitando parte del nome nell’apposita barra in alto a sinistra.

Per selezionare gli elementi desiderati bastera trascinarli nella sezione Destinatari o cliccare con
il tasto destro su di essi e premere “Includi”.

Per permettere la modifica del fascicolo ad un elemento selezionato, cliccare con il tasto destro
del mouse sullo stesso e selezionare “Scrittura” (1).

Si puo invece rimuovere un elemento selezionato per errore cliccando “Escludi” (2).
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Visibilita del fascicolo

UTENTI  GRUPPI  UFFICI RS DESTINATARI

4 Utenti
X, UTENTE_TEST

o per la ricerca ~

oS Gruppi
« mpi “ Uffici
& Disab 4 88 MINISTERO DEL TURISMO
88 Notifiche Protocollo Ministero del Turismo « B 77 Uffici di Servizio
88 Registro di Protocollo 4 B AREATEST
4 B ARFA TEST B (), Test Direzione Generale
est_Direzione Generale > #' Scrittura
st_Ufficio 1 M Escludi e

B8 0. Test_Ufficio Protocollo

4 BB Gestione PEC

isteroturismo.gov.it

! autobuscoperti@pecministeroturismo.gov.it

B8 camminireligiosi@pec.ministeroturismo.gov.it

-} caposegreteria.ministro@pec.ministeroturismo.gov.it

Conferma  [EFGRTEIE]

Figura 5 - Definire la visibilita di un fascicolo

Completata la selezione, cliccare su “Conferma” per concludere |'operazione.

Le opzioni di visibilita del fascicolo sono:

¢ Riservata: il fascicolo sara visibile solamente agli elementi dell'organigramma selezionati
durante la sua creazione.

e Limitata: il fascicolo sara inizialmente visibile solo agli elementi dell'organigramma
selezionati durante la sua creazione. Potra, se necessario, essere condiviso con altri
elementi.

e Completa: il fascicolo sara visibile a tutto I'organigramma.

Si suggerisce di impostare come default la visibilita Limitata.
Definire i responsabili del fascicolo:

¢ Responsabile: persona responsabile del fascicolo (facoltativo).

¢ UO Responsabile: UO Responsabile del fascicolo (obbligatoria).

e UO Assegnataria: ufficio dove fisicamente si trova il fascicolo (coincide con la UO
Responsabile).

N.B. Sia il Responsabile che 'UO Responsabile avranno di default la possibilita di modificare il
fascicolo.

4) Contesto archivistico
Dopo aver verificato che la UO Produttrice e corretta, salvo esigenze particolari, questa sezione
puo essere lasciata immodificata in quanto e gia compilata di default dal sistema.

e Stato archiviazione: indica il passaggio dal corrente al deposito, o allo storico

¢ UO Produttrice: ufficio appartenente all'utente che ha creato il fascicolo.
Viene inserito di Default I'ufficio principale dell'utente, ma puo essere modificato in fase
di creazione:

Pag.7a 15




= SlavVv

UO Produttrice

. . . 10. Direzione generale tecnologia, retribuzione, digitalizzazi... X
Cliccare il tasto x per rimuovere

I'ufficio proposto di default e
selezionare nuovamente il campo
per visualizzare la lista degli uffici
disponibili.

¢ Ubicazione: campo in cui inserire il luogo in cui si trova il fascicolo.

e Anni di conservazione nell’archivio corrente: deriva dalla voce del Titolario, ma
modificabile.

e Data scadenza: scadenza del fascicolo calcolata in automatico in base al documento
piu longevo. Sara aggiornata in base alla durata delle schede incluse nel fascicolo.

e Stato conservazione: stato di conservazione in cui si trova il fascicolo.

¢ Anni di conservazione nell’archivio di deposito: deriva dalla voce del Titolario, ma
modificabile.

e Conservazione illimitata: indica che dopo il periodo previsto di conservazione
nell'archivio di deposito, il fascicolo passera all'archivio storico e non degli scartabili.

e Data di invio in conservazione: data di invio di un fascicolo al sistema di
conservazione, corrisponde al momento in cui passa dallo stato DA CONSERVARE o
DA AGGIORNARE allo stato CONSERVATO.

¢ Codice univoco di versamento: gestione dell'ID univoco del fascicolo condiviso con
Virgilio.

Per terminare la creazione del fascicolo e salvarlo, cliccare il tasto B " in basso a sinistra.

In caso si voglia annullare I'operazione, cliccare il tasto S Anr

2.1 Consultare o Visualizzare un fascicolo
Selezionando il fascicolo di interesse, saranno possibili due diverse operazioni nella barra in
basso.

Consulta

- Cliccare il tasto [ per accedere al contenuto del fascicolo, ossia le schede

documentali presenti al suo interno.

- Cliccare il tasto ﬂ
creazione.

" per accedere alle informazioni del fascicolo inserite in fase di
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2.2 Creare un sotto-fascicolo

Selezionando un fascicolo sara possibile creare un sotto-fascicolo cliccando il tasto @ e,
Verra mostrata la pagina di definizione del fascicolo con i dati ereditati dal fascicolo superiore
(fascicolo padre).

E possibile completare la definizione del nuovo fascicolo come gia illustrato al Paragrafo 2
(Link).

Tale fascicolo verra visualizzato gerarchicamente sotto il fascicolo di partenza.

2.3 Duplicare un fascicolo

Duplica

Selezionare il fascicolo da duplicare e cliccare il tasto RN
Verra mostrata la pagina di creazione di un nuovo fascicolo archivistico, gia compilata con
tutti i dati del fascicolo di partenza.

Tale fascicolo verra creato allo stesso livello del fascicolo di partenza.

L'operazione ¢ disponibile anche durante la fascicolazione di una scheda.

2.4 Chiudere un fascicolo

Chiud

e
Selezionare il fascicolo e cliccare il tasto B8
Il comando permette di aprire o chiudere il fascicolo ed é abilitato per gli utenti aventi diritto.
All'apertura/chiusura sara cambiata la relativa data all'interno dei dati di profilo del fascicolo.
Fino a quando il fascicolo e aperto possono essere effettuate delle modifiche e inseriti nuovi
documenti.

Se un fascicolo viene chiuso verranno chiusi anche tutti i suoi sotto-fascicoli.

Per riaprire un sotto-fascicolo chiuso, il fascicolo padre deve essere aperto a sua volta.

Se il periodo in Anni di conservazione nell’archivio corrente ¢ impostato a 0, una volta
chiuso, il fascicolo non potra piu essere riaperto.

2.5 Condividere un fascicolo

Condividi

Selezionare il fascicolo e cliccare il tasto <
Verra mostrata la pagina di condivisione per scegliere i destinatari, in posta o in archivio, del
fascicolo selezionato.

La lista di destinatari e limitata ad utenti, uffici e gruppi che sono stati definiti al momento
della definizione della visibilita, in fase di creazione del fascicolo.

N.B. Per garantire la riservatezza dei documenti ed evitare condivisioni errate, la condivisione

in visibilita di un fascicolo non condivide anche la visibilita su tutti i documenti presenti al suo
interno.
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3. Ricerca archivistica

Dalla schermata Home, sezione Fascicolazione = Ricerca archivistica.

= @ rchiflow @ @ e UTENTE_TEST

Creazione Schede Ricerca Posta Fascicolazione Anagrafica Pec Manager

[} NuovaScheda © B = o westufico1 Madelli ond]

| ]

: : fe ~

L/ \, B4 0. Test_Ufficio Pr... = "Modelli Assed

Posta in arrivo &2 10. Direzio... @ Archivistica Contatti Nuova Spedizione Madelli Easy }

B4 10. Protoc... @ Jrganizzazioni ‘Gestione cass]

\

PE'\ Rubriche

Fascicoli

Figura 6 - Ricerca archivistica

Nella schermata visualizzata sara possibile compilare diversi tipi di filtri per effettuare la ricerca
dei fascicoli archivistici.

= @rch\ﬂow B [E € o

A Ricerca fase archivistica

+ DATI DI PROFILO GENERALI

v D a
Vo dindice del fascicslo
Resp
. Fascicolo Data Creaziong
- -
« TITOLARIO
Titolario Ministéra el Turisma - 2024 " - oa W Inclu soo-classinche W 161 voci absolete
 CAMPI PERSONALIZZATI
~ CONTESTO ARCHIVISTICO
» INFORMAZICNI AGGIUNTIVE
v VISIBILITA DEL FASCICOLO
Utenti L] Grupsi L] Uffia

Dat privacy o

Figura 7 - Dati della ricerca archivistica
Queste informazioni sono relative a quelle illustrate nel Paragrafo 2 (Link).

E possibile effettuare una ricerca puntuale del fascicolo compilando correttamente il campo Id
Fascicolo o Oggetto Fascicolo, oppure effettuare una ricerca piu generale di tutti i fascicoli
contenuti sotto uno specifico titolo.

Nella sezione Titolario, potra essere selezionata la voce sotto la quale ricercare i fascicoli,
cliccando nell'apposito campo e selezionando il titolo desiderato.
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In alternativa, cliccare il tasto per una visualizzazione gerarchica di tutte le voci del Titolario,
dalla quale scegliere quella che si vuole selezionare.

. .. . . . . Cerca .
Una volta impostati i campi per la ricerca, cliccare il tasto £ per awviarla.

Verranno visualizzati tutti i fascicoli rintracciati e sara possibile eseqguire, tra le altre opzioni, la
consultazione o la visualizzazione di quest'ultimi.
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4. Classificazione e fascicolazione archivistica di una scheda

4.1 In fase di inserimento di una scheda documentale

In fase di creazione di una nuova scheda documentale, una volta compilati i metadati necessari,
questa puo essere classificata o fascicolata direttamente tramite la tab Fascicolazione
Archivistica.

FASCICOLAZIONE ARCHIVISTICA O\ [+ f

Mantieni i dati in un nuovo inserimento

Figura 8 - Tab Fascicolazione Archivistica per fascicolazione durante la creazione di una nuova scheda

E possibile:

a.

Classificare la scheda all'interno di una classifica/sotto-classifica del Titolario, senza
fascicolarla.

Cliccare sul campo “Seleziona classifica".
Verra visualizzata la lista di tutte le classifiche censite nel Titolario, selezionare quelle
desiderate.

In alternativa, cliccare il tasto *  per una visualizzazione gerarchica di tutte le voci del
Titolario.
E possibile filtrare le classifiche specificando il codice o il nome di quest'ultime. E possibile
classificare una scheda gia classifica in un’ulteriore voce del Titolario, anche in un ramo
diverso.

Fascicolare la scheda all'interno di un fascicolo del Titolario.

E possibile inserire la scheda in un fascicolo gid esistente o crearne uno ex-novo
contestualmente alla fascicolazione.

Per inserire la scheda in un nuovo fascicolo, cliccare *

Paragrafo 2 (Link).

e seguire le istruzioni presenti al

. . . . . . . Salva
Una volta compilate le informazioni del nuovo fascicolo, cliccare il tasto B per
salvare la creazione e terminare l'inserimento della scheda al suo interno.
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Per inserire la scheda in un fascicolo esistente, cliccare © per esequire la ricerca di
quest’ultimo seguendo le istruzioni presenti al Paragrafo 3 (Link).

Seleziona

Una volta rintracciato il fascicolo, cliccare sullo stesso e premere il tasto & in
basso.

Selezionati la classifica o il fascicolo nel quale inserire la nuova scheda, concludere la creazione
della stessa cliccando il tasto “Condividi” e assegnando la visibilita a utenti e/o uffici destinatari.

La nuova scheda sara automaticamente classificata o fascicolata nelle voci selezionate in
precedenza.

4.2 Da scheda documentale gia inserita
Partendo da una qualsiasi scheda documentale presente in un elenco di schede (da una ricerca

Fascicolazio

o all'interno delle cassette postali dei propri uffici), cliccare il tasto ¥ ™ " presente tra le
opzioni in basso.

[l sistema richiedera quale tipo di fascicolazione effettuare: selezionare “Archivistica”.

Fascicolazione

Con quale tipclogia di fascicolazione si vuole procedere?

Figura 9 - Selezione della fascicolazione archivistica per scheda gia esistente

Verra proposta una maschera dalla quale selezionare le voci del Titolario nelle quali inserire la
scheda.

Fascicolazione Archivistica X

Chiudi

Figura 10 - Selezione classifica o fascicolo archivistici per inserimento scheda gia esistente
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Seguire i medesimi passaggi illustrati al punto 4.1 (Link) per la selezione di una classifica o un
fascicolo in cui inserire la scheda.

Una volta selezionati la classifica o il fascicolo, terminare I'operazione cliccando il tasto “Salva”.

4.3 Da elenco

| passaggi illustrati al punto precedente sono applicabili anche per la classificazione e la
fascicolazione archivistica di piu schede contemporaneamente, che possono essere selezionate
da un qualsiasi elenco come quello dei documenti rintracciati da una ricerca o presenti all'interno
delle cassette postali dei propri uffici.

= [A] rchiflow
# Posta = Cas
< Protocollo Interno  Protocollo in Entrata Protocollo in Partenza
0 R B & B B 58 ) Archivio :  Data ricezione |
[~ - =) &3 TEST_Protocollo Generale 03/03/2023 18:16
e &2 =) &3 TEST Protocollo Generale 03/03/2023 18:08
R B & = &0 Protocollo Generale 21/12/2022 13:42
e 2 i) &3 Protocollo Generale 21/12/2022 13:39
R B & = &9 Protocollo Generale 21/12/2022 13:37
e 2 =l & lo Gener 13:34
0 | &g = & ¢ o
0D \wn & & = & m lo Gen 1
0o R & g = & ¢ 24
0 KR & ¢ g & 2 11
o4 4 2 M 10 v
i T =1 [ Zic - X[ 1 ' Togl
.g: ond 4 % « Firma nl.u\@\ 1€ h Xf v o .

Figura 11 - Fascicolazione multipla di schede

4.4 Modifica delle informazioni di classificazione e fascicolazione archivistica delle
schede

Le informazioni sulla fascicolazione delle schede documentali possono essere visualizzate nella
tab Fascicolazione Archivistica, presente all'interno di ciascuna scheda.

FASCICOLAZIONE ARCHIVISTICA Ve

& 01 - POLITICHE DEL TURISMO
& PASCICOLO TEST - 2024-01/1

Figura 12 - Visualizzazione informazioni sulla fascicolazione archivistica di una scheda
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In modalita di modifica & possibile aggiungere la scheda ad ulteriori classifiche o fascicoli,
cliccando il tasto *, o rimuoverla da voci gia presenti, cliccando il tasto 2.
Salvare le modifiche con il tasto B, in alternativa & possibile annullarle cliccando il tasto .
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