SEZIONE PE.S.A'F.

LEGIONE GUARDIA DI FINANZA DI GENOVA

SCHEDE ANALITICHE DI MACROPROCESSO

MACROPROCESSO “DISCIPLINA DI STATO”



COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

SCHEDA DEI PROCESSI

Macro rocesso “Disci lina di Stato”

NI." Descrizione % di assorbimento
Ordine
Procedimento disciplinare di Stato ad iniziativa del
1 . 2,00
Comandante di Zona
Procedimento disciplinare di Stato ad iniziativa del Comandante di Corpo
2 . , .. A 3,00
nomina della commissione di disci lina)

Procedimento disciplinare di Stato ad iniziativa del Comandante di Corpo 3.00

ro osta al COGE er l’adozione di una sanzione non es ulsiva) ’
Emanazione di provvedimenti disciplinari precauzionali 200

a titolo obbligatorio ’
Ricorsi giurisdizionali avverso provvedimenti disciplinari 0.50

(esito avorevole all’amministrazione) ’

Ricorsi giurisdizionali avverso provvedimenti disciplinari
: , . . 0,50
(esito sfavorevole all’amministrazione)
Istanza di accesso ex lege n. 241/90 2,00
8 Attivita a beneficio della Corte dei Conti per danni erariali 8,00
Aggiornamento e successivo rilevamento
o e 15,00
su li svilu idivicende giudiziarie
Inchiesta amministrativa per attivita incompatibili 0,50
DATA DI RILEVAZIONE I MILITARI RILEVATORI

30.09.98



Nr.

Ord.

COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.AF. LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

Processo “Procedimento disci linare di Stato ad iniziativa del Comandante di Zona”

Attivita elementari

Descrizione

A seguito di richiesta del Comando Zona.

Predisposizione della lettera di richiesta
di acquisizione della documentazione
processuale nei confronti dei dipendente
reparto competente.

Sottoposizione alla firma della lettera di
cui al punto precedente.

Consegna al protocollo per il successivo
inoltro.

Alla  ricezione della  documentazione
richiesta, predisposizione di una lettera di
trasmissione della stessa per il Comando
Zona.

Sottoposizione olla firma della lettera di
cui al punto precedente.

Consegna al protocollo per il successivo
inoltro.

All’atro della ricezione della
determinazione assunta a livello centrale,
predisposizione di messaggio per il
gruppo che ha in forza il militare
sottoposto al procedimento.

Sottoposizione alla firma del messaggio di
cui al punto precedente.

Consegna al protocollo per il successivo
inoltro.

Predisposizione della  lettera  di
trasmissione della determinazione per la
notifica all’interessato.-

Sottoposizione alla firma della lettera di
cui al punto precedente.

Eventuali soluzioni adottate



COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A F. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

Processo “Procedimento disci linare di Stato ad iniziativa del Comandante di Zona”

Consegna al protocollo per il successivo
inoltro

Predisposizione  della  lettera  di
trasmissione della -copia notificata della
determinazione per il Comando Generale.

Sottoposizione alla firma della lettera di
cui al punto precedente. )

Consegna al protocollo per il successivo
inoltro.

DATA DI RILEVAZIONE
30.09.98



COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIVITA’ ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo “Procedimento disciplinare di Stato ad iniziativa del Comandante di Corpo”
(nomina della commissione di disci lina)

Ord Attivita elementari Descrizione Eventuali soluzioni adottate

Ricezione della notizia della conclusione del
procedimento penale o del grave fatto
disciplinare.

Esame della documentazione suscettibile di
dare origine al procedimento disciplinare.

Predisposizione dell’ordine di inchiesta
Sformale da inviarsi all'Ufficiale inquirente
designato  unitamente  alla  relativa
documentazione in copia e contestuale
predisposizione di  un  messaggio di
informazione diretio alla scala gerarchica
sovraordinata.

‘ Sottoposizione alla firma dell’ordine di cui al
punto precedente.

Consegna al protocollo per il successivo
inoltro.

Alla  ricezione del rapporto  finale,
valutazione complessiva nella prospettiva di
nominare una commissione di disciplina per
leventuale irrogazione della sanzione della
perdita del grado per rimozione.

Predisposizione dell’ordine di nomina e
convocazione  della  Commissione  di
disciplina, di un’attestazione di controllo di
legittimita dell'inchiesta eseguita, di una
lettera di trasmissione dei summenzionati atti
e del rapporto finale per il COGE e per la
gerrachia intermedia, nonché del messaggio
per [lapplicazione dei termini e delle
comunicazioni previste dalla circolare 1/93
al presidente della Commissione, ai membri
ed al militare sottoposio a . procedimento
disci linare.

Sottoposizione alla firma dei documenti di
‘ cui al punto precedente.

7
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12

13

15

18

COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A F. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIVITA’ ELEMENTARI DI PROCESSO .

Processo “Procedimento disciplinare di Stato ad iniziativa del Comandante di Corpo”

nomina della commissione di disci lina)

Consegna al protocollo per il successivo
inoltro.

Predisposizione di una lettera per il
presidente della Commisione con la quale si
comunica la mancata ricusazione dei
componenti della Commissionz da parte del
: militare  sottoposto  a  procedimento
disciplinare.

Sottoposizione alla firma dei documenti di
cui al punto precedente.

Consegna al protocollo per il successivo
inoltro.

Predisposizione di un messaggio per
l'applicazione dei termini alla gerarchia
sovraordinata (con 'indicazione della data
di riunione della Commissione).

Sottoposizione alla firma del messaggio di
cui al punto precedente.

Consegna al protocollo per il successivo
inoltro.

All'atto della ricezione della determinazione
assunta a livello centrale, predisposizione di
un messaggio per il gruppo che ha in forza il
; militare sottoposto a procedimento.

Sottoposizione alla firma del messaggio di
cui al punto precedente.

Consegna al protocollo per il successivo
inoltro.
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22

COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI CENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIVITA’ ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo “Procedimento disciplinare di Stato ad iniziativa del Comandante di Corpo”
nomina della commissione di disci lina
Predisposizione della lettera di trasmissione

19 della  determinazione per la notifica
all’interessato.

: Sottoposizione alla firma della lettera di cui
al punto precedente.

‘ . Consegna al protocollo per il successivo
21 inoltro.

Predisposizione della leitera di trasmissione
della copia notificata della determinazione

per il COGE.
Sottoposizione alla firma della lettera di cui
al punto precedente.
Consegna al protocollo per il successivo
24 inoltro.
DATA DI RILEVAZIONE I MILITARI RILEVATORI

30.09.98

W
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Nr.

Ord.

COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO

- SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIVITA’ ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo “Procedimento disciplinare di Stato ad iniziativa del Comandante di Corpo”
ro osta al COGE er l’adozione di una sanzione non es ulsiva)

Attivita elementari

Descrizione

Ricezione  della  notizia  della
conclusione del procedimento penale o
del grave fatto disciplinare.

Esame della documentazione
suscettibile di dare origine al
procedimento disciplinare.

Predisposizione dell’ordine di inchiesta
formale da inviarsi  all’Ufficiale
inquirente designato unitamente alla
relativa documentazionc in copia e
contestuale  predisposizione di  un
messaggio di informazione diretto alla
scala gerarchica sovraordinata.

Sottoposizione alla firma del!’ordinc di
cui al punto precedente.

Consegna al protocollo  per il
successivo inoltro.

Alla ricezione del rapporto finale,
valutazione complessiva nella
prospettiva  di  nominare  una
commissione  di  disciplina  per
l'eventuale irrogazione della sanzione
della perdita del grado per rimozione.

Predisposizione di un'attestazione di
controllo di legittimita dell’inchiesta
eseguita, di una lettera di trasmissione
degli atti dell’inchiesta e della proposta
di applicazione di una sanzione non
espulsiva per il COGE e per le
gerarchia  intermedia,  nonché  del
messaggio per ['applicazione dei
termini e delle comunicazioni previste
dalla circolave 1/93 ol militare
sottoposto a procedimento disciplinare.

Sottoposizione alla firma dei documenti

di cui al punto precedente.

Consegna al  protocollo  per il
successivo inoltro. '

Eventuali soluzioni adottate



COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

Processo “Procedimento disciplinare di Stato ad iniziativa del Comandante di Corpo”
ro osta al COGE er l’adozione di una sanzione non es ulsiva

All’atto  della  ricezione  della

determinazione assunta a livello

centrale, predisposizione della lettera

di trasmissione della stessa per la

noti ica all’interessato.

10

Sottoposizione alla firma della lettera
di cui al punto precedente.

Consegna al protocollo  per il
‘ successivo inoltro.

Predisposizione  della lettera  di
trasmissione della copia notificata
' della determinazione per il COGE.

Sottoposizione alla firma della lettera
di cui al punto precedente.

Consegna al protocollo  per il
successivo inoltro.

DATA DI RILEVAZIONE I MILITARI RILEVATORI

30.09.98
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Nr.

Ord.

COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA

- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

Processo “Emanazione di rovvedimenti disci linari recauzionali a titolo obbligatorio”

Attivita elementari

Descrizione

Esame del messaggio preliminare della
restrizione della liberta personale.

Predisposizione del messaggio preliminare
di comunicazione dell’avvenuta
sospensione per il Comando competente
(da notificare a interessato).

Predisposizione del messaggio preliminare
di comunicazione dell’avvenuta notifica
alla gerarchia superiore.

Sottoposizione alla firma dei messaggi di
cui al precedente punto.

Consegna al protocollo per Uinoltro.

Predisposizione del messaggio di richiesta
degli atti  giudiziari al  Comando
competente.

Sottoposizione alla firma del messaggio di
cui al precedente punto.

Consegna al protocollo per I'inoltro.

Predisposizione della determinazione di
sospensione, previa analisi degli atti
compiuti dall’A.G. procedente e dei reparti
operanti, e della relativa lettera di
trasmissione  entrambe a  firma del
Comandante.

Sqttoposizione alla firma della lettera e del
provvedimento di cui al precedente punto 9.

Consegna al protocollo per I'inoltro.

Alla  ricezione di  copia della
determinazione notificata, predisposizione
di una lettera di trasmissione della stessa al
Comando Generale, unitamente ad altro
esem lare e aco iade liatti

Eventuali soluzioni adottate

38



14

COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analis. per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.AF. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIVITA’ ELEMENTARI I PROCESSO

k4

Processo “Emanazione di rovvedimenti disciplinari recauzionali a titolo obbli atorio’

Sottoposizione alla firma della lettera di cui
al precedente punto.

Consegna al protocollo per I'inoltro.

DATA DI RILEVAZIONE I MILITARI RILEVATORI
30.09.98

8
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COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei prccessi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

Processo “Ricorsi giurisdizionali avverso provvedimenti disciplinari”
(esito avorevole all ' amministrazione)
Nr.

Ord Attivita elementari Descrizione Eventuali soluzioni adottate

Ricezione  ricorsn  giurisdizionale
: presentato dal militare interessato.

Esame del ricorso e dell 'atto impugnato
e del relativo procedimento.

Predisposizione di una lettera per il
reparto della Legione incaricato di
seguire presso il TAR lo svolgimento
del contenzioso.

Consegna al protocoilo per [inoltro
alla Legione di competenza.

Predisposizione delle memorie difensive
e relativa lettera di trasmissione per
I"Avvocatura ed il COGE.

Sottoposizione alla firma delle lettere di

cui al punto precedente.

Consegna al protocollo per ['inoltro
all’Avvocatura di Stato.

Predisposizione di una lettera di
trasmissione della sentenza per il
COGE.

Consegna al protocollo per 'inoltro al
COGE.

DATA DI RILEVAZIONE 1 MILITARI RILEVATORI
30.09.98

4o



COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO

- SEZIONE PE.S.A'F. LEGIONE DI GENOVA -

(Periodo: I semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIVITA’ ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo “Ricorsi giurisdizionali avverso provvedimenti disciplinari”

(I)\Ir 1;1 Attivita elementari
5
DATA DI RILEVAZIONE

30.09.98

(esito sfavorevole all’amministrazione)

Descrizione

Ricezione  ricorso  giurisdizionale
presentato dal militare interessato.

Esame del ricorso e dell’atto impugnato
e dej relativo procedimento.

Predisposizione di una lettera per il
reparto della Legione incaricato di
seguire presso il TAR lo svolgimento
del contenzioso.

Consegna al protocollo per ['inoltro
alla Legione di competenza.

Predisposizione delle memorie difensive
e relativa letter: di trasmissione per
I"Avvocatura ed il COGE.

Sottoposizione alla firma delle lettere di
cui al punto precedente.

Consegna al protocollo per linoltro
all’Avvocatura di Stato.

Predisposizione di un fax della sentenza
per il COGE.

Consegna al protccoilo per linoliro al
COCE

Eventuali soluzioni adottate

I MILITARI RILEVATORI



COMANDO GENERALE DELLA GUARD!A DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S. A F. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

Processo “Istanza di accesso ex lege n. 241/90”

Nr. A . .. . .
Ord Attivita elementari Descrizione Eventuali soluzioni adottate
Ricezione dell’istanza per avviare
D’accesso ai documenti amministrativi,
Analisi dell'istanza.
Predisposizione di una lettera di
3 risposta a firma del Comandante di

Corpo e di un elenco concernente i
documenti per i quali é stato
autorizzato [’accesso.

Consegra deilla lettera di cui al
4 precedente punto al protocollo  per
l’invio al militare.

Nel giorno dell’accesso, assistenza
all'istante per la visione ed eventuale

5 riproduzione Jfotostatica dei
documenti.

Redazione di  un  verbale delle
operazioni di accesso.

Archiviazione.

DATA DI RILEVAZIONE I MILITARI RILEVATORI _
30.09.98

N



COMANDO GENERALE DELLA GUARD!A DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

Processo “Istanza di accesso ex lege n. 241/90”
Nr.

Ord Attivita elementari Descrizione Eventuali soluzioni adottate

Ricezione dell’istanza per avviare
[’accesso ai documenti amministrativi,

Analisi dell’istanza.

Predisposizione di una lettera di
risposta a firma del Comandante di
Corpo e di un elenco concernente i
documenti per i quali e stato
autorizzato I'accesso.

Consegna della lettera di cui al
precedente. punto al protocollo  per
["invio al militare.

Nel giorno dell’accesso, assistenza
all’istante per la visione ed eventuale
riproduzione Jfotostatica dei

documenti.

Redazione di  un verbale delle
operazioni di accesso.

Archiviazione.

DATA DI RILEVAZIONE I MILITARI RILEVATORI
30.09.98

42



COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

FLUSSO DELLE ATTIVITA’ ELEMENTARI DI PROCESSO

Processo “Attivita a beneficio della Corte dei Conti er danni erariali”
Nr.
Ord.
Disamina degli atti della magistratura sia
nella fase delle indagini preliminari sia al
termine delle stesse, all’atto della

r'nv )

Predisposizione di una lettera indirizzata
alla Procura regionale della Corte dei
Conti per la trasmissione denuncia.

Sottoposizione allu firma del Comandante
di Legione.

Consegna al protacollo per I'inoltro.

Predispaosizione dell’atto di costituzione
5 in mora nei confronti di tutti i soggetli
interessati.

Sotioposizione alla firmua del Comandante
di Legione.

Predisposizione  della  cartolina  di
raccomandata AR.

Consegna al protacollo per l'inoltro.

All’atto  del  ritorno  dell’avviso  di
ricevuta, predisposizione di una lettera di
trasmissione dello stesso, unitamente
all'atto di cui al punto 5 e ad eventuali
controdeduzioni inviate dall'interessato
per la Corte dei Conti e p.c. ai Comando
Generale Servizio Amministrativo -, alla
Zona e al capo Ufficio amm.ne legionale.

Sottoposizione allz firma del Comandanie

10 di Legione.

11 Coansegna al protocolla per I'inoltro.

Attivita elementari Descrizione Eventuali soluzioni adottate

DATA DI RILEVAZIONE I MILITARI RILEVATORI

30.09.98

(3



COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

Processo “A iornamento e successivo rilevamento su li sviluppi di vicende iudiziarie”.
Nr. s . .. . .
Ord Attivita elementari Descrizione Eventuali soluzioni adottate
Ricezione di un messaggio da un
reparto del Corpo.

Collazione del messaggio con cui viene
segnalato il fatto rilevante ai sensi delle
vigenti disposizioni ed inserimento nel
data base (Excel) dei relativi dati.

Trimestralmente, stampa del file di
Excel su cui sono archiviati i dati,
predisposizione  della  lettera  di
trasmissione dello stampato per il
Comando Generale.

Sottoposizione  alla  firma  del
Comandante di Legione.

Consegna al protocollo per I'inoltro.

DATA DI RILEVAZIONE I MILITARI RILEVATORI
30.09.98



COMANDO GENERALE DELLA GUARDIA DI FINANZA
- Nucleo di analisi per la reingegnerizzazione dei processi lavorativi indiretti -

ANALISI DEI PROCESSI DI LAVORO
- SEZIONE PE.S.A.F. LEGIONE DI GENOVA -
(Periodo: I semestre 1998)

Processo “Inchiesta amministrativa per attivita incom atibili”

Attivita elementari Descrizione Eventuali soluzioni adottate

Ord.

Ricezione della notizia della rilevata
incompatibilita.

Apertura di inchiesta amministrativa con
2 acquisizione  di  aiti, documenti e

circostanze di luogo e di fatto che

attestino I'attivita incom atibile.

Richiesta di valutazione e proposte alla

3 linea di Comando interessato.
Predisposizione  della  relazione
4 proposta conclusiva.

Invio al Comando Superiore della
5 relazione conclusiva per [l'eventuale
adozione della diffida.

Ricezione del provvedimento di diffida a
6 carico dell’interessato.

In  presenza di diffida notificata
all’interessato, e non ottemperata, inoltro
di  proposta per [’assunzione  del
provvedimento di decadenza.

DATA DI RILEVAZIONE I MILITARI RILEVATORI
30.09.98

45



