INSTRUCCIONES PARA EL CAMBIO DE RESPONSABLES 
COMO JEFE Y/O GESTOR DENTRO DE UN PROYECTO DEL IAC

1. El Jefe de Proyecto (JP) del elemento PEP sobre el que se quiere realizar el cambio lo realizará directamente sobre el sistema SAP Project System. 
2. Una vez realizada esa modificación, lo comunicará de manera inmediata al Coordinador de Área del que depende ese elemento PEP, mediante e-mail según el modelo adjunto.
3. [bookmark: _GoBack]Corresponde al Coordinador autorizar o no esa modificación. En caso de rechazarla, lo comunicará vía e-mail al JP para que deshaga los cambios realizados. En caso de que esté conforme con la modificación realizada, re-enviará el correo del JP a la OTRI.
4. Las modificaciones de responsables autorizadas que impliquen nueva licencia SAP o rol para el nuevo responsable, serán notificadas por la OTRI al SIC para que se proceda a habilitar dicha licencia y/o rol.

· Modelo de e-mail para notificar la modificación al Coordinador:
Asunto:	CAMBIO RESPONSABLE <elto PEP>  alta <usuario1> baja <usuario2>  <si/no>
	-. Referencia del Elemento PEP: …………………….
	-. Título del proyecto o PEP:        …………………….
	-. Jefe de Proyecto actual del elemento PEP (solicitante): ........
	-. Usuario para el que se solicita ALTA: ……..
	-. Función (JP o GP): …
	-. Dispone de licencia SAP (s/n): …
	-. Usuario para el que se solicita BAJA: …….
	-. Función (JP o GP): …
	-. Observaciones (motivos de la modificación): …………………..
Se indicará en el “Asunto” el elemento PEP sobre el que se ha realizado el cambio, seguido de la palabra “alta” y el  nuevo “usuario” al que se quiere asignar la responsabilidad (bien sea de JP o de GP), y la palabra “baja” seguida del usuario que pierde esa responsabilidad. Finalmente se añadirá “si” o “no” si el nuevo usuario que se indica dispone ya de licencia SAP para acceder al sistema. El cuerpo del email deberá tener única y exclusivamente el contenido propuesto. 

· Responsabilidades:
· El JP reconoce disponer de la conformidad explícita de los implicados. En caso de modificaciones sobre elementos PEP de segundo nivel o siguientes, el JP reconoce disponer de la conformidad del JP del PEP de primer nivel (en caso de que sean distintos). Se recuerda que a partir del elemento PEP de tercer nivel sólo podrá modificarse el Gestor.
· Se recomienda también que el JP comente previamente con el Coordinador de Área su intención de modificación antes de proceder a realizarla sobre el sistema.
· La OTRI mantendrá un registro actualizado de todas las modificaciones de responsabilidades confirmadas por los Coordinadores. 

· Ejemplo de email de notificación al Coordinador:

	Asunto: 
	CAMBIO RESPONSABLE P/401299 alta mfuentes baja cpw si

	Fecha: 
	Wed, 04 Apr 2012 14:07:02 +0100

	De: 
	Luis Gutiérrez Pérez <lguperez@iac.es>

	Para: 
	Coordinador de Instrumentación <corins@iac.es>



	-. Referencia del Elemento PEP: P/401299
	-. Título del proyecto o PEP: "Estudio de evolución usando WERFY"
	-. Jefe de Proyecto actual del elemento PEP (solicitante): lguperez
	-. Usuario para el que se solicita ALTA: mfuentes
	-. Función (JP o GP): GP
	-. Dispone de licencia SAP (si/no): si
	-. Usuario para el que se solicita BAJA: cpw
	-. FunciónSi bien, a e el GP, siendo ment Mwetodologyucci III (trabajos prea (JP o GP): GP
-. Observaciones (si procede): CPW ha pasado a otro departamento y se ve la conveniencia de pasar esta función a mfuentes.
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