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1. OBJETIVO
Determinar los pasos a seguir que permitan otorgar, modificar y retirar los usuarios del sistema PCT.

2.

ALCANCE

Abarca desde la recepcion de la solicitud hasta la creacion, retiro o modificacion del usuario en el sistema.

3.

DEFINICION

PCT: Software Presupuesto — Contabilidad — Tesoreria.

4.

DOCUMENTO REFERENCIA

NORMA IS0 9001:2015

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTRO

RESPONSABLE

Comunicacion

El Profesional Especializado de Talento Humano,
sera el encargado de informar a la subdireccién
administrativa y financiera, el ingreso, traslado o
retiro de funcionarios de la corporacion.

Correo corporativo

Profesional
Especializado
Talento Humano.

La subdireccion Administrativa y Financiera,
remite comunicacion al area de sistemas,

Correo corporativo

Subdireccion

Cumplimiento

2 Solicitud autorizando el retiro, modificacion o creacion de Administrativa y
usuarios en el sistema PCT, en base a traslados, Financiera
ingresos o retiro de los mismos.

Creacion, retiro, |El Area de sistemas, ingresa al modulo de Profesional
modificacion de | Seguridad del sistema integrado PCT, y otorga, N/A Universitario de
acceso a Modifica y/o elimina los permisos pertinentes para .
. .y - Sistemas
usuarios dar, cumplimiento a la solicitud.
e e El Area de sistemas, informa al funcionario que se | Correo corporativo Profesional
Notificacion de . S
4 le ha dado acceso al sistema PCT. Universitario de

Sistemas
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6. ANEXO
Correo corporativo

1. ACTUALIZACIONES.

FECHA DE MODIFICACION PARTE NUMERO
MODIFICADA DE MODIFICACIONES
VERSION
03/11/2009 Contenido 02 Se actualiza el contenido en las actividades.
Se mejora el nombre del procedimiento en base
a las actividades que se desarrollan en el
Nombre. 03 mismo.
18/03/2013 . .y .
Contenido. Se mejora la descripcién de las actividades del
procedimiento.
10/06/2013 Portada 04 Se actualiza la portada.

Se modifica procedimiento en el contenido, los
06/09/2017 Contenido 05 registros son correos corporativos dandole uso
a la circular cero papeles

Objetivo
Alcance _ o o

10/04/2018 o 06 Se.r.eg’hza modlflgac;lon al objetivo, alcance,
Definicién definicién y procedimiento.

Procedimiento




