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1. OBJETO

Asegurar la integridad del sistema de gestidn en la organizacién cuando se hace necesario efectuar
cambios debido al desarrollo o modificacion de uno o varios procesos, productos y/o servicios,
analizando los riesgos generados y las medidas de mitigacién requeridas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos aquellos procesos, productos y/o serv%?que impliquen algdn
tipo de ajuste dentro del Sistema de Gestidn, ya sea por su modific cié% iminacién o creacion.
Involucra el registro, analisis, evaluacidn, planeacién y desarrollo de | i0S.

Cambio: Referente a cualquier adicion, eli on, modificacién temporal o permanente realizada a
un sistema existente.

Modificaciones: Cambiar o vagi éus caracteres no esenciales una actividad o un proceso.
Introducciéon de cambios opi nsideren necesarios en cuanto a fondo y a la forma de un

documento. ‘
Actividades: Conjun afeas o acciones que se hacen con un fin determinado o son propias de
una persona, una pr@iesion o una entidad.

S

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 ANALISIS DE RIESGOS

En la medida que se estudia la necesidad de cambio, se definen los riesgos generados por la
modificacién y dado el caso en que el cambio se desarrolle, dichos riesgos son registrados en el mapa
del respectivo proceso.
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4.2 NECESIDAD DEL CAMBIO

Los cambios surgen en cualquier momento dentro de la organizacién, algunos de los items a tener en
cuenta son:

e Establecer indicadores internos eficaces de los procesos que aporten la informacion necesaria
para detectar una necesidad de cambio.

 Aprovechar la informacién aportada por los miembros de la empresa para detectar necesidades
de cambio.

¢ Difundir la necesidad de cambio.

00

4.3 DIAGNOSTICO DEL CAMBIO Q.

Recopilar y analizar la informacién necesaria para conocer 14, 't@n actual del factor a modificar
como de aquellos otros factores que vayan a apoyar este biodfactores estructurales, operativos,
culturales.

e Materializar el diagndstico en el “formato Acta %nién de gestion del cambio”.

4.4 PLANIFICACION DEL CAMBIO&

Definir de forma clara los O@G se pretenden alcanzar a través del cambio que se va a llevar

a cabo. g
e Detallar las act gy S que se van a llevar a cabo en el factor a cambiar, asi como, todas
aquellas relatiyas s otros factores que apoyan al factor origen del cambio.

» Reflejap | [tados en el “formato Acta de reunién de gestidn del cambio”.

4.5 IMPLANTACION DEL CAMBIO

e Llevar a cabo la implantacién del cambio prevista en las fases planeadas, es importante
asegurarse de no dejar de lado las practicas y los controles ya implementados hasta no tener
completamente funcional los cambios dispuestos

e Si dentro del proceso de implementacion del cambio, se observa la necesidad de incluir
acciones temporales, estas se dejan registradas en el acta de gestion de cambio y antes de
iniciar su aplicacién, se establecen los controles necesarios para asegurar el correcto
funcionamiento de las actividades.
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 Recopilar informacién que se va generando como fruto de dicha implantacién

Esta informacion es muy Util para poder llevar a cabo una correcta evaluacion y control del cambio asi
como para futuros cambios que se puedan plantear en la organizacién.

4.6 EVALUACION Y CONTROL DEL CAMBIO

» Resultados que la implantacién del cambio va produciendo.

e Esta informacion se ha de referir a todos los factores del cambio no solo al que riginado.

()0

o
5. PROCEDIMIENTO Q
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Inicio

Funcionario Designado por la Gerencia

Registrar y exponer ante el comité de
Seguimiento 6 reunion Gerencial la

propuesta de creacién o modificacion del En caso de ser el comité, la
proceso mediante el Acta Reunidn Gestion informacién la registra el

de Cambio. Representante de la Direccién

Funcionario Designado por la Gerencia

Registrar en Acta de reunion gestion
Realizacion de estudios necesarios para del cambio

determinar viabilidad de propuesta

Funcionario Designado por la Gerencia

Identificar los recursos fisicos, tecnoldgicos,
financieros y humanos necesarios para
implementar la propuesta

Fin NO

S
v

Gerente General

Deteminar caracteristicas integrales de

calidad con la creacién o modificacion del .
proceso. Registrar en Acta reunion
gestion del cambio

Gerente General

Revisar coherencia de politicay objetivos
de calidad, efectuar modificaciones
necesarias.

Representantede la Direccion

Analizar el impacto causado en el Sistema
de gestion de Calidad definiendo cambios
0 anexos requeridos en documentacion y

Gerente General, Funcionario delegado
por laGerencia

Generar plan de accion detallando
actividades a realizar, responsablesy
fechas de ejecucion. Registragen A
reunion gestion del cari

Incluye actividades de mitigacién del riesgo

psidades de formacion y
itacién al personal

A
Gerente General, funcionario delegado
por laGerencia

Efectuar seguimiento al plan de acciony
registrar resultados en Acta reunion
gestion del cambio.

Grupo Auditores

Realizar auditorias internas de calidad

Fin
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