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HABITAT

Caija de la Vivienda Popular

1. OBJETIVO

Generar los lineamientos y la metodologia para llevar a cabo cambios estratégicos que puedan
impactar el Sistema Integrado de Gestion (SIG), con el fin de mitigar sus efectos.

2. ALCANCE

El procedimiento es aplicable a todos los procesos de la Caja de la Vivienda Popular e iniciacon la
identificacion del cambio que se va a realizar en el SIG, su propésito, registro, justificacion y
estrategia de gestion, y finaliza con el seguimiento y evaluacién a su implementacion.

3. RESPONSABLES

La responsabilidad de la gestion del cambio en el SIG esta en cabeza de los lideres de proceso
y de la Oficina Asesora de Planeacion.

4. GENERALIDADES O POLITICAS OPERACIONALES

1. Se consideran cambios que puedan afectar la integridad del Sistema Integrado de
Gestion (SIG) aquellos que puedan ocasionar traumatismos en la estructura,
desempefio y mantenimiento del mismo y sus procesos tales como:

Cambio en la normatividad

Modificaciones en contexto interno o externo

Nuevas necesidades y/o expectativas de las partes interesadas
Cambio organizacional

Cambios en los procesos

Cambios masivos de personal

Cambios en los productos y/o servicios de los procesos misionales
(modificacion, adicion, eliminacion de proyectos y procesos)
Innovacion.

La identificacion de los peligros, evaluacion de los riesgos e implementacion
de las medidas de control.

2. Los cambios deben estar debidamente justificados y documentados, y evidenciar que
se tienen claros y controlados los impactos en la prestacion de los servicios y/o los
productos del proceso.

Cuando los cambios a implementar sean de emergencia, la justificacion debe incluir las
razones correspondientes y se deben especificar los impactos y riesgos asociados por
esta razon.

3. Enlagestion del cambio se deben considerar la disponibilidad de recursos y asignacion
de responsabilidades y autoridades.



Cdédigo: 208-PLA-Pr-25
PROCEDIMIENTO GESTION DEL Version: 2

CAMBIO
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. Vigente desde: 24/03/2022

HABITAT
Caija de la Vivienda Popular

4. Para implementar el cambio se debe conformar el equipo que lo liderara.

5. Segun los resultados del seguimiento a la gestion del cambio, se deben
implementar las acciones correspondientes o realizar ajustes a la planificacion
del cambio para cumplir con el proposito del mismo.

6. En caso de cambios que tengan un alto impacto debe consultarse a la Direccion
General pues pueden entrar en consideracion aspectos de caracter estratégico
y de politica general de la organizacion.

7. Todo cambio que afecte de manera sustancial el mapa de procesos de la
Entidad o la estructura del SIG debe ser aprobado en el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

Andlisis del cambio: Proceso que permite reconocer la posibilidad de un cambio e
identificarsus caracteristicas, riesgos e impactos.

Arearesponsable del cambio: Area responsable de gestionar el cambio
Area usuaria del cambio: Area que recibira el cambio para su uso final.
Cambio: Modificacion (adicion, eliminacidn, ajuste o novedad) en la situacion inicial del SIG.

Cambio Temporal: Modificacién que es planeada y efectuada con la intencién de
retomar lascondiciones de disefio originales después de un tiempo determinado.

Cambio de emergencia: Cambio que sigue un camino rapido, siguiendo el
procedimiento normal de autorizacién de manera que se puede ejecutar rapidamente.

Cambio organizacional: Cambio en la estructura o responsabilidades dentro del
organigrama de la Universidad.

Control de Cambio: Procedimiento para asegurar que todos los cambios estan
controlados, incluyendo el analisis, toma de decisiones, sujecion, aprobacion,
implementacion y post- implementacion del cambio.

Evaluacion del impacto: Proceso mediante el cual se determina en qué medida se
produjeronlos resultados esperados. La evaluacion de impacto se basa en el contraste
entre la situacionde partida y lo que ocurre una vez que la formacion hatenido lugar. Ese
contraste busca revelarlos cambios que se pueden atribuir a la intervencion que se
evalla.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Gestién del cambio: Aplicacién sistemética de procesos y procedimientos para identificar,
analizar, implementar y hacer seguimiento a los cambios que puedan afectar la integridad del
Sistema de Gestion de la Entidad.

Impacto: Consecuencias del cambio.

Implementacion: Poner en préactica, medidas y métodos, entre otros, para concretar
alguna actividad, plan, o misién, en otras alternativas.

Viabilidad: Concepto que emite el jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, en el cual
se certifica que el cambio se encuentra debidamente justificado y no afecta la integridad
del SIG. El concepto se refiere exclusivamente a los aspectos técnicos y operativos del
SIG.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros

IDENTIFICACION DEL CAMBIO

Se debe identificar la necesidad,
requerimientos u oportunidades de realizar
1 un cambio que se puede presentar en los | Lider del proceso
procesos, actividades, metodologias de
trabajo, prestacion del servicio, disefio,
planificacion, etc., que puedan afectar (el)
los procesos e integridad del SIG

Formato Gestién
del Cambio

IDENTIFICAR LOS ASPECTOS QUE
IMPACTAN EL CAMBIO

Describir los aspectos y probabilidad de los
riesgos que genera el cambio y que se van

a ver afectados con la implementacion del Formato Gestion

2 cambio tales como procedimientos, Lider del proceso del Cambio
documentos, recursos, asignacion de
nuevas responsabilidades etc.
3 | JUSTIFICACION DEL CAMBIO Lider del proceso | ~ormato Gestion
del Cambio

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Describir el por qué se ve la necesidad de
realizar el cambio

EVALUACION DEL IMPACTO Y
RIESGO DEL CAMBIO

Describir la evaluacion del impacto y riesgo
del cambio, para lo cual se debe describir:
El impacto que genera el cambio
- Las consecuencias derivadas de la
gestion del cambio
- Si el impacto de la implementacién
del cambio sera mayor, moderado
o insignificante Lider del proceso
- los riesgos asociados a la
implementacién del cambio
- causas asociadas al riesgo de la
implementacién del cambio
- Consecuencias de la ocurrencia
del riesgo
- Que tan improbable, posible y casi
seguro la materializacién del riesgo
- Las acciones a implementar para
evitar la materializacion del riesgo.

Formato Gestion
del Cambio

PLAN DE GESTION DEL CAMBIO

Describir las actividades a implementar
para gestionar el cambio, en estas se debe
incluir, el responsable de cada una de las
acciones, a quien se debera comunicar el
cambio y la fecha de ejecucion de las
actividades. Posteriormente se debera
realizar el seguimiento a cada una de estas
actividades y la fecha en que se realizaron.

Formato Gestion

Lider del proceso del Cambio

PRESENTACION DEL CAMBIO

Presentar ante la Oficina Asesora de
Planeacion la solicitud del cambio, en el Lider del proceso
formato correspondiente debidamente
diligenciado y firmado.

Formato Gestion
del Cambio

VIABILIDAD DEL CAMBIO

La Oficina Asesora de Planeacion debera
revisar la viabilidad del cambio, teniendo
en cuenta que el procedimiento se haya
cumplido junto con el diligenciamiento del

Oficina Asesora de | Formato Gestion
Planeacion del Cambio

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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formato.

¢ El cambio es viable?

SI: Continde con la actividad 9
NO: Continte con la actividad 8

NO APROBACION DEL CAMBIO

Enviar al lider del proceso un correo con
la justificacion del concepto de no
viabilidad o la solicitud de ajustes para
continuar con el tramite.

8 Oficina Asesora de Correo
' Planeacion Electrénico
¢ Requiere consulta con la Direccion?
Sl Continte con la actividad 9
NO: Contintie con la actividad 10
CONSULTA CON LA ALTA
DIRECCION
Si el cambio afecta de manera sustancial el ‘ A
mapa de procesos de la Entidad o la lee‘]re(?: lé)f'igi%%so y InASSI:iE[(a cci:c())rﬁglltg e
9. estructura del SIG debe ser aprobado en el Asesora de Gestion
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio. Planeacion Desem e%o
Si el cambio no es aprobado, continua la P
actividad 8.
COMUNICACION DEL CAMBIO
Informar sobre el cambio que se va a
presentar o se va a realizar
¢El cambio modifica o crea documentos Acglfi/éjggﬁlégién
2 1 .
10. | del SIG~ Lider del proceso electrénico
., - masivo
Sl: Continle con la actividad 11
NO: Continlie con la actividad 12
: s Lider del procesoy | Registros en la
11. Eggd'ﬁqagn'%g(ggfls'fgc'on de los Oficina Asesora dé carpeta de
planeacion Calidad
12. IMPLEMENTACION ACTIVIDADES Lider del proceso Cronograma y

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Realizar la implementacion de las
actividades definidas en el plan de gestion
del cambio de acuerdo con las fechas
definidas

evidencia de
actividades

SEGUIMIENTO ACTIVIDADES
Realizar el seguimiento y verificacion al
cumplimiento de las actividades definidas

Formato Gestién

13. en el plan de gestion del cambio conforme Lider del proceso del Cambio
a las fechas definidas.
SOCIALIZACION DE RESULTADOS q
Generar piezas de comunicacién con el fin : Acta de reunion
de dar a conocer los resultados de cambio Lider de procesoy y/o correo
14. implementado profesional de electronico
P ' comunicaciones mMasivo

Fin

15. DIAGRAMA DE FLUJO
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Lideres y Responsables del Proceso Oficina Asesora de Planeacion REGISTROS / DOCUMENTOS

INICIO

1. Identificacién del Cambio

I

2. Identificar los aspectos que impactan en
el cambio

!

3. Justificacion del Cambio

!

4. Evaluacion del impactoy riesgo del
cambio

!

Y‘ 5. Plan de Gestién del Cambio

v

6. Presentacion del Cambio

|

7. Viabilidad del Cambio

!

8. No aprobaciéndel cambio .

!

9. Consultacon laAlta direccion

208-PLA-Ft-76 Formato Gestién del Cambio

}

11 Actualizacion de los documentos del
SIG

l

12. Implementacién de Actividades

!

Y‘ | 13. Seguimiento de Actividades |

l

| 14. Socializacién de los resultados |

|

FIN
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16. PUNTOS DE CONTROL

N Actividad ¢Quéycomose | ¢Conqué | ¢Quiénlo
Actividad controla? frecuencia? controla?

Realizar la
5 elaboracion del

. plan de gestion del
Y cambio definiendo
responsabilidades

La estructura y
coherencia del plan por
medio de la revision que
realizar la  Oficina
Asesora de Planeacion.

Cada vez que Lider del
se genere proceso

y recursos
Realizar Que se haya llevado a
seguimiento cabo el cambio segun la
13 gu -nto'y P 9 Una vez se .
. verificacion al planificacion de hava Lider del
Y cumplimiento del acuerdo a lo establecido || Y2 proceso
= terminado
plan de gestion del |en el formato de
cambio Gestion del cambio.

17. DOCUMENTOS RELACIONADOS

17.1 Normograma

o Ver Normograma

17.2 Documentos Internos

o Ver Listado Maestro de Informacion Documentada o Listado Maestro de
Documentos

17.3 Formatos Asociados

o 208-PLA-Ft-76 Formato Gestion del Cambio

17.4 Documentos Externos

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Fecha de
Nombre del publicacion o | Entidad que lo .,
P . Ubicacién
Documento version del emite
documento
Norma Técnica 23 de ISO Ubicacion fisica
ISO 9001:2015 septiembre de
2015
18. ANEXOS
19. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Reviso
Version| Aprobacion Cambios Nombre y Cargo
(dd-mm-aaaa) Lider del Proceso

Carlos Francisco
Ardila Polanco
1 27-04-2018 Creacion del documento
Jefe Oficina Asesora
de Planeacion

Actualizacién del formato del procedimiento Catalina Margarita
Se detallaron cada una de las actividades, se | Ménica Nagy Patifio,
incluyé el flujograma de las actividades Jefe Oficina Asesora
de Planeacion

5 [16-03-2022

20. APROBACION

ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Hector Andres Nombre: Sandra Milena Nombre: Catalina
Mejia Mejia Andrade Murillo Margarita Monica Nagy
Patifio
Cargo: Contratista OAP Cargo: Contratista OAP
Cargo: Jefe Oficina Asesora de
Fecha: 18 de marzo de 2022 Planeacion

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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