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1. OBJETO

Generar los lineamientos y la metodologia para llevar a cabo cambios 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 inicia
con la identificacion del cambio que se va a realizar en el SIG, su propdésito, justificacion y
estrategia de gestion, y finaliza con el seguimiento y evaluacion a su implementacion.

3. RESPONSABLES

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

4. NORMOGRAMA

TIPO No. TEMA FECHA ORIGEN
Nacional[ Distrital| Otras
Ley 1753 |Por la cual se expide el Plan 9de
Nacional de Desarrollo 2014- junio de X
2018 “Todos por un nuevo pais”.| 2015
Decreto | 652 ['Por medio del cual se adopta la| 28 de
Norma Técnica Distrital del diciembr
Sistema Integrado de Gestion e de X
para las Entidades y Organismos| 2011
Elaboré Reviso Aprobé

Héctor Andrés Mejia Mejia
Contratista Oficina Asesora de
Planeacion

Claudia Marcela Garcia

Planeacion

Contratista Oficina Asesora de

Carlos Francisco Ardila Polanco
Jefe Oficina Asesora de Planeacién

Fecha:23/04/2018

Fecha: 23/04/2018

Fecha: 27/04/2018
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TIPO No. TEMA FECHA ORIGEN

Nacional] Distrital Otras

Decreto | 1499 [‘Por medio del cual se modifica 11 de

el Decreto 1083 de 2015, septiem
Decreto Unico Reglamentario del| bre de
Sector Funcion Publica, en lo 2017 X

relacionado con el Sistema de

Gestion establecido en el
Articiiln 122 Aa la l v 17E2 Ao

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Tipo de ] L Origen
documento Titulo del documento Caodigo " p—
Norma técnica | ISO 9001:2015 X

6. DEFINICIONES

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

Area responsable del cambio: Area responsable de gestionar el cambio
Area usuaria del cambio: Area que recibira el cambio para su uso final.
Cambio: Modificacién (adicién, eliminacion, ajuste o novedad) en la situacién inicial del SIG.

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

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

Cambio organizacional: Cambio en la estructura o0 responsabilidades dentro del
organigrama de la Universidad.

Control de Cambio: Procedimiento para asegurar que todos los cambios estan controlados,
incluyendo el andlisis, toma de decisiones, sujecion, aprobacién, implementacion y post-
implementacion del cambio.
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Evaluacion del impacto: Proceso mediante el cual se determina en qué medida se produjeron
los resultados esperados. La evaluacion de impacto se basa en el contraste entre la situacion
de partida y lo que ocurre una vez que la formacién ha tenido lugar. Ese contraste busca revelar
los cambios que se pueden atribuir a la intervencion que se evalla.

Gestion del cambio: Aplicacion sisteméatica 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 practica, medidas y métodos, entre otros, para concretar alguna
actividad, plan, o mision, 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.

7. CONDICIONES GENERALES

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, eliminacién de proyectos y procesos)

Innovacion.

e 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. Enlagestién del cambio se deben considerar la disponibilidad de recursos y asignacion
de responsabilidades y autoridades.
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Para implementar el cambio se debe conformar el equipo que lo liderara.

Segun los resultados del seguimiento a la gestion del cambio, se deben implementar
las acciones correspondientes o realizar ajustes a la planificacién del cambio para

cumplir con el propdsito del mismo.

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

de la organizacion.

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

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
Identificar el cambio ocurrido o que va a ocurrir -
. o . . . Formato de gestién del
1 y el potencial de afectacion de la integridad del | Lider de proceso .
cambio
SIG
- . . Form i6n del
2 Justificar el cambio Lider de proceso ° gto de gestion de
cambio
Realizar la valoracién del impacto -
. . P y . Formato de gestién del
3 probabilidad de los riesgos que genera el Lider de proceso .
. cambio
cambio
Realizar la elaboracion del plan de gestion del -
. . L . Formato de gestion del
4 cambio definiendo responsabilidades y Lider de proceso cambio
recursos
Presentar ante la Oficina Asesora de
Planeacién la solicitud del cambio, en el . Formato de gestion del
5 Lider de proceso

formato de gestion del cambio debidamente
diligenciado y firmado.

cambio
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
I . Oficina Asesora de | Formato de gestion del
6 Evaluar la viabilidad del cambio L . 9
Planeacién cambio
¢El cambio es viable?
. - L Oficina Asesora de
Sl: Continde con la siguiente decision Planeacion N.A.
NO: Continle con la actividad 7
Enviar al lider del proceso un correo con la
justificacion del concepto de no viabilidad o la | Oficina Asesora de .
7 . . . L, Correo electrénico
solicitud de ajustes para continuar con el Planeacién
tramite.
¢ Requiere consulta con la Direccion? N
Sl: ContinGe con la actividad 8 Oficina Ases_ora de NA.
NO: ContinGe con la actividad 9 Planeacion
Lider de proceso L -
. L _p y Acta de reunion Comité
8 Consultar con la Direccion profesional de Directivo
calidad OAP
Informar sobre el cambio que se va a . Acta de reunion y/o correo
9 ) Lider de proceso . .
presentar o se va a realizar electrénico masivo
¢El cambio modifica o crea documentos del
SIG?
N.A.
SI: Contintde con la actividad 10
NO: Continule con la actividad 11
L Lider de proceso y .
Adelantar la actualizacién de los documentos ; Registros en la carpeta de
10 en el SIG profesional de calidad
calidad OAP
L, ) . Cronograma y evidencia de
11 |Implementar plan de gestion del cambio Lider de proceso L
actividades
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros

Realizar seguimiento verificacion  al Informe de seguimiento en
12 . g y L . Lider de proceso |Formato de Gestion del

cumplimiento del plan de gestion del cambio .

cambio
Lider de proceso y L
o . Acta de reunion y/o correo

13 | Socializacién de resultados profesional de y

comunicaciones

electrénico masivo

9. PUNTOS DE CONTROL

AaiviiER ¢, Qué se ¢.Con qué ¢Quién lo Riesgos
controla? frecuencia? controla? Asociados
Realizar la elaboracion | La estructuray | Cada vez que Directivo Generacion de
del plan de gestién del | coherencia del | se genere del area cambios no
4 cambio definiendo plan planificados
responsabilidades y
recursos
Realizar seguimiento y | Que se haya Una vez se Directivo No control del
verificacion al llevado a cabo | haya terminado | del area plan de gestion
12 | cumplimiento del plan el cambio del cambio
de gestién del cambio segun la
planificacién
10. DIAGRAMAS DE FLUJO
No aplica.
11. ANEXOS
Formato de Gestién del Cambio.
12. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Reviso
Versién Aprobacion Cambios Nombre(s) y apellido(s)

(dd-mmm-aaaa)

del lider del proceso
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01

27-04-2018

Primera Versién del Procedimiento

Carlos Francisco Ardila
Polanco

Jefe Oficina Asesora
de Planeacion




