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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL CAMBIO

1. Propésito.

Establecer una metodologia para la atencion oportuna de la gestién del cambio dentro de la ByCENED, para su
identificacion, diagndstico y planeacion, con el fin de generar las acciones necesarias que permitan mantener la
integridad y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica para los cambios documentales, de formulacion, de proceso, de personal, de
infraestructura, etc., que se genere por necesidad o solicitud y que afecten al Sistema de Gestién de la Calidad.

3. Responsables
Personal de la Estructura Organica

4. Politicas de operacion
4.1.- Identificar la Situacion de Cambio:

Identificar la necesidad del cambio que pueda afectar al Sistema de Gestién de la Calidad, derivados de:

e Introduccién de nuevos procesos o formulaciones.

e Cambios en los métodos de trabajo.

e Ejecucion de nuevos proyectos.

¢ |dentificacion de nueva legislacion.

¢ Cambios de tecnologia.

e Cambios de Infraestructura, instalaciones, equipo y adecuaciones de centros de trabajo, personal,
requisitos del cliente y software.

e Cualquier otro cambio que la organizacion considere pertinente.

Generar el requerimiento que contemple el propésito, justificacion del cambio y comunicar a los responsables
involucrados, a través del formato Matriz de Planificacion de los Cambios FOR-ByCENED-6.1-02

4.2.- Diagnosticar el cambio

Generar un diagndstico en el cual se evalle la factibilidad técnica que demuestre que el servicio puede
ponerse en marcha y mantenerse, mostrando evidencias de que se ha planeado cuidadosamente y que
contempla los problemas que le podrian involucrar o mantenerlo en funcionamiento; operativa que demuestre
que el proyecto es factible econdmicamente, lo que significa que la inversion que se ha realizado es justificada
por la ganancia que se generara. Para ello es necesario trabajar con un esquema que contemple los costos y
las ventas; financiera que elabore una lista de todos los ingresos y egresos de fondos que se espera que
produzca el proyecto y ordenarlos en forma cronoldgica, asi como identificar los riesgos, partes interesadas y la
necesidad de comunicacion del cambio.

4.3.- Planear el Cambio:

Generar un plan de acciones para llevar a cabo el cambio de una manera controlada, coordinada y oportuna.

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a responsabilidad
de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.
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Para el caso de cambios contemplados en el Sistema de Gestion de Calidad se debe tener en cuenta la
siguiente informacion documentada pero no limitarse a:
e Cambio documental: A través del Formato Solicitud de Modificacion FOR-ByCENED-7.5-03 de
acuerdo al procedimiento de informacién documentada.
e Cambio en infraestructura: A través de la orden de servicio FOR-ByCENED-7.3-01
e Cambio en personal: Adecuacion/rotacion de la plantilla del personal.

4.4.- Implementar el cambio:

Establecer las actividades necesarias para ejecutar el cambio, acciones para mitigar los riesgos identificados y
efectuar las comunicaciones respectivas a las partes interesadas, destacando los cambios implementados y las
responsabilidades que derivan del cambio.

4.5.- Efectuar Seguimiento al Cambio

Realizar el seguimiento a la ejecucion de la Matriz de Planificacion de los Cambios FOR-ByCENED-6.1-02 y
verificar su comunicacion a las partes interesadas.

4.6.- Tiempo maximo para gestionar el cambio

Desde la identificacion del cambio hasta la realizacion del diagnéstico e implantacion del cambio, el tiempo
maximo contemplado es de seis meses o0 segun la decisiéon de la Alta direcciéon de acuerdo al impacto del
cambio.

5. Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplica)
Manual de Calidad MC-ByCENED-7.5-00
6. Registros
Cédigo-Nombre Fegpernsznle o Vi d_e,: Forma de Almacenamiento
conservarlo conservacion
FOR-ByCENED-7.5-03 Responsable de Control - o
. S de Documentos y Fisica y Electrénica
Solicitud de Modificacion )
Registros

Responsable de Control
de Documentos y
Registros

DOC-ByCENED-7.5-01
Lista Maestra De Control De
Documentos

Permanente Fisica y Electrénica

7. Glosario

7.1.- Cambio: Es la practica formal que atiende, tramita y asegura los cambios al servicio o proceso, que se
introduce e implementa de forma controlada y coordinada, con el fin de minimizar la probabilidad de
interrupcion, alteraciones no autorizadas y errores mediante al andlisis, la implementacion y el seguimiento de
todos los cambios solicitados.

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a responsabilidad
de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.
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7.2.- Control de Cambios: Es un proceso que garantiza que los cambios sean identificados, planeados,
documentados, validados, aprobados, verificables y trazables. Es una decision de ByCENED identificar qué
cambios son lo suficientemente significativos como para activar un control de cambios en el contexto de su
organizacién y el grado de control, teniendo en cuenta los elementos de su Sistema de Gestién de Calidad:
personal clave, instalaciones, métodos, especificaciones, requisitos del clientes, entidades relevantes, legales,
equipos, software, procesos y sistemas de apoyo, etc.

7.3.- Partes Interesadas: Es cualquier organizacién, grupo o individuo que pueda afectar o ser afectado por las
actividades de una empresa y organizacion de referencia.

8. Historial de cambios

Numgr_o,de Fecha de Liberacion Descripcién del Cambio
Revision
0 02/12/2019 Liberacion
1 26/01/2023 Actualizacién de cddigo
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Reviso : Autorizo:
Nombre DPA CPSyE DG

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a responsabilidad
de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.



