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1. OBJETIVO:  Establecer la metodología para planificar los cambios que puedan afectar positiva o negativamente
2. ALCANCE:  Aplica desde la presentación, análisis, acciones, socialización y seguimiento a los cambios generados en la Institución
3. RESPONSABLE: Rector
4. PARTICIPANTES: Lideres de procesos
5. REQUSITOS: Norma ISO 9001:2015 numeral 4.4 (g), 6.3, 8.5.6
6. RECURSOS:
      Humanos: Personas Competentes 
      Ayudas Tecnológicas: teléfono, acceso a Internet, computador.  
 Infraestructura: Aulas
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7.1 CAMBIO: Es la transición que ocurre cuando se transita de un estado a otro.

8. CONDICIONES GENERALES

8.1 Este instructivo aplica para cambios que inciden positiva y/o negativamente en el sistema de gestión de calidad o en la prestación del servicio educativo.

9. CONTENIDO

	PHVA
	Actividad
	Descripción de la actividad
	Responsable
	Documentos y Registros

	1P
	Presentación de cambios

	Cualquier líder de proceso puede presentar los cambios que representen un riesgo tanto positivo como negativo para el sistema de gestión de calidad. Dichos cambios pueden estar direccionados de la siguiente manera:
Cambios Tecnológicos
Cambios en los métodos De control
Cambios en las Normas ISO
Cambios en la Legislación
Otros
	Líderes de procesos
	N/A

	2P
	Análisis en comité de calidad

	Los cambios se analizan en el comité de calidad, para evaluar el impacto y la incidencia del mismo y poder determinar si afecta el sistema o el servicio.
	Líderes de procesos
	

	3H
	Afecta al
sistema

	Si el cambio afecta el sistema se evalúa en que procesos o elementos lo afecta.
	Líderes de procesos
	

	4H
	Afecta el servicio
	Si el cambio no afecta el sistema sino el servicio, se evalúa en que etapas lo perjudica.
	Líderes de procesos
	

	5A
	Decidir acciones de acuerdo al
impacto, para contrarrestarlo

	Se determina si el cambio amerita tomas acciones y se estudian las posibles soluciones para que el cambio no tenga un severo impacto sobre el sistema y/o servicio.
	Líderes de procesos
	

	6H
	Dejar acta sobre el análisis y
acciones tomadas

	De las decisiones tomadas se deja evidencia en Acta de Comité de Calidad
	Representante de la Dirección
	Acta de Comité de Calidad

	7H
	Elaborar Plan de acción

	Con base en los compromisos estipulados en el acta se elabora plan de acción para definir cada etapa por las cuales se implementara el cambio, además se definen responsabilidades y programación de fechas.
	Líder del proceso responsable
	Plan de Acción

	8H
	Informar al personal

	Se comunica a los empleados por diferentes medios el cambio a implementar y las etapas por las cuales se pasara.
	Líder del proceso responsable

	Página web, comunicado, jornada pedagógica

	9V
	Validación de cambios a través
de Inspección o auditoría
	Luego de implementado el cambio cuando sea necesario se realiza seguimiento o Auditoría Interna, para determinar si el cambio fue eficaz.
	Rector
	Auditorías Internas

	10A
	Registros de inspección o Informes de auditoria

	Se consolidan los hallazgos, si fue a través de auditoría interna, se deja evidencia en informe de auditoría y si fue mediante seguimientos se deja informe del proceso.
	Líder  del proceso responsable
	Informe de Auditoria
Informe de seguimiento



10. CONTROL DE REGISTROS

	IDENTIFICACIÓN
	        ALMACENAMIENTO

	PROTECCIÓN
	RECUPERACIÓN
	TIEMPO DE RETENCIÓN Y DISPOSICIÓN

	Código
	Nombre del registro
	Responsable
	     Ubicación
(física o magnética)
	(Física y/o magnética)
	Acceso a la
información
	En el área en el archivo inactivo y que se hace

	N/A
	Acta de Comité de calidad
	Rector
	   Carpeta 
electrónica
	Contra virus
	   Oficina de rectoría, computador,  
    mis documentos carpeta marcada con planificación de cambios
	Indefinido, se archiva
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