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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CAMBIO
PC-ICATI-07

1.0 OBJETIVO: Establecer los procesos para gobernar, gestionar e implementar el
control de cambios en los procesos, documentos y procedimientos del ICATI y de la
EDAYO, garantizando la continuidad y mejora continua del Sistema de Gestion de
Calidad, minimizando los riesgos y manteniendo la calidad de los servicios
ofrecidos.

2.0 ALCANCE:

2.1 Este procedimiento aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de Calidad
(SGC) del ICATI y de la EDAYO, desde la identificacion de cambios que puedan
afectar el Sistema de Gestion de Calidad a diferentes procesos y/o documentos,
hasta la ejecucion de las acciones, asignacion de responsabilidades y designacioén
de autoridades correspondientes.

3.0 DEFINICIONES:

3.1 Palabras clave utilizadas a lo largo del procedimiento. Se basan las definiciones en
las normatividades del SGC:

3.1.1  Alcance del cambio: El cambio por su alcance se clasifica en:

Localizado: Afecta a un proceso o area especifica.
Amplio: Impacta en mdltiples procesos o areas.
Organizacional: Involucra cambios a nivel de toda la organizacion.

3.1.2 Autorizacién para alteracién: Oficio que es diligenciado para aprobar el
cambio, sin esta autorizacion no se puede realizar ninguna accion.

3.1.3 Calidad: Se refiere a la capacidad que posee un elemento para satisfacer
necesidades implicitas o explicitas segln los parametros del Sistema de
Gestion de Calidad.

3.1.4  Cambio: Cualquier adicion, eliminacién, modificacion ya sea temporal o
permanente, realizada a un sistema, proceso, producto, servicio,
documento que pueda afectar la calidad.

3.1.5 Cambio Permanente: Cambio que implica una modificacién en la
infraestructura (por ejemplo, redes eléctricas, o estructura de los vehiculos,
etc.) y se considera indefinido.

3.1.6 Cambio de Emergencia: Cambio que requiere un proceso abreviado para
implementarse répicjamente. La documentacion detallada se completara
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posteriormente y luego se clasificara el cambio como temporal o
permanente.

Cambio Temporal: Modificacion planeada con la intencidén de restaurar las
condiciones de disefo originales después de un periodo especifico.
Cambios en los requisitos para productos y servicios: Cualquier
alteracion en las especificaciones, caracteristicas, o0 expectativas
acordadas con el cliente o las normativas que impacte en la calidad,
desempenio, o funcionalidad.

Competitividad: Adaptarse a cambios del mercado o necesidades del
cliente para obtener una ventaja competitiva.

Cumplimiento Normativo: Asegurarse que los productos y servicios
cumplan con los requisitos legales y normativos vigentes.

Consecuencia: Hecho o resultado inevitable derivado de otro.

Eficiencia Operativa: Una gestion adecuada de los cambios que ayuda a
evitar retrabajos y optimiza los procesos.

Evaluacion de Riesgos: Proceso para identificar y analizar posibles
efectos negativos de un cambio.

Gestion de cambios: Plan de accidén, y metodologias que involucran a
personas, procesos y cultura en toda la organizacién. Sus elementos
principales son: Alineacion del liderazgo, compromiso de las partes
interesadas, comunicacion, impacto del cambio, preparacion y mejora
continua.

Impacto en los clientes:

Bajo: No se espera un cambio significativo en la satisfaccion del cliente.
Medio: Podria afectar la percepcion del cliente sobre el producto o servicio.
Alto: Representa un riesgo considerable para la satisfaccion del cliente y la
reputacion de la organizacion.

Parte interesada: Persona o grupo que puede afectar o verse afectado por
una decisién o actividad (por ejemplo, clientes, proveedores, reguladores,
socios, etc.

Complejidad:

Baja: El cambio es sencillo de implementar y requiere pocos recursos.
Media: Requiere planificacion y coordinacién detalladas.

Alta: Implica multiples cambios interrelacionados y complejidad en la
gestion.

Competitividad: Responder a cambios en el mercado o en las necesidades
del cliente puede proporcionar una ventaja competitiva.

Eficiencia Operativa: Una gestién adecuada de los cambios ayuda a evitar
retrabajos y optimiza los procesos.

Riesgo asociado:

Bajo: Minimo riesgo de consecuencias negativas.

Medio: Riesgo moderado de los resultados no esperados.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CAMBIO
PC-ICATI-07

Alto: Elevado riesgo de fallos o consecuencias no deseadas.
REFERENCIAS:

Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO). (2015). ISO 9001:2015 -
Requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.

Organizacion Internacional de Normalizacion (1SO). (2022). ISO 10020:2022 -
Gestion de Cambios Organizacionales.

POLITICAS:

Es responsabilidad de todos los procesos del SGC cumplir estrictamente con este
procedimiento.

Cumplir con las normas y politicas organizacionales establecidas.

Este procedimiento aplica a cualquier cambio con impacto significativo en el SGC.
Cumplir con los lineamientos y estructura detallados en este procedimiento.

RESPONSABILIDADES:

La/el integrante del proceso: Proponer, describir, justificar el cambio, registrar
recursos necesarios, definir partes interesadas, y recabar firmas y compromisos,
solicitar la evaluacion del Director general, solicitar el registro con el Coordinador de
Calidad. Recabar las firmas de las partes interesadas como fechas de compromiso
y fecha de finalizacién de las actividades.

Partes interesadas: Evaluar el impacto de cambio, evaluar el impacto en la
documentacion, dar seguimiento a las actividades propuestas y en las fechas
compromiso, evaluar la seguridad y el riesgo del cambio, proponer actividades de
mitigacion del riesgo (alto y medio), cumplir con las actividades propuestas de
mitigacion en las fechas indicadas y comunicar y capacitar al personal a su cargo y
entregar las evidencias de capacitacion al Coordinador de Calidad.

Coordinador Calidad: Registrar la solicitud de control de cambio, coordinar a las
partes interesadas, recabar documentaciéon, evaluar las fechas de compromiso,
aprobar la solicitud de control de cambio, cerrarla y registrar su estatus en el formato
FO-PC-ICATI-01.1 de Control de Cambio.

Director de Calidad: Supervisar el proceso, tomar decisiones finales sobre los
cambios y aprobar la solicitud de control de cambio.

Subdireccion de Personal: Resguardar las evidencias de capacitacion y
documentacion.

MATERIALES: N/A
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CAMBIO
PC-ICATI-07

DESARROLLO

No.

Responsable

Actividad

Documento /
Formato

8.1

La/el Integrante
del proceso

Identificacion del cambio:

Cualquier colaborador puede identificar y proponer
un cambio mediante el Formato de Solicitud de
control de cambio, FO-PC-ICATI-07. Documentar de
manera detallada.

FO-PC-ICATI-07

8.2

La/el Integrante
del proceso

Describir el objetivos o metas del cambio. En este
punto explicar que cambio realizara, reportar la
justificacion del cambio, mencionar en esta seccion
los beneficios esperados del cambio y los recursos
requeridos. Documentar de manera detallada en el
Formato de Solicitud de control de cambio, FO-PC-
ICATI-07.

FO-PC-ICATI-07

8.3

La/el Integrante
del proceso

Analizar el impacto del cambio en la integridad del
Sistema de Gestion de Calidad (clasificacion
conforme a los términos descritos en la seccion de
definiciones y conforme se describe en el Formato
de Solicitud de control de cambio, FO-PC-ICATI-07).

Documentar de manera detallada en el Formato de
Solicitud de control de cambio, FO-PC-ICATI-07.

FO-PC-ICATI-07

8.4

La/el Integrante
del proceso

Definir las partes interesadas (impactos internos vy
externos) para la implementacion del cambio.
Documentar de manera detallada en el Formato de
Solicitud de control de cambio, FO-PC-ICATI-07.

FO-PC-ICATI-07

8.5

La/el Integrante
del proceso

Informar la Direccion General para que evalue su
factibilidad y toma de decisiones y al Coordinador de
Calidad para su registro.

N/A

8.6

Coordinador de
Calidad.

Preparacién del cambio:

Revisidon Inicial: Revisar el tipo de cambio propuesto
y su correcta clasificacion.

Registrar la Solicitud de Formato de control de
cambio en el listado de Formato de Control de
Cambio, FO-PC-ICATI-01.1

Asignar una numeracion a la Solicitud de control de
cambio como sigue:

FO-PC-ICATI-
01.1

FO-PC-ICATI-07
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CAMBIO

PC-ICATI-07
No. | Responsable Actividad HERLIED
Formato
SCC-XX-AAAA.
Donde:
SCC: Solicitud de Control de Cambio.
XX: Numero del control de cambio. Cada afo
empezar con el numero 01 y asi consecutivamente y
con numero arabigo.
AAAA: Ao en curso, reportar con cuatro cifras y con
numero arabigo.
Ejempilo:
SCC-01-2024
Reportar este numero en el Formato de Solicitud de
control de cambio, FO-PC-ICATI-07.
Coordinar con las partes interesadas para la revision
del cambio.
8.7 |Las partes |Plan de accion del cambio: FO-PC-ICATI-07
Eteresladas | Propuestas de accion: Definir acciones planificadas
£jemplo, oS que incluyan:
inversionistas,
los usuarios | » Responsabilidades y autoridades.
(personas > Tiempos para la implementacion.
fisicas 0] L )
morales), los | > ldentificacién de plazos y recursos necesarios
trabajadores, (financieros, humanos, materiales, etc.).
los  procesos | » Asignar las tareas a las partes pertinentes
que intervienen relacionadas con el impacto a la documentacion.
en el cambio, e . s
los » Identificar la necesidad de capacitacién a su
proveedores, personal a cargo.
las » Analizar la seguridad del cambio.
;‘ig”'ac'ones' > Definir Indicadores Clave de Desempefio (KPI).
Documentar de manera detallada en el Formato de
control de cambio, FO-PC-ICATI-07.
8.8 |Las partes Identificacion y Analisis de Riesgos FO-PC-ICATI-07
interesadas
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. . Documento /
No. | Responsable Actividad
Formato
Ejemplo, los | » ldentificacion: Reconocer riesgos y
inversionistas, oportunidades en el contexto organizacional.
I(oserson::uarlos » Evaluar riesgos segun probabilidad e impacto
pe para priorizar su gestion y clasificarlo.
fisicas 0]
morales), los | » Proponer las actividades necesarias para mitigar
trabajadores, el riesgo, los responsables y fecha de
los procesos cumplimiento.
que intervienen | 5. Realizar las actividades de mitigacion.
en el cambio, . ] N
los > Determinar la  informacion  documentada
proveedores, necesaria para el soporte que permitiran concluir
las la implementacion del cambio.
regulaciones, » Documentar el cierre de las actividades de
etc. manera detallada en el Formato de control de
cambio, FO-PC-ICATI-07.

8.9 |Direccidn Evaluar las salidas. Revisar las propuestas, los|N/A
General / |analisis realizados en la misma, evaluar la necesidad
Coordinador de |de realizar reuniones con las partes interesadas y la
Calidad factibilidad de la implementacion. Aprobar el cambio.

8.10 |Integrante del |Revisiony analisis: N/A
g(ra?cerzge/s oleer Evaluar el cumplimiento de los criterios establecidos

P en el cambio previamente aprobado, verificando que
los criterios establecidos en este procedimiento se
hayan cumplido; en caso contrario al detectar
cualquier desviacion de este procedimiento o de los
criterios del cambio aprobado se debera dar apertura
a las acciones de mejora correspondiente.

8.11 |Las partes |Actualizacion de documentos: N/A
Et:rrneslidas los Actualizar la informacion documentada, como
inJvergior’listas procedimientos, manuales, politicas, y registros, para

. [reflejar los cambios implementados.
los usuarios
(personas Documentar en el Formato de Solicitud de Control de
fisicas o |Cambio:
morales),  10s || o5 documentos que han sido actualizados.
trabajadores,
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No. | Responsable Actividad DOFC TIED
ormato
los procesos |La fecha de la actualizacion.
que ||nterV|ert;9n La persona responsable de la revision y aprobacion
ﬁ)ns el camblo, | 4e |as actualizaciones.
proveedores,
las
regulaciones,
etc.
8.12 |Las partes |Capacitacion: N/A
|n.teresadas Cada area coordinara la capacitacion para el
_Ejemplo,_ los personal afectado, asegurando que comprendan el
|nver3|on|stas., nuevo proceso o documento.
los usuarios
(personas La asistencia y evaluacion de la capacitacion seran
fisicas o | documentadas.
morales), 108 | Enptregar la evidencia de la capacitacién junto con la
trabajadores, informacion documentada afectada.
los procesos
que intervienen
en el cambio,
los
proveedores,
las
regulaciones,
etc.
8.13 |Coordinador de |Seguimiento y Revision: PC-ICATI-07
Calidad e Realizar el seguimiento del cambio|FO-PC-ICATI-
implementado en un plazo de 30 dias. 01.1

e Reportar conclusiones e Informe de seguimiento
de Seguimiento para evaluar la efectividad del
cambio en el Formato de control de cambio, FO-
PC-ICATI-07

e Se llevara a cabo revisiones trimestrales para
determinar la necesidad de ajustes.

e Cerrarla SCC.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CAMBIO
PC-ICATI-07

Documento /

No. | Responsable Actividad
Formato

e Registrar el estatus final en el Formato de Control
de Cambio, FO-PC-ICATI-01.1

9.0 ANEXOS
9.1 N/A

10.0 MAPA DE PROCESO

11.0 HISTORICO DE CAMBIOS:

Clasificaciéon
Revision | Seccion Descripcion del cambio / Justificacion del cambio
Menor @' | Mayor
()
Nueva N/A N/A NA NA
01 8.12 Se elimina Capacitacién, por error de escritura, se repitié el
fragmento \
Todas las | Se simplifica la redaccion. N
secciones

(*): No impacta al SGC
(**): Impacta al SGC / a formatos / otra informacion documentada u otros procesos,
¢, Cual?

Si el cambio es mayor, registrar la referencia del numero del Control de cambios o NA si
no aplica: N/A
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