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1. Objetivo y Alcance

Determinar los pasos a seguir para identificar y desarrollar acciones de gestion de cambio
de manera planificada en cada uno de los Procesos para la Mejora Continua.

Este procedimiento comprende desde la identificacion del cambio y/o mejora continua
hasta el archivo de la documentacién

2. Responsable

Los responsables de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucion del presente
procedimiento son:

- Lideres de los procesos

- Grupos de mejoramiento

- Administracién del Sistema Integrado de Gestion
3. Definiciones

3.1 Gestion del Cambio

Cambios que deben ejecutarse de manera planificada, donde la entidad debe
considerar:

- El propésito de los cambios y sus potenciales consecuencias.

- Laintegridad del Sistema de Gestion de la Calidad.

- Ladisponibilidad de recursos.

- Laasignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

La gestién de cambio de la universidad de pamplona se identifica principalmente en los
procesos misionales y en el de Construccion e Innovacion de Software.

3.2 Grupo de Mejoramiento

Ente encargado de coordinar la documentacion e implementacién de los procedimientos y
metodologias requeridas para el adecuado funcionamiento del proceso.

3.3 Medicién y Seguimiento
En este requisito se reunen las condiciones para realizar el control de los procesos con el

fin de garantizar la capacidad de los mismos. La informacién de los puntos de control y los
mecanismos de control se obtienen del resultado de la planificacion de los procesos.
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3.4 Mejora

Actividad para mejorar el desempefio (NTC ISO 9000).

NOTA 1: La actividad puede ser recurrente o puntual.

3.5 Mejora continua

Actividad recurrente para mejorar el desempefio (NTC ISO 9000).

NOTA 1: El proceso de establecer objetivos y de encontrar oportunidades para la mejora
es un proceso continuo mediante el uso de hallazgos de la auditoria y de conclusiones de
la auditoria, del analisis de los datos, de las revisiones por la direccion u otros medios, y
generalmente conduce a una accién correctiva 0 una accion preventiva.

NOTA 2: Este término constituye uno de los términos comunes y definiciones esenciales
para las normas de sistemas de gestion que se proporcionan en el Anexo SL del
Suplemento ISO consolidado del a Parte 1 de las Directivas ISO/IEC. La definicién original
se ha modificado afadiendo la Nota 1.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 Sistema de Gestién de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario.

NOTA: Las reuniones de grupo de mejoramiento se desarrollan seqguin lo descrito en
la GAC-04 Guia para la Ejecucion de los Grupos de Mejoramiento

4. Contenido
N* DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CAMBIOS PARA LA MEJORA EN LOS PROCESOS
Las acciones de cambio parten de lo que se encuentra bien y se desea seguir
optimizando para obtener un resultado altamente efectivo. Grupo de
11 ) ) ) . . ) Mejoramiento de los
Los cambios o acciones de mejora pueden ser identificados por cualquiera de los Procesos

funcionarios de cada proceso, lider de proceso o persona interesada en aportar una
mejora para el cumplimiento de los objetivos.

2 TOMA DE ACCIONES

El lider del proceso cita a reunién de grupo de mejoramiento con el fin de analizar
los riesgos y oportunidades que se pueden presentar sobre las propuestas de

mejora o cambios socializados. Grupo de
21 Mejoramiento de los
Si el grupo lo determina describe las acciones aprobadas en el FAC-49 “Plan de Procesos

Gestion del Cambio y Mejora Continua” (ver indicaciones y ejemplos en el
formato)
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3 EJECUCION DE LAS ACCIONES TOMADAS
El lider del proceso, grupo de mejoramiento o responsable de la accion la ejecuta Grupo de
31 dentro de las fechas establecidas dejando las evidencias correspondientes vy Me'orami’;nto de los
’ necesarias para evaluar posteriormente su cumplimiento e impacto. !
Procesos
4 CONTROL Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES TOMADAS
En las reuniones de grupo de mejoramiento se debe analizar:
a) Si aun no se ha ejecutado la accién planteada una vez cumplido el plazo:
» Solicitan al responsable de la ejecucion de la accion un informe donde se
expliquen las causas o justificacion del incumplimiento de la accién.
» Verifican si fueron utilizados apropiadamente los recursos asignados para la
ejecucion del cambio
» Proceden areplantear nueva fecha para su ejecucion y cierre.
b) Si se ejecutd la accion planteada pero el cambio no fue el esperado, el Grupo de
41 responsable de la ejecucién de la accién, analiza junto con el grupo de | Mejoramiento de los
mejoramiento y presenta otras alternativas de solucion. Procesos
c) Si se verificé la efectividad del cambio, se procede al cierre.
De las acciones anteriormente citadas deben quedar evidencias en el FAC-08
“Acta de Reunion” por correo electrénico a la Administracion del SIG.
NOTA: El grupo de mejoramiento puede ir registrando los avances en el FAC-49
“Plan de Gestion del Cambio y Mejora Continua”
5 VERIFICACION DE LAS ACCIONES TOMADAS
Realiza la verificaciéon de la efectividad de las acciones tomadas y/o la asesoria
correspondiente en reuniones de grupo de mejoramiento con cada proceso segin
las fechas establecidas en el FAC-23 “Planificacion, Control y Seguimiento de
Actividades”.
La Administracion del SIG define el porcentaje de cumplimiento de cada una de Personal de la
51 las actividades dejando constancia en el FAC-49 “Plan de Gestion del Cambio y Administracion del
Mejora Continua” y en el FAC- 08 “Acta de Reunion”. SIG
Los resultados de la gestion de los procesos durante la vigencia se consolidan en
el Informe de Revisién por la Direccion
6 ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
6.1 El responsable del proceso archiva la documentacién generada segun lo descrito Funcionario
' en las TRD de la Universidad de Pamplona asignado
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5. Documentos de Referencia

6. Historia de Modificaciones

NTC ISO 9000 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
NTC ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.
Ley 962 de 2005 “Antitramites”

lo descrito en el Acta de
Reunion No. 005 del 25 de
abril de 2018

2 Naturaleza del Fecha de Fecha de
version Cambio Aprobacién Validacién
00 Actualizacion del Noviembre 8 de Noviembre 11 de
Documento 2005 2005
Actualizacion del
01 Documento 26 de Enero de 2007 | 1 de Febrero de 2007
Actualizacion del 25 de Octubre de
02 Documento 16 de Octubre de 2007 2007
Actualizacion del
03 Documento 18 de Enero de 2008 22 de Enero de 2008
Actualizacion del
04 documento 25 de Enero de 2008 31 de Enero de 2008
Actualizacion del . .
05 documento 07 de Abril de 2008 10 de Abril de 2008
Actualizacion de todas
las actividades del
06 ggfg%‘i‘gﬁ“&%ﬁgg‘g‘e 23 de Abrilde 2010 | 30 de Abril de 2010
abril de 2010
Actualizacion de la
documentacién segun
07 lo establecido en el acta 12 de Abril de 2011 15 de Abril de 2011
N° 009 del 12 de abril
de 2011
Actualizacion de los
procedimientos exigidos
08 pl‘;r('jae L\'C"nrt':)‘ae geefﬁ‘éteard doea 28 de Octubre de 2016 | 1 de Marzo de 2017
Reunion No. 11 del 31 de
Octubre de 2016
Actualizacién de los
procedimientos exigidos
o9 |PorlaNormadeacuerdoa | oo o Apriide 2018 | 27 de Abril de 2018
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o Naturaleza del Fecha de Fecha de
version Cambio Aprobacién Validacion
Actualizacion de los
procedimientos exigidos
10 por la Norma de acuerdo a 25 de noviembre de 27 de noviembre de
lo descrito en el Acta de 2019 2019
Reunién No. 013 del 25 de
Noviembre de 2019
7. Anexos.

“No aplica”.




