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1. OBJETIVO:

Establecer la metodologia para identificar, analizar e implementar de manera planificada
los cambios organizacionales que pueden afectar la conformidad del Sistema de Gestion
Institucional, con el fin de controlar el impacto, asegurar la adaptacién del cambio en
todos los niveles de la entidad y la implementacién de las mejoras que permitan alcanzar
los objetivos planteados.

2. ALCANCE:

Inicia con las actividades de planeacion del cambio de aspectos relacionados al Sistema
de Gestion Institucional y finaliza con la evaluacion de la efectividad en su
implementacion.

3. RESPONSABLES:

Este procedimiento aplica a todos los procesos de la Unidad de Planeacion Minero -
Energética

4. GLOSARIO:

4.1 CAMBIO: Hace referencia a cualquier adicion, eliminacion, modificacion temporal o
permanente, de un servicio, proceso o de un componente del Sistema de Gestion
Institucional, autorizadoe] planificado o seportadof

4.2 CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito. Definicion tomada de la Guia
Técnica Colombiana GTC-ISO 19011:2018, Instituto Colombiano de Normas Técnicas
y Certificacion (ICONTEC) 2018/10/17

4.3 GESTION DE CAMBIO: Aplicacién sistematica de procesos y procedimientos para
aplicar cambios

4.4 GESTOR DEL CAMBIO: Servidor Publico o profesional de apoyo que designe la
entidad para cumplir el rol de dirigir y asegurar el proceso de gestion de cambios
durante todo el ciclo de vida. Ademas, de ser el encargado de liderar y convocar al
grupo promotor del cambio.

4.5 RESPONSABLE DEL CAMBIO: Es el rol encargado de operacionalizar la gestion del
cambio y que es desempefiado por un Servidor Publico o profesional de apoyo que
designe la entidad.

4.6 GRUPO PROMOTOR DEL CAMBIO: Es la instancia de evaluacion técnica del
proceso de gestion de planificacion de cambios; por tanto, todos los cambios deben
ser presentados en el grupo para su evaluacién antes de ser implementados. El grupo
esta a cargo del gestor del cambio, responsable del cambio y la Oficina Asesora de
Planeacion.
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4.7 RIESGO: Combinacion de la probabilidad de que ocurran una o mas exposiciones o
eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos. (Decreto
1072 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario del sector
trabajo, 26 de mayo 2015, Libro 2, parte 2, titulo 4, capitulo 6, Art. 2.2.4.6.2)

4.8 SISTEMA DE GESTION INTITUCIONAL: Conjunto de elementos de una
organizacion interrelacionados o que interactian para establecer politicas, objetivos
y procesos para lograr estos objetivos. Definicion tomada de la Guia Técnica
Colombiana GTC-ISO 19011:2018, Instituto Colombiano de Normas Técnicas Yy
Certificacién (ICONTEC) 2018/10/17

4.9 SOLICITUD DE PLANIFICACION DE CAMBIO: Documento que se utiliza para
hacer la solicitud formal y escrita de un cambio o modificacion del alcance o requisitos
previamente establecidos y aprobados por la entidad para el desarrollo de su Modelo
de Operacién, y se procesan para su revision y tratamiento de acuerdo con el
presente procedimiento.

5. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION Y CONTROL

Cuando se determina la necesidad de cambios relacionados con el Sistema de Gestion
Institucional - SGI, servicios y el modelo de operacién de la entidad, el lider responsable
de gestionar e implementar dichos cambios, analiza el propdsito, las consecuencias de
estos y como afecta de forma global el cambio. Ademas de considerar la disponibilidad
de recursos, parastievarlos /fa dabo\y sasignarn -las)responsabilidades y autoridades
correspondientes.

Para su adecuada gestion se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

A. Formular acciones orientadas para asegurar la conformidad de productos y/o
servicios o de los elementos del Sistema de Gestidn Institucional impactados
con el cambio, indicando las fechas de ejecucion y responsables.

B. El plan de mejoramiento debe registrarse en el sistema de informacién
definido por la entidad, seleccionado la fuente: Planificacion y control de
cambios SGI, con la tipificacién: Oportunidad de mejora, siguiendo la
indicaciones establecidas en el procedimiento P-MC-003 Acciones Correctivas
Preventivas y de Mejora.

El plan de mejoramiento debe cumplir con el ciclo PHVA (Planear, Hacer,
Verificar y Actuar) e incluir una accién relacionada con la comunicacion y
divulgacién del cambio en todas sus fases, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Qué comunicar.

e Fecha de comunicacion.

e A quién comunicar.

e COmo comunicar.

e Responsable de la comunicacion.
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C. Establecer si se cuenta con los recursos disponibles, o en caso contrario
determinar como se va a asegurar la adopcién del cambio.

D. Definir claramente las actividades de seguimiento, los responsables y las
fechas. Los cambios en los modelos de operacion se pueden derivar de
diversas situaciones, los cuales deben ser significativos para el Sistema de
Gestidn Institucional; algunos elementos para determinar su significancia y
prioridad pueden ser:

e Las consecuencias del cambio.

e Probabilidades que el cambio impacte en alguna forma a los grupos de
valor.

e Impacto en otras partes interesadas de la entidad.

e Afectacidn seria al Sistema de Gestidn Institucional.

e Efectividad de los cambios.

En vista de lo anterior, pueden ser muchos los eventos originadores de cambios,
por ejemplo:

Creacion de nuevas lineas de negocio o productos.
El abordaje de una oportunidad.

Quejas y reclamaciones de clientes.

Cambios que afecten los procesos.
Cambiesnormativios:

Delegacion-de funcienes-de-la entidads

Cambios en el modelo de operacion.

Cambios en el redireccionamiento estratégico.
Entre otros.
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6. DESARROLLO Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

No.
/PC

Flujograma

Actividad

Responsable

Registro o
documento

Identificar y
caracterizar el
cambio

Una vez el proceso identifique la
necesidad de cambios que representen
incidencia en la conformidad del
Sistema de Gestidn Institucional, debe
documentarlos de forma detallada,
empleando para ello, el formato
solicitud de planificaciéon de cambios.
los

Se deben tener en cuenta

siguientes aspectos:

 Justificacidon del cambio.

+ Estimacion de recursos necesarios.

+ Estimacion de tiempo.

* Analizar los riesgos asociados al
cambio

+ Responsables de implementar el
cambio.

Gestor del
cambio

F-MC-010
Solicitud de
planificacion
de cambios

Presentar solicitud(de
cambio al proceso de
mejora continua para
revision y aprobacién

El AGestor~del~cambio-diligencia el
formato\de_solicitud/de\planificacian.de
cambios y lo presenta a la Oficina
Asesora de Planeacién a través de
correo electrénico a la cuenta:
sistema.gestion@upme.gov.co

Gestor del
cambio

F-MC-010
Solicitud de
planificacion
de cambios

B w

NO

éLa solicitud
cumple con la
metodologia?

SI

]

El Profesional Especializado de grado
13 Oficina Asesora de Planeacién,
valida la aplicacion de la metodologia
en el formato de solicitud de
planificacion de cambios. En caso de
no cumplir con los requisitos, se envia
retroalimentaciéon, a través de correo
electrdnico, para completar la
metodologia. El gestor y/o
responsable del cambio debe seguir
nuevamente los pasos relacionados
con este flujograma.

Profesional
Especializado
Grado 13
Oficina
Asesora de
Planeacion

Correo
electrdnico
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;‘F?C Flujograma Actividad Responsable dlf)ecgl:::;?\t:
Se valida la pertinencia del cambio, Profesional
considerando su impacto y Especializado
4 NO contribuciones al Sistema de Gestion Grado 13 Correo
pc | ¢El Institucional. En caso de no ser viable Oficina electrénico
— car_nbio es el cambio, se notifica mediante correo Asesora de
viable? electrdnico al Gestor del Cambio para Planeacion
finalizar con el proceso.
SI
Profesional
Aprobar el manejo Se emite el concepto _técnico a Juicio Especializado Correo
5 de planificacion del de experto y € remite a traves de GraQQ 13 electronico
cambio correo electronico al Gestor del Oficina de viabilidad
Cambio. Asesora de
Planeacion
y Una vez [se) reciba Ja\aprobacion por
Identificar las parte " del™ profesional especializado
actividades para grado 13 Oficina Asesora de GesEgr del Plan de
6 gestionar la Planeacién, el gestor y los | @mblo y/0 | trabajo para la
PN ; o responsables | implementacid
planificacion de responsables del cambio deben definir del cambio n del cambio
cambios las actividades, responsables y fechas
para implementar el cambio.
A 4 El gestor y/o responsable del cambio
Registrar el plan de registra las actividades definidas para Gestor del
mejoramiento en el Ia_ implementacion de estt_a,a través del Cambio Sistema de
7 Sistema de Sistema de Informacion - SGI Informacion
Informacién del SGI siguiendo las indicaciones establecidas Responsables SGI
en el procedimiento P-MC-003 del cambio
Acciones Correctivas Preventivas y de
Mejora.
\ 4 )
Implementar y hacer El responsable del cambio hace
seguimiento a las segu'|m|e2to aI IIasd act.|V|dades|,
o consignadas en el plan de mejora y e
actmc!ades _deI plan de gestor del cambio debe hacer Gesit:)(_)r del Sistema de
8 meJo;aar:qfir(\)to del seguimiento al cumplimiento del plan R(éasrl;qorllza)gl(;s Informacion
de acuerdo con las fechas del cambio SGI
establecidas.
A 4
6 Nota: El monitoreo y seguimiento de
las acciones definidas para la
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No. - - Registro o
/PC Flujograma Actividad Responsable documento
implementacién del cambio se realizan
de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento P-MC-003 Acciones
5 Correctivas Preventivas y de Mejora.
y El profesional especializado grado 13 Profesional Si q
Evaluar el Oficina Asesora de Planeacion evalla | Especializado I |:,tema ae
9 cumplimiento de la el cumplimiento del plan de mejora y Grado 13 n orsné?mon
implementacion del da un concepto sobre la Oficina o
. . . . , (Calificacién
cambio implementacion del cambio a través Asesora de de efectividad)
del Sistema de Informacién - SGI Planeacion
v
_ _ Una vez se califique la efectividad se E:r%i:eizll(i)zr;iilo
Formalizar el cierre dard por cumplida la oportunidad de grado 13 Correo
del cambio mejora, evidenciando una adecuada - electrénico
. . . Oficina
10 adopcién del cambio en el Sistema de Asesora de
Gestidon Institucional y se informa al . Sistema de
. . Planeacion hg!
grupo promotor del cambio quien debe Informacion
comunicar los resultados a los grupos SGI
. p Gestor del
de interes, .
Cambio

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Formato de planificacién de cambios F-MC-010.

8. ANEXOS

No aplica

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version

Descripcion de los cambios

20/09/2023 01

Este documento pas6 del

de Control Interno.

proceso de Direccionamiento
Estratégico (DE) al proceso de Mejora Continua (MC), se debe
recodificar y al crear el documento en el nuevo proceso se
establece como versién 01 en el aplicativo SIGUEME. Esto en
el marco del plan de mejoramiento 147 derivado de auditoria

22/07/2024 02

Se realizan ajustes generales a todos item del procedimiento,
asegurando que cumpla con las responsabilidades y concuerde
con la metodologia para la planificacién de cambios en la
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entidad. Ademas, se incluye documentar una oportunidad de
mejora en el Sistema de Informacion producto de la solicitud
de planificacion de cambios. Se documenta en la nueva plantilla
del Sistema de Gestidn Institucional la cual contempla el
cambio de imagen institucional.
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