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	NOMBRE DEL PROCESO: 

	ENCARGADO DE GESTIONAR CAMBIO: 


	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	Escribir detalladamente los cambios que se presentaron en el documento con respecto a la versión anterior. Si es la versión 1 del documento, se debe escribir emisión inicial del documento.


	RAZONES DEL CAMBIO

	Escribir la causa que generó la necesidad del cambio como por ejemplo una nueva ley, decreto o normatividad, solicitud de algún ente como la superintendencia de industria y comercio, cambios en la planeación estra´tegica (misión y visión), creación de nuevos subprocesos, convenidos. Si se presenta por mejora continua del proceso, especificar como se identifico el cambio. 


	COMO  AFECTA EL CAMBIO A LOS SISTEMAS DE GESTIÓN (SGC, SST, G. Documental)

	Determinar si el cambio planteado interfiere o modifica la ejecución de otro proceso, indicadores, la forma de archivar los registros o genera algún impacto en la salud o bienestar de los empleados.


	NECESIDADES DE DOCUMENTACIÓN/PERSONAL/EQUIPO/INSTALACIONES 

	Para realizar el cambio se requiere de la creación de otros documentos como formatos, instructivos, procedimientos para poder llevar a cabo el desarrollo eficiente del cambios. Se requieren nuevos funcionarios, equipos o insfraestructura adicional a la ya adquirido.



	FLUJO DE ACTIVIDADES Y REGISTROS NECESARIOS 

	El cambio necesita una serie de pasos para ser implementados, menciono los pasos. Para la implementación se debe dejaer evidencia de que cada uno de estos se ejecutó, si es así que registros deben quedar (fotos, listados de asistencia, etc.)



	AJUSTES NECESARIOS PARA MANTENER EL SISTEMA 

	Para realizar el cambio es necesario modificar algún procedimiento, instructivo, manual o documentos del mismo o de otro proceso. Se requiere la modificación de funcione, puestos de trabajo, insfraestructura.

Adicional a lo ya mencionado se quiere algún otro ajuste que no hay sido contemplado en las preguntas anteriores.




