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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos necesarios para identificar, analizar, implementar, realizar seguimiento y controlar los cambios
que puedan afectar el contexto interno y externo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, con el fin de evitar que la integridad del mismo se afecte y se preserve la
disponibilidad de los bienes y servicios ofrecidos por la entidad a la ciudadania.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad de establecer un cambio que afecta la integridad del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, continta con el establecimiento
de un plan de trabajo para la implementacion del cambio y termina con el seguimiento realizado a la ejecucion de las
actividades definidas en el plan de trabajo y el respectivo plan de mejoramiento cuando asi se requiera. Este procedimiento
aplica para todos los procesos que se encuentren dentro del alcance de MIPG.

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:

Ver normograma.

4. RESPONSABLE:

Responsables de los procesos estratégico, misional, de apoyo y evaluacion.
Equipo de trabajo de los procesos estratégico, misional, de apoyo y evaluacion.

5. CONDICIONES GENERALES:

Definiciones:

« Analisis del cambio: Actividad que permite reconocer la existencia y caracteristicas de los riesgos asociados en los
cambios identificados y decidir si dichos riesgos son o no aceptables.

« Cambio: Modificacion significativa de un proceso, procedimiento y/o instructivo ya existente.

* Gestion del cambio: Aplicacion sistematica de actividades para identificar, analizar, implementar y hacer seguimiento
a los cambios que puedan afectar la integridad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG de la Secretaria
de Cultura, Recreacién y Deporte.

« Responsable (s) y/o encargado (s) del cambio: Persona o personas que establecieron o definieron el cambio y su
operacion.

Operacion:

e Identificacion de requisitos, necesidades y oportunidades de cambio: Mediante las auditorias, verificaciones,
validaciones, o medicién de la satisfaccion del cliente y las partes interesadas es posible identificar no conformidades,
oportunidades o riesgos, incumplimientos o ineficacias que indican la necesidad de cambiar |la metodologia de trabajo,
los procedimientos y la informacion documentada. Es la etapa en la cual se conoce del proyecto, legislacion, amenaza,
emergencias, riesgos, tema, accion y/o actividad que requiere la aplicacion de la Planificacion y Gestion de Cambio.

e Solicitudes de cambio: Fomentar la participacion del personal de la organizacion en los cambios que se crean
oportunos, asi mismo esta etapa requiere identificar areas, cargos, roles, procedimientos, personas impactadas con el
cambio, integrantes del equipo que apalancaran el proyecto, tema, accion y/o actividad, definir frecuencia de
seguimientos, concretar y planificar las acciones a desarrollar.

e Registro y evaluacion de solicitudes de cambio: Se requiere mantener un registro adecuado de estas actividades, que
incluya la informacion relevante de la solicitud y el proceso de revision y evaluacion efectuados; ejecutando y haciendo
seguimiento a las acciones programadas y acciones de sostenimiento del cambio del proyecto y/o tema y/o accién y/o
actividad, y/o riesgos, y/o amenazas, y/o emergencia, asi como publicar en el medio de comunicacion interno de la
entidad las acciones desarrolladas.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia FR-05-PR-MEJ-01 V2 17/02/2016
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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e Liderazgo: Definir los recursos humanos a cargo de la gestion de estas solicitudes, por ejemplo, mediante la designacion
de una persona o un comité como responsables.

e FEvaluar la eficiencia conseguida: La situacion esperada después de aplicar el cambio tiene que ser el punto de
referencia para evaluar si el cambio se produce segun el resultado deseado. Las auditorias internas son un medio
adecuado para evaluar si es eficiente el cambio.

Aspectos generales:

La entidad por medio de cada responsable de proceso debe planificar, revisar, controlar, hacer seguimiento y documentar
los cambios para la produccién o la prestacion del servicio, los cuales se consignan en la herramienta disefada para tal fin.

Los responsables de proceso deben conservar informacion documentada de la operacién y resultados de la revision de los
cambios identificados en su proceso.

Los responsables de los procesos deben planificar y gestionar los cambios identificados en su proceso, las personas que
autorizan el cambio y de cualquier accidén necesaria que surja de la revision y operacion.

El proceso (estratégico, misional, de apoyo y de evaluacién) responsable del cambio debe conformar un equipo de trabajo
el cual tendra como responsabilidad el establecimiento, ejecucion, seguimiento y control frente a las actividades necesarias
para implementar el cambio.

Se consideran cambios que puedan afectar la entidad aquellos que pueden ocasionar traumatismos en la estructura,
desempeio y mantenimiento de la misma y sus procesos, tales como:

e Cambio en la normatividad,

¢ Modificaciones en contexto interno o externo,

* Necesidades y/o expectativas de las partes interesadas,

e Cambio en estructura organizacional,

e Cambios en los procesos,

e Cambios en el producto/servicio,

e |nnovacioén,

¢ Riesgos y/o oportunidades identificados,

¢ Disponibilidad de recursos; entre otros.

¢ Introduccién de nuevos procesos

e Cambio en los métodos de trabajo

e Cambios en instalaciones

e Actualizacion en normas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG/ seguridad y salud en el trabajo/ Gestion

del medio Ambiental y Seguridad de la informacion

El proceso de Direccionamiento Estratégico sera quien cree las herramientas necesarias para el registro y seguimiento por
parte de cada proceso (segun lo especificado en sus solicitudes).

El proceso de Direccionamiento Estratégico sera quien publique las actualizaciones de la Matriz de Planificacién de Cambios
segun las solicitudes recibidas por parte de los responsables de los procesos que lo soliciten, en Cultunet en la seccién de
Documentos Estratégicos del Sistema de Gestion de Calidad.

El proceso de Direccionamiento Estratégico, solicitara anualmente a los procesos la actualizacion de la matriz revisando la
informacién consignada, asi como si se identifican o no cambios que puedan afectar a la entidad dentro de cada proceso.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia FR-05-PR-MEJ-01 V2 17/02/2016
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)

A continuacion, se describen las actividades y el responsable de ejecutarlas, asi como la secuencia que se debe
seguir en el desarrollo del procedimiento

AREAS RESPONSABLES DIRECTOR DE PROFESIONALES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE PROCESOS PLANEACION SCRD DIRECCION PLANEACION

1. El cambio puede generarse por modificaciones
en: un proceso, producto/servicio, actividad,
procedimiento, instructivo, etc.

2. El responsable del Proceso que identifica el
1. Identificar la necesidad de cambio, debe registrar la totalidad de campos que
se ubican en la Matriz de Planificaciéon de Cambios.

establecer un cambio que
afecte a la entidad.

El area que realiza la solicitud debe registrar la
descripcion detallada del cambio, identificando el
v propésito, el numeral de la ISO 9001:2015 que se
afecta con el cambio, consecuencias del cambio,
proceso, responsable del proceso, actividades a

2. Diligenciar el instrumento

con el cambio identificado realizar (servidor publico que realiza la actividad,

actividad, soporte, recursos, plazo implementacion

¢ -dias 0 meses-), fecha de inicio y terminacion,
evidencias.

FT-01-PR-DES-15 Matriz de
Planificacién de Cambios

El Proceso que identifica el cambio debe garantizar
que en su area repose el soporte, documentacion

- . respectiva y/o antecedentes del cambio
3. Recibe la solicitud del identificado, asi mismo, debe conformar en el
| Responsable de Procesoy momento de viabilizar el cambio, el equipo que lo
"| loreasigna al profesional liderara, llevara registro y realizara el seguimiento
designado del mismo.
4. Recibe la solicitud y revisa 3. El Responsable del Proceso que identifica el
» el correcto diligenciamiento cambio, realiza la solicitud por Orfeo ala Direccion
de la herramienta de Planeacion (Direccionamiento Estratégico),
] adjuntando la matriz completamente diligenciada.
l 4. El profesional designado en la Direccién de
Planeacién de procesar la solicitud, revisa que toda
‘ la informacion referente al cambio esté plasmada
en la Matriz de Planificaciéon de Cambios. Si la
L ¢Se encuentra matriz  no se encuentra completamente
<« NO — completa? diligenciada, devuelve al Proceso el Orfeo para que
’ se realice el respectivo ajuste.
Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia FR-05-PR-MEJ-01 V2 17/02/2016

impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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PROFESIONALES
DIRECCION PLANEACION

AREAS RESPONSABLES
DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5. Actualiza la matriz para publicacién
incluyendo los nuevos cambios identificados

v

6. Actualizar el Drive con las carpetas
correspondientes

7. Los procesos deben registrar
el seguimiento y soportes de

8. Realizar seguimiento a la Matriz

las actividades plasmadas en el
cambio identificado

!
<@

éSe identifican

| nuevos cambios? 1

de Planificacién de Cambios

FIN

5. Debido a que la Matriz de Planificacion de
Cambios tiene informacion ya consignada, los
nuevos cambios identificados por los procesos se
van incluyendo con el fin de ir actualizando la
Matriz. Posteriormente se registra la nueva version
y se publica en Cultunet en Documentos
Estratégicos del Sistema de Gestién.

6. Una vez se actualiza y publica la Matriz, el
profesional de la Direccion de Planeacion
designado, actualiza el Drive con la carpeta del
Proceso y la(s) del(os) cambio(s) identificado(s)
para que en la(s) misma(s) se consigne los
seguimientos y soportes de las actividades
descritas en la Matriz de Planificacion de Cambios.

7. Una vez la Matriz de Planificacién de Cambios
se encuentra actualizada y publicada, cada uno de
los procesos sera responsable de registrar en el
Drive dispuesto por la Direccién de Planeacion, los
seguimientos y soportes de las actividades, en las
fechas establecidas en la Matriz, segun su cambio
identificado.

8. La Direccién de Planeacion realiza una revision
semestral de la herramienta y solicita a los
Procesos la identificaciéon o no de nuevos cambios
que puedan afectar al Sistema. Asi mismo en esta
revision si se observa que por parte de los
Procesos que han identificado cambios, no se
presentan los seguimientos o soportes, la Direccién
de Planeacion genera una observacion al proceso
para que éste actualice el seguimiento y/o soportes
de las actividades realizadas.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia

impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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7. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

e Matriz de Planificacién de Cambios
e Seguimiento Matriz de Planificacion de Cambios

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE CcODIGO FiSICO MAGNETICO APLICATIVO
Matriz de Planificacién de FT-01-PR-DES-15 X Cultunet
Cambios
Seguimiento matriz de
Planificacién de Cambios
9. CONTROL DE CAMBIOS
No. CAMBIOS REALIZADOS
N/A Version inicial MIPG Orfeo 20185000253783 fecha 28/12/2018
1 Solicitud actualizacién de Procedimiento Orfeo20205000192473 fecha 06/10/2020
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:

Johanna Andrea Cendales Mora

Sonia Cordoba Alvarado

Sonia Cérdoba Alvarado

Cargo:
Profesional Direccidon Planeacion

Cargo:
Directora de Planeacion

Cargo:
Directora de Planeacién

Firma:

Original Firmado

Firma:

Original Firmado

Firma:

Original Firmado

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia
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