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1. OBJETIVO 

Establecer la metodología para realizar la gestión del cambio en la Universidad Surcolombiana. 

 
2. ALCANCE 

Este procedimiento aplica para los cambios temporales y permanentes internos (introducción de nuevos procesos o servicios, cambio en los métodos de 
trabajo, procesos o servicios, cambios en las instalaciones, cambios en las condiciones de trabajo, los equipos, la fuerza de trabajo, desarrollo en 
conocimiento y tecnología, entre otros) y cambios externos (cambios o introducción de la legislación, evolución del conocimiento en seguridad y salud en 
el trabajo, entre otros) en la institución. 

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

Coordinadores Sistemas de Gestión 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver       EV-SST-FO-27 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DEL SGSST 

 ES-GSPI-MR-02 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS 

 EV-CAL-FO-08 NORMOGRAMA SGC 

             EV-AMB-MR-02 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS 

 
5.    DEFINICIONES 

Cambio: Modificación temporal o permanente en los procesos, actividades, tareas, equipos, materiales, condición operacional, diseño, planificación entre 
otras en una organización, instalación o equipo ya existente. Nota: Los cambios pueden resultar en riesgos y oportunidades. 

Gestión del Cambio: Aplicación sistemática de procesos y procedimientos para identificar amenazas, evaluar, controlar y monitorear los riesgos e 
impactos en los cambios. 

https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/16.%20EV-AMB-MR-02%20MATRIZ%20DE%20REQUISITOS%20LEGALES%20Y%20OTROS%20REQUISITOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/22%20ES-GSI-MR-03%20MATRIZ%20DE%20REQUISITOS%20LEGALES%20Y%20REGLAMENTARIOS%20SGSI.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/05%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20GESTION%20DE%20CALIDAD.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/16.%20EV-AMB-MR-02%20MATRIZ%20DE%20REQUISITOS%20LEGALES%20Y%20OTROS%20REQUISITOS.pdf
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Análisis del Cambio: Proceso que permite identificar las consecuencias potenciales (positivas o negativas) al implementar el cambio, así como la posible 
afectación de la integridad de los sistemas de gestión y su nivel de afectación. 

Mejora Continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos. 

Partes Interesadas: Persona o grupo de trabajo con responsabilidades directas en la administración del cambio establecido. 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

 NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Identificar la 
necesidad de 
hacer un 
cambio 

Un cambio puede ser propuesto por cualquier persona de la Universidad, 
quien deberá describir de manera detallada el cambio requerido junto con 
su respectiva justificación. 
 
Adicionalmente, puede ser resultado de revisiones o de 
recomendaciones de evaluaciones de riesgo, investigación de incidentes, 
auditorías u otro. 
 
Los cambios deben ser reportados por el líder del proceso donde fue 
identificado el posible cambio al Coordinador del Sistema de Gestión de 
Calidad, con el fin de que se documente e inicie su análisis. Los cambios 
son registrados en la EV-CAL-MR-04 MATRIZ PLANIFICACIÓN DE 
CAMBIOS. 
 
Nota: El líder del proceso o la persona designada por el líder deberá 
indicar la actividad y/o proceso donde se identifica el cambio, fecha de 
identificación del cambio, descripción del cambio y propósito del cambio. 
 

 

Líder de Proceso 

 

EV-CAL-MR-04 MATRIZ 
PLANIFICACIÓN DE 

CAMBIOS 

2.  
Analizar la 
gestión del 
cambio 

 
El Coordinador del Sistema de Gestión correspondiente, debe verificar la 
solicitud del cambio y determinar las consecuencias potenciales 
(positivas y/o negativas) al implementar el cambio, así como la posible 
afectación de la integridad del sistema de gestión.  
 
Por último, los coordinadores deberán determinar si estas consecuencias 
potenciales y posibles afectaciones no afectan de manera significativa y 
negativamente a la entidad con el fin de dar continuidad a la gestión del 
cambio. 
 

Coordinador del 
Sistema de 

Gestión  

EV-CAL-MR-04 MATRIZ 
PLANIFICACIÓN DE 

CAMBIOS 
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 NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

3.  
Definir 

Recursos 

El Coordinador del Sistema de Gestión junto con el líder de proceso 
donde fue identificado el cambio, deberá determinar los recursos 
(económicos, infraestructura, mano de obra, etc.) necesarios para la 
ejecución del cambio. 

Coordinador del 
Sistema de 

Gestión 

EV-CAL-MR-04 MATRIZ 
PLANIFICACIÓN DE 

CAMBIOS 

4.  

Asignar 
Responsabilid

ades y 
Autoridades 

El Coordinador del Sistema de Gestión junto con el líder de proceso 
donde fue identificado el cambio, deberá describir si con la aplicación del 
cambio se asignan o reasignan responsabilidades y autoridades en la EV-
CAL-MR-04 MATRIZ PLANIFICACIÓN DE CAMBIOS. 

Coordinador del 
Sistema de 

Gestión 

EV-CAL-MR-04 MATRIZ 
PLANIFICACIÓN DE 

CAMBIOS 

5.  

Identificar los 
peligros y 
evaluar los 

riesgos 

El Coordinador del SG-SST y/o profesional de apoyo del SG-SST, junto 
con el COPASST, deberán identificar los peligros, riesgos y 
consecuencias que puedan derivarse de los cambios solicitados y 
deberán definir las medidas de prevención y control antes de su 
implementación. De la misma manera, el Coordinador del SG SST debe 
actualizar el plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo o su 
plan de mejoramiento.  

Nota: Si los peligros y riesgos ya se encuentran identificados dentro de 
la matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de los 
riesgos de SG-SST no se requiere ninguna actualización de la matriz; si 
por el contrario, los peligros y riesgos producto del cambio no se han 
identificado previamente, estos deberán además incluirse en la Matriz de 
identificación de peligros, evaluación y valoración de los riesgos del SG- 
SST y deberán ser divulgados al personal del área o proceso involucrado. 
 

Coordinador del 
Sistema de 
Gestión de 
Seguridad y 
Salud en el 
Trabajo y/o 

profesional de 
apoyo del SG-

SST 

 

COPASST 

EV-SST-MR-01 
IDENTIFICACIÓN DE 

PELIGROS, 
EVALUACION Y 

VALORACION DE LOS 
RIESGOS DE 

SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 

6.  
Socializar los 

cambios 

Antes de introducir el cambio, el Coordinador del Sistema de Gestión y/o 
personal de apoyo del Sistema de Gestión informan y/o capacitan a los 
trabajadores involucrados o relacionados con dicho cambio. 

Coordinador del 
Sistema de 
Gestión y/o 
personal de 
apoyo del 

EV-CAL-FO-03 
REGISTRO Y 

CONTROL AISTENCIA 
DE ACTIVIDAD Y/O 

EVENTO. 
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 NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

Lo anterior deberá quedar registrado en el formato EV-CAL-FO-03 
REGISTRO Y CONTROL AISTENCIA DE ACTIVIDAD Y/O EVENTO. 

Dar a conocer al equipo de trabajo del proceso, si con la aplicación del 
cambio se asignan o reasignan responsabilidades y autoridades. 

Sistema de 
Gestión 

7.  
Elaborar Plan 

de Acción 

El Coordinador del Sistema de Gestión y/o personal de apoyo del Sistema 
de Gestión se reúne con la persona o área que identificó la necesidad del 
cambio, con el fin de determinar las acciones necesarias para llevar a 
cabo el cambio requerido. 

Este plan de acción debe incluir las actividades con su respectivo 
responsable y fecha de cumplimiento. 

Coordinador del 
Sistema de 
Gestión y/o 
personal de 
apoyo del 

Sistema de 
Gestión 

EV-CAL-MR-04 MATRIZ 
PLANIFICACIÓN DE 

CAMBIOS 

8.  
Realizar 

seguimiento al 
plan de acción 

El Coordinador del Sistema de Gestión y/o personal de apoyo del Sistema 
de Gestión realizan seguimiento, como mínimo una vez por trimestre a 
las acciones ejecutadas, para lo cual deberán describir y registrar el 
cumplimiento de las acciones planteadas para llevar a cabo el cambio y 
su fecha de cumplimiento en la EV-CAL-MR-04 MATRIZ 
PLANIFICACIÓN DE CAMBIOS. 

Por último, se deberá registrar en la misma matriz si las acciones fueron 
eficaces para llevar el cambio o no fueron eficaces, con el fin de 
determinar otras acciones derivadas. 

Coordinador del 
Sistema de 
Gestión y/o 
personal de 
apoyo del 

Sistema de 
Gestión 

EV-CAL-MR-04 MATRIZ 
PLANIFICACIÓN DE 

CAMBIOS 

 
 

7. OBSERVACIONES 

Cuando se requieran cambios en la documentación (manuales, procedimientos, instructivos, formatos, etc.) de los Sistemas de Gestión como 
consecuencia de Correcciones, No Conformidad, Acciones Correctivas o de mejora, no se requiere la aplicación del presente procedimiento. 

El Coordinador del Sistema de Gestión es quien determina si una oportunidad de mejora resultante de un proceso de auditoría interna o externa requiere 
la aplicación del presente procedimiento o si solo es necesario documentar dicha mejora en el formato EV-CAL-FO-01 REPORTE DE ACCIÓN 
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CORRECTIVA O MEJORA y/o EV-CAL-MR-03 MATRIZ DE GESTION DE OPORTUNIDADES, lo cual dependerá de la magnitud de la mejora u 
oportunidad. 

Si se presentan cambios representadas en acciones no previstas, se deberán tomar las acciones adicionales necesarias para mitigar cualquier efecto 
adverso, según sea necesario. 
 

 
 

6. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

1 EV-CAL-FO-17 del diciembre 13 del 2016 Creación de Documento 

2 EV-CAL-FO-17 de febrero 28 del 2024 Modificación del documento 

3 EV-CAL-FO-17 de junio 16 del 2024 Modificación del documento 
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