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FORMATO GESTION DE CAMBIOS Version 1

10/04/2018
1. Informacién General del Cambio - Fecha
1.1. Proceso Gestion Documental 23/05/2018
Infraestructura,

1.2. Lider del Proceso COORDINADOR(A) DE GESTION DOCUMENTAL 1.3. Tipo de Cambio . ; :
instalaciones y equipos

1.4. Justificacién y descripcion del Cambio

Reubicacion de archivos que se encontraban en almacenamiento externo: Esta retibicacion se hizo necesaria para eliminar gastos de arrendamiento
y servicio de préstamo y consulta, y tener control e identificacion plena de los documentos de la Universidad.

1.5. Anadlisis de las Partes Interesadas

Procesos que afecta el

) Todos los procesos
Cambio

Cargos involucrados o
afectadas por el cambio

Gestion Documental, Secretaria seccional, Presidencia Seccional

2. Plan de Implementacién del Cdmbio -

Actividades Resbbnséple Fecha
1. Directriz de la Presidencia Seccional Presidencia Seccional 2017-2

2. Recuperacion periodica de las unidades de conservacion (cajas) y traslado al nuevo espacio | Secretaria Seccional - Coordinadora de Gestion Desde 2017-2

propiedad de la Universidad documental
3. Recuperacion total del archivo en las instalaciones de la Universidad Sesretand Secuor;lc—u?noec:glnadora der Geglion Marzo de 2018

Secretaria Seccional - Coordinadora de Gestion

L Marzo de 2018
documental - Servicios generales

4 Adecuacion del espacio (estantaerias, locacion) y ubicacion de unidades de conservacion.

Presidencia Seccional, Gestién documental,

5. Dotacion de equipos de oficina, tecnologia, entre otros Servicios generales, sistemas, secretaria Mayo de 2018
seccional
6. Organizacion de la documentacion recuperada’ Gestion documental Permanente

3. Recursos para la Implementacién del Cambio

Tipo Detalle Cantidad Caracteristicas Costos
Nuevo espacio comprado por la|Espacio asignado para el . : Reposa en el proyecto de
cent
Infraestructura Universidad s rehivo Espacio contiguo a la sede centro compra
. Equipos de computo, teléfono, escaner, ; . Reposa en el proyecto de
d de alma ent
Tecnologicos internet y puntos de red 5 puntos de red Buena capacidad de almacenamiento compra
4. Identificacion de los Riesgos del Cambio
Riesgo ldentificado Acciones a tomar Fecha

Instalacion de extintores, fumigacién, limpieza,
Que se deteriore la documentacion por riesgos ambientales y manipulacion mantenimiento, implementacion de las unidades de 2018-2
conservacion adecuadas

5. Seguimiento al Plan de Implementacion del Cambio

Observaciones y cierre de las acciones establecidas ;
F
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FORMATO GESTION DE CAMBIOS Version 1

10/04/2018
1. Informacién General del Cambio = Fecha
1.1. Proceso Gestion Documental . 23/05/2018

Recurso Humano

1.2. Lider del Proceso COORDINADOR(A) DE GESTION DOCUMENTAL 1.3. Tipo de Cambio (Clave)

1.4. Justificacion y descripcion del Cambio

Contratacion de personal nuevo en el area: Se justifica esta contratacion de 2 apoyos mas, cambio de titular de proceso con el fin de garantizar la
organizacion, sostenibilidad del proceso y mejorar la oportunidad en el servicio

1.5. Anadlisis de las Partes Interesadas

Procesos que afecta el

. Todos los procesos
Cambio

Cargos involucrados 0 Presidencia Seccional, Gestién Humana, Secretaria Seccional, Gestion documental
afectadas por el cambio .

2. Plan de Implementacion del Cambio

-

Actividades Responsable Fecha
1. Solicitud de personal para el area Presidencia Seccional 2017-2
2. Proceso de seleccion Direccién de personal Enero de 2018
3. Contratacion a término fijo de dos apoyos (30 de junio de 2018) Segletaria Secmor(]jaolc—u?noec;rglnadora e GEslion Febrero de 2018

Secretaria Seccional - Coordinadora de Gestion

4. Contratacion a término indefinido de la nueva Coordinadora de gestion documental Mayo de 2018

documental
5. Conformacion del equipo de trabajo con 4 personas en el proceso Gestion documental Mayo de 2018
6. Elaboracion e implementacion de cronogramas de trabajo. Gestion documental 2018-2

3. Recursos para la Implementacion del Cambio

Tipo Detalle Cantidad Caracteristicas Costos
Coordinadora de Gestion documental y Con formacion en Gestién documental de todo el|, . .
Humanos 4 Personas Némina
tres apoyos personal
4. Identificacion de los Riesgos del Cambio
Riesgo Identificado Acciones a tomar Fecha
Que no haya permanencia en el personal contratado a término fijo para el buen desempefio del proceso|Contratacion de planta 2018-2
5. Seguimiento al Plan de Implementacién del Cambio
Observaciones y cierre de las acciones establecidas .
Fecha Nombre y Firma

(comentarios)
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