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1. PROPOSITO
Asegurar que se controlan los cambios planificados temporales y permanentes, y que se revisan las
consecuencias de los cambios no previstos, mitigando los efectos adversos.

2. ALCANCE

Aplica para el Sistema de Gestién Integrado del TecNM/ITSJR en el proceso educativo, que comprende desde
la inscripcién hasta la entrega del titulo de licenciatura.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Los cambios son notificados por la Coordinacion del SGI ante los SG y/o a las Coordinaciones de
las areas del Sistema de Gestidn Integrado (desde ahora llamados Coordinaciones del SG).
3.2 La notificacién debe ser con el tiempo suficiente para: analizar el cambio, determinar y gestionar sus
riesgos, aplicar medidas preventivas y aplicar el cambio.
3.3 Se debe notificar si el cambio es temporal o permanente.
3.4 Si el cambio fue imprevisto y ya esté realizado, se debe evaluar sus impactos y aplicar acciones
correctivas en caso necesario.
3.5 Se notifica del cambio a la Alta Direccion.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA
DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.Comunica la 1.1 Comunica la necesidad de un cambio o reporta un
necesidad de un cambio no previsto a la Coordinacién del SGI ylo Jefatura de
cambio/ reporta un Coordinaciones del SG correspondiente.
cambio no previsto Departamento
2.Analiza las 2.1 Identifica el cambio como: por realizar o realizado para
consecuencias determinar su analisis previo o la mitigacion de sus
potenciales del efectos para el SGI.
cambio arealizaro | 2.2 En caso de ser un cambio previsto (aun no aplicado)
las consecuencias identifica:
del cambio ya a) Proposito del cambio y consecuencias potenciales
realizado b) Efectos en la integridad del SGI
c) Disponibilidad de recursos
d) Asignacién o reasignacion de responsabilidades y
autoridades
e) Disponibilidad y preparacion de los proveedores
externos necesarios para implementar el cambio
2.3 En el caso de cambios que impacten en la seguridad
identifica (de la forma indicada en 2.2) los cambios que
incluyan: Jefatura de
a) Los nuevos productos, servicios o procesos y los Departamento /
cambios a productos, servicios o0 procesos | Coordinacion del SGI /
incluyendo: Coordinacion del SG
b) Cambios en los requisitos legales y otros requisitos
c) Cambios en el conocimiento o la informacién sobre
los peligros y riesgos de la seguridad y salud de los
trabajadores
d) Desarrollos en conocimiento y tecnologia
2.4 En el caso de cambios ya realizados analiza los efectos
en la integridad del SGI, su impacto en los recursos, la
asignacién o reasignacion de responsabilidades y
autoridades y cualquier otro efecto en el SGI.
2.5 En caso de impactos negativos aplica el Procedimiento
para Acciones Correctivas y/o Correcciones (SGI-CA-
PG-06) y pasa el punto 6.
2.6 Registra los resultados del analisis en el formato de
Planificacién de Cambios (SGI-CA-PG-07-01).
3.ldentifica y evallia 3.1 Evalla los riesgos conforme al Procedimiento de Gestion
los riesgos, de Riesgos (SGI-CA-PG-08). Jefatura de
determinan las 3.2 Determina las medidas preventivas a aplicar, asignando Departamento /
medidas preventivas 0 reasignando responsabilidades y autoridades, | Coordinacién del SGI /
identificando recursos y, en caso requerido, preparaalos | Coordinacion del SG
proveedores externos para aplicar el cambio.
4.Aplicacioén de las 4.1 Aplican las medidas preventivas determinadas. Jefatura de
medidas preventiva | 4.2 Revisa que la medida aplicada es efectiva. Departamento /
y determinacién de | 4.3 Llena la Lista de Verificacion de Medidas Preventivas | Coordinacion del SGI /
su efectividad (SGI-CA-PG-07-02). Coordinacion del SG
5.Realiza el cambio. | 5.1 Realiza el cambio planeado temporal o permanente. Jefatura de

Departamento
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SECUENCIA
DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
6.Revisa los efectos | 6.1 Revisa que el cambio haya sido realizado y que los
del cambio efectos del cambio estén controlados, incluso si se han
realizado aplicado ya acciones correctivas para los cambios no Coordinacién del SGI /
planeados. Coordinacion del SG
6.2 Cierra el formato de Planificacion de Cambios (SGI-CA-
PG-07-01).
6.3 Enviar el informe a la Alta Direccion.
7. Recibe informe 7.1 Recibir el informe sobre el estado que guardan los
cambios aplicados, para proponer y establecer acciones Alta Direccién

de mejora al sistema en caso necesario.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y MARCO NORMATIVO

DOCUMENTOS

Procedimiento para Acciones Correctivas y/o Correcciones

Procedimiento de Gestién de Riesgos

Norma ISO 9001:2008, COPANT/ISO 9001-2008 NMX-CC-9001-IMNC-2008

7. REGISTROS

REGISTROS TIEMPO [?E MEDIO DE RESPODNESABLE CcODIGO DE
RETENCION | SOPORTE CONSERVARLO REGISTRO
Planificacién de Cambios . Controlador de
2 anos Impreso DocUMentos SGI-CA-PG-07-01
Lista de verificacion de medidas - Controlador de
preventivas 2 afnos Impreso Documentos SGI-CA-PG-07-02
8. GLOSARIO
N/A
9. ANEXOS
9.1 Planificacién de Cambios SGI-CA-PG-07-01
9.2 Lista de verificacién de medidas preventivas SGI-CA-PG-07-02
10. CAMBIOS DE ESTA VERSION
REVISION FECHA DE .
NO. ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
0] 09/agosto/2024 Transicién al Sistema de Gestion Integrado
1 13/enero/2025 Se anexan los instructivos de llenado a los formatos SGI-CA-PG-07-
01y SGI-CA-PG-07-02.
Se actualiza este apartado 10. CAMBIOS A ESTA VERSION.
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