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	Formato de Plan de Actividades para Cambio al SGI

	
	



	Responsable del cambio: (1)
	
	Fecha estimada del cambio: (2)

	Nombre:
	
	
	Día 
	Mes
	Año

	Cargo:
	
	
	
	
	

	Área:
	
	
	
	
	


	ACTIVIDADES REQUERIDAS (3)

	Actividad:
	Responsable:
	Fecha de inicio:
	Fecha de término:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (4)

	Actividad:
	Periodo de ejecución (colocar meses, semanas, días)

	
	Día
	Ene
	Feb
	Mar
	May 
	Jun
	Jul
	Ago
	Sep 
	Oct
	Nov
	Dic 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	EVALUACIÓN DEL CAMBIO (5)

	Actividad:
	Cumple SI/NO
	Evidencias

SI/NO
	Fecha estimada de evaluación
	Firma de RD
	Observaciones de evaluación

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Responsable del cambio: (6)
	
	Autoriza: (7)

	
	
	

	Nombre y firma de responsable del cambio
	
	Nombre, firma y fecha de autorización por Director(a)


INSTRUCTIVO DE LLENADO

	NÚMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Anotar los datos requeridos de la persona solicitante.

	2
	Colocar la fecha estimada en que se realizará el cambio.

	3
	Describa las actividades a realizar paso a paso indicando las personas responsables en cada actividad y las fechas de inicio y término en cada una de ellas.

	4
	Realizar un cronograma de las actividades a realizar, puede ser programado en días, semanas o meses, de acuerdo al plan de actividades.

	5
	De acuerdo al plan de actividades y cronograma colocar la evaluación correspondiente por cada actividad, indicando el cumplimiento y las observaciones correspondientes.

	6
	Colocar nombre y firma de la persona responsable.

	7
	Colocar nombre y firma de la persona que autoriza el cambio (Director(a) del instituto)
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