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Formato de Solicitud de Cambio al SGI

	
	




	Nombre del proceso: 

	



	Fecha de la solicitud: 

	Día
	Mes
	Año

	
	
	




	PROPÓSITO DEL CAMBIO

	Descripción del cambio a realizar: 

	

	Tipo de cambio: (4)
	 
	Fuente del cambio: (5)

	
	
	Auditoría interna/externa
	☐	Partes interesadas/clientes
	☐
	
	
	Revisión por la Dirección
	☐	Servicio no conforme
	☐
	
	
	Contexto de la organización
	☐	Administrativo/organizacional
	☐
	
	
	Resultados de indicadores
	☐	Legal/Normativo
	☐
	
	
	Mejora al sistema
	Otro
Mencione:

	Elemento(s) que requiere(n) ser cambiado(s): 

	

	Justificación del cambio: (7)

	



	INTEGRIDAD DEL SISTEMA DE GESTIÓN

	Impacto que el cambio produciría en los procesos: (8)

	Proceso
	Descripción de oportunidades
(efectos positivos)
	Descripción de riesgos
(efectos negativos)

	
	
	

	
	
	


				
   

	RECURSOS NECESARIOS

	Tipo de recurso (9)

	Financiero:
	☐	Tecnológicos:
	☐
	Humanos:
	☐	Infraestructura:
	☐
	Otros:
	☐	¿Cuáles?
	No se requieren 

	Observaciones acerca de los recursos:
	

	Responsable del cambio 
	
	Fecha estimada del cambio: 

	Nombre completo:
	
	
	Día 
	Mes
	Año

	Cargo:
	
	
	
	
	

	Área:
	
	
	
	
	



  								      
*Anexar el plan de actividades y cronograma del cambio a solicitar.

	Solicitante: 
	Revisa RD: 
	Autoriza: 

	
	
	

	Nombre y firma de solicitante
	Nombre, firma y fecha de revisión
	Nombre, firma y fecha de autorización por Director(a)






INSTRUCTIVO DE LLENADO


	NÚMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Anotar el nombre del proceso estratégico principal donde se realizará el cambio.

	2
	Anotar la fecha en que se realiza la solicitud de cambio.

	3
	Describa de manera breve pero precisa y concisa el cambio a solicitar.

	4
	Describa detalladamente el tipo de cambio que realizará, por ejemplo:
•	Cambios en productos o servicios.
•	Cambios tecnológicos (redes, software o equipo).
•	Cambios en los procesos o procedimientos.
•	Cambios administrativos incluye modificación en la estructura organizacional (directivos, personal docente, no decente y de apoyo).
•	Cambios en la imagen institucional.

	5
	Seleccione la(s) fuente(s) de la necesidad de cambio.

	6
	Mencione específicamente los elementos que serán cambiados.

	7
	Describa detalladamente la justificación del cambio a solicitar (referir normativas, lineamientos, políticas, procedimientos, instrucciones de dependencias federales o estatales, requerimientos legales, etc)

	8
	Determinar el las consecuencias o los riesgos de las partes involucradas en la gestión del cambio (considerar los aspectos positivos y negativos del riesgo asociado).

	9
	Seleccione el tipo de recursos necesarios para realizar el cambio y describa las observaciones de los recursos en caso de existir.

	10
	Nombre de la persona responsable de realizar el proceso del cambio.

	11
	Anotar la fecha estimada en que finalizará el proceso del cambio.

	12
	Anotar el nombre completo y la firma de la persona responsable del proceso que solicita el cambio. 

	13
	Anotar nombre completo y firma de RD, así como la fecha en que se realizó la revisión del registro de solicitud de cambio.

	14
	Anotar nombre completo y firma de Director(a) del Instituto, así como la fecha en que se realizó la autorización del registro de solicitud de cambio.
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