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1. OBJETIVO:
Controlar los factores en los procesos de cambio ya sea por actualizacién, correccion,
mejoras 0 nuevas implementaciones en la plataforma, infraestructura y/o servicios de
tecnologia del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con el diligenciamiento del formato GTI-F-07 Solicitud de cambios y
termina con la documentacién del cambio solicitado.

3. RESPONSABLES:
. Servidores publicos del Grupo Apoyo Tecnoldgico
. Servidores publicos del Ministerio responsable de la solicitud de cambio
. Servidores publicos que conforman el Comité asesor de cambios
. Proveedores externos de sistemas de informacién (Solo en caso de requerirse su
intervencion).

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

. Andlisis de cambio: Proceso que permite identificar la existencia y caracteristicas
de los riesgos para evaluar la magnitud de su impacto en caso de que se presenten
y decidir si dichos riesgos son 0 no aceptables.

. Cambio autorizado: Adicién, modificacion o remocion registrada, planeada y
soportada de un servicio, sus componentes o su documentacion con aprobacién
segun el formato GTI-F-07 Administracion de cambios

. Cambio de emergencia: Cambio que debe realizarse de forma inmediata debido
a la interrupcion, degradacion o pérdida de un servicio o falla en un elemento de
configuracién que impacta significativamente la operacion de un servicio, o0 en la
gestion institucional. Debe tener asociado un incidente mayor registrado.

. Cambio estandar: Cambios conocidos, predefinidos, completamente
documentados y con bajo o minimo riesgo en la implementacion, el nimero de
personas afectadas es menor, los elementos de configuracion que se afectan NO
son criticos para los servicios de tecnologia de la entidad
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Cambio no autorizado: Adicion, modificacion o remocién de un servicio o sus
componentes o su documentacion sin aprobacion segun el procedimiento GTI-F-
07 Administracion de cambio.

Cambio: Modificacién significativa de un proceso, instalacion o equipo ya
existente.

Gestion de cambio: Aplicacién sistematica de procesos y procedimientos para
identificar, evaluar, controlar y monitorear los riesgos en los cambios y nuevos
proyectos.

Rollback: Procedimiento que devuelve a la base de datos a algun estado previo.
System State: Copia de seguridad del estado inicial del sistema de informacion

5. POLITICAS DE OPERACION:

En el andlisis del cambio se debe identificar de forma clara: el objetivo, los

beneficios esperados y los &mbitos a los cuales el cambio aportara mejoras, para

esto, se deben considerar todos los indicadores que seran favorecidos con el

cambio. Ademas, se deberd identificar los recursos requeridos para efectuar el

cambio e indicar a quien impacta.

Todas las solicitudes de cambio, deben estar documentadas en el formato GSI-F-

16 Solicitud de cambios.

En los cambios de emergencia, se realizara la notificacién por medio de un correo

electrénico del jefe, director del area funcional al Grupo Apoyo Tecnoldgico,

mientras se realiza el diligenciamiento del formato formato GTI-F-07 de cambios

que siempre serd obligatorio para cualquier cambio realizado sobre la

infraestructura del Ministerio.

Se debe contar con un plan de contingencia en caso de que el cambio resulte

negativo, por esto, se debe prever con anticipacién que al revertir el cambio se

tengan los elementos necesarios como Backup de la informacion, un system state

y un procedimiento de rollback. Este plan debe estar registrado en el formato GSI-

F-16 Solicitud de cambios, en el item “Plan de contingencias frente a la

materializacion de los riesgos”.

Las personas que aprueban y firman el formato GTI-F-07 Solicitud de cambios sera:

- Jefe de la dependencia del area funcional que solicita el cambio

- Funcionarios responsables del cambio del area funcional

- Gestores del Cambio — Profesionales Grupo de Soporte Técnico y Apoyo
Informatico.

Las solicitudes de cambio no tendran periodicidad y se realizaran contra la entrega

del fisico al Grupo de Soporte Técnico y Apoyo Informatico del formato GTI-F-07

Solicitudes de cambio debidamente diligenciado y firmado.
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6. CONTENIDO:

DESCRIPCION RESPO?'SAB'-E EVIDENCIA OBSERVACIONES

N° DEPENDENCIA
Solicitud de cambios

Diligencia el formato

formato GTI-F-07 El formato GTI-F-07Solicitud de
Solicitud de  cambios, cambios, puede ser consultado en el
describiendo cual puede siguiente enlace:
ser el impacto de no formato GTI-

1 |tomarse las  medidas F-07 Solicitud | https://minvivienda.gov.co/sistema-
solicitadas, la descripcion de integrado-de-gestion/mapa-de-
del cambio, la cambios

procesos/gestion-de-tecnologias-
de-la-informacion-y-las-
comunicaciones

identificacion de  los
riesgos y las medidas de
control de los mismos, asi
como el plan de
contingencia en caso de
que éstas no funcionen. Usuario solicitante

Revision inicial

Evalla la viabilidad inicial

de realizar el
cambio solicitado
y determina: Comunicacion
2.a Siesviable, vaala : de justificacion
2 actividad No. 3 PlaeSional/ GAT de no
viabilidad

2.b Si no es viable,
informa al solicitante la
justificacion
correspondiente. Fin del
procedimiento
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Anédlisis de cambios En el andlisis del cambio se debe

identificar de forma clara el objetivo,
Analiza el cambio para los beneficios esperados y los &mbitos
asegurar que el impacto a los cuales el cambio aportara
que genera se encuentra mejoras, para esto se deben
debidamente  evaluado, formato GTI- con§iderar todc_)s los indicadores que
controlado y se han F-07 Solicitud | S€"@" favorecidos con el cambio.

3 |efectuado todas las Responsable del | de cambios Ademas, se dgberé identificar los
medidas necesarias para| rea solicitante diligenciado recursos .req.uerldos para efectuar el
evitar un incidente, una cambio e indicar a quien impacta
pérdida o una desviacion
en los aspectos claves de
los procesos.

Evaluacién del cambio

Evalla si el cambio es favorable y
determina:

4 5.a Si no es favorable el cambio,
\va a la actividad

No.6a Profesional GAT

5.b Si es favorable el cambio, va a
la actividad
No. 6b

Comunicacion de la
decision

6.a Sila decision es negativa,
comunica la justificacion. Fin del
5 procedimiento Profesional GAT

6.b Si la decisién es positiva, va a|
la actividad
No. 7

Realizacion del cambio

Informa al area usuaria, el cambio

que se realizar4, describe las formato GTI-F-
6 actividades a efectuar, el alcance 07 Solicitud de

y el periodo de realizacién, se cambios

firma el formato GTI-F-07 por diligenciado

parte del profesional de

GAT

Profesional GAT
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Efectla el cambio
correspondiente, de acuerdo a lo

Se debe hacer seguimiento a
los avances del cambio
aprobado en las siguientes
reuniones de comité de
cambios.

Se debe contar con un plan de
contingencia para el caso en
el cual el cambio resulte
negativo en el cual se debe

Informatico

Profesional GAT

7 aprok_aado en el Comité de cqmblo prever con anticipacion que al
e informa a las  areas revertir el cambio se tengan
competentes. los elementos necesarios
como Backup de la
informacién, un system state
un procedimiento de
rollback.
Profesional GAT

Documenta el cambio, una vez de

este haya quedado en firme y

archiva la documentacion de

acuerdo con lo establecido en la Acta Dentro del acta se debe

g |tabla de retencién documental finalizacion informar sobre el desarrolloy
del Grupo de Apoyo Tecnologico del cambio si el cambio se efectuo a

satisfaccién o no.

FIN
7. CONTROL DE CAMBIOS:
| . MOTIVO DE LA MODIFICACION
VERSION DEL| VERSION
FECHA DOCUMENTO QUE ACTUAL DEL
MODIFICA DOCUMENTO
24/04/2015 1.0 2.0 Actualizacion de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion de acuerdo
a las directrices de Presidencia de la
Republica y el Manual de Identificacion
Visual de Entidades del Gobierno.
09/07/2018 2.0 3.0 Se actualiza de versién conforme a
los lineamientos para la
documentacion del SIG.
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30/06/2021 3.0 4.0 Se modifica el formato, el nombre del
proceso y el cédigo del formato.
16/02/2022 4.0 5.0 Se reemplaza el logo de
MINVIVIENDA 10 afios.
8. FLUJOGRAMAS
No aplica
9. ELABORO, REVISO Y APROBO
Elabord: NELSON POSADA | Revisoé: Carlos Gabriel | Aprobé: Carlos Gabiriel

Cargo:
Especializado
Fecha: 15-04-2021

Profesional

Gutiérrez Pacheco

Cargo: Jefe Oficina TIC
Fecha: 30-06-2021

Gutiérrez Pacheco
Cargo: Jefe Oficina TIC
Fecha: 30-06-2021
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