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1. Introduccion

La gestidn del cambio es un proceso que tiene como objetivo facilitar la implementacién exitosa de los cambios de la entidad a nivel
tecnoldgico, cultural, y de procesos, mediante un acompafiamiento durante la transicién de una situacién actual a una situacién
deseada, reduciendo los niveles de resistencia e incertidumbre que se puedan generar al implementar nuevos proyectos o iniciativas
de cambio. La gestion del cambio en la entidad se rige por lo establecido en 3 documentos clave:

e Estrategia de gestién del cambio (CIPLE-05): formula las iniciativas estratégicas para facilitar la adopcién de cambios en toda
la entidad.

® Procedimiento de gestidn del cambio (CIPR-08): establece los lineamientos para formular el plan de gestién del cambio, a
través de la identificacion, priorizacién y andlisis especifico de las iniciativas o proyectos que se adelanten en la entidad,
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tendientes a mejorar la disposicidon de los colaboradores frente al cambio.
® Manual de gestion del cambio (CIMN-03): El presente manual tiene como propésito establecer las metodologias que se debe
llevar a cabo para ejecutar las actividades descritas en el procedimiento de gestién del cambio.

En este documento se evidencian los fundamentos teéricos y aspectos para tener en cuenta en la estructuraciéon y desarrollo de los
diferentes planes de gestion del cambio con el fin de facilitar la adaptacién de los nuevos proyectos o iniciativas de cambio en la
entidad.

Dentro del proceso de gestidon del cambio se inicia con una evaluacidn de viabilidad para identificar si procede un proceso de gestién
del cambio para el proyecto o iniciativa a implementar, posteriormente se realiza un diagndstico cualitativo y cuantitativo respecto a la
opinién que tienen los involucrados e impactados, y a partir de los resultados, se formula e implementa un plan de gestién del cambio
para facilitar la adopcién del nuevo proyecto o iniciativa; finalmente se realiza la medicion de la efectividad de las acciones
implementadas en el proceso de gestiéon del cambio.

2. Objetivo

Definir las metodologias para gestionar los cambios de nuevos proyectos o iniciativas que la entidad requiera acorde a los lineamientos
establecidos en el procedimiento de gestién del cambio.

3. Alcance

Inicia con la identificacion y registro de la necesidad de cambio y finaliza con el andlisis de la efectividad del proceso de gestién del
cambio. Aplica para todos los procesos de la entidad.

4. Definiciones

Ability - Habilidad:En este cuarto elemento de la herramienta ADKAR, después de identificar el conocimiento necesario, se establece
cudl es el estado actual de los stakeholders frente al proceso de cambio y da una orientacién de cuales son las competencias blandas y
técnicas que se deben fortalecer para garantizar el cambio “transformando el conocimiento en accién”. (Fuente: Ability ADKAR. Como
fomentar la habilidad para implementar un cambio. PROSCI Global Affiliate Network. Disponible en: https://www.mypeopleco.com/)

ADKAR:Herramienta de diagndstico para gestién del cambio en la que a través de 5 variables: Conciencia (awareness), Deseo (desire),
Conocimiento (Knowledge), Habilidad (Ability) y Refuerzo (Reinforcement), identifica la disposicion al cambio de los stakeholders
impactados.

Awareness- Conciencia:Primer factor de la herramienta ADKAR donde se identifica el nivel de conciencia y compromiso de cambio de
los stakeholders impactados con el proceso de cambio. (Fuente: Awareness ADKAR. Cémo construir conciencia de manera efectiva para
el cambio. PROSCI Global Affiliate Network)

Cambio:Suma de acciones a implementar que se quiere introducir para mejorar una situacién actual y responder a una necesidad
establecida.

Competencias o habilidades blandas: Son aquellas que se demuestran en la ejecucién del trabajo, y no estén relacionadas,
Unicamente, con los conocimientos, sino con la puesta en practica de una combinacién de habilidades sociales, habilidades de
comunicacién, aptitudes y capacidad de acercamiento con los demds. Las empresas reconocen que estas habilidades facilitan la
interaccion con otras personas, generando un ambiente de trabajo mas grato y un clima organizacional de entendimiento y
cooperacion. Las habilidades blandas estan asociadas al comportamiento de la persona, su desempefio social, liderazgo y manejo
emocional. (Fuente: ;Qué son las habilidades blandas? Orientacién Universia; Competencias Laborales: Diferencia entre habilidades
blandas y duras. Conexién ESAN.)

Competencias o habilidades técnicas: Son todas aquellas competencias vinculadas directamente con las tareas realizadas por el
colaborador. Son los conocimientos y habilidades sobre un tema en especifico que permiten que el trabajador desempefie su puesto.
(Fuente: Competencias Laborales: Diferencia entre habilidades blandas y duras. Conexién ESAN)

Desire - Deseo:Segundo factor de la herramienta ADKAR en cudl se identifica el nivel de motivacion o el deseo personal de cambio de
los stakeholders involucrados. (Fuente: Desire ADKAR. Como influenciar positivamente en el deseo de una persona para que acepte el
cambio, PROSCI)

Gestion del cambio:Proceso que tiene como objetivo facilitar la implementacién exitosa de los cambios tecnolégicos, culturales, en
procesos, entre otros, a través del acompafiamiento en el paso a paso durante la transicién de una situacién actual a una situacién
deseada teniendo como base el trabajo con las personas que laboran en la entidad para apoyarlas en su proceso de aceptacion,
asimilacién y adaptacién al cambio reduciendo los niveles de resistencia e incertidumbre en los diferentes stakeholders impactados.

Knowlegde - Conocimiento: Tercer factor de la herramienta ADKAR donde se identifican los aspectos y herramientas claves que
influyen en el nivel de conocimiento del proceso de cambio. (Fuente: Knowledge ADKAR. Cémo construir conocimiento en los individuos
de manera efectiva. PROSCI Global Affiliate Network)

Matriz Sentir, Saber, Hacer (SSH): Herramienta de diagnéstico de cambio para identificar las emociones que puede generar el
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proceso de cambio (sentir), con qué herramientas se cuenta o se necesita para lograr el cambio (saber) y cuales son las acciones
concretas (hacer) que se deben realizar para que el cambio sea una realidad.

Plan de gestion del cambio:Conjunto de acciones orientadas a disminuir la resistencia al cambio y facilitar su adopcién.

Proyecto o iniciativa de cambio:Producto, servicio o resultado Unico obtenido de la planificacién de un cambio.

Reinforcement - Refuerzo: Ultimo factor de la herramienta ADKAR donde se identifican cudles son los aspectos clave en los que se
debe trabajar para la construccién del plan de sostenibilidad de cambio. (Fuente: Reinforcement ADKAR. Como sostener un cambio.

PROSCI Global Affiliate Network)

Stakeholders: Son aquellos colaboradores identificados que podran verse afectados, de manera directa o indirecta, con el proyecto o
iniciativa de cambio.

Stakeholders impactados: Grupos de interés o publicos que se ven afectados directamente por el proceso de cambio a implementar
en la entidad.

Stakeholders involucrados:Se entienden como aquellos grupos de interés o pUblicos impactados indirectamente por el proceso de
cambio en la entidad y que deben ser tenidos en cuenta durante la estrategia de cambio.

Viabilidad de cambio:Evaluacion de criterios para determinar si un proyecto o iniciativa de cambio requiere de un proceso de gestion
del cambio mediante preguntas orientadoras sobre el conocimiento de la iniciativa de cambio, el grado de resistencia de los
stakeholders, el impacto de la iniciativa en la operacién de los procesos y en el clima laboral.

Victorias tempranas: Logros o metas a corto plazo que tienen por objetivo fortalecer y aumentar la credibilidad del proceso de
cambio en los diferentes stakeholders de la entidad.

5. Normativa

Tipo Numero Fecha Epigrafe Articulos

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Decreto 1499 11-09-2017 | Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de | No aplica
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Por la cual se deroga la Resolucién 603 de abril 30 de 2018, y se reglamenta el
Sistema Integrado de Gestidn bajo las Normas 1SO 9001, ISO, 14001, ISO 45001, e
ISO/IEC 27001, en la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales y se dictan otras
disposiciones

Resolucion | 1184 07-06-2022 No Aplica

6. Desarrollo
6.1. Necesidad de cambio en proyectos o iniciativas

La necesidad del cambio puede surgir como resultado de decisiones tomadas en la revisién por la Direccién, Comités Directivos, planes
de mejoramiento, salidas no conformes, resultados de auditorias, analisis de desempefio de los procesos, cambios en el contexto de la
organizacion, analisis de los resultados de encuestas de satisfaccién, de PQR, entre otros.

A nivel interno, se pueden identificar los siguientes ejemplos de cambios a intervenir: Cambios en la estructura de los procesos,
ampliacién del alcance del Sistema Integrado de Gestién, cambios en productos o servicios, instrumentos de licenciamiento, adopcién
de nuevos métodos o herramientas de trabajo, instalaciones, actualizacién en normas de los Sistemas de Gestion, estructura
organizacional, riesgos y/o oportunidades, resultado de investigacién de accidentes y/o enfermedades laborales, planeacién
estratégica, conocimiento e innovacion, aplicativos o nuevas tecnologias de informacién y comunicaciones, en la cultura de la ANLA,
entre otros.

A nivel externo, se pueden identificar los siguientes ejemplos de cambios a intervenir: Cambios en los requisitos o requerimientos
legales, evolucién del conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo, modificaciones en el contexto externo, necesidades y/o
expectativas de las partes interesadas, cambios tecnolégicos, de procesos, entre otros.

En caso de que el proceso de implementacién del proyecto o iniciativa de cambio se requiera de manera urgente, e implique que la
gestion del cambio se inicie en paralelo al proyecto, la Oficina Asesora de Planeacién no acompafiara dichos proyectos. Recuerde que,
para la implementacién de la metodologia descrita en el presente manual y procedimiento de gestion del cambio, se requiere de un
tiempo minimo de 2 meses entre la solicitud de viabilidad de gestién del cambio y la implementacién del proyecto o iniciativa de
cambio.

6.2. Solicitud de viabilidad de gestion del cambio
Al identificar la necesidad de cambio en el proyecto o iniciativa, se solicita la viabilidad de implementar las directrices del presente

manual con la metodologia de gestidn del cambio mediante el formato de solicitud gestién del cambio (CI-FO-13); alli se debe definir el
proyecto o iniciativa, el cambio puntual a implementar, su propdsito, y demas factores relacionados.
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Tenga en cuenta que tener un proyecto o iniciativa de cambio no significa necesariamente que se deba tener un proceso de gestion del
cambio, ya que el proyecto o iniciativa de cambio estd enfocado a la implementacién del cambio de tipo: tecnoldgico, cultural, de
proceso o transversal, que se quiere introducir para mejorar una situacién actual; mientras que el proceso de gestién del cambio se
enfoca en las actividades que se pueden realizar para facilitar la adopcidn de ese proyecto o iniciativa de cambio, la cual depende en
gran medida de la perspectiva que tienen los stakeholders.

Por lo anterior, tener la necesidad de un cambio no significa que se tenga una necesidad de gestionar el cambio, para ello se hace el
analisis de viabilidad de gestién del cambio.

6.3. Analisis de stakeholders y evaluacién de viabilidad de gestion del cambio

Para evaluar la viabilidad de gestién del cambio del proyecto o iniciativa, se debe identificar los stakeholders y consultar su perspectiva
frente al proyecto.

6.3.1. Identificacion de stakeholders

La identificacién de los stakeholder impactados o involucrados con el cambio se realiza inicialmente en el campo “;quiénes son los
impactados e involucrados con el cambio a realizar?” del formato de solicitud gestién del cambio (CI-FO-13) mediante la identificacion
de su rol.

Teniendo en cuenta lo anterior, las personas que conforman los roles de los stakeholders deben identificarse, una por una, en la matriz
de stakeholders (CI-FO-19) seccién 1, donde se relaciona:

e Rol del stakeholder en el proceso de cambio mencionado en la solicitud gestion del cambio (CI-FO-13), por ejemplo: facilitador
de calidad, catalizador de conocimiento e innovacién, promotor de cambio, etc.

e Tipo de afectacién que tendrd el stakeholder: de manera indirecta se verd involucrado o de manera directa estaré impactado
por el cambio.

e |dentificacion del stakeholder con dependencia, nombre, correo y teléfono.

6.3.2 Disefio del cuestionario

Una vez identificadas los stakeholders y el rol que desempefian dentro de la iniciativa o proyecto de cambio, se procede a disefiar el
cuestionario especifico para el proyecto o iniciativa que permitirda determinar los actores con los cudles se debe trabajar y su
disposicion para que la adaptacion al cambio se dé.

A continuacidn, se presenta la tabla con los criterios que se evaluaran en el formato de evaluacidn de viabilidad de gestién del cambio
(CI-FO-55) y a los cuales se les formularan las preguntas del cuestionario: para cada criterio se relaciona una serie de preguntas
obligatorias, que deben estar incluidas en el cuestionario, y preguntas orientadoras de caracter opcional que permitirdn evaluar con
mayor pertinencia la viabilidad de gestion del cambio.

Se debe disefiar el formulario mediante las preguntas de seleccién mdultiple adaptadas a la iniciativa o proyecto de cambio y
ejemplificar las respuestas como se muestra en la siguiente tabla:
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PUNTAJE
PREGUNTAS Y EJEMPLOS DE RESPUESTAS GUNTAS Y RESPUESTAS DRIENTADDRAS
CRITERIO eSS (OPCIONALES) SPUESTAS | EQUIVALENTE DE
LAS RESPUESTAS
;Conooela niciativa o progests de cambio? HO 3
(Opeiones de respuesta: si: tenga canocimiento, me &3 indiferentes:
1 Dossonmsimiontadel | Hivel e sonooimiento del progents on tEmines de oudl es |70 e interesassber, no: no tengo sonosimiento) iConooelos beneficios de la iniciativa o proyesto de cambio?
oyt finalidad, sue obiemspb:neﬁcia"os reductos, ete (Opciones de respussta: si: conazes sus bensficios, me =2 ME ES INDIFERENTE 2
g . . “ 8% | iSabe para qué sive lainiciativa o ol prayecta de cambio? indferente: nome in . na no e sus b
(Opoiones de respuesta: si tengo olara su finalidad, me es
indiferente: no me interesa saber. no: notengs <lara sufinalidad) El 1
iLainiciativa o proyects de cambio podria hacerle ganarestatus o |ALTA!SI 3
poder?
3.1 Nivel de impacto por el Se orienta aidentiiicar qué tanimpactado estd el actor iLainiciativa o proyecto de cambio le cambiamucho sudiaadia? | (Opeiones derespuesta: si gano estatus o poder, me es indiferente: MEDIA MEES
¢ Pacta p a pacta (Opociones de respuesta: aka: 4 a5 dias, media: 3dias, baja: 1a2 | no me interesa, no: no gano estatus o poder) 2
proyecto: clave por |a implementacién. " N N N INDIFERENTE
dizs) (Lainiciativa o proyecta de cambi cambia sus funciones?
Ipoiones de respuesta: si: agiega nuevas funciones, me es
[ d f
indiferente: no me interesa, no: no agrega nuewas funciones] EAJA IO 1
Acorde alrol que usted desempefia en su proceso u el objstiva del ALTA 5
proyecta de cambio, ;Cusl considera que es sunivel de influencia
_ ) frente al desanollo e implementacidn del progecto?
Searlenta s idenificar el nivel de pader que tiens &l actor 3
3.2 Nivel de poder einflusncia|  evaluar sobre la audiensia ulainiciativalprayects de - MEDIA H
{Opsiones de respuesta: alto: compromete el cumplimiento de
cambia - " ;
abietiva del proyect, medio: na compramete l abietiva del
proyecta. pero e necesario paralaimplementacisn de este, bajo: o auA X
compromete el obietivo del proyecta]
Descanooe la iniciativa de cambio
OPOMENTE | ano esté de acusrda conla OPORENTE 51 3
implementacidn de esta
. Lainiciativa de cambio le es Cusl s sureaccién actual frente alainiciativa o proyecto de eCres que la inicistiva o el prayecta de cambio sfectalos process
3.3 Reacoién actual fente al b que leva 2 sucargo HEUTRO{MEES
NEUTRO indiferente ya quena sfectasu | cambio? ! _ z
prayecta i ) . (Dpciones de respuesta: st modifica sus procesos, me &5 INDIFERENTE
operaciénoprocesos acargo | (pciones de respuesta: apanente, neutra, sntusiastal
indferente: nole interesa, ne: no modiica sus procesas).
Ez un agents active y participa
tantemente enl
ENTUSIASTA  [Someierniemente =n == ENTUSIASTAIND 1
actividades asociadas ala
iniciativa de cambio
INDISPENSABLE | L@ inioistiva de sambio requiere su INDISPEMSABLE ¢ S 3
participacién activa,
TPy e p— 7] sl onsiders aue s aumisel de partisipacién on s inisiativan | {ConSiderague surcl dentia de lainioiathva o proyesto de oambia
3.4 Nivel de participacién o HECESARID P S parmieip. aporta aldesarollode esta? HECESARIO I MEES B
apaye requernido puntuzl prou : (Opciones de respussta: sic pusde sportar, me es indiferente: nale  [INDFERENTE
para su implementacién (Opeiones de respuesta: indispensable, necesario, no necesario)
interesa, no: no puede aportar
HONECESARD |1 :a‘f“ii;:*:‘jg:ambm o requiers WONECESARICH NOY 1
El 3
;Cree que lainiciativa o proyecta de cambio pusde mejorar s
&F . Haoe referencia a si el proyecta meijorala peroepeién que | percepaidn de los diferentes arupos de interés de | entidad?
ercepeidn de los giupos de| 1 , ” : h
erte tienen los grupas de interés de [ entidad. y porlo tanto, | | (Opciones de respuesta: sk mejorala percepeién de grupas de - ME ES INDIFERENTE z
reputacion de la misma interés, me es indiferente: na le intereza, no: no mejora la percepcion
delos grupos deinterés]
HO 1
. . v Qi esta iniviativa  proyecto de oambio contrbui = meforar | E
Haoe referencia s comola mplementasidn del progecta | 3La inoistiva o proyectode cambio podia optimizar el tempo de ! e
S: Productividad de s pueds impactar la productividad de | dependenciaen | sjecucién de las tareas de la dependencia’ [°DS P'°°°5°ds =la Epf” E“"'La' " —_ ME ES NOFERENTE B
deperdencia vérminos d productos generados o senicios prestadas. | (Dpcionss d respussta: 5 shoratismpo. me ss indbereries ersl | o o0 02 1SSRUSEIE 5L P2 e AmETSE VLS
recursos usados otiempo, misma tiempo, ne: implica més tiempal Jempos, me e eleen & 25 19us, na: e
actusles y sumenta tiempos]
HO 1
iLa niciativa o proyecta de cambio podiia mejorar el ambisnte de | bios oo ek J— E E
Somred " dels e e ookiag? iLainiciativa o proyects cambio podiia haserlo crecer laboral o
& Fonalecimiento del olima " ! - . " profesionalmenta?
bora respeci 3 su snama, tanio fisice como humana, en el | (Dpclenes de respussta: st sporta albienestar izisa ymenaldelos |FEPCPPaEnel meas ME ES INDIFERENTE z
oual desarollan sus lsbores profesionales dia s dia | colaboradores, me es indiferente: esigual, no: no aporta l bisnestar |~ | iy
oo e dumos enlaboradores) indferente: es igual, no: no podiia sbtener orecimiento]
HO 1
El 3
;Cree que lainiciativa de cambio o el proyects de cambio padiia
7 Mefrs depraceses | noptimica constantemente Ios rocesos que se  mejorarlos prosesns dela eniidad? ) ~ [P —— 2
jesarrallan 2n el inerior de la entidad (Opciones de respuesta: si: evitarepracesos, me 3 indiferente: no
cambianlos prosesos, no: dificulta los procesos]
HO 1

Tabla 1. Preguntas para valoracién de viabilidad de gestién del cambio

Posteriormente realice el cuestionario a cada uno de los stakeholders. Se recomienda aplicar la encuesta a través de forms Microsoft o
Google, ya que de esta forma se puede realizar una tabulacién de los resultados obtenidos de forma rapida y sencilla.

6.3.3. Tabulacién de resultados para viabilidad de gestion del cambio

Con los resultados obtenidos del cuestionario consolide las respuestas de la siguiente manera:

® Para los criterios 3.1 - 3.2 - 3.3 y 3.4: Para cada respuesta de las preguntas se debe realizar la equivalencia numérica del
puntaje asignado mostrado en la Ultima columna de la tabla 1y registrarlo en la matriz de stakeholders (CI-FO-19) seccién 2.
Asi mismo, para cada criterio se debera promediar los valores numéricos de las respuestas y obtener un solo valor por persona
y criterio. Por ejemplo:

Para el criterio 3.1: Nivel de impacto por el proyecto:

El sefior X contesto a las preguntas:

El proyecto le cambia mucho su dia a dia? Respuesta: alto
¢El proyecto podria hacerle ganar estatus o poder? Respuesta: No
;El proyecto cambia sus funciones? Respuesta: Me es indiferente

Teniendo en cuenta la equivalencia de las respuestas: la respuesta de la pregunta I. equivale a 3, la respuesta de la pregunta Il.
equivale a 1y la respuesta a la pregunta lll. equivale a 2.

El promedio para el criterio seria de 2, el cual debe registrarse en la fila del sefior X y en la columna de “3.1 Nivel de impacto por el
proyecto” en la matriz de stakeholders (CI-FO-19) seccién 2.
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Al ingresar los datos numéricos de los criterios 3.1: Nivel de impacto por el proyecto, 3.2: Nivel de poder e influencia, 3.3: Reaccién
actual frente al proyecto y 3.4: Nivel de participacion o apoyo requerido en la matriz de stakeholders (CI-FO-19) seccién 2, en la
columna “Posicién Actual frente al Proyecto” aparecera para cada stakeholder la disposicién que tiene para que la adaptacion al cambio
se dé.

Con la totalidad de los encuestados, calcule el porcentaje de “Oponentes” que tiene el proyecto asi:

de stakeholdsrs oponsnies

Y Oponentss = — 10C

# total de stekeholders encusstados *
A este porcentaje se deberd calificar su equivalencia en puntos de la siguiente manera:

Si el porcentaje de stakeholders es inferior a 30%, se califica con 1 punto.

Si el porcentaje de stakeholders esta en el rango de 30% a 50%, se califica con 2 puntos.

Si el porcentaje de stakeholders es mayor 50%, se califica con 3 puntos.

Esta puntuacién se podra consultar en la tabla que se encuentra en la parte superior de la matriz de stakeholders (CI-FO-19) seccién 2;
dicho puntaje debera ingresarse en el criterio 3 del formato evaluacién de viabilidad de gestién del cambio (CI-FO-55).

® Para los criterios 1 -4 -5 - 6 y 7: Para cada respuesta de las preguntas se debe realizar la equivalencia numérica del puntaje
asignado en la Ultima columna de la tabla 1. Asi mismo, para cada criterio se deberd promediar los valores numéricos de las
respuestas y obtener un solo valor por persona y criterio. Por ejemplo:

Para el criterio 7. Mejora de procesos, el sefior X contesto a la pregunta:
1. ;Cree que el proyecto podria mejorar los procesos de la entidad? Respuesta: Si

Teniendo en cuenta la equivalencia de respuesta: la respuesta de la pregunta I. equivale a 3, por lo tanto, el promedio para el criterio 7
del sefior X seria de 3.

Con la totalidad de los encuestados, promedie los valores numéricos obtenidos de las respuestas y obtenga un solo valor promedio de
criterio.

El valor obtenido registrelo en el criterio correspondiente en el formato evaluacién de viabilidad de gestién del cambio (CI-FO-55).

® Para el criterio 2 Clasificacién de impacto de cambio en el proyecto: registre el valor numérico equivalente respondido en el
campo “Clasifique el impacto de cambio del proyecto” del formato de solicitud gestién del cambio (CI-FO-13).

Con los valores ingresados en los 7 criterios, se promediaran los valores numéricos en la Gltima fila “APROBACION INTERVENCION DE
CAMBIO” en el formato evaluacién de viabilidad de gestién del cambio (CI-FO-55).

Si el promedio de los criterios es igual o superior a 2 se requiere intervencion de cambio y se continua con la aplicacion de la presente
metodologia.

Si el promedio de los criterios es inferior a 2, no se requerira de la intervencion al cambio y por lo tanto se comunicaran los resultados
obtenidos al lider del proyecto o iniciativa del cambio con recomendaciones.

En caso de que el proceso de implementacion del proyecto o iniciativa de cambio se requiera de manera urgente, e
implique que la gestion del cambio se inicie en paralelo al proyecto, la Oficina Asesora de Planeacion no acompaiiara
dichos proyectos. Recuerde que, para la implementacion de la metodologia descrita en el presente manual y
procedimiento de gestion del cambio, se requiere de un tiempo minimo de 2 meses entre la solicitud de viabilidad de
gestion del cambio y la implementacion del proyecto o iniciativa de cambio.

6.4. Priorizacion del proyecto o iniciativa de cambio

Cuando se haya confirmado la necesidad de intervencién del cambio, se procede a priorizar el orden de intervencién de las solicitudes
de gestidn del cambio vigentes y viabilizadas, para ello se hace uso del formato priorizacién gestién del cambio (CI-FO-11).

Relacione los proyectos que requieren gestion del cambio en cada columna y responda las preguntas de cada uno de ellos mediante
una escala numérica de 0 a 3, donde 0 puede ser nada o no, 1 es bajo, 2 es medio y 3 puede ser alto, mucho o si.

Al finalizar, en la parte inferior de la tabla, en la fila “Puntaje de priorizacién”, se relacionaré el valor numérico de la priorizacion, enliste
los proyectos priorizados de mayor a menor puntaje de priorizacién, teniendo en cuenta que todos aquellos proyectos en que el valor
sea mayor de 2 deben ser priorizados.

6.5. Diagnéstico del cambio

El diagnéstico del cambio se lleva a cabo de manera cualitativa con la matriz SSH - Sentir, Saber, Hacer, y de manera cuantitativa con

Cddigo DPI-MN-06
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la matriz ADKAR mediante un solo cuestionario.

6.5.1. Matriz Sentir, Saber y Hacer

La matriz SSH - Sentir, Saber, Hacer, es una herramienta de diagndstico para el proceso de cambio en el cual se identifican estos tres
aspectos y se hace un primer acercamiento de cémo estos deben gestionarse. Esta matriz se encuentra en el aplicativo GESPRO con el
cddigo ClI- FO-12, y debe contener a todos los stakeholders relacionados en la matriz de stakeholders (CI-FO-19).

Si el nivel de impacto de cambio del proyecto, el cual puede verificarse en la respuesta del campo “Clasifique el impacto de cambio del
proyecto” del formato de solicitud gestion del cambio (CI-FO-13), es alto o medio se puede valorar la opcién de seleccionar una muestra
representativa para aplicar esta herramienta.

Con el objetivo de facilitar la etapa de diagndstico se debe plantear un cuestionario con preguntas abiertas, dirigidas a los stakeholders

y al lider del proyecto o iniciativa de cambio, donde se responda de manera concreta lo siguiente:

CATEGORIA SSH DEFINICION PREGLUNTAS DESCRIPCION
Buzca conocer zi el stakeholder:
(Fhn? aa . - Siente que debe hacer parte de |a iniciativa de cambio
iCuales la percepeidn que tienen N ) . .
Se crienta a cusles son las emociones ) 4 f | - - Siente el respalda de su equipo de trabajo para lograr el objetiva de la
que generan el pracesade  [frente al procesa? NSt
Sentir cambio, laidentificacién de laz pozibles emociones que puedan surgir [ jQué sienten con el procesa? Sient, facil de adant \ainiciat
g p - - Siente que es Facil de adaptarse alainiciativa
durante el proceso y cudles son laz que queremos transmitir con el N o RIS
mismo. - Siente que agrega nuevas funciones a su carga
. J0ué emaciones, actitudes u Busca conocer par parte del lider del proyecta de cambio o iniciativa:
comportamientos queremas ver en| - que disposicidn, participacién, acciones espera de los stakehalders en los
el proceso? diferentes proceszos de lainiciativa de cambio
El zaber ez un insumo vital para la construccidn del plan de ;0 saben y sonocen del Busca conocer =i el stakehalder conoce lainiciativa de cambio aimplementar y
entrenamienta en el cual se identifican cuiles son las competencias ;roceso'? si cuenta con las herramientas adecuadas para que la iniciativa cumpla con sy
Saber: blandas y técnicas con la cuales contamos actualmente v cusles son i} abjetiva
las que necesitamaos reforzar para realizar una gestidn de cambio | ;0ué necesitan saber o conocer | Busca conocer =i el stakeholder requiere de orientacidn o formacidn adicional
adecuada, garantizando asi el &xito y adaptacidn al proceso. del procesa? frente alainiciativa del cambio
Buzca conocer =i el stakeholder conoce:
s estamos haciends frente 2l |~ las actividades que se han arganizada entarno a lainiciativa de cambio y siha
En esta parte de la matriz, se identifican y generan planes de accidn ;roceso'? participada en las mismas
Hacer: necesarios para que los aspectos identificados en el sentiry saber : - Qué tipo de actividades considera que se podri an implementar paralograr el
. sean unarealidad en la estrategia de cambia. objetive de cambio
{Bhnd Busca conocer par parte del lider del proyecta de cambio o iniciativa:
#0ué queremos que haga frente al -
— - que tareas puntuales espera de los stakehaolders hagan para el cumplimienta
. del objetivo de la iniciativa de cambio

Tabla 2. Preguntas para matriz SSH

Con las respuestas de cada persona se complementa el diagnostico con la parte cuantitativa de la Matriz ADKAR si aplica.

6.5.2. ADKAR

ADKAR es una metodologia de cambio que también es usada como una herramienta de diagnéstico donde se identifica el estado actual
de la entidad en relacién con su clima y cultura organizacional, dindmicas de comunicacidn, trabajo en equipo y disposicion frente al
proceso de cambio. Adicionalmente, da una pauta inicial para la implementacién de planes de accién concretos que garanticen el
resultado de las diferentes estrategias de cambio que se implementen en la entidad. La definicién de cada factor se puede consultar en

las definiciones del presente manual.
© ©0© © o
I\_/ L.~

BHOO®W

Imagen 1. Factores de la metodologia ADKAR
Esta metodologia se aplica mediante un cuestionario que permite identificar el estado actual de la entidad frente al proceso de cambio

a partir de cinco factores clave (conciencia, deseo, conocimiento, habilidad, refuerzo). Para su construccién se aplican las siguientes
preguntas con cada uno de los factores:
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PREGUNTA
1 Siento que el proyecta me permite decanollarme a nivel parsanal
Piensa gue mi labar tiene continuidad después de laimplementacidn del provecta
Sienta que sou reconocido por mi esfuerza en el provecto
Conozeo y entiendao los objetivos del provecta
Conozeo y entiendo los objetivos de mirol y funciones u obligaciones dentio del proyecio
Entienda las tareas que me asignan después del proyecta
Mis funciones u obligaciones son mayores desde que seimplementd el provecto

Siento que estoy dando &l 1002 de mi capacidad productiva

(T~ I T, IO R X1

Tenge suficiente Aesibilidad para balance ar mi vida personal y laboral

10 Cuento con los recursos fisicos suficientes para realizar mis labores

1M Cuento con los conocimientos adecuados para desempefiar con éxita mi ral y funciones u obligaciones

12  Generalmente siento que avanzo en el desanallo de mis actividades del dia a dia desde que se inicid el provecto

13 Siento quelatoma de decisiones es oportuna y adecuada

14 Laspersonas se preocupan por ayudarse mutuaments en el equipo de trabajo

15 Losintegrantes del equipo de trabajo actdan de forma alineada, apoyandaose constantemente

16 Se aquien acudir cuando desconozco el tema

17 Helogrado la sinergia adecuada con mis compafieros

18 Herecibido el apoyo esperada de mi supemisor o jefe inmediata

13 He recibidoinformacion de mijefe inmediato o supervisor frente al proyecto

20 Conozco qué esla Gestidn del Cambic y sus beneficios al pravecto

21 He recibido el apove esperado de Gestidn Humana frente al proyecta

22 Herechbidoinformacién desde comunicaciones frente el provecto

23 | Percibo que las relaciones personales en la entidad son adecusadas

24 Percibo que las ielaciones personales en mi dependencia son adecuadas

25 Percibo que las ielaciones conlas dependencias con las que interactio son adecuadas
26 Helogradolasinergia adecuada conlos compafieros que conocen el proyecta
27 Siento que el proyecto contribuye a mejorar los procesos de la entidad

2B Siento que el provecto facilivar mitabajo

23 Siento que el proyecto faciliard eltrabajo de mis compafieros

30 Siento que el proyecto mejorard el relacionamients con nuestros usuarios internos wlo externos

MEDICION ADICIONAL
Motivacién y desarrallo persanal

Mativacién

Alineacidn con el abjetiva
Alineacidn con el abjetiva
Alineacidn

Conocimiento

Alineacidn con el obistiva

Bienestar

Dispeoriblidad de recurses, rientacién allagra
Conncimienta y hablidad
Alineacién y conocimiento

Alineacion

Trabajo &n equips

Alineacién v orientacidn al resultada

Claridad de roles responzabilidades

Climaytrabajo en equipo
- Apoyo

Apoya

Apoya

fpoyo

Apoyo

Clima

Clima

Clima
Clima
Sentido de pertenencia y conocimiento
Sentido de pertenencia y conocimiento
Sentido de pertenencia ¥ conocimiento

Conocimiento

Tabla 3. Preguntas clave para matriz ADKAR

Es importante recalcar que, si se quieren adicionar preguntas alineadas a la herramienta, se puede realizar, siempre y cuando sean
acordadas por el lider de gestién del cambio OAP, el lider de proyecto o iniciativa de cambio y el promotor de cambio de la

dependencia.

Todas las preguntas deben ser aplicadas a cada stakeholder, y cada factor debe calificarse en una escala de 1 a 4 donde:

1 es totalmente en descuerdo
2 es en desacuerdo
3 es de acuerdo

4 es totalmente de acuerdo

Al finalizar la encuesta se debe calcular la cantidad de personas que estédn en acuerdo y en descuerdo por cada pregunta como se

muestra a continuacion:

e Sila pregunta fue contestada con 1 o 2 se considera que esta en desacuerdo, y se calcula el porcentaje de stakeholders que

estan en desacuerdo asi:

% stekeholdsrs en desacusrdo =

2z

[ders en desacusrdo

+ 10C

# total de stakeholders sncusstodo

e Sila pregunta fue contestada con 3 o 4 se considera en acuerdo, y se calcula el porcentaje de stakeholders que estan de

acuerdo asi:

% stokeholdsrs en desacusrdo =

# stakeholders en desacuardo

+ 10C

#totel de stakeholdsrs sncusstodo

Al finalizar, se debe promediar los porcentajes de stakeholders en acuerdo a las preguntas que conforman cada factor y de este modo
obtener un porcentaje para cada factor. Con los porcentajes obtenidos elabore un mapa de calor, asignando los siguientes colores:

® Rojo: % porcentajes mas bajos en acuerdo (minimo)

o Amarillo - naranja: % porcentajes medios en acuerdo (percentil 50)

e Verde: % porcentajes mas altos en acuerdo (maximo 100%)
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Lo anterior dard lugar a la implementacién de actividades en la formulacién del plan de gestién del cambio.

6.6. Plan de gestion del cambio

Es importante tener claro el objetivo, alcance, equipo de trabajo base para el proceso de gestion del cambio. Mas alla de dar a conocer
los lineamientos generales del proceso, es necesario el acercamiento con los actores clave y equipo de trabajo base para de esta forma
conocer sus intereses y expectativas individuales, lograr la construccién de una visién como equipo de trabajo y un acercamiento con
los stakeholders impactados, independiente del rol que vayan a desempefiar dentro del proceso.

Se plantea la siguiente estructura para establecer el plan de gestidn del cambio del proyecto o iniciativa:

6.6.1. Diagndstico

Describa la necesidad de la implementacién de la iniciativa o proyecto de cambio y los resultados mas relevantes del paso anterior al
usar la metodologia ADKAR, como él % de stakeholders de acuerdo con el proyecto o iniciativa del cambio y los factores que mayor %
se obtuvo en desacuerdo; y la matriz SSH, como las opiniones mas reiterativas en lo que sienten, lo que saben y necesitan saber los
stakeholders frente al proyecto o iniciativa de cambio y que se espera de ellos.

6.6.2. Objetivo

Formule el objetivo del plan de gestion del cambio donde se describa que se desea lograr al implementar dicho plan, cumpliendo con
las siguientes caracteristicas:

Debe iniciar con un verbo en infinitivo (por ejemplo: definir, distinguir, registrar, identificar).
Debe ser claro y conciso.

Debe plantear posibilidades realizables.

Debe enfocarse en logros, y no en procesos o actividades.

[ )
]
[ )
]
6.6.3. Componentes y actividades

Seleccione las actividades de las cajas de herramientas a realizar en el plan de gestién del cambio dependiendo de los resultados
obtenidos en el diagnéstico cualitativo y cuantitativo desde 3 dimensiones: comunicacién, entrenamiento y sostenibilidad:

a. Comunicacion: en este componente se debe identificar la necesidad de comunicacién (qué se quiere comunicar) acorde con las
caracteristicas de cada publico y los medios de informacién més efectivos para cada uno.

A continuacion, se relaciona una caja de herramientas para esta categoria, seleccione las actividades que se implementaran en el plan
de gestién del cambio acorde al publico y a los resultados del diagnéstico cualitativo y cuantitativo.

RESULTADOS DE DIAGNOSTICO

Matriz S5H ADRAR ACTIVIDADES RECOMEN

DESCRIPCION

omentan el compromiso al provecto de cambio, 28 hace la socializacion del plan de
gestidn del cambio y se comunica del estada actual del provecto de cambio [victarias
temnranas]

Sesiones con lideres de provecta [y comité
directivo de zer necesario)

Reunién presencial donde se conversan temas que se estan trabajando en el provecto y se
Café Con manifestar preccupaciones e inquistudes. Se debe preparar previamente v lo ideal es poder
compartir una bebida con el grupa.

% medio [naranja - amarilla) o bajo
[rajo] en acuerda con el factor de
conciencia (4] v desec (0

Sientir: se manifiesta preccupacion
yresistencia al cambio

Tener en cuenta medios de comunicacidn disponibles por la entidad dependienda del

publico, se debe trabajar con comunicaciones e incluye:

Plan de divulgacidn . . . . . e
9 Erwio de infografias, material de soporte [después de capacitacidn), fondo de pantalla de

pe. publicar en ronda: entérese enun 2 par 3, comunicado par parte del director, mail in

[coreo genédrico para ciertos temas)

Acciones arientadas para refarzar el propdsita de cambio. Incluye actividades creativas

Estrategia de comunicacidn . .
come: Carrera de observacién por pisos

Tabla 4. Caja de herramientas para comunicacién
Tenga en cuenta que:

Para la divulgacién es necesario consultar la Politica de comunicaciones para identificar cudles son los medios de comunicacién
actualmente vigentes y el uso de cada uno de ellos.

Se debe realizar la divulgacién de victorias tempranas de la estrategia de gestién del cambio. Estas victorias tempranas hacen
referencia a aquellos logros o metas alcanzadas a corto plazo que contribuyen al objetivo de la estrategia. Para la publicacién de estas,
se debe tener soporte, bien sea estadistico, acciones o actividades concretas, con el fin de generar mayor credibilidad entre los
stakeholders y reconocer al equipo de trabajo involucrado en el proceso de cambio.
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b. Entrenamiento: dentro del proceso de cambio es importante la identificacion y fortalecimiento de habilidades técnicas y blandas
que deben ser tenidas en cuenta para garantizar una mejor adopcién al cambio.

A continuacidn, se relaciona una caja de herramientas para esta categoria, seleccione las actividades que se implementaran en el plan
de gestién del cambio acorde al publico y a los resultados del diagndstico cualitativo y cuantitativo.

RESULTADOS DE DIAGNOSTICO

Matriz S5H ADKAR AS DESCRIPCION

ACTIVIDADES RECOMEN

Sie recomienda evitar las capacitaciones masivas y mejor hacerlas con grupos pequefios
para facilitar el aprendizaje v la confianza al preguntar.

Capacitaciones interactivas para garantizar la atencidn de las personas, con ejemplos,
videa tutoriales v ejercicios practicas.

Sie recomienda presentaciones y evaluaciones dindmicas: Khoot, Quizzes, Waorldw all, entre

Capacitaciones

¥ medio [naranja - amarille] o bajo

[roja] en acuerds del Factar de Capacitaciones manejo de herramientas

Saber: necesidad de formacién

conocimienta (K], desea (0] y otras,
habilidad (4] Esquema de padrines o entrenador de Una persona experta entrena a una personalider de un grupo de personas para que
entrenadores capacite alos demas; lo anterior garantiza tener un apovo ala mano.

Aclaraciones puntuales y pequeiias del proyecta o iniciativa de cambio. Se pueden ineluir

Sesiones de articulacion X na "
enreuniones periddicas de las dependencias o de los grupos.

Tabla 5. Caja de herramientas para entrenamiento
Tener en cuenta que:

Los entrenamientos deben socializarse con el grupo de Gestién Humana, con el fin de identificar cuales son los recursos fisicos,
técnicos y humanos que la entidad tiene disponibles. Dado el caso que se requieran procesos de formacion especifico con los cuales no
cuente la entidad, estos sélo se pueden solicitar en el mes de diciembre y seran sometidos a evaluacién y viabilidad por el grupo de
Gestion Humana.

La formacién en competencias técnicas o habilidades duras se aplica para los casos en los cuales se requiera implementar, por
ejemplo, el uso de una herramienta o aplicativo impactado por el proceso de cambio. Este espacio debe estar liderado por la
dependencia responsable del cambio a implementar.

La formacién en competencias o habilidades blandas hace referencia al desarrollo de habilidades relacionadas a la formacién personal
frente al sentir, comunicacién y relacién con el entorno inmediato que complementan el proceso de desarrollo en competencias
técnicas; es decir la formacién o refuerzo en habilidades como, por ejemplo: comunicacién asertiva, trabajo en equipo, etc.

c. Sostenibilidad: En este componente se resalta la importancia de que el cambio se mantenga en el tiempo y se incorpore al dia a
dia de los stakeholders involucrados e impactados.

A continuacidn, se relaciona una caja de herramientas para esta categoria, seleccione las actividades que se implementaran en el plan
de gestion del cambio acorde al publico y a los resultados del diagnéstico cualitativo y cuantitativo.

RESULTADOS DE DIAGNOSTICO

. ACTIVIDADES RECOMEN AS DESCRIPCION
Matriz S5H AOKAR
Actualizar documentos en GESPRO Antes de la fecha de implementacidn del cambio.
Acciones implementadas en comunicacidn v entrenamiento que han funcionado para
" " mantenerlas en el tiempo. Por ejemplo: Ezquema de padrinos.
Independiente de resultados del | Independients de resultadas del P . N P 1= i &
" P . " P 5 Buenas précticas v lecciones aprendidas
diagndstica, se debe ejecutaren | diagndstico, se debe ejecutaren . N .
Se debe corwocar sesiones con los lideres del provecta para documentar las lecciones
tado proyecta todo provecto N
aprendidas.
Incluir laz cambios eninstrumentos normativos de la entidad, para garantizar su
Reglamentar los cambios cumplimienta. Par ejempla: resolusiones, indicaciones par parte de |a direccidn general,
ato.
Planes de induccidn Incluir el provecta de cambio a las inducciones v reinducciones laborales de la entidad.

Tabla 6. Caja de herramientas para sostenibilidad
Tenga en cuenta que:

Acorde a la naturaleza de cada estrategia de cambio, se debe identificar cuales procesos se impactaran y si sufren algin cambio para
realizar la debida actualizacidn de estos a través del sistema de la entidad (GESPRO).

Las lecciones aprendidas deben ser un proceso constante en el cual se identifiqguen actividades claves que contribuyan a la gestién del
cambio por medio de la identificacion de vivencias y actividades concretas que se pueden mantener o desarrollar de la mejor manera
posible. Esta fase se implementa a través de sesiones o mesas de trabajo que se debe construir junto al equipo base del proyecto y
algunos stakeholders claves. Para la construccién de estas sesiones, se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos:

:Qué se hizo o se estd realizando bien y por qué?

;Qué no se hizo bien?

;Qué se puede mejorar y cdmo cree que se puede hacer?
;Qué se debe mantener?

;Qué se aprendid?
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Se puede implementar un esquema de reconocimiento orientado a resaltar la labor y gestién del equipo de trabajo que lidere los
stakeholders involucrados. Esta parte de la categoria debe estar alineada con el plan de comunicaciones, de formacion y las lineas de
acciéon implementadas por el grupo de Gestién Humana en la entidad.

6.6.4 Plan de trabajo

Relacione puntualmente las actividades seleccionadas en el numeral de componentes: comunicacion, entrenamiento y sostenibilidad
junto con sus responsables, evidencias, recursos y fechas planeadas de ejecucién.

6.6.5. Indicadores y metas

Teniendo en cuenta el objetivo del plan de gestién del cambio, para cada actividad identifique las variables a medir y sus fuentes de
informacion.

Con las variables identificadas, defina el nombre del indicador y genere la férmula para su célculo; la idea es que se pueda medir si las
actividades realizadas sirven para mejorar la adaptacion de los stakeholders al proyecto o iniciativa de cambio, respondiendo a la
pregunta ¢la actividad ha servido para gestionar el cambio?, y asi medir los resultados alcanzados frente a actividades realizadas. Por
ejemplo:

Nivel de satisfaccion del usuario frente a una actividad
% de personas con evaluacion aprobadas del total de personas evaluadas

A continuacién, se presenta los tipos de formulas mds usadas para indicadores:

® Porcentaje: cuando la proporcién se multiplica por 100 el resultado obtenido se denomina porcentaje. Se usa cuando se
relacionan variables con la misma unidad de medida, kilogramos sobre kilogramos, metros sobre metros, casos sobre casos.

Ejemplo: Porcentaje de casos atendidos en el trimestre:

(Numero de casos atendidos en el primer trimestre / nimero total de casos recibidos en el trimestre) *100 = (800/ 1000) *100 = 80%
de los casos recibidos fueron atendidos

e Promedio: es una medida de tendencia central, el valor que resulta de sumar los valores implicados y dividirlo en el mismo
nimero de valores sumados.

Ejemplo: Tiempo promedio de tramite de solicitudes.
Sumatoria de tiempo gastado por cada solicitud / No de Solicitudes atendidas

Los indicadores formulados en el plan de gestion del cambio no requieren de hoja de vida de indicador, sin embargo, si deben cumplir
con las caracteristicas de un indicador adecuado: debe ser pertinente, confiable, de facil comprensidn, oportuno, Unico e irrepetible,
estar disponible y debe ser sensible para identificar los cambios en las variables.

Posteriormente, establezca las metas alcanzables y medibles a través de los indicadores, segun lo establecido en el objetivo y lo que se
quiere conseguir con la implementacion de las actividades del plan.

Si requiere mas informacién sobre como formular los indicadores y metas para el plan de gestién del cambio, consulte el Instructivo de
Indicadores (DP-IN-01) seccién “5.5 Criterios para la formulacion de indicadores en la ANLA”.

Una vez se haya elaborado el plan, se debe someter aprobacién por parte del jefe de oficina o subdirector de la dependencia y
socializar con las partes involucradas: los responsables de las actividades, promotores de cambio, lider del proyecto o iniciativa y otros
que se considere.

6.7. Implementacién y seguimiento del plan de gestion del cambio

Una vez aprobado y socializado el plan de gestién del cambio, evalué la pertinencia de realizar un anélisis de medio termino segun el
tiempo total de implementacién del plan de gestion del cambio:

Si el plan de gestidn del cambio tiene un tiempo de implementacién mayor o igual a 6 meses, se requiere andlisis de medio termino; de
lo contrario ejecute la totalidad de las actividades alli consignadas segln las fechas planificadas y continGe con el paso de efectividad
de la gestién del cambio.

Durante la implementacion del plan de gestion del cambio, se debe hacer un seguimiento mensual a los indicadores establecidos para

Cddigo DPI-MN-06
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garantizar la realizacién de las actividades del plan.

6.8. Analisis de medio término

Cuando se hayan ejecutado el 50% de las actividades del plan de gestion del cambio, el lider de gestion del cambio OAP y el lider del
proyecto o iniciativa de cambio deben realizar un andlisis de medio término teniendo en cuenta la disposicién y la perspectiva que han
tenido los stakeholder con las actividades realizadas.

El andlisis se realiza mediante una serie de preguntas dirigidas a:

e Lider de gestion del cambio OAP:

EQUIVALENCIA
PREGUNTA RESPUESTA NUMERICA
iLozindicadores son adecuados para medir las actividades Sl 1
del plan de gestidn del cambio?
iLameta ez alzanzable”?
i5e han cumplido las actividades planeadas?
i5e han cumplido en fecha las actividades planeadasy o[} 0

Con las respuestas obtenidas, haga la equivalencia numérica y genere un solo valor promediado para las preguntas respondidas. Por
ejemplo: A las preguntas de esta seccion el lider de gestién del cambio respondié:

¢Los indicadores son adecuados para las actividades del plan de gestién del cambio? Respondié: Si que equivale a 1
;La meta es alcanzable? Respondié: No que equivale a 0

¢Se han cumplido las actividades planeadas? Respondié: Si que equivale a 1

¢Se han cumplido en fecha las actividades planeadas? Respondié: Si que equivale a 1

W=

Promediando las preguntas el valor obtenido para esta seccién seria: (1+0+1+1) /4 = 0,75

e Stakeholders:

EQUIVALENCIA
PREGUNTA RESPUESTA NUMERICA
. - A . Sl 1
;Las actividades realizadas le han permitide conacery
entender el provecto oiniciativa de cambia®?
iLas actividades realizadas le han permitido adaptarse al
provecta o iniciativa de cambia’? NO 0

Con las respuestas obtenidas, haga la equivalencia numérica y genere un solo valor promediado para las preguntas respondidas por los
stakeholders; recuerde que para las preguntas de los stakeholders se deben consultar a todos los enlistados en el paso 6.3 Andlisis de
stakeholders y evaluacién de viabilidad de gestién del cambio. Por ejemplo: para un proyecto o iniciativa de cambio se tiene 2
stakeholders:

El sefior A respondio:

1. ;Las actividades realizadas le han permitido conocer y entender el proyecto o iniciativa de cambio?: Si que equivale a 1
2. las actividades realizadas le han permitido adaptarse al proyecto o iniciativa de cambio? Si que equivale a 1

El sefior B respondid:

1. ;lLas actividades realizadas le han permitido conocer y entender el proyecto o iniciativa de cambio?: No que equivale a 0
2. ¢las actividades realizadas le han permitido adaptarse al proyecto o iniciativa de cambio? Si que equivale a 1

El promedio de la pregunta 1 para esta seccion seria: (14+0) /2 = 0,5
El promedio de pregunta 2 para esta seccién seria: (1+1) /2 =1

Promediando las preguntas el valor obtenido para esta seccion seria: (0,5+1) /2 = 0,75

Finalmente, promedie los dos valores resultantes:

Cddigo DPI-MN-06
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e Si el valor numérico obtenido es mayor que 0,4 termine la implementacién del plan de gestién del cambio y haga su
seguimiento hasta finalizarlo, posteriormente realice el andlisis de efectividad del punto 6.9 Efectividad de la gestién del
cambio del presente manual.

e Si el valor numérico obtenido es menor o igual que 0,4 se debe identificar, implementar y hacer seguimiento a nuevas
acciones de mejora complementarias al plan de gestién del cambio inicialmente planteado, esto implica modificar el plan de
gestion del cambio y asignar recursos, establecer fechas e indicadores nuevos para su seguimiento. Las acciones de mejora
pueden ser tomadas de las cajas de herramientas planteadas en el presente documento para elaborar el plan de gestién del
cambio, o pueden ser nuevas acciones.

Continuando con los ejemplos anteriores: promedie las respuestas del lider de gestién del cambio OAP (0,75) y el promedio de las
respuestas de los stakeholders (0,75), obteniendo un valor tnico de 0.75, lo que quiere decir que se debe seguir con la implementacion
del plan de gestién del cambio y finalizar con la medicién de efectividad de este como se describié anteriormente.

6.9. Efectividad de la gestion del cambio

Para determinar qué tan efectivas han sido las acciones implementadas para la adaptacion final de la iniciativa o proyecto de cambio,
se ha adoptado una metodologia por la Oficina Asesora de Planeacién basada en la autora Ana Correa (2019), la cual se relaciona a
continuacion:

Cuando se haya completado la ejecucidn total de las actividades del plan de gestién del cambio, realice una encuesta a los
stakeholders que incluya las mismas preguntas de los criterios 3.1, 3.2, 3.3 y 3.4 de la tabla 1 que se usaron en la primera fase de
viabilidad del cambio, y las preguntas de la tabla 8 seccién “6.9.2. Efectividad de la gestidn del cambio” subseccién “b)
Satisfaccién de la gestién del cambio” que se muestran a continuacién:

6.9.1. Matriz de stakeholders

Al finalizar el cuestionario de los criterios 3.1, 3.2, 3.3 y 3.4 tabule los resultados de la encuesta como se describe en la seccién 6.3.3.
Tabulacién de resultados para viabilidad de gestién del cambio del presente manual. El nuevo porcentaje de opositores se calculara
automaticamente en la tabla superior de la seccién 4 de la matriz de stakeholders (CI-FO-19); Compare el % de opositores obtenido en
la efectividad (seccién 3) con el % de opositores obtenido inicialmente (seccién 2):

Si el % de opositores obtenido en la efectividad (seccién 3) es mayor o igual al % de opositores obtenido inicialmente (seccién 2): se
concluye que el proceso de gestién del cambio no fue efectivo.

Si el % de opositores obtenido en la efectividad (seccion 3) es menor al % de opositores obtenido inicialmente (seccidn 2): se concluye
que el proceso de gestion del cambio fue efectivo.

6.9.2. Efectividad de la gestion del cambio

Cuando se haya completado la ejecucién total de las actividades del plan de gestién del cambio, la efectividad de la gestién del cambio
se puede medir asi:

Efsctividad de i Gestion dsl Cambio
= g} cumplimisnto del plon de gestion dsl cambio + b) satisfaccion ds la gestion del cambio

Para identificar cada aspecto, se propone responder a las siguientes preguntas:

a. Cumplimiento del plan de gestion del cambio: Este dato se refiere a la evaluacién del cumplimiento de las actividades del plan
de gestién del cambio planificadas para el proyecto.

EQUIVALENCIA
PREGUNTA RESPUESTA NUMERICA
Dirigido al lider de gestidn del cambia CAP: 5 1

iLos indicadares son adecuwados para medir las actividades del plan de
gestion del cambio? PARCIALMEMTE 0.5
iLametaes alcanzable?

i9e han cumplids las actividades planeadas?

i5e han cumplido en fecha las actividades planeadas?

MO 0

Tabla 7. Preguntas para el aspecto cumplimiento del plan de gestién del cambio

Por ejemplo: A las preguntas de esta seccion el lider de gestién del cambio respondio:

Cddigo DPI-MN-06
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1. ;Los indicadores son adecuados para las actividades del plan de gestién del cambio? Respondié: No que equivale a 0
2. ¢lLa meta es alcanzable? Respondi6: No que equivale a 0
3. ;Se han cumplido las actividades planeadas? Respondié: Parcialmente que equivale a 0,5
4. ;Se han cumplido en fecha las actividades planeadas? Respondio: Si que equivale a 1

Promediando las preguntas el valor obtenido para esta seccién seria: (0+0+0,5+1) /4 = 0,375

b. Satisfaccion de la gestion del cambio: Busca evaluar el nivel de satisfaccion que tienen las personas sobre todas las acciones
realizadas.

EQUIVALENCIA

PREGUNTA RESPUESTA NUMERICA
Dirigido a stakeholders:
BUEMCH! Sl 1
Califique laz actividades realizadas del procesa de gestidn del cambio
[Opciones de respuestas: bueno, regular, mala)
iLas actividades realizadas le permitieron adaptarse mejor al provecto o RECULAR ! 05

ME ES INDIFEREMTE

iniciativa de cambio’

[Opciones de respuesta: si: las actividades auudaron a entender v
adaptar el cambio; parcialmente: las actividades auudaron a entender
el proyecto pera no a adaptarlo, o viceversa;no: Las actividades MALD MO 1]
generaron confusidn y no logro adaptar el cambia)

Tabla 8. Preguntas para el aspecto satisfaccién de gestién del cambio

Por ejemplo: para un proyecto o iniciativa de cambio se tiene 2 stakeholders:
El sefior A respondid:

1. Califique las actividades realizadas del proceso de gestién del cambio: Regular que equivale a 0,5
2. ;Las actividades realizadas le permitieron adaptarse mejor al proyecto o iniciativa de cambio?: No que equivale a 0

El sefior B respondid:

3. Califique las actividades realizadas del proceso de gestién del cambio: Bueno que equivale a 1
4. ;las actividades realizadas le permitieron adaptarse mejor al proyecto o iniciativa de cambio?: Si que equivale a 1

El promedio de la pregunta 1 para esta seccién seria: (0,5+0) /2 = 0,25
El promedio de pregunta 2 para esta seccion seria: (1+1) /2 =1

Promediando las preguntas el valor obtenido para esta seccién seria: (0,25+1) /2 = 0,625

Con el resultado de cada pregunta se debe generar la equivalencia numérica y promediar los valores obtenidos para generar un Unico
valor numérico por aspecto.

Al finalizar aplique la formula descrita al inicio de la presente subseccién, sumando a. cumplimiento del plan de gestién del cambio y b.
satisfaccion de la gestion del cambio.

Continuando con el ejemplo anterior, la efectividad de la gestién del cambio equivale a: 0,375 + 0,625 =1

6.9.3. Efectividad del proyecto o iniciativa de cambio

Cuando se haya completado la ejecucion del proyecto o iniciativa de cambio, consulte la satisfaccién de los stakeholder nuevamente
frente a la implementacién del proyecto o iniciativa de cambio con las preguntas de la tabla 11 seccién “6.9.3. Efectividad del proyecto
o iniciativa de cambio” subseccién “c) satisfaccién del proyecto de cambio”.

La efectividad de esta seccion se puede medir asi:
Efectividad dsl proyescto o inicictive de combio
= g} consecucion de resultados + b} adopeion del cambio

+ £} satisfaccion del proyecto de cambio

Para identificar cada aspecto, se propone responder a las siguientes preguntas:
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a. Consecucion de resultados: Se refiere al cumplimiento de los objetivos del proyecto o iniciativa del cambio.

PREGUNTA RESPUESTA EQUIVALENCIA

NUMERICA

Dirigideo al jefe de oficina o subdirector de la dependencia v el lider del = ]
proyecto o iniciativa de cambio:

i Se cumplid el objetivo del provecto ainiciativa de cambio? PARCIALMEMTE 0.5
[Opciones de respuesta: si se cumplid el objetiva, parcialmente: se N 0
cumplid una parte del objetiva, no: no se cumplid el abjetival

Tabla 9. Preguntas para el aspecto consecucion de resultados

Por ejemplo: A las preguntas de esta seccién el lider del proyecto o iniciativa de cambio respondié: ;Se cumplié el objetivo del proyecto
o iniciativa de cambio? Parcialmente que equivale a 0,5

El valor obtenido para esta seccién seria de 0,5

b. Adopcion del cambio: Se refiere a si las personas impactadas o involucradas estan adoptando el proyecto o iniciativa de cambio
en su dia a dia y en su puesto de trabajo.

EQUIVALENCIA
PREGUNTA RESPUESTA NUMERICA
Dirigida al jefe de oficina o subdirector de la dependencia v el lider del
provecta o iniciativa de cambia: =] 1
Haga seguimiento al indicador de desempetio del provecto ainiciativa
de cambio asociado alos colaboradares pararesponder: jSe ve el
resultado de la implementacion del provecto oiniciativa de cambio en el FARCIALMENTE 05

dezempetio de las persanas?

[Opciones de respuesta: =i se cumplio la meta del indicador de

dezempetio, parcialmente: aungue el indicador de desempetio mejord
nio ze cumplio con la meta, no: no se cumplio con la meta delindicadar rO 0
de desempeiiol

Tabla 10. Preguntas para el aspecto adopcién del cambio
Por ejemplo: A las preguntas de esta seccion el lider del proyecto o iniciativa de cambio respondid:

;Se ve el resultado de la implementacién del proyecto o iniciativa de cambio en el desempefio de las personas? Con ayuda del
indicador de desempefio, respondi6 Si que equivale a 1.

El valor obtenido para esta seccidn seria de 1

c. Satisfaccion del proyecto de cambio: Busca evaluar la satisfaccidn que tienen las personas sobre el proyecto o iniciativa de
cambio.
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EQUIVALENCIA
PREGUNTA RESPUESTA NUMERICA
Dirigido a stakeholders:
Califique el pravecta o iniciativa de cambia:
[Dpciones de respuestas: busno, regular, mala) BUENO! S 1
iEl proyecta ainiciativa de cambio le ha ayudado 2 mejorar el
desempefia laboral?
[Opciones de respuesta: =it el provecto oiniciativa ha mejorado mi
- ) . o - . REGULAR !
dezempetio laboral; parcialmente: mi desempefio labaral ez el mismo 0.5
. L } . - ME ES INDIFEREMTE
:no: el proyecta o iniciativa no ha mejorado mi desempeiia laboral)
MaLO MO 0

Tabla 11. Preguntas para el aspecto satisfaccion del proyecto o iniciativa de cambio

Por ejemplo: para un proyecto o iniciativa de cambio se tiene 2 stakeholders:
El sefior A respondio:

1. Califique el proyecto o iniciativa de cambio: Regular que equivale a 0,5
2. El proyecto o iniciativa de cambio le ha ayudado a mejorar el desempefio laboral? No que equivale a 0

El sefior B respondid:

1. Califique el proyecto o iniciativa de cambio: Bueno que equivale a 1
2. ¢El proyecto o iniciativa de cambio le ha ayudado a mejorar el desempefio laboral?: Si que equivale a 1

El promedio de la pregunta 1 para esta seccion serfa: (0,5+0) /2 = 0,25
El promedio de pregunta 2 para esta seccién seria: (1+1) /2 =1

Promediando las preguntas el valor obtenido para esta seccion seria: (0,25+1) /2 = 0,625

Con el resultado de cada pregunta se debe generar la equivalencia numérica y promediar los valores obtenidos para generar un Unico

valor numérico por aspecto.

Al finalizar aplique la formula descrita al inicio de la presente subseccién sumando a. consecucién de resultados, b. adopcién del

cambio y c. satisfaccién del proyecto de cambio.

Continuando con el ejemplo anterior, la efectividad de la gestion del cambio equivale a: 0,5 + 1 + 0,625 = 2,125

6.9.4. Efectividad global

Con los valores numéricos obtenidos en las dos efectividades anteriores, calcule la efectividad global asi:

Efsctividad global = Efactivid la gestion del
o

]
i del provecto ol

El resultado se debe clasificar segun la siguiente tabla:

RANGO DE EFECTIVIDAD DE LA

GESTI(ON DEL CAMBID NIVEL
Oai Muy baja
1a2 Baja
2a3 Media
Jad Alra
4ab Mo Alka

Tabla 12. Rangos de efectividad de la gestién del cambio

Continuando con el ejemplo anterior, la efectividad global equivale a: 1 + 2,125 = 3,125, es decir que se tienen una efectividad global

alta.
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