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	Versión 1



INSTITUCIÓN EDUCATIVA ENRIQUE VÉLEZ ESCOBAR 
PROTOCOLO DE EMPALME DE PROCESO SGOE

Fecha: 
Responsable empalme: 
Responsable líder entrante: 
Proceso:
Propósito: 
Establecer las directrices para la entrega formal de un proceso institucional, garantizando la continuidad operativa, el cumplimiento normativo y la mejora continua, conforme a los lineamientos de calidad establecidos en la norma ISO 21001.
Documentación para entregar
El líder del sistema debe entregar al nuevo líder:
· Mapa del proceso institucional con entradas y salidas
· Procedimientos, instructivos y formatos vigentes.
· Indicadores (si aplica).
· Informes de auditoría interna y externa.
· Planes de mejora en curso o pendientes.
· Riesgos identificados y controles implementados.
· POA.
· Historial de no conformidades y acciones correctivas.
Transferencia de conocimiento
Se realizará una sesión de empalme donde el líder del sistema:
· Explica el propósito y alcance del proceso.
· Detalla condiciones especiales del proceso, buenas prácticas y aprendizajes.
· Explica las funciones del cargo.
· Responde preguntas del nuevo líder.
Se tendrá en cuenta si el líder saliente tiene la posibilidad de entregar el cargo y la documentación al nuevo líder.
Verificación de la transferencia
El nuevo líder debe:
· Revisar la documentación entregada.
· Coordinar una reunión con los integrantes del proceso.
· Firmar el acta de recepción del proceso.


ACTA DE EMPALME
	Ítem
	Descripción

	Proceso entregado
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	Líder del sistema SGOE
	

	Responsable entrante
	

	Documentos entregados
	






	Observaciones
	



	Firma de ambas partes
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