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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para identificar, analizar el efecto potencial de los cambios y
asi implementar, realizar seguimiento, controlar y evaluar la eficacia de los cambios que
puedan afectar el SIG y la prestacion del servicio de la institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad de cambio que afecta la
integridad del SIG vy finaliza con el seguimiento y control a la ejecucion de las actividades

definidas en el plan de trabajo.
3. RESPONSABLE

Lideres de proceso:

¢ Identifica la necesidad de establecer un cambio que afecta la integridad del SIG y la

prestacion del servicio
e Analizar viabilidad del cambio
e Realizar seguimiento al cambio
e Evaluar el cambio

Profesional de apoyo SIGy SGSST
e Analizar viabilidad del cambio
e Realizar seguimiento al cambio
e Evaluar el cambio

Equipo responsable de laimplementacién del cambio:
¢ Planificar el cambio
e Implementar cambio
¢ Comunicar cambio
e Evaluar el cambio
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4. DEFINICIONES

Accidn correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una No
conformidad detectada en una situacion no deseable.

Andlisis del cambio: Actividad que permite reconocer la existencia y caracteristicas de los
riesgos asociados en los cambios identificados y decidir si dichos riesgos son o no
aceptables.

Proceso responsable del cambio: Proceso responsable de la implementacién, desarrollo
y entrega del cambio o0 nuevo proyecto.

Proceso usuario del cambio: Proceso que recibir4 el cambio o nuevo proyecto para su
uso final.

Cambio: Modificacion significativa de un proceso, instalaciéon o equipo ya existente.
Cambios significativos: hace referencia a los cambios de infraestructura, legislacion,
personal, sistemas de gestion, procesos, actividades, uso de materiales, etc. Dentro de la
organizacion.

Copasst: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

Factor de riesgo: Elemento que encierra una capacidad potencial de producir lesiones o
dafios materiales.

Gestion del cambio: Aplicacion sistematica de actividades para identificar, analizar,
implementar y hacer seguimiento a los cambios que puedan afectar la integridad del
Sistema de Gestidn de la Organizacion y la prestacién de su servicio.

Identificacion de Peligros: Proceso de reconocer que existe un peligro y definir sus
caracteristicas.

Peligro: Es una fuente o situacién con potencial de dafio en términos de lesion o
enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo, o una combinacién de estos.

Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda afectar el desarrollo
normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos

SGSST: Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo

SIG: Sistema Integrado de Gestion

ELABORADO REVISADO APROBADO

Director de Talento

Humano/Profesional SIG Profesional SIG Profesional HSEQ




Cadigo PR-SM-010
i Versién 02
GESTION DEL CAMBIO Fecha 19/07/2023
Pagina Pagina 3 de 7

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Todos los cambios deben ser informados a los procesos de seguimiento y medicién y
prevencion de riesgos laborales quienes realizaran el respectivo acompafiamiento y
seguimiento a los cambios

El lider del proceso responsable del cambio debe realizar seguimiento constante al
cumplimiento de las actividades establecidas para la implementacion de dicho cambio, este
seguimiento debe ser reportado al asistente de planeacion para monitorear el seguimiento
realizado por el Lider del proceso y confirmar la necesidad de definir planes de
mejoramiento, en los casos que se requiera.

Todo cambio que afecte el SIG debe ser divulgado al interior del proceso.

Con el fin de gestionar de manera eficiente y planificada los cambios al SIG y del servicio,
dentro de la institucidn se han definido los siguientes aspectos:

- Entradas para la planificacion de los cambios:

v" Nuevo Plan de Desarrollo Institucional o actualizaciones del mismo

v' Cambios en la Normatividad - Normograma

v' Actualizaciones a los lineamientos de acreditacion institucional y de
programas

Cambios en la Estructura Organizacional

Cambios en la politica y objetivos del SIG

Revisiones de la alta direccion

Encuestas de satisfaccion

Analisis del Contexto de la Organizacién

Resultados de Auditorias internas y externas

Revisiones efectuadas a los documentos del SIG, para su actualizacion
Desarrollo en conocimiento y tecnologia

Cambios en el conocimiento o la informacién sobre los peligros y riesgos para
la SSTyA

Procesos y procedimientos

Modificaciones en los dispositivos y equipos o controles de SSTyA

Aspectos e impactos ambientales

Cambios de tecnologia, pueden estar representados en cambios de
magquinaria, equipos y/o Hardware/ Software.

Cambios en la infraestructura o las instalaciones.

Cambios en actividades o métodos de trabajo
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Clasificacion de los cambios:

e Cambios Mayores: hace referencia a aquellas situaciones que implican
modificaciones que por su magnitud podrian llegar a afectar lo definido en el
alcance, la politica y los objetivos del SIG o de los procesos que lo constituyen.

Estas modificaciones pueden estar asociadas a cambios en la normatividad, modificaciones
del contexto interno o externo, necesidades y/o expectativas de las partes interesadas,
actualizacion en normas de Sistemas de Gestion, cambio en estructura organizacional,
cambios en los procesos y sus caracterizaciones, cambios en el producto/servicio,
Innovacion, riesgos y/u oportunidades identificados, disponibilidad de recursos, recursos,
cambio en infraestructura, entre otros y deben ser atendidas segun lo definido por la alta
direccion.

Ejemplo:

J ‘/p Emision de actos administrativos internos como Acuerdos, resoluciones, circulares
0 normas regulatorias externas de estricto cumplimiento como: Leyes, decretos,
cbdigos, ordenanzas, sentencias, resoluciones, manuales, certificacion o
actualizaciéon de normas voluntarias (1ISO)

v" Implementacion de nuevos sistemas de gestion en la institucion

Nuevo plan de desarrollo.

Eliminacion de roles, reasignacion de responsabilidades o funciones al personal.

Cambios en los estatutos organizacionales, cambios en manuales de funciones y

competencias laborales, rotacion de personal, cambio de directivos

v' Automatizacion de actividades, introduccion de novedades, modificaciones en el
proceso de elementos ya existentes con el fin de mejorarlos o renovarlos.

v" Riesgos u oportunidades por analisis de indicadores, salidas no conformes, partes
interesadas.

v" Necesidades de adquisicion de bienes y servicios, obsolescencia tecnoldgica,
adquisicién de recursos por autogestion para el desarrollo del proceso, recepcién
de donaciones.

v" Modificaciones de infraestructura

S

e Cambios menores: son aquellas situaciones que implican modificaciones que por
su alcance podrian llegar a afectar lo definido en los procedimientos sin tener efecto
mayor sobre los procesos o0 el Sistema de gestion. Estas modificaciones podrian
estar asociadas a cambios en palabras o parrafos o partes relacionados en
documentos aprobados previamente en el SIG, como lo son procedimientos,
instructivos, formatos o indicadores que pueden atenderse directamente por el
proceso que lidera el procedimiento.
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5.2 PROCEDIMIENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDADES RESPONSABLE \ REGISTRO \
FT-SM-30
Planificacion y
Identificacién de El I|’o_|er del proceso identific_:a la Iosseg:g‘ngzaonstoqse
necesidades de neceS|_dad de cambio y comunica al Lider del proceso afecten el
cambios profesional SIG y SGSST con el fin de sistema
establecer la clase. .
integrado de
gestion.
Durante esta etapa se debe analizar la FT-SM-30
viabilidad de emprender el cambio y Planificacion y
conformar el equipo encargado de seguimiento a
gestionar el cambio. los cambios que
Realiz_ar una ql_escripcién detal_lat_ja del Lider del afgcten el
Analizar viabilidad camt3|o_, identificando el objetl_vo y proceso/Profesional _ sistema
del cambio propésito a_alcanzar con el cambio, las SIG/Profesional de |ntegra_qo de
consecuencias y los procesos afectados gestion.
. apoyo SGSST
por el mismo.
Asi mismo se debera registrar el cambio FT-SM-31
en la matriz de planificacién de cambios. Matriz de
planificaciéon de
cambios
Se debe identificar las principales
modificaciones que implica el cambio a
implementar, y que afecten la integridad
del SIG (procesos, procedimientos,
formatos etc.), asi como la disponibilidad
de los recursos necesarios, FT-SM-30
responsables, los riesgos, oportunidades Planificacion y
asociadas a dicho cambio y si este Equi seguimiento a
L X guipo responsable )
Planificar el genera algun impacto ambiental. de la los cambios que
cambio E e L implementacion del afecten el
sta planificacion debe incluir la cambio sistema
descripcion de las actividades a integrado de
desarrollar con responsables y fechas gestion.
con el fin de realizar el seguimiento de su
implementacion.
Para evaluar el impacto sobre Ila
seguridad y salud en el trabajo que
puedan generar los cambios internos
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(introduccibn de nuevos procesos,
cambio en los métodos de trabajo, en
instalaciones, actividades, uso de
materiales, accidentes de trabajo
(fatales), etc., de la organizacion.) o los
cambios externos (cambios en la
legislacion, evolucién del conocimiento
en seguridad y salud en el trabajo, entre
otros), se debe realizar la identificacién de
peligros y la evaluacion de riesgos de
seguridad asi como los impactos
ambientales, que puedan derivarse de
estos cambios por lo que se deben
adoptar las medidas de prevencion y
control antes de su implementacién, con
el apoyo del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo.De la
misma manera, y en caso de ser
necesario se debe actualizar el plan de
trabajo anual en seguridad y salud en el
trabajo.

Antes de introducir los cambios se debe
informar y capacitar a los trabajadores
relacionados con estas modificaciones.

Nota: Para el caso de los cambios
documentales se debe diligenciar el
formato de “Solicitud de creacion,
modificacion, eliminacion de
documentos”, teniendo en cuenta el
procedimiento “Control de informacién
documentada”

Comunicar
cambio

Los cambios siempre deben ser
comunicados de acuerdo a la tipologia y
teniendo en cuenta las partes
interesadas que se ven afectadas.

Equipo
responsable de la
implementacion del

cambio

Correo
electrénico

Asistencias

Realizar
seguimiento al
cambio

Hacer seguimiento al cambio
implementado, de acuerdo con el
desarrollo de las actividades previamente
planificadas, haciendo una descripcion de
los resultados alcanzados y el avance
que ha presentado cada una de estas
actividades.

Equipo responsable
de la
implementacion del
cambio

FT-SM-30
Planificacion y
seguimiento a

los cambios que
afecten el
sistema
integrado de
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gestion.
Dicho seguimiento, debe reportarse en la
Revision por la Direccion, comité de
gestion y desempefio y/o COPASST,
cuando se requiera.
Segun los resultados del seguimiento se FT-SM-30
deben implementar las acciones Planificacion y

correspondientes o realizar ajustes a la
planificacion del cambio (asignacién o

seguimiento a

Equipo responsable los cambios que

. . - > de la
Evaluar el cambio | reasignacion de responsabilidades vy | . L afecten el
- . implementacién del .
autoridades) para cumplir con el cambio sistema
propésito del mismo integrado de
gestion.

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

ISO 9001:2015

ISO 45001:2015

ISO 14001:2015

Decreto 1072 de 2015 Capitulo 6 o el que lo sustituya, reemplace o modifique

Procedimiento control de informacién documentada

7. CONTROL DE MODIFICACIONES

CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
\ APROBACION
Director de planeacion y
0 13/08/2019 | Creacién del documento mejoramiento de la
calidad

Modificacion de logo y denominacién de cargos Director de planeacion y

1 22/06/2021 : > mejoramiento de la
por cambio de caracter .
calidad
> 19/07/2023 Integracpn _de requisitos de la ISO 9001:2015, Profesional HSEQ
el procedimiento cambia de proceso
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