SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: PR-SIG-023
Version: 001
Fecha: 13/08/2024

‘ ,  Procedimiento de Gestion del cambio de
U PIT Seguridad y Salud en el Trabajo

1. éPara qué debo aplicar el documento?

El presente procedimiento establece el paso a paso, para la planificaciéon, gestiéon y
control de los cambios temporales, permanentes, urgentes o prioritarios que a nivel
interno o externo puedan presentarse en la Entidad e incidan sobre el Sistema de
Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad, los servidores publicos,
contratistas y demas partes interesadas del sistema de gestion.

2. éCual es la aplicacion del documento?

El presente procedimiento inicia con la planificacion de las situaciones de cambio que se
presenten en la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte y finaliza con la
evaluacién del cambio.

Este procedimiento aplica a todos los procesos, subprocesos y actividades del Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

3. éQué conceptos debo tener claros para comprender el documento?

Liste en orden alfabético los conceptos claves (definiciones o siglas) que se deben tener
en cuenta para el adecuado entendimiento del documento; idealmente se debe sefalar
la fuente de la definicion, con el uso de pie de pagina.

Definiciones:

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte, de la operacidén normal de la
organizacion o actividad que la organizacidon ha determinado como no rutinaria por su
baja frecuencia de ejecucion.

Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacion normal de la
organizacion, se ha planificado y es estandarizable.

Analisis del cambio: Proceso que permite reconocer la existencia y caracteristicas de
los peligros, para evaluar la magnitud de los riesgos asociados en los cambios y decidir
si dichos riesgos son o no aceptables

Cambio: Modificacién significativa de un proceso, instalacién o equipo ya existente.
Cambio externo: Cambio en la Legislacién y evolucion del conocimiento en seguridad
y salud en el trabajo.
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Cambio interno: Introducciéon de nuevos procesos, cambios de métodos de trabajo,
cambio en instalaciones, cambio de maquinaria, equipos o herramientas y cambio de
mobiliario.

ARL: Administradora de Riesgos Laborales
COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

4. éQué leyes o normas aplican al documento?
Ver matriz de identificacion de requisitos legales SG-SST: https://upit.gov.co/wp-

content/uploads/2023/11/Matriz-Identificacio%CC%81n-Requerimientos-Legal-SG-
SST.xlIsx

5. éQué documentos externos requiero conocer para la ejecucion?
No aplica para el procedimiento
6. {Qué documentos internos requiero en la ejecucion?
La documentacion interna que hace parte de este procedimiento y que se enuncian en las

actividades, se encuentra definidas en el Banco de Documentos de la UPIT, en el siguiente
link: (Banco de documentos 2.0.xIsx)

7. éQué politicas de operacion debo tener en cuenta?

La planificacion de los cambios temporales, permanentes, urgentes o prioritarios que
puedan presentarse en la Entidad debe iniciar siempre con la identificacion de los factores
internos o externos que incidan sobre las actividades, procesos, dependencias o sobre el
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la entidad, por lo que es necesario
tener en cuenta los posibles cambios que puedan llegar a presentarse de acuerdo con lo
siguiente:
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7.1. Cambios Internos:

a. Cambios en la estructura organizacional como creacion de nuevos cargos y
modificacion de funciones o responsabilidades de las personas que interactian con
el SGSST.

Cambios en los aspectos relacionados con el Plan Estratégico de Seguridad Vial.
Obras civiles en las instalaciones de la Entidad.

Nuevos equipos o herramientas tecnoldgicas.

Cambios o actualizacion del plan de emergencias.

Cambios en los horarios o turnos de trabajo.

Cambio de instalaciones fisicas, o de infraestructura.

Accidentes de trabajo grave o mortales que se presenten.

Directrices institucionales en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
Maduracioén o evolucién del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Nuevos proyectos o cambios a proyectos existentes que modifiquen el plan de
trabajo, riesgos y actividades contempladas

ol a (= R B B « B o B o

7.2. Cambios Externos:

a. Actualizacidon o creaciéon de nueva legislacion aplicable al sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo.

b. Situaciones de emergencia, urgencia o condicionamiento que puedan presentarse y
que incidan sobre el sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo
(situaciones de orden publico, eventos de emergencia, pandemias, epidemias,
racionamientos de servicios de agua y energia, entre otros.)

7.3. Responsabilidades de la Gestion del Cambio:

a. La Alta Direccion es responsable de evaluar y aprobar los cambios que la Unidad de
Planeacion de Infraestructura de Transporte, debe aplicar en el sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo, asi mismo, disponer los recursos que se requieran
para ejecutar el procedimiento y garantizar el desarrollo de las actividades,
continuidad de la prestacion del servicio y la eficacia del SGSST.

b. El responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, debera
ejecutar el procedimiento y garantizar que se identifiquen y valoren los riesgos
asociados a los cambios requeridos.

c. ElI COPASST, cuando se traten de cambios que afecten al SGSST debe participar en
la propuesta de cambio en la organizacién, actividades o materiales, incluyendo
nuevos proyectos, participando de la identificacion de riesgos, asi mismo debe revisar

y hacer controles sobre la gestién de cambios generados.
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d. Las areas, dependencias o grupos en donde se ejecute el procedimiento de Gestién
del Cambio, son responsables de conocer y ser conscientes de los peligros de sus
actividades, de los cambios temporales o permanentes, los controles establecidos
para disminuir la probabilidad o consecuencias de la materializacién de los posibles
riesgos que generen incidentes, accidentes de trabajo y/o enfermedades laborales.

e. Una vez se evalle la implementacién de los cambios propuestos en la entidad, el
responsable del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo debera revisar
y analizar si debe actualizarse la matriz de identificacion de riesgos y peligros,
valoracion del riesgo.

7.4. Identificacion del Cambio:

El responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo o las partes
interesadas del Sistema de gestidén, identificaran y reportaran los cambios que deban
generarse en la entidad , para ello debera diligenciarse el formato destinado para tal
fin, de acuerdo a los factores internos y externos identificados; se evaluara el impacto
del cambio en todos los aspectos del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo y se establecerd un plan de gestion del cambio para su implementacion,
adopcidén o articulacidon de acuerdo al tipo de cambio requerido.

La Alta Direccion de la entidad, anualmente revisara, determinarda y aprobara los
cambios a implementar en los procesos y /o subprocesos de la entidad en los que tiene
alcance el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

8. ¢éComo ejecuto el procedimiento?
Responsable

(cargo y Registro
area)

Accion de
control

Descripcion de

la Actividad

Identificacion

del cambio: Se
identifica la
necesidad de
incorporacion de

Responsable
del SGSST

Grupo interno

un cambio en la de trabajo de Formato de
1 astibn Gestion  del | 4 horas Gestion del

9 . Talento cambio de SST.

organizacional al

) . Humano

interior de la

Entidad, bien sea COPASST

por factores

internos 0
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Descripcion de Re(scgc:-niable Registro Accion de
la Actividad , goy 9 control
area)
externos. Para
ello deberan
diligenciar el
formato de
gestion del

cambio de SST.
Conformar el

equipo de
analisis de la
gestion del
cambio: El

responsable del
SGSST una vez se

presente la

necesidad de

incorporacion de

un cambio

adelantara las

gestiones

requeridas para

conformar el | Responsable

equipo de analisis | de Seguridad Formato de
2 | de la gestidon del |y Salud en el | 6 horas | Gestién del

cambio de la | Trabajo cambio de SST.

siguiente (SGSST)

manera:

1. Jefes de las
areas o
dependencias
que
intervienen en
el proceso de

cambio.

2. Coordinadora
del Grupo
interno de
trabajo de
Gestion del
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Descripcion de SGLL LA . Accion de
la Actividad (c’argo y Registro control
area)
Talento
Humano.

3. Secretaria (0)
General o su

delegado.
4. Responsable
del SGSST.
Caracterizar el
cambio: El

equipo de analisis
de la gestion del
cambio  debera

reunirse y
determinar los
siguientes
aspectos del
cambio a
incorporar:

1. Justificacion y
objetivos del | Equipo de

cambio. analisis de la Formato de
3 | 2. Impacto del | gestidon del | 8 horas Gestion del
cambio a nivel | cambio cambio de SST.

organizacional

3. Consecuencias
para la
entidad si no
se implementa
el cambio.

4. Recursos
necesarios
para
incorporar el
cambio.

5. Escenario
esperado
luego de
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No.

Descripcion de
la Actividad

implementar

Responsable

(cargoy
area)

Duracion

Registro

Accion de
control

el cambio.
Elaborar_ ) plan Se debera
de gestion del
. presentar a la alta
cambio: El

equipo de analisis
de la gestion del
cambio elaborara
un plan, en el que

direccién de la
entidad para su
aprobacion.

ce detallan todas Equipo de Este plan debera
4 |las estrateqias analisis de la Formato de | contener los
PC | acciones gias, gestion del | 16 horas | Gestion del | recursos

ajustes que sg cambio cambio de SST. | humanos,

requieren a nivel ‘;_ecnol_oglcos y

de procesos 'nancieros,

documentos ! responsabilidades,

actividades para pl_azos_ , de

la ejecucion 'y los

implementacién |nd|c§d9res de

del cambio. seguimiento

Aprobar plan de

gestion del

cambio: La alta

direccion debera En correo

aprobar el plan de L .

i . electronico debera

gestion del | Secretaria Correo :
5 . . 8 horas .. estar establecido

cambio definido | General electronico | .y I

por el equipo de aI aprobacion de

gestion del plan

cambio para su

implementacion.

Divulgar y/o Para la solicitud de

socializar sobre creacion de piezas

I R bl Correo d ) -
6 a esponsable Electrénico y/o e comunicacion,

implementacion | del SGSST 8 horas : se debera seguir
PC . Registro de ,

del cambio: ) . lo establecido por

, Asistencia
Deberan el formato de
realizarse todas solicitud de disefio
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No

Descripcion de
la Actividad

las gestiones
requeridas para
que los servidores
publicos,
contratistas y
partes
interesadas  del
SGSST conozcan
los cambios que
se van a
implementar.

Responsable

(cargoy
area)

Duracion

Registro

Accion de
control

de material de
comunicaciéon FO-
CE-003, y debera
tener la
aprobacién del
coordinador(a)
GIT de talento
humano

Implementar el
cambio: Los
responsables de

Los responsables
de las acciones
deberan presentar
las evidencias de

. Actas de | cumplimiento,
ejecutar el plan ~, .
. reunion, ante el equipo de
de gestion del | Los .
- correos gestion del
cambio aprobado, | responsables L. .
\ ; electrdnicos, cambio.
deberan designados de
. soportes de
7 | adelantar las | ejecutar el | 40 horas e g
) socializacion, y | El responsable del
gestiones plan de . ,
. . demas soportes | SGSST debera
requeridas para | gestion del . . )
. . que evidencien | actualizar los
ejecutar las | cambio
- la documentos  del
actividades . - . g
implementacion | sistema de gestion
conforme a las
sobre los que se
fechas .
. tenga impacto
establecidas. .
luego de realizar
el cambio.
Realizar Se debera
seguimiento al identificar
cambio: Se . oportunamente
. i Equipo de
debera realizar retrasos en el
. analisis de la .
8 | seguimiento al iy Actas de | cumplimiento de
. gestion del | 6 horas iy :
PC | cumplimiento del reunion las acciones con el

plan de gestién
del cambio tenido
en cuenta los
plazos definidos,

cambio

fin de adoptar las
medidas
preventivas o]
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No el D e Re(scg?-;ia:le Duracion Registro S C
la Actividad , control
area)

las evidencias correctivas a las
presentadas y el que haya lugar.

cumplimiento de
los indicadores de
este.

Finalizar la
implementacion
del plan de
gestion del
cambio: Una vez
ejecutadas todas
las actividades

del plan de | Equipo de Se verificara el

gestion del | analisis de la cumplimiento de
9 . X ., Actas de L

cambio se debera | gestion del | 6 horas -, los indicadores, y
PC ) . . reunion ;

evaluar la eficacia | cambio sus posibles

del cambio desviaciones

realizado a partir
del andlisis de
indicadores, y el
cumplimiento de
las actividades
establecidas en el
plan.

Fin del
procedimiento
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Grupo interno de trabajo de Gestion Equipo de analisis de la gestion . Los responsables designados para
Responsable del SGSST P ] COPASST quip R g Secretaria General P - 9 P
del Talento Humano del cambio ejecutar
INICIO
i 1. Identificacion 1. Identificacion | 1. Identificacién
H del cambio H del cambio i del cambio
2. Conformar el
i equipo de analisis de i«
i la gestion del cambio
I 3. Caracterizarel
cambio
4. Elaborar plan 5. Aprobar plan |
de gestion del —>  de gestion del

cambio cambio
| 6. Divulgar y/osocializar | I
i sobre la implementacion
i del cambio ]

7. Implementar el
cambio
8. Realizar seguimiento <
al cambio

9. Finalizar la
implementacion del plan
de gestion del cambio

s
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9. é¢Qué producto o servicio se genera de este procedimiento?

Descripcion del Producto / Servicio
Acciones implementadas producto de |Ia
identificacion de necesidad de cambio por factores
internos y/o externos que impactan al SGSST

Producto / Servicio

Cambios del SGSST

10. Control de documentos

Version
Generada
001

Descripcion del Cambio o Modificacion

‘ Fecha ‘

Creacion del documento

Reviso | Aprobo
Monica Adriana Florez
Bonilla

Coordinadora del Grupo

Elaboré |

Yudy Milena Mosquera
Peia
Contratista Grupo interno

Interno de Trabajo de
Gestidn del Talento
Humano

Alejandra Mogollén
Bernal

de trabajo de gestion del Secretaria General

talento Humano Néstor Fabian GoOmez
Carvajal
Contratista Grupo Interno

de Trabajo de Planeacion
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