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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar de manera planificada los cambios que
puedan afectar el Sistema Integrado de Gestion, identificando los peligros y riesgos
relacionados a la Seguridad y Salud en el Trabajo, aspectos ambientales,
consecuencias potenciales para la entidad, disponibilidad de recursos y asignacion de
responsabilidades.

2. ALCANCE

Inicia cuando se identifican las necesidades de cambio y la afectacion que genera y
termina con la implantacion y seguimiento del plan de gestion del cambi6 con el logro del
resultado. Aplica para todos los cambios que se presenten en la organizacion y que
afecten el Sistema Integrado de Gestion del IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL.,

3. DEFINICIONES
Andlisis del cambio: Proceso que permite reconocer la existencias y caracteristicas
de los peligros para evaluar la magnitud de los riesgos asociados en los cambios o

nuevos proyectos y decidir si dichos riesgos son o0 no aceptables.

Area responsable del cambio: Area responsable de la implementacion, desarrollo y
entrega del cambio o nuevo proyecto.

Area usuaria del cambio: Area que recibira el cambio o nuevo proyecto para su uso
final.

Cambio: Modificacién significativa de un proceso, instalacién o equipo ya existente.
Gestion del Cambio: Aplicacion sistematica de procesos y procedimientos para
identificar, evaluar, controlar y monitorear los riesgos en los cambios y nuevos

proyectos.

Proyecto: Conjunto de actividades realizadas bajo un esquema establecido, que
tienen un inicio, un fin, y un objetivo: crear una instalacion o proceso totalmente nuevo.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurran una o mas exposiciones o
eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.
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(Decreto 1072 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario
del sector trabajo, 26 de mayo 2015, Libro 2, parte 2, titulo 4, capitulo 6, Art. 2.2.4.6.2)

SST: Sigla utilizada para referenciar Seguridad y Salud en el Trabajo, que es la
disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocién de la salud de los

trabajadores.

4. CONDICIONES GENERALES

La Gestion de Cambio debe considerar las consecuencias potenciales relacionadas

con:

» La identificacion de los peligros, evaluacion de los riesgos e implementacion de

las medidas de control.

* Todo cambio o propuesta de cambio en la organizacién, actividades o

materiales, incluyendo nuevos proyectos.

» Evolucién del conocimiento en seguridad y salud en el trabajo

» Modificaciones al Sistema Integrado de Gestidn (organizacion/actividades).

= Cambios temporales y sus impactos sobre las operaciones,

actividades.

procesos Yy

Impactos ambientales generados por los cambios procesos administrativos y
operativos de la Organizacion

Nuevos servicios en los procesos administrativos y operativos de la Organizacion.
Desarrollos nuevos o planificados y las actividades, productos y servicios nuevos o
modificados

Los nuevos productos, servicios y procesos o los cambios de productos, servicios
y procesos existentes, donde se incluya: Las ubicaciones de los lugares de trabajo
y sus alrededores, la organizacion del trabajo, métodos de trabajo, condiciones de
trabajo, equipos, fuerza de trabajo.

Cambio en los requisitos legales.

Cambios en el conocimiento o la informacion sobre los peligros y riesgos para la
SST.

Desarrollo en conocimiento y las tecnologias.

Cada vez que se genere algun cambio en los procesos de la organizacion se debera
informar con anticipacion al proceso de Sistema Integrado de Gestion, con el fin de

realizar el analisis del impacto en la organizacion
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Con base a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, antes de introducir cambios
internos se debe informar y capacitar a los trabajadores relacionados con estas

modificaciones.

La Gestion de Cambio debe ser aplicada como un proceso continuo previo a la
introduccion del nuevo proyecto. Los cuales se clasifican en cambios a nivel externo e

interno:

Cambios a Nivel Externo.

CAMBIOS A NIVEL EXTERNO

TIPO DE
CAMBIO

DESCRIPCION

ASPECTOS EN LOS QUE IMPACTA
EL CAMBIO

Nueva legislacion

Normatividad asociada con
la prestacién de servicios
publicos

Nueva normatividad frente
al Sistema Integrado de
Gestion

Normatividad  relacionada
con el Modelo Integrado de
Planeacién y gestion.
Nuevas competencias
asignadas a la Entidad, de
acuerdo con directrices del
orden nacional,
departamental o municipal.

= Ajustes en la Plataforma Estratégica
de la Entidad

= Ajustes en el Modelo de Operacion
por Procesos

= Ajustes en los documentos
(Caracterizaciones, Manuales,
Mapas de Riesgos Procedimientos,
Instructivos, Formatos, etc.) de los
diferentes componentes del Sistema
Integrado de Gestion: Gestion de
Calidad, Gestiébn de Seguridad y
Salud en el Trabajo y Gestion
Ambiental.

» Actualizacion de la matriz de
requisitos legales.

= Divulgacion de la nueva
normatividad, a las partes
interesadas.

= Nuevos protocolos establecidos por
normatividad para el desarrollo de
las funciones y actividades de la
organizacién

= Nuevos procedimientos en el
sistema.

Requerimientos
de los clientes y
demas partes
interesadas

Nuevas areas de cobertura
0 expansion en la ciudad
para la prestacion de los
servicios publicos a cargo
de la Entidad.

» Disefio y forma de realizar las
actividades de trabajo.

= Requerimientos de personal y/o
herramientas.

» Ajustes en el Modelo de Operacion
por Procesos
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CAMBIOS A NIVEL EXTERNO

TIPO DE - ASPECTOS EN LOS QUE IMPACTA
CAMBIO DESERIPEIOh] EL CAMBIO
Nuevos requisitos o] Ajustes en los  documentos
expectativas de los clientes (Caracterizaciones, Manuales,
y demas partes interesadas, Matrices o Mapas de Riesgos**,
identificados a partir de Procedimientos, Instructivos,
Planes de Mercado o Formatos, etc.) de los diferentes
diagndsticos de componentes del Sistema Integrado
necesidades de Gestion: Gestion de Calidad,
Gestion de Seguridad y Salud en el
Cambios en plataformas Trabajo y Gestion Ambiental.
tecnoldgicas para recepcion
de informacién y solicitudes
Disefio y forma de realizar las
actividades de trabajo.
Requerimientos de personal y/o
herramientas.
Ajustes en el Modelo de Operacion

Epi . Epidemias o pandemias que no por Procesos
pidemias, . .

Pandemias o permitan el desarrollo de Ias_ Ajustes en los documentos,
Desastres Actividades de la forma habitual. (Cargctenzamones, Manuales,
Naturales Desastres naturales que afecten la Matrices o Mapas de Riesgos,

prestacion del servicio Procedimientos, Instructivos,

Formatos, etc.) de los diferentes
componentes del Sistema Integrado
de Gestibn: Gestion de Calidad,
Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y Gestién Ambiental

Cambios a Nivel Interno.

CAMBIOS A NIVEL INTERNO

EI,EI\(/I)BDI(E DESCRIPCION ASPECTOS EN LOS QUE IMPACTA EL CAMBIO
= Cambios en la = Actualizacion de los actos administrativos
o estructura del IBAL mediante los cuales se define la estructura y/o
Redisefios -
A S.A. ESP Oficial. planta de personal de la Empresa.
organizaciona- o -
| = Actualizacibn del Manual Especifico de
eso . . .
- . = Cambios en la Funciones y Competencias Laborales.
administrativos ; S
Planta de Personal = Ajustes en los documentos (Caracterizaciones,
del IBAL S.A. ESP Manuales, Matrices 0o Mapas de Riesgos**,
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CAMBIOS A NIVEL INTERNO

TIPO DE
CAMBIO

DESCRIPCION

ASPECTOS EN LOS QUE IMPACTA EL CAMBIO

Oficial.

Procedimientos, Instructivos, Formatos, etc.)
de los diferentes componentes del Sistema
Integrado de Gestion: Gestion de Calidad,
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Gestibn Ambiental.

= Procesos de seleccibn e ingreso que
garanticen la idoneidad y competencia de las
personas que haran parte de la planta de
personal de la empresa.

= Procesos asociados con el desarrollo y
administracion del personal (Capacitacion,
Bienestar, Dotacion, Incentivos, etc.)

= Infraestructura fisica y tecnolégica de la
empresa

= Resistencia al Cambio e insatisfaccion por
parte de los trabajadores, ante nuevos
esquemas de trabajo.

Cambios de la
infraestructura
e instalaciones

Adecuacion 0]
creacion de nuevas
instalaciones
operativas,
administrativas o
comerciales (De
nuevos centros de
trabajo)

Redisefio de los
puestos de trabajo
existentes
Remodelacion de
las instalaciones.
Nuevos centros de
trabajo.

Cambios de
horarios y

turnos de trabajo
Adecuaciones para
dar

cumplimiento a los
protocolos de
bioseguridad

= Desarrollo de las actividades, mientras se
realizan los procesos de adecuacién
remodelacién o instalacion.

= Redisefio en rutas y procedimientos de
evacuacion.

= Ajustes en la sefializacién de las instalaciones

= Cambio en las condiciones de trabajo

= Cambios en dotacion de elementos de
proteccion personal a los trabajadores.

= Cambios en los equipos de trabajo.

= Actualizacion del Plan de Emergencias.

= Ajustes en los documentos (Caracterizaciones,
Manuales, Matrices o Mapas de Riesgos**,
Procedimientos, Instructivos, Formatos, etc.)
de los diferentes componentes del Sistema
Integrado de Gestion: Gestion de Calidad,
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Gestion Ambiental.

= Capacitacion y entrenamiento al personal en
los nuevos procedimientos de emergencias.

= Resistencia al Cambio e insatisfaccion por
parte de los funcionarios, ante nuevos
esquemas de trabajo.

= Cumplimiento de objetivos y metas en los




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO:SG-P-008

PROCEDIMIENTO DE GESTION FECHA VIGENCIA:
DEL CAMBIO 2023-03-24
VERSION: 05

Pagina 7 de 10

CAMBIOS A NIVEL INTERNO

Desarrollo de

(T:',,LDSBDIE DESCRIPCION ASPECTOS EN LOS QUE IMPACTA EL CAMBIO
procesos
= Interrupcién en la continuidad de las labores,
durante las  adecuaciones para dar
cumplimiento al protocolo de bioseguridad.
= Cambios en la matriz de peligros, evaluacion y
control de riesgos (SST).
= Cambios en dotacion de elementos de
proteccion personal a los funcionarios.
= Cambios en los procesos contractuales
= Cambios en la matriz de peligros, evaluaciéon y
L control de riesgos (SST).
= Introduccion de

tecnologias nuevas
0 no utilizadas en
la operacion

= Cambios en la matriz de aspectos e impactos
ambientales.
= Cambios en dotacibn de elementos de

nuevos proteccion personal a los trabajadores.
= Apertura de sedes . >
proyectos : = Ajustes en los documentos (Caracterizaciones,
. a nivel local o ) . o
asociados con . Manuales, Matrices o Mapas de Riesgos**,
o nacional. T X
la Mision de la Procedimientos, Instructivos, Formatos, etc.)
. = Nuevos centros de : ;
Entidad o . de los diferentes componentes del Sistema
. trabajo. e . .
creacién de Integrado de Gestion: Gestion de Calidad,
. = Productos o] . . . .
nuevas lineas I Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
- Servicios nuevos o i .
de negocio o Gestion Ambiental.
modificados . . .
= Cambio de equipos y herramientas
= Cambio en las materias primas para el
desarrollo de los procesos
= Nombramiento de
nuevos
. funcionarios de la = Nuevos programas
Cambios de . ot S . .
: Alta Direccion. = Redisefio de la planeacion estratégica de la
Gobierno .
* Nuevo Plan de Entidad
Desarrollo.

**Nota: Siempre que se presenten cambios que afecten el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se debe tener en cuenta la actualizacion de los
siguientes documentos:
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Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion del riesgo (IPEVR).

Antes de la implementacion del cambio, se debe actualizar la Identificacion de Peligros,
Evaluacion y Valoracion de Riesgo, con el apoyo del COPASST.

4.1Los responsables del proceso de gestion de cambio tendran los siguientes roles y

responsabilidades:

ROL

RESPONSABILIDADES

Jefe Inmediato o
responsable del area
en la que se generael

cambio

Identificar y evaluar todo cambio o0 nuevo proyecto mediante el
proceso de Gestion de Cambio.

Coordinar con los Lideres HSEQ (lideres del Sistema Integrado de
Gestion) la revision e implementacion del Plan de Gestién de Cambio.
Implementar las acciones y los controles definidos en el Plan de
Gestion de Cambio.

Realizar seguimiento al cumplimiento de las acciones y los controles
definidos en el Plan de Gestion de Cambio.

Actualizar el Plan de Gestiébn de Cambio, de ocurrir modificaciones
gue no fueron contempladas en el andlisis inicial.

Lideres HSEQ

Acompafiar a los responsables de procesos, en las actividades de
identificacion y evaluacion de todo cambio o nuevo proyecto mediante
el proceso de Gestion de Cambio.

Apoyar las actividades de implementacion y seguimiento de las
acciones y los controles definidos en el Plan de Gestién de Cambio.
Promover la cultura de la mejora continua y adaptacion, a los procesos
de Gestion de Cambio, en la dependencia a la que pertenecen.

Trabajadores Oficiales
y Empleados Publicos
del IBAL S.A. E.S.P.
OFICIAL

Participar activamente en el proceso de ejecucion o desarrollo de las
acciones y los controles definidos en el respectivo Plan de Gestién de
Cambio.

Informar al superior inmediato sobre las novedades que se generen
en el proceso de ejecucion de las acciones y los controles definidos en
el respectivo Plan de Gestion de Cambio.
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5

1.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE CAMBIO
Y LA AFECTACION QUE GENERA PARA LA
EMPRESA.

De acuerdo con los lineamientos definidos en el

numeral 4,

Del presente procedimiento

“Condiciones Generales” definir si el cambio es de
orden interno o externo, las causas y consecuencias
0 impacto que genera en los sistemas de gestion.

RESPONSABLE

Jefe Inmediato o
responsable del
area en la que se
genera el cambio

Equipo Operativo
SIG

REGISTRO

SG-R-013

Formato de

Gestion del
Cambio

2.

COMUNICAR LOS CAMBIOS E IDENTIFICAR
LOS PROCESOS QUE SE VERAN AFECTADOS
POR EL CAMBIO.

Comunicar a los diferentes equipos de trabajo
del proceso la matriz de Gestion del cambio,
para que conjuntamente trabajen con los
lideres de los sistemas para su cumplimiento.

Jefe Inmediato o
responsable del
area en la que se
genera el cambio

Correo electrénico

DESARROLLAR Y EJECUTAR EL CAMBIO
Poner en marcha el cambio aprobado e
Implementar y ejecutar las acciones.

Jefe Inmediato o
responsable del
area en la que se
genera el cambio

Acciones
implementadas

REALIZAR EL SEGUIMIENTO AL CAMBIO,
DETERMINANDO SI SE ESTAN LOGRANDO
LOS RESULTADOS ESPERADOS.

Se realiza el seguimiento, control y ajuste al plan
de cambios verificando el logro de los resultados
esperados y reportarlo en el formato para gestion
del cambio.

Jefe Inmediato o
responsable del
area en la que se
genera el cambio

Equipo Operativo
SIG

Acta de reunién

Listado de
asistencia
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6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

2016-11-23

VERSION

00

DESCRIPCION DEL CAMBIO
REALIZADO
Creacion del documento, dando
cumplimiento al Cap. 6 del decreto
1072 de 2015

IMPACTO
GENERADO

2017-04-06

01

Se actualiza el procedimiento con
el fin de incluir todo el Sistema
Integrado de Gestion.

2017-08-17

02

Se modifica el cédigo, teniendo en
cuenta la actualizacién del mapa de
procesos, pasando al proceso de
Sistema Integrado de Gestién.

2019-06-04

03

Se realiza inclusion de MIPG
dentro de los cambios externos e
internos de la empresa.

2020-03-17

04

Se realiza modificacion de la
metodologia para la valoracién del
cambio.

Se incluyen aspectos relacionados
con la pandemia y se complementa
el item de cambios en
infraestructura y sedes.

2023-03-24

05

Se ajusta la definicién del alcance Mayor  entendimiento
En los cambios internos se del procedimiento para
incluyé, cambio de equipos Yy la identificacion de los
herramientas, cambio en las efectos y
materias  primas para el consecuencias en la
desarrollo de los procesos Gestion del cambio.

Se ajusta la descripcion de
actividades




