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1.0BJETIVO Establecer lineamientos, responsabilidades y controles necesarios para la identificacion, analisis,
GENERAL DEL aprobacidn, ajustes, divulgacion, implementacion, seguimiento y control de los cambios internos y externos

PROCEDIMIENTO | que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo de los servidores publicos, contratistas,
subcontratista, por tercerizacion, visitantes y partes interesadas de la AGENCIA DE RENOVACION
DEL TERRITORIO, analizar su impacto y realizar los ajustes necesarios con el fin de cumplir los requisitos
y objetivos propuestos.

2. ALCANCE Este procedimiento es aplicado a todas las dependencias, procesos, programas, planes, sitios de trabajo,
equipos, servicios y productos establecidos en la empresa AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO
cuando se requiera realizar cambios significativos en los aspectos definidos en este documento.

3. DEFINICIONES

3.1 Gestion del cambio: Conjunto de actividades que se desarrollan para asegurar que los cambios significativos que pueden

tener impacto sobre la salud, seguridad y medio ambiente, se llevan a cabo en forma ordenada, controlada y sistematica.

3.2 Cambio: Conjunto de variaciones de diferente orden que puede sufrir la entidad y que se traducen en un nuevo comportamiento
organizacional. Por ejemplo, cambios en algun proceso, cambios en administracion, cambio en la estructura organizacional,
recorte presupuestal, tercerizacion de un proceso, incorporacién de herramientas tecnoldgicas para el desarrollo de los
procesos, entre otros.

3.3 Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de entrada
en resultados.

3.4 Peligro: Es una fuente o situacion con potencial de dafio en términos de lesién o enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente
de trabajo, 0 una combinacién de estos.

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

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

3.7 Riesgo: Riesgo es la posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos institucionales o del
proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia; es el efecto de la incertidumbre en la consecucion de los
objetivos.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 NORMATIVIDAD APLICABLE.

o Decreto 1072 de 2015 del Ministerio del Trabajo, que establece en el Capitulo 6 los lineamientos para el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y define los aspectos para la Documentacién de acuerdo con el numeral
2.2.4.6.12.Y otra legislacidn en seguridad y salud en el trabajo aplicable, (ver Matriz Legal FTH.108).
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4.2 POLITICAS DE OPERACION.

421 ROLESY RESPONSABILIDADES

e RESPONSABLE DEL SG-SST

e Es el encargado de evaluar los cambios solicitados, antes de su aprobacién o rechazo y su mision es controlar y vigilar
que se le dé cumplimiento al presente procedimiento.

e DIRECTOR GENERAL

o Eselencargado de aprobar los cambios una vez hayan sido evaluados.
o DIRECTORES TECNICOS, COORDINADORES GIT, JEFES DE OFICINA O SUPERVISORES
e Son los encargados de solicitar los cambios para cada uno de los respectivos procesos a los que pertenecen.

e PARTES INTERESADAS

o Las partes interesadas son todos individuos, grupos u organizaciones que forme parte o se vea afectado por los cambios
realizados en AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO obteniendo algin beneficio o perjuicio de dichos cambios.
Estas partes interesadas son los clientes, proveedores, las autoridades, las entidades de supervision, usuarios, entre otros.

4.2.2 ELEMENTOS DE ENTRADA

Los elementos que deben ser tenidos en cuenta como entradas, para la ejecucion del presente procedimiento, estan dadas por:

¢ Modificaciones en la infraestructura o las instalaciones.
o Modificaciones en la estructura organizacional.

¢ Modificaciones de los servidores publicos.

o Generacion de nuevos procesos.

e Cambio en algun proceso.

¢ Modificacion en actividades o métodos de trabajo.

o Cambios de tecnologia, pueden estar representados en cambios de maquinaria 0 equipos.
¢ |dentificacion de nuevos requisitos legales.

e Cambios de proveedores o contratistas.

e Cambios en administracion.

¢ Introduccidn de nuevos servicios entre otros.
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4.2.3 ROLES EN EL MANEJO DE CAMBIO

e Quien solicita
Se refiere a quien realiza la solicitud del cambio con su debida justificacién. Para ello, debe llenar el FORMATO GESTION DEL
CAMBIO, adjuntar la documentacion de soporte. El solicitante de cambio debe ser el lider del proceso en el que se vaya a realizar
el cambio.

e Quien evalla
Se refiere a quien debe valorar el impacto del cambio en el proceso o la organizacion en general y la conveniencia al implementarlo.
En este caso, el responsable es la secretaria general junto a un equipo técnico en caso de que sea necesario.

e Quien autoriza

Se refiere a quien, de acuerdo con el nivel de autorizacion en cada area, debe aprobar el cambio, teniendo en cuenta la
recomendacion emitida por los evaluadores. Esta persona puede autorizar la implementacion del cambio o el ajuste del plan de
cambio si asi le es pertinente. El responsable de autorizar el cambio es el Director General de la AGENCIA NACIONAL DEL
TERRITORIO, o en su defecto, este puede delegar al representante de la direccion para que también se responsabilice de autorizar
el cambio.

e Quien implementa

El lider de cada proceso, grupo interno de trabajo o el equipo de trabajo de cada proceso, son los encargados de implementar la
ejecucion del cambio autorizado o la modificacion de este segun sea el caso. Para efectos de la modificacién de un cambio, se
debe diligenciar de nuevo el FORMATO DE GESTION DEL CAMBIO.

e Quien debe estar informado

Se refiere a todos los involucrados en el proceso y que deben conocer el cambio aprobado. Es decir, todos los funcionarios y partes
interesadas que se vean afectadas con el cambio. Esto requiere de una formacion interna de la cual, se deben guardar los listados
0 soportes de asistencia a las sesiones donde se lleve a cabo esa divulgacion del cambio.

4.3 METODOLOGIA DEL CONTROL DE CAMBIOS

4.31 IDENTIFICACION DE CAMBIOS
4.3.1.1 Aspectos generales

En caso de que amerite aplicar la gestion de cambio, el solicitante inicia el requerimiento de cambio, en donde se describe el
propdsito del cambio y su justificacion.

Elaboré Revisé Aprobéd
Nombre: Joel Ricardo Hernandez Q. Nombre: Joel Ricardo Hernandez Q, Nombre: Ofir Mercedes Duque
Cargo: Gestor - Responsable del SG-SST Cargo: Gestor - Responsable del SG-SST Cargo: Coordinadora GIT de Talento Humano

Fecha: 07-04-2021 Fecha: 06-05-2021 Fecha: 28-05-2021




La paz con

[l legalidad
es de todos

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL CAMBIO EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cédigo: PD-TH-19

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 01

Grupo Interno de Trabajo de Talento humano

Fecha Publicacion:
31-05-2021

4.3.1.2 Tipo de cambio

|dentificar el tipo de cambio a realizar, facilita el analisis a realizar y consigo la significancia de este. Asimismo, los cambios a realizar
en la AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO se han clasificado tal como se muestra en la siguiente tabla.

Tabla 1: Clasificacién y descripcion de los cambios

CAMBIO DESCRIPCION CASOS DOCUMENTACION
Los cambios tipo | se refieren a los Cambio en manuales, | La informacién documentada
cambios que tienen un grado de cambios en instructivos, | se manejara a través de la
TIPO | impgcto solo en e] proceso que !0 campios en fqrmatos, solicitud de cambiq dg
solicita y no amerita una inversién cambios en indicadores | acuerdo con el procedimiento
presupuestal significativa para su de gestion, de informacién documentada o
desarrollo. entre otros acta de reunion.
Cambio de maquinaria, . .
Los cambios tipo Il ser refieren a los implementacion de La |.nfom.1a0|or11 documentada
cambios que afectan a mas de un nuevos sistemas de | S€ direccionara con el formato
PO I ~ proceso o al sistema de gestion informacién de plgnificagic’?n y control de
integral en su totalidad y ameritan una | cambios de equipos, cambios. Adicionalmente, se
inversién presupuestal significativa creacion de nuevos realizaran los controles, de
para su desarrollo. procesos, acuerdo con el nivel de
entre otros. impacto del cambio.

NOTA: Los cambios no planeados llevaran el mismo tratamiento de los cambios tipo I, debido a que cumplen con la misma
descripcion. Un ejemplo de estos cambios no planeados es el cambio de horarios.

4.3.1.3 Criterios y subcriterios
Se han establecido tres criterios con el fin de identificar el impacto de los cambios a realizar. A su vez, cada criterio estara compuesto
por tres subcriterios tal como se muestra a continuacion:
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Tabla 2: Criterios de identificacion del impacto del cambio
Criterios Subcriterios Calificacién
No afecta la operatividad 1
Operatividad
Afecta la operatividad 3
Requiere presupuesto bajo 1
Asignacion Requiere presupuesto moderado 2
presupuestal
Requiere presupuesto alto 3
No trasciende a otros procesos 1
Afectacion de procesos Afecta mas de 2 y menos de 4 procesos 2
Afecta mas de 4 o a todos los procesos 3
No genera ningun tipo de peligros que afecten a los trabajadores 1
Afectacion de la Genera peligros tolerables que pueden manejarse con controles
integridad de los Pelg gue pu ) 2
. establecidos
trabajadores
Genera peligros significativos para la integridad de los trabajadores 3
No genera afectacién al ambiente 1
Afectacion al ambiente La afectacién al ambiente es minima y puede manejarse con 2
controles
La afectacidn al ambiente es significativa y deben tomarse acciones 3
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4.3.2 ANALISIS DE CAMBIOS
4.3.21 Evaluacion del cambio
43.2.2 Aspectos generales

Luego de haber identificado el cambio, se procede a hacer una evaluacion de este, donde se establezcan las implicaciones de ese
cambio en la AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO vy el riesgo que trae consigo al implementarlo. Por esta razén, en
esta etapa es menester dar respuesta a los siguientes interrogantes.

¢ Cual es la necesidad de cambiar ahora?

¢, Por qué ahora y no antes o después?

¢ Cual sera el beneficio del cambio?

¢ Cual seria el riesgo en el caso de no cambiar?

¢ Qué procesos afecta?

¢ Qué lideres de procesos se ven involucrados?

¢ Cuales son las partes interesadas y de qué manera estas partes se ven afectadas?

DN NI N N NN

43.2.3 Nivel de impacto
Para los cambios Tipo II, el nivel de impacto esta determinado por los criterios y subcriterios establecidos en el numeral 7.1.3.

El criterio de mayor relevancia sera calificado de la siguiente manera la operatividad con un 20% mientras que la asignacion

presupuestal 20%, la afectacion a 20%, afectacion de integridad de los trabajadores 20% y afectacion al ambiente 20%.

Los subcriterios estaran ordenados de 1 a 3 donde, 3 sera el nivel mas alto de impacto. En este sentido, cada nivel de impacto
representado en un subcriterio sera multiplicado por el porcentaje de relevancia del criterio al que pertenezca, obteniendo al final

un puntaje ponderado de impacto (donde el menor sera 1,0 y el mayor sera 3,0).
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Los rangos definidos para definir si el impacto es bajo, moderado o alto se muestran a continuacion:

Tabla 3: Nivel de impacto del cambio

Rango Impacto
1.0-1.5 Bajo
1.6-2.1 Moderado
22-3.0 Alto
4.3.3 Planificacioén del cambio y levantamiento de funcionalidades y actividades.

Dependiendo del nivel de impacto del cambio resultante del cambio, se deberan implementar unos controles. Tal como se muestra

a continuacion:

Tabla 4: Control de cambios tipo Il

CRITERIO SUBCRITERIO CONTROLES
OPERATIVIDAD No afecta la operatividad No existen controles
Afecta la operatividad Actas de reunion, documentos de soporte, entre otros
ASIGNACION Y Requiere bajo presupuesto Verificacion del cumplimiento del presupuesto general de la empresa.
EJECUCION
PRESUPUESTAL Requiere moderado presupuesto | Seguimiento del presupuesto de acuerdo con cada actividad del
cronograma con sus respectivos soportes.
Requiere alto presupuesto
AFECTACION DE No trasciende a otros procesos | Actas o documentos que evidencia la socializacion con los servidores
PROCESOS publicos del proceso. Adicionalmente y segin sea aplicable:
Cronograma de actividades, actas de seguimiento, correos electrénicos,
formaciones internas, entre otros soportes aplicables
Afecta mas de 2 y menos de 4
procesos
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AFECTACION DE
LA INTEGRIDAD
DE LOS

No genera ningun tipo de peligros
que afecten a los trabajadores

Genera peligros tolerables que
pueden manejarse con controles
establecidos

Acta o documento que evidencie la socializacién del cambio con todos
los lideres de proceso y de los servidores publicos involucrado.
Adicionalmente y segun sea aplicable:

No existen controles aplicables en la fuente o en el medio y/o el recurso
humano.

Se actualiza matriz de peligros y establecen controles existentes
actividades para el plan de intervencion

TRABAJADORES Genera peligros significativos

para la integridad de los

trabajadores

No genera afectacion al ambiente | No existen controles

La afectacién al ambiente es Se actualiza matriz de aspectos e impactos ambientales con controles
, minima y puede manejarse con | existentes a implementar

AFECTACION AL controles
AMBIENTE

La afectacion al ambiente es
significativa y deben tomarse
acciones

Se actualiza matriz de aspectos e impactos ambientales y se actualiza
programas de gestion ambiental

Para efectos del cambio, se debera determinar los procesos que intervendran, las actividades a realizar, los responsables, las

personas que se veran involucradas, las fechas en las que se llevara a cabo el cambio y el funcionamiento de la empresa en general

en el caso sea necesario, esta planificacion conlleva determinar si se requiere:

AN N N N N RN

Cambiar el mapa de procesos de la empresa la AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO.
Cambiar o actualizar la matriz de aspectos e impactos ambientales.

Cambiar o actualizar la matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos prioritarios.
Adquirir o cambiar nuevos equipos, maquinaria, cambiar infraestructura (fisica o tecnolégica).
Actualizar el mapa de riesgos.
Crear o eliminar un cargo.
Contar con méas presupuesto para el Sistema de Gestion.

Modificar o eliminar algun manual, procedimiento, instructivo del Sistema Integrado de Gestidn.

Elaboro

Revisé Aprobéd

Nombre: Joel Ricardo Hernandez Q.

Cargo: Gestor - Responsable del SG-SST

Fecha: 07-04-2021

Nombre: Joel Ricardo Hernandez Q,
Cargo: Gestor - Responsable del SG-SST

Fecha: 06-05-2021 Fecha: 28-05-2021

Nombre: Ofir Mercedes Duque
Cargo: Coordinadora GIT de Talento Humano




PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL CAMBIO EN | Codigo: PD-TH-19
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

@ v bt con GESTION DEL TALENTO HUMANO Version: 01
es de todos Grupo Interno de Trabajo de Talento humano :I;?Cg;;(;lzl):icacién:

v"Incluir nuevas actividades a los programas de SST y ambiente.
v" Otro tipo de cambios.

De esta manera, se obtiene el andlisis total de los efectos e impactos que pueden llegar a tener los cambios en la AGENCIA DE
RENOVACION DEL TERRITORIO o en las partes que se vean involucradas en el mismo, junto a toda la informacién documentada

que este requiera.

4.3.3.1 Riesgos del cambio

Dentro de la planificacién del cambio la AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO debe considerar las potenciales
consecuencias del cambio, es decir, los riesgos asociados con este; para asi determinar la viabilidad del cambio en términos del

riesgo que implica.

Lo anterior, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento para identificacion de riesgos, la matriz de identificacion de peligros

y valoracion de riesgos y los documentos asociados a impactos ambientales que pueda generar la entidad.

En el FORMATO GESTION DEL CAMBIO, numeral 2.4, se presenta un resumen de la identificacion del riesgo (Proceso, riesgo y

efecto), de conformidad con la siguiente tabla:

Proceso Riesgo Efecto Detalles

Los detalles corresponden a un vinculo entre el cambio, y el riesgo derivado del cambio identificado, analizado y valorado en la
matriz de riesgo operacional, La matriz de identificacion de peligros y valoracién de riesgos y la matriz de aspectos e impactos
ambientales, El primer caracter corresponde al tipo de proceso que se ve afectado por el riesgo y se identifica de acuerdo con la
codificacion interna que tienen los procesos identificados por la AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO, segtn la siguiente
tabla:

CODIGO PROCESO/SUBPROCESO
PS Prospectiva
PS-DE Direccionamiento Estratégico
PS-Gl Gestion de Informacion
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PS-SEP Seguimiento, Evaluacién y Prospectiva
TH Gestion del Talento Humano
Tl Tecnologias de la Informacién
CE Comunicacion Estratégica
GT Gestion para el Territorio
EPP Estructuracion y Ejecucién de Proyectos
FC Fortalecimiento de capacidades
GF Gestion Financiera
SC Servicio al Ciudadano
CT Contratacion
GA Gestion Administrativa
GJ Gestion Juridica
GD Gestion Disciplinaria
ECI Evaluacién y Control Independiente

Seguidamente se define el tipo de impactos o efecto de estos dentro de la organizacion los cuales pueden ser:

TIPOS DE IMPACTO

Estratégico

Operativo

Financiero

En el cumplimiento

Tecnoldgico

En la confidencialidad

En la seguridad

En la credibilidad

En la seguridad de los trabajadores

Seguridad del medio ambiente

Combinacioén

Adicionalmente, se describe en detalle el cambio generado y efectos del riesgo que este ocasiona para la entidad.
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4.3.4 APROBACION DE CAMBIOS

Evaluacion de la aplicacion del plan de cambio, por parte del responsable del SG-SST, con el fin de aprobar la implementacion del
cambio establecido, lo cual incluye el nombramiento del lider de implementacion del cambio. De esta manera, el responsable del
SG-SST evalua la criticidad y el impacto del cambio, para determinar qué planes deben ser aprobados por la Alta Direccion de la

agencia.

43.5 AJUSTES DE CAMBIOS
Si se requiere hacer algun ajuste al plan de cambio, se debe detallar el plan de actividades para implementacion del cambio,
tomando en cuenta los siguientes aspectos: responsables de ejecucion de las actividades, los recursos aprobados y el tiempo

estimado de duracion para establecer el cambio.

4.3.6  DIVULGACION DE CAMBIOS
En caso de que no se requieran ajustes o0 ya estos se hayan realizado, se procede a la divulgacién del cambio que consiste en
socializar los tiempos y actividades que se llevaran a cabo para implementar el cambio, incluyendo las variables y actividades

implicadas en la ejecucion del plan de cambios.

4.3.7 IMPLEMENTACION DE CAMBIOS

La implementacién se debe realizar de manera que toda la informacién este documentada para que se materialice el cambio, cuya
modificacion debe ser aplicable de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la entidad. Por esta razén, el Lider de
Implementacion del Cambio sera el responsable del proceso en el cual se llevara a cabo el cambio y este le informara cualquier

novedad a la alta Direccion.

4.3.8 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

Se debe valorar si se estan alcanzando los resultados esperados con la implementacion del cambio, es decir, en intervalos de
tiempos definidos, se debe medir la efectividad del cambio y reportar el avance de la ejecucion del plan de cambios. De acuerdo
con tiempo que tarde el cambio para llevarse a cabo, se definira el nimero de veces que se realice seguimiento, tal como lo muestra

la siguiente tabla:
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Tabla 5: Seguimiento y control de cambios

SEGUIMIENTO

TIEMPO DEL CAMBIO

Menos de 1 mes Al final del cambio

Entre 1y 3 meses Dos (2) seguimientos

Entre 3 y 6 meses Tres (3) seguimientos

Mas de 6 meses Minimo cuatro (4) seguimientos

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
DE REALIZAR
LA ACTIVIDAD

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. | ACTIVIDAD

1 Identificar el cambio | Considerar debe considerar la identificacion | Lider del No aplica Formato de
de los peligros, evaluacion de los riesgos e | Proceso o gestion del
implementacion de las medidas de control. | Subproceso cambio

responsable del
cambio

2. Elaborar plan de Elaborar paso a paso el modo de Lider del No aplica | Plan de

trabajo para implementacidn del cambio consultando si es proceso o trabajo
implementar el significativo interno (cambio de Infraestructura, | subproceso
cambio instalaciones, Cambio de equipos, nuevos Responsable
proyectos, cambios a proyectos existentes que | del cambio
modifiquen el plan de trabajo y actividades
contempladas, cargos nuevos o reasignacion de
los servidores publicos, accidente de trabajo
grave o mortal, evento catastréfico natural) o si
es externo (modificaciones al sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo que genere
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impactos sobre las operaciones 0 procesos,
nueva legislacion o reformas en la normativa
legal aplicable en seguridad y salud en el
trabajo que genere cambios en procesos o que
requiera implementar nuevas actividades).

3. Informar el cambio | Informar el cambio propuesto y/o requerido a Lider del No aplica | Formato
que puede afectar la | través del formato existente. proceso o gestion del
seguridad y salud subproceso cambio
en el trabajo, al responsable del
responsable del SG. cambio
SST

4 Analizar los riesgos | Los cambios se realizaran mediante la Responsable Ficha de
que el cambio identificacion, evaluacion y control de los del SG-SST — riesgo
puede generar al | peligros y minimizacion de los impactos que ‘\Q()

SG.88T se generen.

5 Evaluar el cambio Se evalua la pertinencia y viabilidad de la Comité Formato de
implementacién del cambio acorde a formato Institucional de —~ gestion del
diligenciado. Gestion'y ‘\[_/l cambio

Desempefio

6 Aprobar el cambio La alta direccion aprobara el cambio propuesto | Director General | No aplica | Formato de
acorde a la informacion consignada y evaluada gestién del
en el formato de gestion del cambio. cambio

7 Comunicar los Para todo funcionario y contratista el cambio Lider del No aplica | Comunicacion
cambios sera comunicado en procesos de induccion, proceso o del cambio a

reinduccion o entrenamiento realizando énfasis | subproceso través de
en los factores de riesgo asociados. responsable del canales
cambio internos

8 Implementar el Se realiza uso de los recursos técnicos, Lider del No aplica | No aplica
cambio tecnoldgicos y humanos para adelantar las proceso o

acciones requeridas para implementar el subproceso
cambio.
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responsable del
cambio
9 Realizar Tanto los comités de desempefio, como el COPASST ylo Seguimiento a
seguimiento a la COPASST y el encargado del SG-SST deben VIGIA SST, la
implementacion del | velar porque el cambio se implemente acorde a | Comité de - implementacid
cambio la informacién aprobada en el formato de desempefio '/f ) n del cambio
gestién del cambio. institucional y e
responsable
SG-SST
10 | Evaluarla Se evalua la efectividad de los controles COPASST ylo No aplica | Plande
efectividad de las implementados siempre que se adelanten VIGIASSTy trabajo
acciones y controles | inspecciones relacionadas con el area o responsable
y realizar el cierre proceso de gestion del cambio. SG-SST
del plan de trabajo
parala
implementacion del
cambio

6. PRODUCTO O SERVICIO
QUE SE ENTREGA

Cambios al SG-SST planificados, controlados y comunicados

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

1. Caracterizacion del proceso.
2. Mapa de riesgos del proceso
3. Formato Gestion del Cambio

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIO
28-05-2021 01 Version inicial del documento.
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