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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para identificar, analizar, ejecutar y hacer seguimiento a los cambios, que puedan afectar
la integridad del Sistema de Gestion Integrado; de una manera planificada y controlada.

2. ALCANCE

Inicia con la determinacién de la necesidad o identificacidn, de un cambio (programado o inesperado) del Sistema de
Gestion Integrado, continua con su andlisis y determinacién de las actividades que permitan planear el cambio a
ejecutar, finaliza, con el seguimiento a las actividades programadas para llevar a cabo los cambios. Aplica para todos
los procesos de la entidad en los tres niveles de gestion.

3. DEFINICIONES

Gestion del Aplicacion sistematica de actividades para identificar, analizar, implementar y hacer seguimiento,

cambio a los cambios que puedan afectar la integridad del Sistema de Gestion de la Organizacién.

Integridad Estado de un sistema, en el que se estan realizando sus funciones previstas, sin ser degradado
0 alterado, por cambios o interrupciones en su entorno interno y externo.

Sistema de Como sistema de gestidn, es el conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados o

Gestion que interactuan para establecer politicas, objetivos y procesos para el logro de estos objetivos.

Integrado El Sistema de Gestion Integrado, se encuentra Conformado por el Modelo Integrado de

Planeacién y Gestion - MIPG y aquellos subsistemas de gestidon que la entidad considere
necesarios a implementar.

4. NORMAS LEGALES

+  Decreto 1072 de 2015 "Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo". Capitulo 6.
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

«  Decreto 1499 DE 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015.

5. NORMAS TECNICAS
*  Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015. Numeral 6.3. "Planificacion de los cambios"

6. LINEAMIENTOS GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

+ Laplanificacion de un cambio, permite evitar consecuencias negativas, (por ejemplo, reprocesos) y busca conllevar
a consecuencias positivas, que contribuyan a la mejora de los procesos.

+ Los cambios pueden estar relacionados con las siguientes tematicas:
- Cambios en los procesos.
- Ampliacion del alcance del Sistema de Gestion Integrado.
- Ajustes o0 modificaciones en los productos/servicios Otros Actos Administrativos.
- Adopcion de nuevos métodos o herramientas de trabajo.
- Adecuaciones o cambios en las instalaciones.
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- Actualizacion en normas o normatividad de los Sistemas de Gestion.

- Cambios en la estructura organizacional.

— Resultados de los riesgos y/o oportunidades.

- Resultados de las verificaciones de la planeacion estratégica.

- Innovacion, aplicativos o nuevas tecnologias de informacién y comunicaciones.
— Cambios en los requisitos legales,

- Modificaciones en el contexto interno o externo, necesidades y/o expectativas de las partes interesadas, entre
otros (cambios en el contexto de la organizacion).

- Resultado de decisiones tomadas en la revision por la direccién, comités directivos.
- Resultados de auditorias, analisis de desempefio de los procesos.
Andlisis de los resultados de encuestas de satisfaccion, de PQRSD’s, entre otros.

Para la planificacion de cambios relacionada con el SG-SST, se deben tener en cuenta los siguientes temas:
- Cambios en la politica SST y documentos de planificacién del SG-SST.

— Cambios en la organizacién: Modificacion de roles, responsabilidades, cargo, alcance del cargo o jornada.
- Cambio del representante del SG-SST.

- Cambio del director de la entidad.

- Declaracion de nuevas areas protegidas.

- Cambios de instalaciones o apertura de nuevas.

- Cambio del responsable de la ejecucion del SG-SST.

- Nuevos proyectos.

- Cambios en los requisitos legales.

- Cambios en los procesos.

- Otros cambios.

La necesidad de cambios de documentos del Sistema de Gestion Integrado, no aplican para planificacién de
cambios y se framitaran en caso de requerirse por ser parte de una actividad del cambio, conforme al
procedimiento vigente de Control de documentos del SGI codigo DE_PR_07.

Para los cambios relacionados con el SG-SST se debe actualizar el Plan de Trabajo Anual en SST, plan de
emergencias y contingencias u otros documentos de SG-SST con los controles de gestion del cambio segun el
caso.

Los cambios también deben incluir al personal o proveedores externos, incluidos los contratistas. Asi mismo la
informacién nueva relacionada y tecnologias relacionadas.

FORMATOS, REGISTROS O REPORTES
Matriz de Planificacion de cambios DE_FO_16
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8. PROCEDIMIENTO PASO A PASO
DOCUMENTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL
Nivel Central
Determinar e identificar los cambios, que Dichf::i(:)nte: gggjnfg#g ::?c’)n Ue
1 |afecten la integridad del Sistema de Territorial i . ﬁ N.A.
Gestion Integrado.  Teritoriales aplique segin e
Areas Protegidas | c@mbio a planificar
Analizar el cambio identificando su
propésito, justificacién y consecuencias
potenciales del cambio, diligenciando esta
informaciéon en el formato Matriz de
Planificacion de cambios DE_FO_16.
Nota. El propésito hace referencia al . .
objetivo que se espera lograr con el Registro de Matriz de
cambio a realizar, la justificacion es una Planificacién de  cambios
descripcion del porqué se va realizar o Nivel Central DE_FO_16.  debidamente
llevar a cabo el cambio y las Direc diligenciada.
2 | consecuencias potenciales, estan Irecciones N.A.
. pe ’ Territoriales
relacionadas con el impacto que puede | . , Registros y 0
generar la implementacion del cambio, Areas Protegidas documentacién  requerida
este puede ser positivo 0 negativo, es por el SG-SST, segn
decir tanto las consecuencias esperadas aplique.
como aquellas no esperadas, pero que se
pueden presentar.
Nota. Para el SG - SST se debe Identificar
los peligros, valorar los riesgos y
determinar las medidas de prevencién y
control.
Establecer las actividades generales a
realizar para la ejecucion del cambio que
se esta planificando, partiendo de la
situacion actual de la tematica o proceso Registro de la Matriz de
objeto del cambio, documentéandolo en el Nivel Central Planificacion de cambios
formato vigente Matriz planificacién de Direcciones DE_FO_16. diligenciado de
3 | cambios DE_FO_16. Territoriales N.A. forma completa.
Nota. En la matriz de planificacion de| Areas Protegidas Cronograma detallado, en
cambios, se relacionan las actividades caso de aplicar.
generales. En caso de contar con
actividades  especificas, se puede
establecer un cronograma detallado.
Relacionar el (los) responsable(s), de
implementar y ejecutar las actividades Nivel Central
programadas para la planificaciéon del Direcciones Matriz de Planificacion de
4 | cambio, teniendo en cuenta las funciones Territoriales N.A. cambios de cambios

de la entidad, diligenciando esta
informacion en el formato Matriz de
Planificacion de cambios DE_FO_16.

Areas Protegidas

DE_FO_16.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

PUNTOS DE CONTROL

Nota. Se deben ser el nombre de las
dependencias y la unidad de decisién a la
que pertenecen por lo cual no se requiere
diligenciar nombres propios del personal.

Definir en el formato Matriz de
Planificacion de cambios DE_FO_16 los
recursos (humanos, tecnoldgicos, fisicos,
financieros, entre otros) necesarios para
la implementacidn del cambio, asi como,
las fechas previstas para el desarrollo de
las  actividades, estas  fechas
corresponden a un rango para ejecucion
no la fecha especifica de ejecucion y en el
campo seguimiento a la ejecucion de
las actividades no diligenciar nada dado
que su reporte se genera posteriormente.

Nivel Central

Direcciones
Territoriales

Areas Protegidas

N.A.

Matriz de Planificacion de
cambios DE_FO_16.

Remitir mediante el Sistema documental
de la Entidad el registro de la matriz de
Planificacion de Cambios diligenciada, al
Lider del Proceso, a que corresponda en
el Nivel Central; para su respectiva
validacion y aprobacion.

Nota. Las Areas Protegidas enviaran por
correo electronico al Director Territorial
correspondiente, la  matriz  de
Planificacion de Cambios DE_FO_16,
para su revisién y posterior envio al
responsable del proceso en el nivel
central.

Nivel Central

Direcciones
Territoriales

N.A.

Memorando  remitido y
radicado al lider del proceso
en Nivel Central de remision
del registro Matriz de
planificacion de cambios

Revisar y analizar la viabilidad, para
aprobar o rechazar la planificacion del
cambio remitida.

Nota. Para definir la viabilidad del cambio
se debe tener en cuenta si se cumple
alguno de los siguientes criterios:

*Mejora la prestacion de los servicios y
tramites de la entidad.

*Mejora los procesos de la entidad.

*Mejora la satisfaccion de los usuarios
internos y externos.

*Evita reprocesos o demoras en la
entrega de productos y servicios.

*Permite contar con informacién confiable
para la toma de decisiones.

*Agiliza los procesos de la entidad.

Responsables de
Procesos - Nivel
Central

N.A.

N.A.
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DOCUMENTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL
iLa  planificacion de cambios es
aprobado? .
Si. Continuar con la siguiente pregunta Responsables de (E:n caso ne.g,atlvo. [ nivel
i i i Procesos - Nivel N.A. omunicacion con & nive!
NO Se mforma al n|Ve| de gest|0n de geshon Sobre |a dec|s|on
correspondiente la decision tomada con Central correspondiente.
su justificacion y se finaliza el
procedimiento.
¢ La planificacion de cambios corresponde
a un tema del SG-SST? F;esponsablﬁls dcle A A
; o rocesos - Nive A A
Sl. Pasa actividad No. 8. Central
NO. Continuar con la actividad 9.
Remitir mediante el Sistema documental
de la Entidad, al Grupo de Gestion de Memorando remitido y
Talento Humano el registro de lamatrizde | Responsables de radicado con la remision del
8 | Planificacion de Cambios DE_FO_16.| Procesos - Nivel N.A. registro Matriz de
diligenciada; para su  respectiva Central planificacion de cambios
verificacion y  aprobacién; quiénes DE_FO_16.
remitirdn a OAP para publicacion.
¢ La Planificacién de cambios cumple con L
las necesidades y lineamientos del En caso afrmativo para
presente documento? . GTH —Memorando de
] o Oficina Asesora de remision de la matriz de
SI. Pasa actividad No. 9. . Planeacion. NA planificacion para publicar.
NO. Devolver al proceso remitente | Grng de Gestion o En caso negativo:
informando los ajustes a realizar, en caso Humana Comunicacién al proceso
de corresponder al SG-SST copiar al ' remitente informando los
Grupo de Gestion Humana para su ajustes a realizar
conocimiento. '
Publicar la Matriz de planificacion de
cambio en la Intranet en el Sistema de
9 Gestion  Integrado en el link| Oficina Asesora de NA NA
correspondiente a  Registro  de Planeacion o o
Direccionamiento Estratégico e informar
al proceso correspondiente.
Informar al equipo de frabajo de las Nivel Central, Listado de asistencia o
dependencias involucradas, el cambio a Direcciones comunicaciones (correo
10 |realizar y las actividades programadas en | Territoriales, Areas N.A. electrénico u ORFEO)
las cuales se tiene responsabilidad e| Protegidas, segun mediante los cuales se les
injerencia. aplique informo.
Nivel Central,
Ejecutar las actividades establecidas y Direcciones Matriz de Planificacion de
11 | programadas dentro de los plazos de | Territoriales, Areas N.A.

tiempos planeados.

Protegidas, segun
aplique.

cambios DE_FO_16.
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¢,Se requiere realizar ajustes en la matriz
de planificacion de cambios (fechas,
actividades, responsables, entre otros)?

NO: Continuar con la actividad 12.

SI: Remitir la matriz de planificacién de
cambios con los ajustes de las fechas al
lider del proceso de Nivel Central, la OAP
y GTH (Subsistema SST) segun aplique
con la respectiva justificacién por la cual
se requiere cambio y continuar con la
actividad 7.

Nivel Central
Direcciones
Territoriales
Areas Protegidas,
segun aplique.

N.A.

En caso afirmativo el
memorando remitido y
radicado con la solicitud de
ajuste del campo requeridos
en la matriz de planificacion
de cambios.

12

Hacer seguimiento a la implementacion
de las actividades, de manera trimestral
solicitando las evidencias y el reporte que
describa la ejecucion de las actividades,
de en la casilla “seguimiento a la
ejecucioén de las actividades”, (etapa de
verificacion) en el registro Matriz de
Planificacion de cambios
correspondiente, dado que en algunos
casos se requiere mas de un seguimiento
indicar las fechas de cada uno en su
reporte.

Nota: Remitir por el Sistema Documental
de la Entidad a la OAP el estado de la
planificacion (en ejecucion con resultados
positivos 0 negativos o finalizado) hasta
terminar la ejecucion de la planificacion de
cambios con las respectivas evidencias
de soporten y permitan observar la
ejecucion de las actividades.

Nota: El seguimiento se reportara en la
Revision por la Direccion correspondiente
en la vigencia en la cual se esta
ejecutado.

Nivel Central

Direcciones
Territoriales

Areas Protegidas

N.A.

Memorando de remision de
las evidencias y el concepto
del estado de la
planificacion.

9. ANEXOS
* Anexo 1. Flujograma Procedimiento planificacién de cambios
10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE VIGENCIA
VERSION ANTERIOR

VERSION
ANTERIOR

MOTIVO DE LA MODIFICACION

27/07/2018 1

Se ajusta las actividades del numeral 8. Procedimiento paso a paso incluyendo
en ellas la verificacion por parte de la OAP y el GTH, al igual que la publicacién

Pag.7de 8




™ Cadigo: DE_PR_06
A PROCEDIMIENTO
" 5 Version: 3
X < PLANIFICACION DE CAMBIOS
Leorou Vigente desde: 31/05/2021
FECHA DE VIGENCIA | VERSION A
VERSION ANTERIOR | ANTERIOR MOTIVO DE LA MODIFICACION
de la matriz de planificacién de cambios y la remision trimestral de las
evidencias a la OAP.
Se actualizé la estructura del documento conforme los lineamientos del
Instructivo vigente “Elaboracién, actualizacién y derogacion de documentos del
SGI" DE_IN_08.
Se ajusta el capitulo 6 lineamientos generales y/o politicas de operacion,
detallando en mayor forma los motivos por los cuales se pueden presentar la
planificacion de cambios principalmente lo requerido para la gestion del cambio
en SST.
31/12/2020 2 _ . o
Se ajustaron algunas actividades conforme la actualizacion del Formato
DE_FO_16 Matriz Planificacion de cambios, en temas de fechas de generacién
y la casilla “seguimiento a la ejecucion de las actividades” y se ajustd el
Flujograma (Anexo 1).
CREDITOS
Mireya Cubillos,
Nombre | Briana Lizeth Cabrera, Monica Rosania Sandoval
Oscar Alejandro Barrera Granados
Elabord Funcionaria Profesional Especializada Oficina Asesora de Planeacion
Cargo Contratistas Oficina Asesora de Planeacién
Contratista Grupo de Gestion Humana
Fecha 24/05/2021
Nombre Andrea del Pilar Moreno Hernandez
Sandra Viviana Pefia Arias
Reviso Carao Jefe Oficina Asesora de Planeacion
g Coordinadora Grupo de Gestién Humana
Fecha: 26/05/2021
Nombre | Andrea del Pilar Moreno Hernandez
Aprobo Cargo Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Fecha: 28/05/2021
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Nivel Central, Direcciones Territoriales,
Areas Protegidas

Nivel Central
Direcciones Territoriales

Responsables de Procesos - Nivel Central

Inicio

Determinar e identificar los cambios, que afecten la
integridad del Sistema de Gestion Integrado

l

Analizar el cambio identificando su proposito,
justificacion y consecuencias potenciales del
cambio, diligenciando esta informacion en el
formato Matriz de Planificacion de cambios
DE_FO_16.

l

Establecer las actividades generales a realizar para
la ejecucion del cambio que se esta planificando,
partiendo de la situacion actual de la tematica o
proceso objeto del cambio, documentandolo en el
formato vigente Matriz planificacion de cambios

16.

N

Relacionar el (los) responsable(s), de implementar
y ejecutar las actividades programadas para la
planificacion del cambio, teniendo en cuenta las

funciones de la entidad, diligenciando esta
informacion en el formato Matriz de Planificacion
de cambios DE_FO_16.

l

Definir en el formato Matriz de Planificacion de
cambios DE_FO_16 los recursos (humanos,

tecnologicos, fisicos, financieros, entre otros)
necesarios para laimplementacion del cambio

Remitir mediante el Sistema documental de la Entidad el registro
de la matriz de Planificacion de Cambios diligenciada, al Lider del
Proceso, a que corresponda en el Nivel Central; para su respectiva

validacion y aprobacion.

A,

Revisary analizar la viabilidad, para aprobar o rechaza la
planificacion del cambio remitida.

Se informa al nivel
de gestion
correspondiente la
decision tomada con
su justificacion y se
finaliza el
procedimiento

ila

planificacion
de cambios es
aprobado?
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Responsables de Procesos - Nivel Central

Oficina Asesora de Planeacion.
Grupo de Gestién Humana.

Nivel Central
Direcciones Territoriales
Areas Protegidas, segun aplique

¢Laplanificacion de
cambios

comesponde a un

tema del SG-SST?

Remitir mediante el Sistema documental de la Entidad,
al Grupo de Gestion de Talento Humano el registro de
la matriz de Planificacion de Cambios diligenciada;
para su respectiva verificacion y aprobacion para
publicacion.

Devolver al proceso
. remitente informando los
?La . NO ajustes a realizar, en caso

de corresponder al SG-SST
copiar al Grupo de Gestion
Humana para su
conocimiento

de cambios es
aprobado?

Publicar la Matriz de planificacion de cambio en la Intranet
en el Sistema de Gestion Integrado en el link
correspondiente a Registro de Direccionamiento Estratégico
e informar al proceso correspondiente. (OAP)

Informar al equipo de trabajo de las dependencias

involucradas, el cambio a realizar y las actividades
programadas en las cuales se tiene
responsabilidad e injerencia.

Ejecutar las actividades establecidasy
programadas dentro de los plazos de tiempos
planeados.

¢Se requiere Renmitir la matriz de

realzar ajustes planificacion de cambios
en la matriz de con los ajustes de las.
planificacion de fechas al lider del proceso

de Nivel Central, la OAP y
GTH segun aplque

cambios ?

Hacer imi a la impl on de las actividades, de
manera trimestral solicitando las evidencias y el reporte que
describa la ejecucion de las actividades, de enla casila
“seguimiento a la ejecucion de las actividades’, (etapade
verificacion) en el registro Matriz de Planificacion de cambios
correspondiente, dado que en algunos casos se requiere mas
de un seguimiento indicarlas fechas de cadaunoensu
reporte.




