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1. OBJETIVO

Identificar, analizar e implementar los cambios que afecten el Sistema Integrado de
Gestion SIG (Gestion de Calidad SGC, Gestion Ambiental SGA y Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST), para la mejora continua, asegurando el
correcto funcionamiento de los procesos de la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion del cambio y valoracion de la necesidad que se presente en
la entidad, para realizar la implementacion y finaliza con el seguimiento, control y ajuste
al Sistema Integrado de Gestion.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

« Analisis de Cambio: Proceso que permite identificar la existencia y
caracteristicas de los peligros para evaluar la magnitud de los riesgos asociados
a los cambios o a la implementacién de proyectos que afecten significativamente
el SGI, y decidir si dichos riesgos son o no aceptables. (procedimiento gestidon
del cambio en seguridad y salud en el trabajo, SENADO DE LA REPUBLICA,
2016).

« Cambio: Transformacion significativa de estrategias, modelos de negocio,
sistemas, procedimientos y/o practicas de trabajo.

« Cambios en la entidad: Es el redisefio total o parcial de la estructura
organizacional, adquisiciones, incorporacion de nuevas tecnologias, creacion de
nuevos cargos o implementacion de nuevos procesos.

« Cambio permanente: Aquel que implica cambios en un documento del proceso
y que se cree durara indefinidamente.

« Cambio temporal: Una modificacion que es planeada y efectuada con la
intencién de retornar a las condiciones de disefio originales después de un
tiempo especifico.

o Estrategia de gestion del cambio: Son las actividades o acciones que se
realizaran de manera planificada, encaminadas a la implementacién del cambio
que se desarrollara.

o Evaluacion del riesgo: proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al
nivel de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de
las consecuencias de esa concrecion. (Guia técnica colombiana GTC 45).



Gestion del cambio: Es la evaluacion y planificacion del proceso de cambio
para asegurar que, si éste se lleva a cabo, se haga de la forma mas eficiente,
siguiendo los procedimientos establecidos y asegurando en todo momento la
calidad y continuidad del servicio.

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio en
este campo, de forma coherente con la politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) de la organizacion.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados. (ISO 9000:2015)

Proyecto: Conjunto de actividades realizadas bajo un esquema establecido, que
tienen un inicio y un fin.

Requisito Normativo: requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por
una norma vigente y que aplica a las actividades de la organizacion.

Riesgo: combinacion de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones
o eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por éstos.
(Guia técnica colombiana GTC 45)

Seguridad de la Informacién: Es el conjunto de medidas preventivas y
reactivas de las organizaciones y sistemas tecnolégicos que permiten
resguardar y proteger la informacion buscando mantener la confidencialidad, la
disponibilidad e integridad de datos.

Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST): esta’
orientado al desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora
continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacién, la aplicacion,
la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la
salud en el trabajo en la entidad, con el fin de garantizar a través de dicho
sistema, la aplicacién de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, el
mejoramiento del comportamiento de los servidores publicos, las condiciones y
el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en los
centros y puestos de trabajo. (Decreto 1072 de 2015).

Sistema de Gestiéon de Calidad (SGC): es un modelo de requisitos orientados
a demostrar la capacidad de suministrar productos o servicios que satisfagan
requisitos de los clientes, aumentando la satisfaccion de las partes interesadas y
mejorando continuamente el desempeno los procesos de la entidad.

Sistema de Gestion Ambiental (SGA): establece un marco de referencia para
proteger el medio ambiente y responder a condiciones cambiantes en el entorno.



Sus acciones buscan aportar al control de los aspectos ambientales
involucrados en las actividades, servicios y productos asociados a la Entidad,
mitigando los impactos ambientales que generan su operacién, en cumplimiento
de los requisitos legales y en concordancia con los riesgos y oportunidades
identificados dentro de la organizacion. (ISO 14001:2015 Sistema de Gestion
Ambiental)

e TI: Tecnologias de la Informacion. Herramientas para el manejo y procesamiento
de informacion, especificamente para |la captura, transformacion,
almacenamiento, proteccion y recuperacion de datos e informacion.

4. DESARROLLO DE CONTENIDO
4.1 GENERALIDADES

La Gestién del cambio aplicada el Sistema Integrado de Gestion del Senado de la
Republica esta destinada a los controles que impactan el desempeno del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), del Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) y del Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

La gestidn del cambio aplica a todos los cambios en el contexto externo de la entidad
(requisitos legales, evolucién sobre el conocimiento, tecnologia e informacion sobre los
peligros y riesgos, para el SG-SST, SGC, SGA, entre otros). Se debe revisar las
consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar cualquier
efecto adverso, segun sea necesario.

La gestion del cambio aplica a todos los cambios estratégicos, cambios internos
(introduccién de nuevos procesos, cambio en los métodos de trabajo, instalaciones, los
equipos, ubicaciones de los lugares de trabajo y sus alrededores, la fuerza del trabajo,
la disponibilidad de recursos, la asignacion o reasignacion de la responsabilidades y
autoridades y la implementacion del control de los procesos de acuerdo con los
criterios y prevenciéon de desviaciones de la politica del SIG, sus objetivos y las
obligaciones de cumplimiento, el propdsito de los cambios y sus consecuencias
potenciales a la integridad del SIG.

Para aquellos cambios que generen un impacto en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, se debe realizar la identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de controles que puedan derivarse y adoptar las
medidas de prevencion y control antes de su implementacion con el apoyo del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. En la aplicacion de los cambios
operativos en relacion con los ejes de Seguridad y Salud en el Trabajo y Seguridad de
la Informacién, se deben consultar los procedimientos existentes.



Se deben realizar socializaciones y consecucion de aportes de los interesados en cada
uno de los sistemas donde se tengan en cuenta las razones de la realizacion de los
cambios, evaluacion y valoracion de los riesgos y el impacto de los cambios.

Se deben valorar los recursos necesarios para la ejecucion de los cambios, de forma
que se determine la factibilidad y probabilidad de estos.

Se deben aplicar los cambios documentales necesarios y oportunos.

Se debe disponer del normograma actualizado con las condiciones que regulen los
Sistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestion Ambiental y del
Sistema de Gestion de Calidad, reconociendo la normatividad como base de
modificaciéon de cualquiera de los sistemas.

Frente a la gestion del cambio del Sistema de Gestion Ambiental, se aborda los
cambios, asegurandose que las consecuencias de estos no tengan un efecto negativo
sobre los resultados previstos, para ello se identifican los cambios en los requisitos
legales y otros requisitos mediante Bl-Fr22 Formato Matriz Aspectos e Impactos
Ambientales, GJ-FrO04 Normograma y otro.

Frente a la gestién del cambio del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo, se aborda los cambios asociados a la justificacion, peligros, riesgos, aspectos
e impactos generados por el cambio, tipo de cambio, modificacion en las leyes y/o
regulaciones o cambios en el entorno de la entidad, asegurandose que las
consecuencias de estos no tengan un efecto negativo sobre los resultados previstos,
para ello se identifican los cambios en los requisitos legales y otros requisitos mediante
formato hoja de vida cambios, normograma y otros.

Para garantizar la comunicacion efectiva de los cambios a realizar en la entidad, los
lideres de proceso y responsables de la implementacion deberan establecer una
actividad relacionada con la divulgacion y realimentacion del cambio a las partes
interesadas.

La responsabilidad por la gestién de los cambios estara en cada lider o responsables
de proceso segun la naturaleza del cambio y el impacto que tenga sobre otros
procesos. En los casos donde sea necesaria la corresponsabilidad de las acciones de
implementacion, se debera establecer el alcance de autoridad y responsabilidad sobre
el cambio.

Se informa al personal directivo (presidente, vicepresidente, gerente, subgerente,
director, jefe, supervisor, coordinador etc.) sobre la naturaleza del cambio que va a
ocurrir en la entidad o en una seccion particular; ademas informa sobre los
comportamientos que se esperan de los jefes como lideres encargados de comunicar
el cambio.



De acuerdo con lo establecido en la Guia para la administracion del riesgo GC-Gi0O1 y
Procedimiento identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos TH-
PrO6, que se puedan generar por el cambio , se determinaran controles de acuerdo con
la naturaleza e impacto esperado del cambio.

Los cambios deben realizarse de forma planificada, identificando los peligros y riesgos
relacionados a la seguridad y salud en el trabajo, aspectos ambientales, activos de
informacion, la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de los sistemas,
consecuencias potenciales para la entidad, disponibilidad de recursos y asignacion de
responsabilidades en el adecuado manejo de los cambios.

Algunos de los cambios mas comunes son:

« Cambios en la estructura de la empresa o planta del personal.

e Nuevos requisitos del cliente y grupos de interés.

e Introduccion de nuevos sistemas de procesamiento de informacion, aplicaciones
de tecnologias de la informacion y su interaccidon con otras, con los procesos y
las funciones de las personas.

e Actualizaciéon de software, hardware y redes informaticas (infraestructura y
soporte).

e Mejoras y mantenimientos a los sistemas actuales.

e Almacenamiento de informacion (servicios en los que se dispone de dispositivos
de almacenamiento para resguardar los activos de informacién de la Empresa
en formato electronico).

« Cambios a nivel de plataforma base o arquitectura de referencia que afecte los
sistemas de informacién actuales tanto misional como de apoyo.

e Seguridad de la Informacion.

« Adecuacion o creacion de nuevas instalaciones significativas.

e Desarrollo de proyectos de gran magnitud o administracion directa asociados
con la mision y vision de la entidad que afecten significativamente el SGI.

e Creacion, modificacion y/o actualizacion del hacer en cada una de las
actividades a ejecutar en el Senado de la Republica.

e Actualizacién normativa y/o técnica en materia SG-SST, SGC, SGA, entre otros.



4.2 IDENTIFICACION, ANALISIS COMUNICACION Y EJECUCION DEL CAMBIO

Los lideres de proceso, son los encargados de la identificacion y evaluacion de
cambios que puedan afectar al Senado de la Republica.

Una vez identificado el cambio, el lider del proceso citara a una reunion con las
personas que considere necesaria para su analisis, incluyendo a los responsables de
los sistemas que componen el SGI (Calidad, ambiental, SST), como evidencia, el acta
de reunién en el software de gestién de calidad.

En esta reunion se deben socializar los cambios y se realizara el plan de trabajo,
considerando responsables, recursos aprobados, y tiempos estimados para la
ejecucion de las actividades.

En el caso de la gestién de cambios relacionados con Tecnologia Informatica (Tl), se
debe identificar el impacto que genera en la Empresa, impactos economicos y los
impactos que se relacionan con la seguridad de la informacion.

Todo cambio a desarrollarse debe ser reportado a la Division de Planeacion y Sistemas
en el PE-Fr10 formato de reporte de cambios institucionales completamente
diligenciado.

Durante todo el proceso de gestion del cambio se deben dejar las evidencias
respectivas de las actas, asignacion y entrega de tareas, registros de formacion y
sensibilizacién, adecuaciones, pruebas, etc.

4.3 VALIDACION DEL CAMBIO
El Jefe de la Divisién de Planeacion y sistemas y su equipo de trabajo, recepciona los

reportes de cambio, valida su pertinencia con la plataforma estratégica y los consolida
en el PE-Fr09 Formato hoja de vida de cambios.

4.4 SEGUIMIENTO DEL CAMBIO

El lider de proceso es el encargado de realizar el seguimiento a las actividades
planteadas. Este seguimiento sera registrado en el PE-Fr10 formato de reporie de
cambios institucionales en las casillas correspondientes.




5 ANEXOS
N/A
6 FORMATOS

o PE-Fr09 Formato hoja de vida de cambios.
¢ PE-Fr10 formato de reporte de cambios institucionales

7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

o BI-Fr22 Matriz de aspectos e impactos ambientales

e GJ-Fr04 Normograma

o PE-Pi01 Politica del Sistema Integrado de Gestion

e GC-Gi01Guia para la administracion del riesgo

e TH-Pr06 Procedimiento identificacion de peligros, evaluacién y valoracion
de los riesgos

« PE Ma02 Manual Sistema Integrado de Gestién

8 CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios
o Ver. 001// FV. 30 de noviembre de 2023

Cambios:
Creacion

Justificacion: En la creacion del documento se presenté una serie de inconveniente en los cuales conllevaron a que el
documento quedara en obsolescencia, teniendo en cuenta este inconveniente, se pudo con el proveedor del software
DARUMA, los cuales por directorio activo pudieron restablecer el documento para que este quedara en modo ACTIVO
por ende el dia de hoy se esta realizando esta anotacion.

Responsable: Lina Marcela Pifieros Lopez

Fecha: 2024-01-22
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No. Acta y Fecha: 23.13 del 30 de

Cargo: Directora General noviembre 2023




