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1. DEFINICION

Establecer las actividades necesarias para identificar y realizar seguimiento a los cambios
generados en los procesos, infraestructura, tecnologia, cambio de normativa, por
emergencia o de impacto a la seguridad y salud en el trabajo entre otros, a través de la
generacion de proyectos que se encuentren en el banco de proyectos de la Universidad y
que puedan impactar los sistemas de gestion institucionales y de los procesos.

2. ALCANCE
Aplica para los sistemas de gestion de la Universidad el Tolima
3. ESTRUCTURA

3.1. GENERALIDADES

Andlisis del cambio: Proceso que permite reconocer la existencia y caracteristicas de los
peligros para evaluar la magnitud de los riesgos asociados en los cambios o0 nuevas
actividades y decidir si dichos riesgos son 0 no aceptables.

Cambio: Actividad que puede resultar de la modificacion en alguna de las siguientes
acciones:

e Cambio Temporal: Modificacion que es planeada y efectuada con la intencién de
retomar las condiciones de disefio originales después de un tiempo determinado. Los
cambios temporales estan sujetos a las mismas evaluaciones que los cambios
permanentes.

e Cambio de emergencia: Cambio que sigue un camino rapido, siguiendo el
procedimiento normal de autorizacion de manera que se puede ejecutar
rapidamente. Este procedimiento se aplica a cambios que requieren ejecutarse muy
rapidamente porque la seguridad o el desarrollo normal de la Universidad estan
seriamente amenazados.

e Cambio organizacional: Cambio en la estructura o responsabilidades dentro
del organigrama de la Universidad.
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e Emergencia sanitaria: Un evento extraordinario que se determina que constituye un
riesgo para la salud publica de otros Estados a través de la propagacién internacional
de la enfermedad y que potencialmente requiere una respuesta internacional
coordinada.

Gestion del Cambio: aplicacidn sistematica de procesos y procedimientos para identificar,
evaluar, controlar y monitorear cualquier actividad que pueda generar cambios.

Gestion del Cambio SST: Proceso que permite que las personas acepten los cambios que
de la implementacion de un nuevo proyecto para reducir los factores de riesgo.

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

Pandemia:

enfermedad epidémica que se extiende a muchos paises 0 que ataca a casi todos losindivi
duos de una localidad o region.

Protocolo de bioseguridad: Labioseguridad es un conjunto de normas, medidas
y protocolos que son aplicados en multiples procedimientos realizados en investigaciones
cientificas y trabajos docentes con el objetivo de contribuir a la prevencion de riesgos o
infecciones derivadas de la exposicién a agentes potencialmente infecciosos o con cargas.

Quien debe estar informado: Se refiere a todos los involucrados en el proceso que deben
conocer el cambio aprobado. Ejemplo: servidores, (cliente), gestion de la contratacion,
gestién presupuestal, entre otros. Estos se deben indicar en el andlisis de la solicitud de
cambio.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad que ocurra una 0 mas exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

Disposiciones generales:

1. Para establecer un proyecto se debe tener en cuenta los lineamientos establecidos
en el procedimiento banco de proyectos de la Universidad del Tolima, PI-P03.

2. Es deber de los responsables de los Sistemas de Gestion Institucionales, capacitar
a los responsables del proceso o de los proyectos, en cuanto a la gestion del cambio
gue puede impactar cualquier sistema de gestién.

3. Es responsabilidad del Lider de proceso o Lider de proyecto durante la fase de
planeacidn, identificar las areas involucradas y que puedan generar algun impacto a
los Sistemas de Gestion Institucionales.

4. Esdeber de los lideres de los procesos o lideres de proyectos, en temas relacionados
con Seguridad y Salud en el Trabajo, analizar los cambios por medio de la
identificacion, evaluacion y control de los riesgos, inspecciones de seguridad, cambio
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la normatividad legal vigente con el fin de minimizar los impactos que los cambios

puedan generar.

5. Es

deber de los responsables de los procesos o de los proyectos, identificar los

cambios que pueden generar impactos en los Sistema de Gestion Institucionales,
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6. Es

iendo en cuenta los siguientes criterios:

Cambios internos en la Universidad

Cambios externos en la Universidad

Partes interesadas

Cambios o ajustes en el presupuesto aprobado

Cambios en la tecnologia

Cambios en la infraestructura, instalaciones y equipos

Adecuacioén de sitios de trabajo

Cambios en el personal

Nuevos procesos

Cambios a proyectos existentes que modifiquen el plan de desarrollo, planes de
accion o planes operativos.

Cargos nuevos o reasignacion de personal (que impliquen riesgos y controles no
contemplados anteriormente)

Accidente de trabajo grave o mortal

Evento catastréfico: Recuperaciéon post contingencias (naturales o tecnoldgicos).
Modificaciones a los sistemas de gestidn institucionales que genere impactos
sobre las operaciones 0 procesos.

Nueva legislacion o reformas en la normatividad legal vigente aplicable que
genere cambios en procesos 0 que requieran implementar nuevas actividades.
Cambios generados por la emergencia sanitaria de la pandemia del Coronavirus
Covid-19.

Actualizacién de roles, responsabilidades y autoridades

Cambio en los requisitos de seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores
Identificacion y valoracion de riesgos de los procesos y proyectos.

Cambios o actualizaciones en el plan de desarrollo institucional.

Cambios por representante legal de la Universidad.

deber de los lideres de los procesos o lideres de proyectos una vez identificado

el cambio registrarlo en el Formato Control y Gestion del Cambio, GC-P01-F01 y
notificarlo de la siguiente manera:

a. En los temas relacionados exclusivamente con Seguridad y Salud en el
Trabajo al profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo

b. En los temas relacionados con proyectos, es el lider del proyecto quien lo
documenta y lo controla e informa a la Oficina de Desarrollo Institucional para
ingreso al banco de proyectos.
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7. Esresponsabilidad de los lideres de los procesos o lideres de proyectos socializar el
cambio presentado a los comités de apoyo respectivos y a las partes interesadas
segun corresponda.

8. Es responsabilidad de los comités de apoyo al SG-SST, revisar los cambios
reportados y generar controles sobre los mismos para garantizar su ejecucion.

9. La gestion de cambio se debe articular con la metodologia de proyectos
institucionales, con el fin de asegurar desde la planificacién el impacto que puede
sufrir los sistemas de gestion institucionales.

El procedimiento de gestion del cambio es un procedimiento obligatorio de acuerdo a lo
contemplado en el Decreto 1072 del 2015 Articulo 2.2.4.6.26

Cambios internos: introduccién de nuevos procesos, cambio en los métodos de trabajo,
cambios en instalaciones, entre otros

Cambios externos: cambios en la legislacién, evolucion del conocimiento en seguridad y
salud en el trabajo, entre otros.

Para ello debe realizar la identificacion de peligros y la evaluacién de riesgos que puedan
derivarse de estos cambios y debe adoptar las medidas de prevencion y control antes de su
implementacion, con el apoyo del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. De
la misma manera, debe actualizar el plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo.

3.2. DESCRIPCION

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Lider del proceso | Identifica las necesidades de cambio que puede sufrir el Sistema de Gestion o el
01 |/ Lider del proceso
proyecto
02 }.:ﬂg;?gleﬁ)roceso Diligencia el Formato de control y gestién del cambio, GC-P01-F01 e informa a la
Oficina de Desarrollo Institucional
proyecto
quer del proceso Elabora el proyecto en el formato Ficha Formulacion del Proyecto, cédigo PI-P0O3-
03 |/ Lider del . g L
FO1 (incluye anexo) y lo presenta en la Oficina de Desarrollo Institucional.
proyecto
Responsable de
Proyecto Recepciona el formato de ficha de formulacién del proyecto y Formato de control y
04 | Unidades gestion del cambio e informa al Lider del proceso / Lider del proyecto la aprobacion
Académico del cambio

Administrativas

Lider del proceso
05 |/ Lider del Recibe aprobacién del formato de ficha de formulacién del proyecto
proyecto
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Lider del proceso
06 |/ Lider del Socializa los cambios con las areas o comités involucradas

proyecto

Lider del proceso | Ejecuta el cambio y actualiza el formato de ficha de formulacién del proyecto y
07 |/ Lider del notifica la aplicacién del cambio al Responsable de Proyecto Unidades Académico

proyecto Administrativas

Profesional

Universitario
08 | Oficina de Realiza seguimiento a los proyectos, formato PI-P03-F03.

Desarrollo

Institucional

Responsable de

Proyecto Elabora ficha de evaluacion final y cierre de proyecto y envia a la Oficina de
09 |Unidades Desarrollo Institucional en el formato PI-P03-F04. vy cierra el formato de ficha de

académico formulacion del proyecto con la verificacion el cambio

administrativas

4. BASE LEGAL

Requisitos de norma ISO 9001:2015 Capitulo 10: mejora y demas normas I1SO.
Decreto 1072 del 2015 Articulo 2.2.4.6.26 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo

5. REGISTROS

control y Profesional
1. | GC-P0O1-FO1 | gestion del | ODI Electrénico oDl permanente
cambio

6. ANEXOS
Anexo 1. Control y gestion del cambio, GC-P01-F01

REGISTRO DE MODIFICACIONES

02 28/08/2022 item1,3.1.y4 Incluye aspectos de SST




