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Version Fecha Descripcion del Cambio
01 06/12/2019 CREACION INICIAL SIGC (Solicitud No. 2907)
02 29/10/2021 Solicitud Modificacion (2943) Se modifica el procedimiento en la actividad #2
PLANIFICAR EL CAMBIO
Modificacion (Sol 3197) Se actualiza el procedimiento articulandolo con la Norma NTC
03 01-08-2022 ISO-IEC 17025:2017 Laboratorio de Ensayos y calibracién, para la acreditacion del
Sistema De Vigilancia De La Calidad De Aire — SVCA de la Entidad.
Modificacion (Sol 3837) Se actualiza el procedimiento articulandolo con la Norma NTC
04 03/04/2025 | |SO-IEC 17025:2017 Laboratorio de Ensayos y calibracién, para la acreditacion del

Laboratorio de Aguas Suelos e Hidrobiolégicos LASH.
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1. OBJETO

Establecer los lineamientos para la identificacion, diagndstico y planeacion de la gestion del
cambio en la CDMB, con el fin de generar las acciones necesarias que permitan mantener la
integridad y mejora continua del Sistema Gestion Integrado, asegurando el logro de los objetivos.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todos los cambios internos y externos que puedan afectar
el Sistema Integrado de Gestién y Control - SIGC y colocar en riesgo la seguridad y salud de los
trabajadores, la calidad del producto y/o la prestacion del servicio.

3. POLITICAS

o Este procedimiento se debera aplicar cada vez que se identifique un cambio que implique:

Estructura Organizativa

Cambio en la Infraestructura

Cambios en los procesos / métodos de trabajo

Cambio en los equipos o herramientas

Planificacion estratégica

Identificacion de nueva legislacion

Cambios de tecnologia y sistemas de informacion

Conocimiento / informacién en peligros y riesgos SGSST

Cambio del personal critico para el personal del SVCA

Cambio del personal critico para el personal del LASH

Incorporacion de nuevos métodos de referencia

Incorporacion de una nueva estacion o extensién del alcance de la acreditacion

La Gestion del cambio debe realizarse en coordinacion con los lideres de los procesos
involucrados, el responsable del SGSST y el area de planificacion estratégica.

Antes de introducir los cambios internos identificados, es necesario informar y capacitar al
personal involucrado en el cambio.

Para el Sistema de Vigilancia de la Calidad del Aire — SVCA se asigna
al lider del Sistema De Vigilancia De La Calidad Del Aire (coordinador de gestién del
conocimiento ambiental) y al lider de aseguramiento de calidad de dicho sistema para la
aplicacion y/o ejecucion de este procedimiento.

Para el Laboratorio de Aguas Suelos E Hidrobioldgicos- LASH se asigna al lider técnico del
LASH y al lider de aseguramiento de calidad del LASH para la aplicacién y/o ejecucién de
este procedimiento.
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4. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Todos los lideres de procesos tienen la Autoridad y responsabilidad de hacer cumplir el presente
procedimiento.

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA O SOPORTE
e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001: Vigente

e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 14001: Vigente

¢ Norma Técnica Colombiana NTC ISO 45001:2018

¢ Norma Técnica Colombiana NTC ISO/IEC 17025: Vigente
e Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2014

e Formato Planificacién de Cambio E-GE-FO30

e Formato de Acta de Reunién

6. TERMINOLOGIA

e Gestion: Conjunto de actividades programadas y dispuestas para la aplicacion de recursos y
conocimiento que permitan cumplir un objetivo.

e Cambio: Toda variacion interna o externa a la organizacién que pueda afectar positiva o
negativamente el funcionamiento de la misma y que inciden en el desempeno de seguridad y
salud de los trabajadores o calidad del producto.

e LASH: Laboratorio de Aguas Suelos e Hidrobioldgicos.

o Partes interesadas: una parte interesada es cualquier organizacion, grupo o individuo que
pueda afectar o ser afectado por las actividades de una empresa u organizacion de referencia.

e SIGC: Sistema integrado de Gestion y Control.

e SGSST: Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

e SVCA: Sistema De Vigilancia De La Calidad De Aire
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7. INSTRUCCIONES
A DOCUMENTOS /
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
IDENTIFICAR EL CAMBIO.
El lider del proceso es la persona
responsable de identificar y comunicar el
cambio que puedan afectar el SIGC.
Una vez identificado los cambios, el lider o
del proceso debera informar al area de Formato . Planificacion
1 | planificacion estratégica SIGC y al area de| Lider de proceso | de Cambio E-GE-FO30
SGSST y demas partes interesadas
pertinentes, el requerimiento del cambio en
el formato de planificacién de cambios.
Nota 1: Lider del proceso, debera convocar
una reunién con los procesos impactados
en el Cambio, con el fin de establecer las
actividades y acciones pertinentes al
cambio.
PLANIFICAR EL CAMBIO.
El area de planificacion estratégica junto al
responsable de SST y lideres de procesos Lideres de
involucrados realizan la planificaciéon del procesos
cambio, dejando evidencia en el formato de
planificacién de cambios, en el cual se Profesional
debe detallar: encargado del
5 SIGC Formato Planificacion
1. Origen del cambio de Cambio E-GE-FO30
2. Descripcion del cambio Profesional
3. Propdsito del cambio encargado del
4. Procesos que afecta el cambio SGSST
5.

Plan de accion: donde se identifican las
actividades a realizar junto con sus
aspectos ambientales y riesgos
identificados

6. Medidas de control con respecto a las
aspectos y riesgos hallados
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No.| DESCRIPCION DELAACTIVIDAD | RESPONSABLE | DOCUNENTOS/
Socializar el plan de accién y controles
establecidos para la ejecucion del cambio
a los procesos involucrados en el mismo.
e Matriz de Riesgos y
oportunidades
Lideres de e Plan Operativo Anual
ACTUALIZAR LA  INFORMACION procesos de SST
DOCUMENTADA DEL SIGC. Profesional « Matriz de
encargado del identificacion de
3 |Se determinan que nuevos tipos de SIGC Peligros
documentos o registros seran necesarios .
crear, modificar o anular. Profesional * Normo grama
encargado del
SGSST e Manuales,
procedimientos,
instructivos,
formatos del SIG
EFECTUAR SEGUIMIENTO AL CAMBIO.
El lider de proceso que realizé la Formato Planificacion
identificacion del bio, debera h io E-GE-
4 | en!lgaC|on e cgm |o” ebera hacer Lider de Proceso de Cambio E-GE
seguimiento a la ejecucion del plan de FO30
accion de la implementacion del cambio,
verificar su cumplimiento y comunicar al
area de SST y a la oficina de planificacion
estratégica.
DIVULGAR Y SENSIBILIZAR LOS
CAMBIOS REALIZADOS
Los lideres de procesos involucrados en el Formato de Acta de
5 |cambio, realizaran las actividades de| | ider de Proceso Reunidn
divulgacion, sensibilizacion 'y si se
determina como necesario de

capacitaciones en los temas especificos
del cambio.

8. ANEXOS. FORMATO PLANIFICACION DE CAMBIOS (E-GE-FO30)




