ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
i F-CIR-004
CIRCULAR N9 0 3 5 2 2 NUV 2[]18
PARA: Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de

Gestion Corporativa, Directora de Analisis y Disefio Estratégico, Director de
Nutricion y Abastecimiento, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe
Oficina Asesora Juridica, Jefe de Control Interno y Jefe Oficina de Asuntos
Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integracion Social

ASUNTO: Actualizacion del Sistema Integrado de Gestion

De conformidad con los lineamientos definidos en el Decreto 652 de 2011, articulo 2,
paragrafo, por medio del cual se establece que la maxima autoridad de la entidad tiene la
responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener, revisar y perfeccionar el Sistema
Integrado de Gestién (SIG) que se establezca, a continuaciéon se describen las nuevas
directrices del SIG que deben ser conocidas e implementadas a partir de la fecha por sus
equipos de trabajo, en aquellas acciones que involucren a su dependencia como instancia
responsable:

a) Procedimientos del proceso Gestion de bienes y servicios:

Aprobd
1. PCD-BS-001 Procedimiento Gestién
integral de residuos sélidos
aprovechables en unidades operativas
propias y tercerizadas de la SDIS, Director de Gestién Corporativa en
versién 2. condicion de lider del proceso
o Gestion de bienes y servicios,
2. PCD-BS-022 Procedimiento Plan mediante memorando INT 59551 del
institucional de gestion ambiental de la | 26/10//2018.
SDIS, version 3 (cédigo anterior: PCD-
BS-GA/IA-523/524).

.
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b) Procedimiento del proceso Gestion de talento humano:

F-CIR-004

Aprobé

o B Director de Gestién Corporativa en
3. PCD-TH-012 Procedimiento Gestion condicién de lider del proceso

del cambio, versién 0 (creacion). Gestion de talento humano, mediante
memorando INT 2018065852 del
20/11//2018.

Asi mismo, se informa que las siguientes directrices deben dejarse de aplicar y retirarse
de todos los puestos de trabajo de sus dependencias, por haber sido declaradas
obsoletas por las instancias competentes:

c) Indicador de gestion del proceso Mejora continua:

Derogo
Directora de Analisis y Disefio
4. Cumplimiento de los requisitos de Estratégico en condicion de lider del
NTD-SIG 001:2011. proceso Mejora continua, mediante
memorando INT 65552 del
16/11/2018.

d) Indicador de gestién del proceso Direccionamiento estratégico:

Derogé

5. Estado de avance en la
implementacién de requisitos de la
Norma Técnica Distrital del Sistema
Integrado de Gestion aplicables al
Subsistema de Gestion de Calidad.

Directora de Analisis y Disefio
Estratégico en condicion de lider del
proceso Direccionamiento
estratégico, mediante memorando
INT 65597 del 16/11/2018.
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Adicionalmente, se complementa la informacién de codificacién y versién de los siguientes
documentos aprobados mediante la circular 032 del 31/10/2018:

PCD-PSS-014 Procedimiento Egreso, version 2.

PCD-TH-011 Procedimiento Capacitacion y desarrollo, version 3.

PCD-MS-008 Procedimiento Gestion de quejas, reclamos y felicitaciones de la
mesa de servicios, versién 1.

Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de induccién y reinduccién ordenados por el
instructivo 1-TH-PR-006 del proceso Gestién de Talento Humano, dado que podrian ser
aplicables al puesto de trabajo de las personas vinculadas a sus dependencias.

ﬁm/@\/

(_.Cristina Vélez Valencia
Secretaria Distrital de Integracion Social

Aprobd: Liliana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefio Estratégico ‘P
o

Revisd: Alexandra Cecilia Rivera Pardo, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion

Elaboré: Dayany Ruth Morales Campos, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion {4 c\t
Jairo Arnoy Rojas Morales, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion
Marcela Andrea Garcla Guerrero, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sisternatizaciﬁn;ﬁ
Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacin f{, .
Helena Patricia Lancheros Durén, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizaciantle ¢« eé>,

Anexos: tres (3) procedimientos.
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1. Objetivo

Dar a conocer e implementar el manejo integral de los residuos sélidos aprovechables
generados en las Unidades Operativas propias y tercerizadas de la Secretaria Distrital de
Integracién Social, con el fin de minimizar los posibles impactos ambientales negativos
generados en las etapas de manejo, almacenamiento, acopio, tratamiento, aprovechamiento y
disposicion final de los mismos, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

2. Glosario

¢ Acuerdo de corresponsabilidad: manifestaciéon escrita de una convergencia de
voluntades con la finalidad de establecer obligaciones y derechos. firmado entre
organizaciones de recicladores y entidades publicas en el cual se hace entrega
preferencial del material susceptible a ser reciclado, segun lo establecido en la Directiva
Distrital 009 de 2006 y Decreto Distrital 312 de 20086.

e Accion afirmativa: manifestacién escrita de una convergencia de voluntades con la
finalidad de establecer obligaciones y derechos, firmado entre un reciclador de oficio
(carnetizado y reconocido por la UAESP definido por el acuerdo del concejo distrital 287
de 2007) y entidades publicas, en el cual se hace entrega preferencial del material
susceptible a ser reciclado.

* Almacenamiento: acopio temporal de residuos sélidos en contenedores, depésitos y/o
contenedores retornables en el lugar de generaciéon, para su posterior entrega a la
organizacion de recicladores de oficio y a la empresa de aseo segun las caracteristicas
que presente el material almacenado.

o Certificado Generacion de Residuos: documento en el cual la asociacién de recicladores
o el reciclador valida la cantidad y tipo de material recuperado mensualmente en la
Unidad Operativa.

» Gestion integral de residuos sdlidos: es el conjunto de operaciones y disposiciones
encaminadas a dar a los residuos producidos el destino mas adecuado desde el punto
de vista ambiental, de acuerdo con sus caracteristicas, volumen, procedencia, costos,
tratamiento, posibilidades de recuperacion, aprovechamiento, comercializacion vy
disposicion final.

e PAIPAERS: Plan de Accion Interno Para el Aprovechamiento Eficiente de los Residuos
Sélidos.

e UAESP: Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos
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3. Condiciones generales

Todas las unidades operativas deben realizar la verificacién de las condiciones de separacion
en la fuente de sus residuos y registrar su cumplimiento en el formato Registro, medicion y
control de residuos entregados (FOR-BS-009).

Todas las unidades operativas deben contar con un cuarto de almacenamiento de residuos
solidos que cumpla con las caracteristicas indicadas en el articulo 20 del Decreto 2981 de 2013
y en el lineamiento interno Plan de Accion Interno para el Aprovechamiento Eficiente de los
Residuos Solidos — PAIPAERS-.
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4. Descripcidn de actividades

Unidades operativas propias:

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - AREA DE
GESTION AMBIEN TAL

DIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

DELEGADO AMBIENTAL DE
LA UNIDAD OPERATIVA

PUNTO DE CONTROL

AC TIVO DE INFORMACION

( Inicio

1 Formular el Plan de
Accion Interno para el
Aprovechamiento
Eficiente de los Residuos
Solidos - PAIPAERS

2 Revisar y aprobar
el PAIPAERS

l

!

3. Enwviar el
PAIPAERS ala
Unidad
Administrativa
Especial de Servicios
Publicos - UAESP

¥

4 el |
PAIPAERS dela |
sDIS |

5. Sociahzar el
PAIPAERS de la
SDIS

|

6 Realizar Ruta de

+

8 Verificar Solicitud de
contenedores y Ruta

Recoleccion Interna
de Residuos Solidos

7. Solictar contenedores
para el almacenamento
y recoleccion temporal
de residuos

de Recoleccion Interna
de Residuos Solidos

10. Corregir
inconsistencias de la

11 Informar a la
Unidad Operativala
disponibiliad de los
elementos sohcitados

T

12 EMregar canecas a
las unidades operativas
propias de la SDIS

— T

solicitud

2 Verficar que el PAIPAERS
cumpla con la normatnadad
ambiental vigente

7. Dihgenciar formato de sohcitud
de contenedores de acuerdo con
necesikdiad ¢ sustitucion de
canecas existentes por deterioro o
dana, y adjuntar Formato nta de
recoleccion interna de residuos

8. Verficar que los formatos se
encuentren diigenciados de
acuerdo con lo dispuesta en el
PAIPAERS.

11 Informar aprobacion solicitud

12 Realizar acta de entrega
(onginal y copia)

1 Plan de Accion Iitermo para el
Aprover hanmento Eficiente de los
Residuos Solidos

3 Oficio

4 Memarando

5 Acta correo electromeo e intranet

6 Formato Ruta de Recoleccion
Interna de Residuos Sohidos (FOR-BS-
005)

7 Formato Solicitud de contenedores
(FOR BS 008) y Formato Rula de
Recolec cion Interna de Residuos
Sohdo= (FOR BS 005)

8 Faormato Solicitud de cortenedores
(FOR B5.006) y Formato Ruta de
Recoler rién interna de Residuos
Sohdas= (FOR-BS-005)

11 Seporte por el cual se comunica la
aprobacion de la sobkcitud

12 Acta
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‘," aprueba

Accion Afirmativa o

\
Acuerdo de ‘
corresponsabilidad |

I S

14 Registrar las |
cantidades generadas
de residuos
aprovechablesy no |
aprovechables cada que |
se entreguen a la
empresade aseo y al
| recuperador de oficio

+
15. Rewisar y registrar
las condiciones de

separacion en la fuente
de la unikdad operativa

| | establecido

.

16 Registrar las
cantdades mensuales
generadas de residuos

aprovechables y no
aprovechables
entregadas a la
empresade aseo y al
recuperador de oficio,
determinando las
cantdades de
aprovechables por tipo
de elemento.

|

17 Realizar reporte
Inmestral de residuos

18 Venfcar cahdad del
dalo del reporte
tnmesiral de reskiuos
sohdos aprovechables

——

N,

19 (Se

sohdos apravechables,
adjuntando el certificado
de recoleccion de
residuos solidos

20 Rewisar nformacion
reportada con respecto
areskduos sohdos

cahdad
. del dato?

Si
v

21 Analizar y
consaldar la
infarmacion

.

22 Presentar los |
reportes de ejecucin a
los entes de control |

PR S

v

aprovechables
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13. Formato Accidn afirmativa (FOR-
BS-007) o Formato Acuerdo de

corresponsabikdad (FOR-B5-008)

14 Formato Registro, medicion y
control de residuos entregados (FOR-
BS-009)

15 Verficar las condiciones de
separacion en la fuente de la
unidad operativa y registrar el
cumplimiento en el formato

15. Formato Registro, medicion y
control de residuos entregados (FOR-
BS-009)

16. Formato Cerlificado de
Recoleccion de Residuos Sélidos
{(FOR-BS 010),

17,18. El Reporte tnmestral de
residuos sokdos aprovec hables
baje formato (FOR-BS-004), se
debe adjuntar en pdf. (FOR-BS-
010) y (FOR-BS-009) de los tres

meses

17 Formato Reporte tnmestral de
residuos sohdos aprovechables (FOR-
BS-004)

20 Tener en cuenta en el anahsis
ta secuencia de la informacion de
los formatos (FOR-BS-004),
(FOR-BS-010) y (FOR-BS-009)

21 Regstros en bases de datos

22 Verfficar que se incluya la
totabdad de las umidades
operativas que reafizaron reporie

22 Oficio y radicado de emision
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Unidades operativas tercerizadas:

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - AREA DE
GESTION AMBIENTAL

DIRECCIKIN DE GESTION |DELEGADO AMBIENTAL DE
CORPORATIVA

LA UNIDAD OPERATIVA

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

( : I-nkiciﬂi \)

1 Formuiar el Plan de:

| Eficiente de los Residuos
Sdlidos - PAIPAERS

2 Rewisar y aprobar
ei PAIPAERS

i

| 3 Enviar el
PAIPAERS ala
Unidad
Admimistrativa
| Especial de Servicios
Puablicos UAESFP

4. Adoptar el
PAIPAERS de la
SIS

[

5. Socializar el |
PAIPAERS de la |
sDis |

|

6 Realizar Ruta de
Recok

on Interna
de Reskiuos Solkios

4

7 Garantizan los
contenedores para €l
almacenamiento y

recoleccion temporal de
residuos

il

8 Firmar formato Accion
Afirmativa o Acuerdo de
corresponsabildad
9. Registrar ias
cantidades generadas
de resduos
aprovechables y no
aprovechables cada que
se entreguen ala
empresa de aseo y al
recuperador de oficio

I

10. Revisar y registrar
las condiciones de
separacion en la fuente
de la unkiad operativa

—

11 Regrstrar las
cantidades mensuales
generadas de residuos

aprovechables y no
aprovechables
eniregadas a la
empresa de asec y al

J recuperadar de oficio|

| determinando las

cantidades de
apravechables por tipo
de elemento

12 Reahzar reporte
tnmestral de residuos

&

sOhdas aprovechables,

adjuntando el certilicado
de recoleccidn de
resaduos sobdos

2. Verfficar que el PAIPAERS
cumpla con fa normativdad
arnbiental vigente

separaciin en la fuente de la
urndad operativa y registrar el
cumplmeento en el formato
|establecido

meses

10 Verificar las condiciones de

12,13 €l Reporte tnmestral de
residuos sdhdos aprovechables
bajo farmato (FOR-B5-004), se
debe adjuntar en pdf (FOR-OS-
010) y (FOR-BS-008) de los tres

1 Pian de Accion Internc para el
Aprovecharmento Eficiente de los
Reswiuos Sahdos

3 Ohcwo

A4 Memorando

5. Acta, correo electronico e intranet

G Formato Ruta de Recoleccion Interna
de Reswiuos “aldos (FOR-BS 005)

8 Formatos forrnato Accion Afrmativa
(FOR-BS-00/) 0o Acuerdo de
correspornsatnidad (FOR-BS-008)

@ Formato Registio, Medicion y control
de Reskiuos - ntreqados (FOR-BS
009)

10 Formato Registro Medicdn y controf
de Residuos [ ntregados (FOR-BS-
009}

11 Formato Centificado de Recoleccion
de Reswduos Sohdos (FOR BS-010)

12 Formato reparte twnestral de
reskluos solidos aprovechables (FOR-
BS-004)
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4 !
bl

|
|
L4

13 Venficar cahdad del
dato del reporte
tnmestral de residuos
sélidas apravechables

L
v

.
14 :Se ™ No
aprueba k.

calidad
S del date?
™ v

i ,5‘
v

16 Analzar y
consoldar la
nformacion
L4
17 Presentar los
reportes de ejecucion a
Ios eriles de control

|
|

|
]

S
l Fin
. _

15 Revwisar informacion
reportada con respeclo
aresiduos solidos

aprovechables

15 Tener en cuenta en e analisis
la secuencia de la informacion de
los formatos (FOR-BS-004),
(FOR-B5-010) y (FOR-BS-009)

16. Registros en bases de dalos

17 Ohcio y radicado de emision

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestion Documental

y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Gestién Corporativa - Subdireccién Administrativa y Financiera, Area de Gestién

Ambiental.

7. Documentos asociados

e Plan de accion interno para el aprovechamiento eficiente de los residuos soélidos (PLA-

BS-001)

* Instructivo Reporte trimestral de residuos solidos aprovechables y peligrosos (INS-BS-

002)

e Formato Reporte trimestral de residuos sélidos aprovechables y peligrosos (FOR-BS-

004)

e Formato Ruta de Recoleccion Interna de Residuos Sélidos- RRIRS (FOR-BS-005)
e Formato Solicitud de contenedores para la separacion en la fuente de residuos (FOR-

BS-006)
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Formato Accién afirmativa (FOR-BS-007)

Formato Acuerdo de corresponsabilidad (FOR-BS-008)
Formato Registro, medicién y control de residuos entregados (FOR-BS-009)
Formato Certificado recoleccién residuos sélidos (FOR-BS-010)

8. Aprobacion del documento
Elaboré Reviso ' “ -Aprobé_
Nestor Raul Garcés Martinez @;: N
; Cristian Rodolfo Patarroyo Lopez . .
Nombre Marlq Fernjand Sandra Elvira Ponce Zapata 3% T Jairo Andn_as Revelo
Ramirez Lopez : ; Molina
Gina Alexandra Vaca Linare — ‘
Jilmar Andrés Hernandez Chaparjo %~
Gestor del Subsistema de Gestion Ambiental
Profesional del Coordinador Area de Gestion Ambidptal Difactords tasisn
Cargo/Rol Area de Gestion Gestora Subdirectora Administrativa y Financiera CaeTET
Ambiental Subdirectora Administrativa y Financiera P
- Gestor del proceso de Bienes y Servicios
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1. Objetivo

Establecer las acciones de formulacién, aprobacion, implementacion, seguimiento, control y
reporte del Plan Institucional de Gestibn Ambiental — PIGA de la Secretaria Distrital de
Integracién Social con el fin de consolidar y dar cumplimiento a los lineamientas ambientales
internos y al cumplimiento de la normatividad ambiental vigente.

2. Glosario
e PGA: Plan de Gestion Ambiental.

* PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental. Es el instrumento de planeacion que
parte del analisis de la situacion ambiental institucional, con el propésito de brindar
informacién y argumentos necesarios para el planteamiento de acciones de gestion
ambiental que garanticen primordialmente el cumplimiento de los objetivos de
ecoeficiencia establecidos en el Decreto 456 de 2008, entre otras acciones ambientales
que contemplen las entidades y aporten a la totalidad de los objetivos ambientales
establecidos en el PGA del distrito.

e SDA: Secretaria Distrital de Ambiente.
3. Condiciones generales

Para el proceso de formulacién del PIGA de la entidad es importante tener en cuenta la
resolucion 242 de 2014 “Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulacion,
concertacion, implementacion, evaluacion, control y seguimiento del Plan Institucional de
Gestion Ambiental —PIGA”.

El desarrollo de la formulacién del PIGA se adelanta cada cuatro arfios a partir del inicio del
periodo de gobierno de la Alcaldia Mayor de Bogota y maximo pasado 8 meses, este proceso
se adelantara con el acompafiamiento y aprobacion de la SDA.

Una vez aprobado y concertado el documento por las dos entidades (SDIS — SDA), se debe
adoptar el mismo bajo acto administrativo al interior de la SDIS y la entidad debera formular e
implementar planes de accion anuales con el fin de darle cumplimiento.

De acuerdo con los objetivos, metas e indicadores formulados en el PIGA de la entidad y a la
normatividad ambiental vigente, la SDIS debera realizar los procesos internos de creacion,
actualizacion y derogacion de lineamientos ambientales bajo las directrices del area de gestién
ambiental.

Con los resultados de implementacion del PIGA vy los diferentes lineamientos ambientales el

area de gestion ambiental adelantara los respectivos informes y reportes requeridos por los
entes de control que los requieran.

v
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4. Descripcion de actividades
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVAY DIRECCION DE GESTION SECRETARIADE RESPONSABLE DE LA
FINANCIERA - AREA DE CORPORATIVA DESPACHO UNIDAD OPERATIVA FUNTO DETCANTROE ACTIVO DE INFORMACION
GESTION AMBIENTAL
1. PLA-BS-003 Plan Institucional de
( cia Gestion Ambienta
e i 2 Revisar y dar : 2. Verificar que el PIGA cumpla
’ 1. Formuarel PIGA ]  vistobueno ael & W%blaﬁﬂ ol con la normatividad ambiental £ Velmﬁcar qf‘j:’mpﬁizs f‘%’“p'a
| FIGA : vigerte conla normatividad ambiental vigente
I N
4. Ervi6 del PIGA a
la SDA
e 4. Formato Carla (FOR-BS-045)
5. Concertacién del :
“PIGA 5. Acta de concertacion
’ 7. Creacion, + 7. Todos los linemientos que se |6, Acto administrativo de adopcion del
| actualizacion o Iy requieran para el cumplimiento de |PIGA
‘ " 6. Adopcion del €q p p
| | derogacionde | ¢ FIGA requisitos ambuientales. 7. Lineamientos ambientales
lineamientos
ambientales
l 9. Diligenciar Anexo 8. Formato Actas (FOR-BS-048) y
Formato 001 Formato Planilla de asistencia (FOR-
Declaracion de
; BS-047)
8. Sociaizar el PIGA Compromisoy : e A
dela SDIS i .| comunicarlod dreade | |9. Verificar el diligenciamiento del |9, Anexo Formato 001 Declaracion de
"l gestién ambiental. formato FPLA-BS-003 Anexo Compromiso (PLA-BS-003).
Formato 001

1. Andlisis y
consolidacion de la
informacion

l

10. Implementar los
lineamientos
ambientales. consalidar
y reportar los
resutados &l Area de
Gestion Ambiental

12. Venficar el reporte de informes
en iempos establecidos.

11. Registros en bases de datos o
informes

12. Formato Carta (FOR-BS-045) y
certificado de remision.

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestién Documental
y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Gestion Corporativa - Subdireccion Administrativa y Financiera, Area de Gestion
Ambiental.
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7. Documentos asociados
¢ PLA-BS-003 Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA
* PLA-BS-003 Anexo Formato 001 Declaracion de Compromiso
» FOR-BS-045 Formato Carta
 FOR-BS-048 Formato Acta
o FOR-BS-047 Formato Planilla de Asistencia
8. Aprobacion del documento
Elaboro Reviso , Aprobo
Nestor Raul \K)J Cristiam Rodolfo Patarroyo & /}
Nombre Garces 'I"k Sandra Elvira Ponce Zapata %..% | Jairo Andrés
Martinez Gina Alexandra Vaca Linares { / Revelo Molina
Jilmar Andrés Hernandez Chaparo ¥ | sl
——_— Coordinador Area de Gestion Ambierkal
; Gestora Subdireccion Administrativa y .
Subsistema de - : Director de
Cargo/Rol o ~ Financiera Cashin
Gestion Subdirectora Administrativa y .
Ambiental Financiera Corporativa

Gestor del Procesos de Bienes y Servicios
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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para gestionar de forma planificada y controlada los cambios
gue puedan impactar la Seguridad y Salud en el Trabajo tanto internos (introduccion de
nuevos procesos, cambio en los metodos de trabajo, cambios en instalaciones, entre otros)
como cambios externos, que puedan presentarse en la Secretaria Distrital de Integracién
Social, afectando los servidores, contratistas y demas partes interesadas.

2. Glosario

e« Cambio™: conjunto de variaciones de diferente orden que sufren las organizaciones y
que se traducen en un nuevo comportamiento organizacional. por ejemplo:
reestructuracion, fusién con otra Entidad, eliminacion o creacion de nuevas funciones
de la Entidad, apertura de nueva sede, cambio en la estructura organizacional,
tercerizacion de un proceso, incorporacion de herramientas tecnolégicas para el
desarrollo de los procesos, las madificaciones en la infraestructura fisica, entre otros.

e Cambio de emergencia®. Cualquier interrupcién del servicio de alto impacto, ya sea
por el numero de usuarios afectados o porque se han visto involucrados sistemas, la
operacidn o servicios criticos para la Entidad, debe encontrar una respuesta
inmediata. Es frecuente que la solucion al problema requiera un cambio y que éste
haya de realizarse siguiendo un procedimiento de urgencia.

e Cambio estandar®. Un cambio recurrente, bien conocido, para el que existe un
procedimiento predefinido a seguir, con un riesgo relativamente bajo, y que se
considera la solucion a unos requerimientos especificos o a determinadas
circunstancias, donde la autorizacién a su implementacion se da efectivamente de
antemano. Por ejemplo: establecer los perfiles de acceso de un nuevo empleado.

» Cambio no previsto: Aquellas situaciones de contingencia que deben ser desarrolladas
por la entidad y que por su naturaleza no se encuentren son tenidas en cuenta en el
proceso de planificacion.

e« Cambio permanente*: Aquel que implica cambios en un documento, proceso o
procedimiento; se considera que permanecera indefinidamente.

» Cambio temporal®: Hace referencia a una modificacién que es planeada y efectuada,
tiene como proposito retornar a las condiciones de disefio originales después de un
tiempo establecido.

' Ronald Uriel Ruiz Qrdofez, Javier Guzman Obando, Josep Lluis de la Rosa i Esteva - 2007

? Tomado de https://www.supersociedades.gov. co/superintendencia/oficina-asesora-de-
planeacion/polinemanu/sgi/Documents/Documentos%20Infraestructura%20Tecnologica/Documentos/GINT-PR-
006%20Cambios%20al%20Ambiente%20Productivo.pdf

* Ibid.

* Tomado de http://calidad defensajuridica.gov.co/archivos/GH-P-16/GH-P-16%20V-0.pdf

5 http://calidad.defensajuridica.gov.cofarchives/GH-P-16/GH-P-16%20V-0. pdf
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« Cambio Organizacional®. Cambio en la estructura o responsabilidades de una
organizacién o de alguna de sus posiciones.

¢ Gestion del cambio’: Aplicacion sistematica de procesos y procedimientos para
identificar peligros, evaluar, controlar y monitorear el impacto en la seguridad y la salud
en el trabajo de los cambios y nuevos proyectos.

o Peligro®: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

e Proceso®: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

* Proyecto': Proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas vy
controladas con fechas de inicio y de finalizacion, llevadas a cabo para lograr un
objetivo conforme con requisitos especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo,
costo y recursos.

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

« Salud': Es un estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no solamente la
ausencia de afecciones o enfermedades. El goce del grado maximo de salud que se
pueda lograr es uno de los derechos fundamentales de todo ser humano sin distincion
de raza, religién, ideologia politica o condicion econémica o social.

3. Condiciones generales

Este procedimiento lo deben aplicar las Dependencias cuando se requieran modificaciones,
cambios permanentes, cambios temporales o cambios de emergencia, y que puedan
generar impacto en la seguridad y salud en el trabajo de la Entidad. Por ejemplo; Cambio
en el manual de funciones, en la estructura organizacional, en los procesos,
procedimientos, infraestructura fisica, instalaciones, cambio de maquinaria y/o equipo,
entre otros.

Las acciones que ameritan gestion del cambio en Seguridad y Salud en el Trabajo en la
Entidad son (cambios en la legislacién, evolucion del conocimiento en Seguridad y Salud
en el Trabajo, entre otros):

¢ http://vitela javerianacali.edu.co/bitstream/handle/11522/10102/Programa_gestion_cambio pdf?sequence=25&isAllowed=y
Thttps:/iwww.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/talento%20humano/SALUD%200CUPACIONAL/PROCEDIMIENTOS/
PTH.68. pdf

® Decreto 1072 de 2015

® http://www.expero2.eu/expero’/hypertext/documenti/govag/GLOSARIO_DE_TERMINOLOGIA_SOBRE_CALIDAD pdf

0 Ibid.

" Decreto 1072 de 2015

12 http://www.who.int/features/factfiles/mental_health/es/




