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1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos para planificar los cambios temporales, permanentes y de emergencia que la Unidad
Nacional para la Gestion del Riesgo UNGRD determine efectuar y que puedan afectar su desempenio, asegurando
la definicion de controles y acciones para mitigar cualquier efecto adverso sobre la calidad de los servicios
prestados, el medio ambiente, la seguridad y salud de los funcionarios y contratistas y demas partes interesadas.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacidon del cambio y termina con la evaluacion del cambio.
Es aplicable a los cambios que se requiera gestionar en la UNGRD en todas las dreas, procesos y proyectos acorde
a las definiciones de cambio establecidas en el presente documento.

3. DEFINICIONES

ALTA DIRECCION: persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacién al mas alto nivel. En la
UNGRD la alta direccidn lo conforman el Director General, Subdirector General y Secretario General.

CAMBIO: Para efectos de este procedimiento, un cambio se entenderd como el conjunto de variaciones de
diferente orden que se presenten en la UNGRD, y que se traducen en un nuevo comportamiento organizacional,
en la eliminacién o creacién de un drea, proceso, proyecto o servicio, en la construccién o adecuacidn significativa
de instalaciones locativas, en la apertura o cierre de sitios de operacidn, en la incorporacién de nuevas
herramientas tecnoldgicas, en la tercerizacién de procesos o servicios, entre otros; y que pueden generar efectos
adversos sobre la calidad de los servicios, el medio ambiente y la seguridad y salud de las personas y partes
interesadas.

CAMBIO TEMPORAL: Cambios relacionados con la definicién anterior, aunque se desarrollan de manera temporal,
pero que después de un tiempo definido y planificado vuelven a retomar o retornar a las condiciones de disefio u
operacion originales. Los cambios temporales estan sujetos a las mismas evaluaciones que los cambios
permanentes.

CAMBIO PERMANENTE: Cambios que permanecerdn durante un tiempo prolongado o para siempre, aun cuando
pueda disminuir su intensidad o sufrir leves alteraciones. Alude a un estado de no modificacidn, de conservacion,
de prolongacién invariable en el tiempo por lo cual son cambios que se oponen a la transitorio o temporal.

CAMBIO DE EMERGENCIA: Cambio que se define de manera rdpida, casi que improvisada, siguiendo un
procedimiento especial de autorizacién de la alta direccién para que se pueda ejecutar rapidamente, ya que la
prestacion del servicio, el ambiente o la seguridad y salud en el trabajo estan seriamente amenazadas.

GESTION DEL CAMBIO: es un enfoque estructurado para gestionar los aspectos de cambio relacionados con las
personas y la organizacidn para lograr los resultados deseados. Su objetivo es ayudar a la administracion, los
servidores publicos y las partes interesadas a aceptar el cambio en su entorno institucional actual. Esto a menudo
implica realizar evaluaciones formales del cambio, desarrollar planes de accidn, mejorar las comunicaciones y
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proporcionar capacitacion para contrarrestar la resistencia. El resultado es que estos planes ayudan a alinear los
cambios al direccionamiento estratégico general de la organizacion.
Fuente: Concepto adaptado de la Guia para el Business Process Management Body of Knowledge — ABPMP BPM CBOK V3.0.

INDICADOR DE EFICACIA: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados
planificados.

INDICADOR DE EFICIENCIA: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

LIDER DE PROCESO: es quien asume el liderazgo de un grupo de trabajo, capaz de motivar, liderar e implementar
el cambio institucional, inspirando en los colaboradores la confianza, compromiso y conocimiento necesarios para
el logro de los objetivos y mejores prdcticas para el cumplimiento de las metas. En la UNGRD son lideres de
proceso son los subdirectores misionales, jefes de oficina, coordinadores de grupo y lideres de proyectos.

PARTE INTERESADA: Persona u organizacidon que puede afectar, verse afectada, o percibirse como afectada por
una decision o actividad.

RIESGO: efecto de la incertidumbre. Un efecto es una desviacién de lo esperado (positiva o negativa).
Incertidumbre es el estado, incluso parcial, de deficiencia de informaciéon relacionada con la comprensién o
conocimiento de un evento, su consecuencia o su probabilidad.

REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS: Requisitos legales que una organizacién tiene que cumplir o que
elige cumplir. Para los propdsitos de este documento, los requisitos legales y otros requisitos son aquellos que
son pertinentes para los sistemas de gestion de la entidad. “Los requisitos legales y otros requisitos” incluyen las
disposiciones de acuerdos colectivos. Los requisitos legales y otros requisitos incluyen aquellos que identifican a
las personas que son los representantes de los trabajadores de acuerdo con las leyes, los reglamentos, los
acuerdos colectivos y las practicas.

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION SIPLAG: en la UNGRD el SIPLAG esta conformado por:
MIPG - Modelo Integrado de Planeacion y Gestién —Decreto 1499/2017

SGC - Sistema de Gestion de Calidad —ISO 9001:2015

SGA - Sistema de Gestién Ambiental —ISO 14001:2015

SGSST - Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - 1ISO 45001:2018

SGSI - Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién ISO 27001:2013

4. REQUERIMIENTOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS

Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. LIBRO 2,
Régimen Reglamentario del Sector Trabajo. PARTE 2, Reglamentaciones. TITULO 4. Riesgos Laborales. CAPITULO
6. Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo. ARTICULO 2.2.4.6.26. Gestidn del cambio. El empleador
o contratante debe implementar y mantener un procedimiento para evaluar el impacto sobre la seguridad y salud
en el trabajo que puedan generar los cambios internos (introduccién de nuevos procesos, cambio en los métodos
de trabajo, cambios en instalaciones, entre otros) o los cambios externos (cambios en la legislacion, evolucidn del
conocimiento en seguridad y salud en el trabajo, entre otros).
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Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015 Requisitos sistema de gestion de calidad. Numeral 6.3
Planificacién de los cambios: cuando la organizacién determine la necesidad de cambios en el sistema de gestién
de la calidad, estos cambios se deben llevar a cabo de manera planificada. La organizacion debe considerar:

a) el propdsito de los cambios y sus consecuencias potenciales;

b) la integridad del sistema de gestidn de la calidad;

c) la disponibilidad de recursos;

d) la asignacidn o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 45001:2018. Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo.
Numeral 8.1.3 Gestion del cambio: la organizacién debe establecer procesos para la implementacién y el control
de los cambios planificados temporales y permanentes que impactan en el desempefio de la SST, incluyendo:

a) los nuevos productos, servicios y procesos o los cambios de productos, servicios y procesos existentes,
incluyendo:
= |as ubicaciones de los lugares de trabajo y sus alrededores;
= |a organizacién del trabajo;
= |as condiciones de trabajo;
= |os equipos;
= |afuerza de trabajo;

b) cambios en los requisitos legales y otros requisitos;
c) cambios en el conocimiento o la informacion sobre los peligros y riesgos para la SST;
d) desarrollos en conocimiento y tecnologia.

La organizacién debe revisar las consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar
cualquier efecto adverso, segun sea necesario. NOTA: los cambios pueden resultar en riesgos y oportunidades.

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 14001:2015. Requisitos sistema de gestién ambiental. Numeral 8.1
Planificacién y control operacional. La organizacidn debe controlar los cambios planificados y examinar las
consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar los efectos adversos, cuando sea
necesario.

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 27001:2013. Requisitos sistema de gestidn de seguridad de la informacion.

5. DESARROLLO

Este procedimiento tiene un caracter preventivo y exige de los responsables y de cada funcionario asignado a la
gestidon del cambio, la revision profunda y metodoldgica de los diferentes aspectos que se generaran con el cambio
previsto, asi como la busqueda de controles técnica y econdmicamente adecuados para la entidad.

Se requiere ademas proactividad y trabajo en equipo que facilite a todos los involucrados disponer de la
informacién y recursos en los tiempos acordados por el equipo y ajustados a las necesidades de la entidad.

El éxito de éste procedimiento esta directamente asociado con su oportuna aplicacion teniendo en cuenta que los
cambios de la entidad se definen a nivel estratégico. La responsabilidad de dar lineamientos para la gestion del
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cambio estd en cabeza de la Alta Direccién, no obstante, la aplicacién de este procedimiento es responsabilidad
de quienes intervienen en la gestion del cambio.

Adicionalmente es necesaria la articulacién con el proceso de Gestion de Comunicaciones, con el propdsito de
generar desde el inicio del proceso la socializacién de los objetivos, acciones y resultados de la gestidn del cambio
y facilitar al interior de la entidad la adaptabilidad al cambio.

Una vez establecida la necesidad de gestionar un cambio, se debe seguir el siguiente procedimiento:

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

RESPONSABLE

CONTROL

IDENTIFICAR EL CAMBIO

Acorde a las definiciones de “cambio” |la Alta Direccién y/o
los Lideres de Proceso como responsables a nivel
estratégico de la Entidad, identifican la necesidad de
incorporacion de un cambio al interior de sus areas /
procesos / proyectos y diligencian la informacion
relacionada con el mismo en la seccidon A. del formato FR-
1100-DG-62.

Nota: En esta misma seccion se relaciona la informacion
de los recursos destinados para la gestion del cambio.

Formato
Gestién del
Cambio
FR-1100-DG-62

Alta Direccion
y/o Lideres de
Proceso

N/A

CONFORMAR EL EQUIPO DE GESTION DEL CAMBIO

El lider de proceso o su delegado donde se identifico el
cambio deberd conformar un equipo de gestion del
cambio en el cual como minimo deberdn estar:

e Lider de proceso donde se generd o se adelantara el
cambio o su delegado

e Lider de proceso de la alta direccidén o su delegado

e Lider de proceso de Gestion de Comunicaciones o su
delegado

e Lider de proceso de Gestion de Talento Humano o su
delegado

e Responsable del SG-SST

e Responsable del SGC

e Responsable del SGA

e Responsable del MIPG

Los integrantes del equipo se incorporaran en la seccion
B. del formato FR-1100-DG-62.

Formato
Gestién del
Cambio
FR-1100-DG-62

Alta Direccién

y/o Lideres de

Proceso o sus
delegados

N/A
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

RESPONSABLE

CONTROL

Nota 1. Segun el tipo de cambio, este equipo base podra

definir la necesidad de invitar o incorporar a otros

miembros de la entidad en el Equipo de Gestion del

Cambio.

Nota 2. El equipo de gestién del cambio deberd acordar lo

relacionado con:

e El seguimiento a los objetivos e indicadores
formulados

e Los roles y responsabilidades para la gestién del
cambio

e El seguimiento a los riesgos y actividades formuladas
en el plan de gestién del cambio

e Periodicidad, responsables y medios para hacer
seguimiento al avance y evaluacion de la gestion del
cambio.

Los acuerdos relacionados con los anteriores items,
pueden ser documentados mediante correo electrénico o
acta.

CARACTERIZAR EL CAMBIO

Una vez conformado el Equipo de Gestién del Cambio,
este debe iniciar la documentacidn y analisis del cambio,
en la seccidn C. del formato FR-1100-DG-62.  Es muy
importante que el diligenciamiento de esta informacion
se realice con la participacidn y analisis de todo el equipo
de trabajo, quienes deberan aportar informacion y/o
documentacion que permita dar claridad a cada uno de los
aspectos requeridos.

En la caracterizacion del cambio se deben diligenciar los
siguientes campos:

v" Obijetivos del cambio

v Justificacién del cambio:
¢Se han desarrollado cambios similares en la entidad?
¢Qué pasa si no se hace el cambio?
¢Cudl es la situacion actual frente al cambio?
¢Cudl es el escenario esperado luego de hacer el
cambio?

NOTA: Se sugiere la formulacién de uno a tres objetivos.

Formato
Gestién del
Cambio
FR-1100-DG-62

Equipo de
Gestion del
Cambio

Formato
Gestidn
del
Cambio
FR-1100-
DG-62
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE | CONTROL
DEFINIR LOS INDICADORES DE LA GESTION DEL CAMBIO
El lider de proceso o su delegado donde se identifico el
cambio debe formular en la seccién D. del formato FR-
1100-DG-62 los indicadores de la gestidon del cambio a
partir de los objetivos definidos y acorde a la naturaleza
del cambio.
Formato Alta Direccién

a Para esto, se debe considerar lo que se espera obtener Gestién del y/o Lideres de N/A
con el cambio al finalizar el proceso, asegurando su Cambio Proceso o sus
relacion con los objetivos formulados, los cuales | FR-1100-DG-62 delegados
permitiran establecer la eficacia del cambio.
Nota 1: tener en cuenta las definiciones de indicadores
establecidas en el aparte No.3 de este documento.
Nota 2: Se debe formular por lo menos un indicador por
objetivo.

REALIZAR ANALISIS GLOBAL DEL CAMBIO

Acorde a la lista de chequeo incorporada en la seccidn E.
del formato FR-1100-DG-62 se debe llevar a cabo la
identificacion de las posibles afectaciones del cambio Formato Equipo de
propuesto a través del diligenciamiento de la lista de Gestion del Gestion del

5 . . N/A
chequeo. Cambio Cambio e

FR-1100-DG-62 invitados o
Se requiere que en este andlisis participen todas las expertos
personas del Equipo de Gestidon del Cambio y de ser
posible, los invitados o expertos que el equipo determine.
VALORAR LOS RIESGOS

En la seccion F. del formato de gestién del cambio FR- Gl;z':inc;r?tc;)el
1100-DG-62 se identifican de forma general los posibles Cambio N/A
riesgos u oportunidades que puedan surgir, como también

6 . ) . FR-1100-DG-62 .
los peligros relacionados con seguridad y salud en el Equipo de
trabajo, riesgos de tecnologias de la informacion y Mapa de Gestion del
aspectos e impactos ambientales. . Cambio

Riesgosy

Oportunidades,
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE | CONTROL
El andlisis y tratamiento de estos riesgos se documentara Matriz
de forma detallada en los instrumentos que tiene la | identificacidon de
entidad para tal fin: Mapa de Riesgos y Oportunidades RG- peligrosy
1300-SIPG-76, Matriz de Identificacion de Peligros y | valoracidn de
Valoracion de Riesgos RG-1601-GTH-10, Matriz de | riesgos, Matriz
Aspectos e Impactos Ambientales RG-1300-SIPG-06 y | de Aspectos e
Matrices de riesgos del proceso de Gestidon de Tecnologias impactos
de la Informacion. ambientales,
Matrices de
Nota 1: Los riesgos a incorporar en los instrumentos de Riesgos de
gestion de riesgo de la Entidad, seran aquellos que no se Gestion de
encuentren previamente identificados y que puedan | Tecnologias de
tener un impacto significativo en la gestién del cambio. la Informacién
Nota 2: El equipo de gestion del cambio debe monitorear
de forma periddica los riesgos identificados con el fin que
de asegurar su oportuna gestion.
PLANIFICAR EL CAMBIO
Se deben formular las actividades de planificacion del
. . . . Formato
cambio, las cuales deben incluir acciones para generar Formato . .
. - . . ., Equipo de Gestion
2 estandares, docu.mentos, socializar el camblo, capacitar a Gestpn del Gestion del del
todo el personal involucrado con el cambio. Cambio FR- . .
1100-DG-62 Cambio Cambio
. - . FR-1100-
Las actividades definidas deben quedar registradas en la DG-62
seccion G. del formato FR-1100-DG-62 estableciendo
responsables y fechas limites para su implementacion.
HACER SEGUIMIENTO AL CAMBIO
El lider de proceso o su delegado donde se identifico el
cambio debe hacer seguimiento a los indicadores y al plan
de gestion del cambio en las casillas establecidas para tal
fin en las secciones D y G del formato FR-1100-DG-62 Formato Alta Direccién N/A
8 Gestion del y/o Lideres de
Nota 1. El seguimiento a los indicadores se debe realizar Cambio FR- Proceso o sus
acorde a la periodicidad definida. Asi mismo a las 1100-DG-62 delegados
actividades formuladas en el plan de gestién del cambio,
generando las alertas y tomando los correctivos
necesarios para lograr el cumplimiento de los objetivos.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

RESPONSABLE

CONTROL

Nota 2. El lider de proceso o su delegado debe asegurar
que se cuente con las evidencias de la ejecucién de
actividades, asi como la documentacién de los
seguimientos realizados.

Nota 3. El lider de proceso o su delegado debe registrar
cronolégicamente el seguimiento realizado incorporando
la fecha y observaciones de dicho seguimiento.

EVALUAR EL CAMBIO

El lider de proceso o su delegado juntamente con el
equipo de gestion del cambio paralelamente al
seguimiento realizado en la actividad No.8 debera revisar
el resultado de la implementacién y eficacia del cambio,
para lo cual se diligenciard la seccion H. del formato FR-
1100-DG-62 considerando los siguientes elementos:

1) Andlisis de indicadores

2) Andlisis de gestion de riesgos

3) Andlisis de ejecucion de actividades del Plan de
Gestién del Cambio

Nota 1. Con base en los resultados obtenidos en el
anterior analisis se establece la eficacia de los cambios
implementados.

Nota 2. En el espacio de “Observaciones” registrar las
posibles recomendaciones u oportunidades de mejora

que hayan surgido del ejercicio de la gestidn del cambio.

Fin del procedimiento

Formato
Gestion del
Cambio FR-
1100-DG-62

Lider de
procesoy
Equipo de

Gestion del

Cambio

N/A
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6. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

01

Emision Inicial

27/12/2019

Traslado del procedimiento de Siplag al proceso Gestién Gerencial. Se agregaron definiciones de indicadores
de eficacia y eficiencia. Se madifican todas las actividades: en el paso 2 se ingresan otros responsables para
el equipo de gestion del cambio, se agregan notas. Paso 3 se ingresan los cambios a diligenciar del formato. 30/04/2021
Paso 4 definicién de los indicadores del cambio. Paso 6 se ajusta lo relacionado a valoracién de riesgos. Paso
7 Se ajusta lo relacionado a la planificacion del cambio. Paso 8 sobre el seguimiento y se ingresan notas.

Paso 9 se incorpora el esquema para evaluacion del cambio.




