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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para identificar, analizar, ejecutar y hacer seguimiento a los cambios, que puedan afectar
la integridad del Sistema de Gestion Integrado; de una manera planificada y controlada.

2. ALCANCE

Inicia con la determinacién de la necesidad o identificacién, de un cambio (programado o inesperado) del Sistema de
Gestion Integrado, continua con su analisis y determinacion de las actividades que permitan planear el cambio a
ejecutar, finaliza, con el seguimiento a las actividades programadas para llevar a cabo los cambios. Aplica para todos
los procesos de la entidad en los tres niveles de gestion.

3. DEFINICIONES

Gestion del Aplicacion sistematica de actividades para identificar, analizar, implementar y hacer seguimiento,

cambio a los cambios que puedan afectar la integridad del Sistema de Gestion de la Organizacion.

Integridad Estado de un sistema, en el que se estan realizando sus funciones previstas, sin ser degradado
0 alterado, por cambios o interrupciones en su entorno interno y externo.

Sistema de Como sistema de gestion, es el conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o

Gestion que interactuan para establecer politicas, objetivos y procesos para el logro de estos objetivos.

Integrado El Sistema de Gestidn Integrado, se encuentra Conformado por el Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion - MIPG y aquellos subsistemas de gestion que la entidad considere
necesarios a implementar.

4. NORMAS LEGALES

»  Decreto 1072 de 2015 "Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo". Capitulo 6.
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

»  Decreto 1499 DE 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015.

* Resolucion 156 del 22 de abril del 2022: “Por medio de la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn y se Integra y establece el reglamento de funcionamiento del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de Parques Nacionales Naturales de Colombia”.

5. NORMAS TECNICAS

« Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015. Numeral 6.3. "Planificacion de los cambios".

6. LINEAMIENTOS GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

« Laplanificacién de un cambio, permite evitar consecuencias negativas, (por ejemplo, reprocesos) y busca conllevar
a consecuencias positivas, que contribuyan a la mejora de los procesos, sin superar la anualidad, es decir una
planificacion de cambios no puede ser superior a 365 dias desde se remision a OAP para publicacion.

« Los cambios que conllevan a implementar una planificacion de cambios, estan relacionados con las siguientes
tematicas:
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—  Cambios en los procesos.

—  Ampliacion del alcance del Sistema de Gestion Integrado.

— Ajustes o modificaciones en los productos/servicios Otros Actos Administrativos.
— Adopcion de nuevos métodos o herramientas de trabajo.

— Adecuaciones o cambios en las instalaciones.

— Actualizacidn en normas o normatividad de los Sistemas de Gestion.

— Cambios en la estructura organizacional.

— Resultados de los riesgos y/o oportunidades.

— Resultados de las verificaciones de la planeacion estratégica.

— Innovacion, aplicativos o nuevas tecnologias de informacidn y comunicaciones.
—  Cambios en los requisitos legales,

— Modificaciones en el contexto interno o externo, necesidades y/o expectativas de las partes interesadas, entre
otros (cambios en el contexto de la organizacion).

— Resultado de decisiones tomadas en la revision por la direccién, comités directivos.

— Resultados de auditorias, analisis de desempefio de los procesos.

— Anélisis de los resultados de encuestas de satisfaccion, de PQRSD's, entre otros.

Para la planificacion de cambios relacionada con el SG-SST, se deben tener en cuenta los siguientes temas:
—  Cambios en la politica SST y documentos de planificaciéon del SG-SST.

— Cambios en la organizacion: modificacion de roles, responsabilidades, cargo, alcance del cargo o jornada.
—  Cambio del representante del SG-SST.

—  Cambio del director de la entidad.

— Declaracion de nuevas areas protegidas.

—  Cambios de instalaciones o apertura de nuevas.

—  Cambio del responsable de la ejecucion del SG-SST.

— Nuevos proyectos.

— Cambios en los requisitos legales.

—  Cambios en los procesos.

—  Otros cambios.

La necesidad de cambios de documentos del Sistema de Gestidn Integrado, no aplican para planificacion de
cambios y se tramitardn en caso de requerirse por ser parte de una actividad del cambio, conforme al
procedimiento vigente de Control de documentos del SGI codigo DE_PR_07.

Para los cambios relacionados con el SG-SST se debe actualizar el Plan de Trabajo Anual en SST, plan de
emergencias y contingencias u otros documentos de SG-SST con los controles de gestion del cambio segun el
caso.
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El seguimiento a la ejecucion de las actividades en la planificacion de cambios debera reportarse de manera
trimestral a partir de la fecha de remision inicial del proceso a la OAP para publicacidn, con el respetivo reporte de
ejecucion y las evidencias de soporte, en caso que la ejecucion de las actividades de la planificacion por motivos
externos superen un afio de programacion, se debera remitir nuevamente el formato de matriz de planificacion de
cambios diligenciado, para el respectivo reporte y seguimiento; en caso de no ejecutar uno de los seguimientos
trimestrales debe informarse mediante Orfeo la justificacion correspondiente y remitir en el menor tiempo el
seguimiento que aplique.

Para los casos en que se requiere ampliacion de fecha de programada de finalizacion para una o varias
actividades, debe remitir un ORFEO con la solicitud a la Oficina Asesora de Planeacién, incluyendo la justificacion
de las necesidades del cambio y aclarando la o las actividad(es) y la(s) nueva(s) fecha(s) a publicar.

Los cambios también deben incluir al personal o proveedores externos, incluidos los contratistas. Asi mismo la
informacion nueva relacionada y tecnologias relacionadas.

FORMATOS, REGISTROS O REPORTES
Matriz de Planificacion de cambios DE_FO 16

PROCEDIMIENTO PASO A PASO
DOCUMENTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL

Determinar e identificar los cambios, que
afecten la integridad del Sistema de
Gestion Integrado. .
Nota. Tener presente las tematicas que L L

: Direcciones documentacion que

1 pueden generar un cambio, numeral 6. o ) , N.A.
Territoriales aplique segun el

Del presente procedimiento.

Nota. En una planificacion de cambios se
pueden presentar mas de un proceso
afectado.

Areas Protegidas cambio a planificar

Analizar el cambio identificando su
proposito, justificacion y consecuencias
potenciales del cambio, diligenciando esta
informacion en el formato Matriz de
Planificacién de cambios DE_FO_16.

Nota 1. Cambio puntal a ejecutarse Registro - Planificacion - de

Redaccion corta y clara del cambio que se cambios DE_FO_16.
Nivel Central debidamente diligenciada.
va a llevar a cabo por proceso o por o Formato Planificacién
o | componente, el  propésito  y/o Direcciones de cambios

justificacion hace referencia al objetivo Territoriales DE FO 16. Registros y 0
que se espera lograr con el cambio a| Areas Protegidas - documentacion  requerida
realizar, descripcién del porqué se va por el SG-SST, segun
realizar o llevar a cabo el cambio, en caso aplique.

de aplicar citar normatividad relacionada y
las consecuencias potenciales, estan
relacionadas con el impacto que puede
generar la implementacién del cambio,
este puede ser positivo 0 negativo, es
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RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

PUNTOS DE CONTROL

decir tanto las consecuencias esperadas
como aquellas no esperadas, pero que se
pueden presentar.

Nota 2. Para el SG - SST se debe
Identificar los peligros, valorar los riesgos
y determinar las medidas de prevencion y
control.

Establecer las actividades generales a
realizar para la ejecucion del cambio que
se estd planificando, partiendo de la
situacion actual de la tematica o proceso
objeto del cambio, documentandolo en el
formato vigente Matriz planificacion de
cambios DE_FO_16.

Nota 1. En una planificacion de cambios
puede 0 no presentarse varios procesos,
recordar que cada proceso es por
actividad.

Nota 2. En el formato de planificacién de
cambios, se relacionan las actividades
generales. En caso de contar con
actividades  especificas, se puede
establecer un cronograma detallado.

Nivel Central

Direcciones
Territoriales

Areas Protegidas

Formato Planificacion
de cambios
DE_FO_16

Registro de la Matriz de
Planificacion de cambios
DE_FO_16. diligenciado de
forma completa.

Cronograma detallado, en
caso de aplicar.

Relacionar el (los) responsable(s), de
implementar y ejecutar las actividades
programadas para la planificacion del
cambio, teniendo en cuenta las funciones
de la entidad, diligenciando esta
informacion en el formato vigente
Planificacion de cambios DE_FO_16.

Nota. Registrar el nombre de las
dependencias y la unidad de decisién a la
que pertenecen, se recomienda no incluir
nombres propios del personal, debido a
que corresponde a actividad de procesos.

Nivel Central

Direcciones
Territoriales

Areas Protegidas

Formato Planificacion
de cambios
DE _FO 16

N.A.

Definir en el formato vigente Planificacion
de cambios DE_FO_16 los recursos
(humanos, tecnoldgicos, fisicos,
financieros, entre otros) necesarios para
la implementacion del cambio, asi como,
las fechas previstas para el desarrollo de
las  actividades, estds  fechas
corresponden a un rango para ejecucion
no la fecha especifica de ejecucion y en el
campo “seguimiento a la ejecucion de
las actividades” no diligenciar nada dado

Nivel Central

Direcciones
Territoriales

Areas Protegidas

Formato Planificacion
de cambios
DE FO_16

Registro Planificacion de
cambios DE_FO_16.
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que su reporte es trimestral a partir de la
fecha de remision a la OAP de la
planificacion para publicacion .

Remitir mediante el Sistema documental
de la Entidad el registro del Formato
Planificacién de Cambios diligenciado, al
Lider del Proceso, a que corresponda en
el Nivel Central; para su respectiva
validacion y aprobacion.

Nota. Las Areas Protegidas enviaran por
correo electronico al Director Territorial
correspondiente, el Formato Planificacion
de Cambios DE_FO_16, diligenciado para
su revision 'y posterior envio al
responsable del proceso en el nivel
central.

Nivel Central

Direcciones
Territoriales

N.A.

Memorando remitido vy
radicado al lider del proceso
en Nivel Central de remision
del registro planificacion de
cambios

Remitir mediante el Sistema documental
de la Entidad.

Nota 1. Se remite al Grupo de Gestion de
Talento Humano en caso de corresponder
a SG_SST.

Nota. 2. Se remite a lider del proceso en
Nivel Central segun corresponda para
aprobacion.

Responsables de
Procesos - Nivel
Central

N.A.

Memorando remitido y
radicado con la remision del
registro planificacion de
cambios DE_FO_16.

Revisar y analizar la viabilidad, para
aprobar o rechazar la planificacion del
cambio remitida.

Nota 1. Para definir la viabilidad del
cambio se debe tener en cuenta si se
cumple alguno de los siguientes criterios:

*Mejora la prestacion de los servicios y
tramites de la entidad.

*Mejora los procesos de la entidad.

*Mejora la satisfaccion de los usuarios
internos y externos.

*Evita reprocesos o demoras en la
entrega de productos y servicios.

*Permite contar con informacion confiable
para la toma de decisiones.

*Agiliza los procesos de la entidad.

Nota 2. Para el caso de SG-SST, tener
presente los requerimientos de la

Responsables de
Procesos - Nivel
Central

N.A.

N.A.
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DOCUMENTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL
Normatividad de Seguridad y salud en el
Trabajo.
¢La planificacion de cambios es
aprobado? .
Si. Continuar con la actividad 9. Responsables de En caso neg,atwo. :
: Comunicacion con el nivel
NO. Se informa al nivel de gestion| Procesos - Nivel N.A. de gestion sobre la decision
correspondiente la decision tomada con Central correspondiente.
su justificacion, para ajustes o finalizacion
del procedimiento.
Responsables de
Procesos - Nivel
Central iti
Remitir mediante el Sistema documental entra . gggg&%nggnr?an}gﬂ?s?’én del
9 | de la Entidad la planificacién de cambios ?;‘;ggﬁiﬁ;?fgff N.A. reqisio planifcacion do
aprobada para su respectiva publicacion. caso de cambios DE_FO_16.
corresponder a
SG_SST.
¢ La Planificaciéon de cambios cumple con
las necesidades y lineamientos del
presente documento? '
Si. Pasa actividad No. 10. Oficina Asesora de Egrzii?cgi%ar:lglobroceso
informando los ajustes a realizar, en caso ajustes a realizar.
de corresponder al SG-SST copiar al
Grupo de Gestion Humana para su
conocimiento.
Publicar la planificacion de cambio en la
Intranet en el Sistema de Gestion Oficina Asesora de
10 |Integrado en el link correspondiente a > N.A. N.A.
. o : . Planeacién
Registro de Direccionamiento Estratégico
e informar al proceso correspondiente.
Informar al equipo de trabajo de las Nivel Central, Listado de asistencia o
dependencias involucradas, el cambio a Direcciones comunicaciones (correo
11 | realizar y las actividades programadas en | Territoriales, Areas N.A. electrénico u ORFEO)
las cuales se tiene responsabilidad e | Protegidas, segun mediante los cuales se les
injerencia. aplique informo.
Nivel Central,
Ejecutar las actividades establecidas y Direcciones
12 | programadas dentro de los plazos de | Territoriales, Areas N.A. N.A.
tiempos planeados. Protegidas, segun
aplique.
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¢, Se requiere realizar ajustes en la
planificacion de cambios (fechas,
actividades, responsables, entre otros)?

NO: Continuar con la actividad 13.

SI: Remitir mediante el ORFEO |Ia
justificacion con la planificacion de
cambios con los ajustes de las fechas al
lider del proceso de Nivel Central, la OAP
y GTH (Subsistema SST) segun aplique y
continuar con la actividad 9.

Nivel Central

Direcciones
Territoriales

Areas Protegidas,
segun aplique.

N.A.

En caso afirmativo el
memorando remitido y
radicado con la solicitud de
ajuste del campo(s)
requerido(s) en el formato
planificacion de cambios.

13

Hacer seguimiento a la implementacion
de las actividades, de manera trimestral
con las respectivas evidencias y el reporte
que describa la ejecucion de las
actividades, de en la casilla “seguimiento
a la ejecucion de las actividades”,
(etapa de verificacion) en el registro
Planificacion de cambios
correspondiente, Si la planificacion
supera la vigencia de un afo debe remitir
nuevamente el formato planificacion
diligenciado para inicial nuevamente el
respectivo reporte y seguimiento.

Nota 1. Remitr por el Sistema
Documental de la Entidad a la OAP el
estado de la planificacion (en ejecucion
con resultados positivos 0 negativos o
finalizado) hasta terminar la ejecucion de
la planificacién de cambios con las
respectivas evidencias de soporten y
permitan observar la ejecucion de las
actividades.

Nota 2. El seguimiento se reportara en la
Revision por la Direccion correspondiente
en la vigencia en la cual se esta
ejecutado.

Nota 3: en caso de no ejecutar uno de los
seguimientos trimestrales debe
informarse mediante Orfeo la justificacion
correspondiente y remitir en el menor
tiempo el seguimiento que aplique

Nivel Central

Direcciones
Territoriales

Areas Protegidas

N.A.

Memorando de remisién de
las evidencias y el concepto
del estado de la
planificacion.

9. ANEXOS

*  Anexo 1. Flujograma Procedimiento planificacion de cambios
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FECHA DE VIGENCIA | VERSION MOTIVO DE LA MODIFICACION

VERSION ANTERIOR | ANTERIOR

Se ajusta el capitulo 6 lineamientos generales y/o politicas de operacion,
detallando en mayor forma los motivos por los cuales se pueden presentar la
planificacién de cambios principalmente lo requerido para la gestion del cambio
en SST.

Se ajustaron algunas actividades conforme la actualizacion del Formato
DE_FO_16 Matriz Planificacion de cambios, en temas de fechas de generacion
y la casilla “seguimiento a la ejecucion de las actividades” y se ajusto el
Flujograma (Anexo 1).

31/12/2020 2

Se ajusta el capitulo 6 lineamientos generales y/o politicas de operacion,
detallando la vigencia de una planificacion de cambios y los tiempos de
seguimiento a la ejecucion de las actividades.

Se ajustaron algunas actividades para dar mayor claridad en el momento de
ejecucion, adicionalmente se actualizaron conforme los cambios del Formato
DE_FO_16 Planificacién de cambios,

Se actualizd el formato DE_FO_16 Planificacion de cambios, iniciando por el
cambio del nombre pasando de “matriz de planificacion de cambios” a solo
“Planificacion de cambios” y se incluyeron algunas casillas para el seguimiento
trimestral por una vigencia maxima de un afio.

31/05/2021 3

CREDITOS
Briana Lizeth Cabrera, Mdnica Rosania Sandoval, Sergio Asdribal Mejia
Nombre
Elabord Contratistas Oficina Asesora de Planeacion
Cargo

Fecha 15/11/2022

Andrea del Pilar Moreno Hernandez
Nombre

Revisd Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Cargo

Fecha: 12/12/2022

Nombre | Andrea del Pilar Moreno Hernandez

Aprobo Cargo Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Fecha: 12/12/2022
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Nivel Central, Direcciones Territoriales,
Areas Protegidas

Nivel Central
Direcciones Territoriales

Responsables de Procesos - Nivel Central

Inicio

Determinar e identificar los cambios, que afecten
la integridad del Sistema de Gestion Integrado

|

Analizar el cambio identificando su proposito,

justificacion y consecuencias potenciales del

cambio, diligenciando esta informacion en el

formato Matriz de Planificacion de cambios
DE_FO_16.

Establecer las actividades generales a realizar

para la ejecucion del cambio que se esta

planificando, partiendo de la situacién actual de

la temética o proceso objeto del cambio,
documentandolo en el formato vigente Matriz
planificacién de cambios DE_FO_16.

J

Relacionar el (los) responsable(s), de
implementar y ejecutar las actividades
programadas para la planificacion del cambio,

teniendo en cuenta las funciones de la entidad,
diligenciando esta informacion en el formato
Matriz de Planificacion de cambios DE_FO_16.

Definir en el formato Matriz de Planificacion de

cambios DE_FO_16 los recursos (humanos,
tecnologicos, fisicos, financieros, entre otros)
necesarios para la implementacién del cambio

A 4

Remitir mediante el Sisttma documental de la Entidad el
registro de la matriz de Planificacion de Cambios
diligenciada, al Lider del Proceso, a que corresponda en el
Nivel Cenfral; para su respectiva validacion y aprobacion.

Remitir mediante el Sisttema documental de la Entidad.

!

Revisar y analizar la viabilidad, para aprobar o rechaza la
planificacién del cambio remitida.

Se informa al nivel
ila de gestion
planificacion correspondiente la
de cambioses decision tomada
aprobado? con su justificacion
y se finaliza el
procedimiento




b FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE
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ANEXOS 1

CAMBIOS

Codigo: DE_PR_06

Version: 3

Responsables de Procesos - Nivel Central
Grupo de Gestion de Talento Humano en caso de
corresponder a SG_SST.

Oficina Asesora de Planeacion.

Nivel Central
Direcciones Territoriales
Areas Protegidas, segtin aplique

Remitr mediante el Sistema documental de la Entidad la
planificacién de cambios aprobada para su respectiva
publicacion.

Devolver al
proceso remitente
informandolos
ajustes a realizar,
en caso de

Pl %La i6 corresponder al
> anificacion -

" de cambios SG-SST copiar al

cumple conlas Grupo de Gestion

Humana para su

conocimiento

Publicar la planificacion de cambio en la Intranet en el
Sistema de Gestion Integrado en el link correspondiente a
Registro de Direccionamiento Estratégico e informar al
proceso correspondiente.

Vigente desde: 13/12/2022

Informar al equipo de frabajo de las dependencias

v

involucradas, el cambio a realizar y las actividades
programadas en las cuales se fiene
responsabilidad e injerencia.

A 4

Ejecutar las actividades establecidas y
programadas dentro de los plazos de tiempos
planeados.

Remitirmediante el
Sl | ORFEOIajustificacion
conla planificacion de
cambios con los ajustes
de las fechas al lider del
proceso de Nivel Central,
laOAPy GTH
(Subsistema SST)segln
apliquey continuarconla
actividad 9

¢ Se requiere

realizar ajustes
enla

planificacion de

Hacer seguimiento a la implementacién de las actividades, de
manera trimestral con las respectivas evidencias y el reporte
que describa la ejecucion de las actividades, de en la casilla
“seguimiento a la ejecucion de las actividades’, (etapa de
verificacion) en el registro Planificacion de cambios
correspondiente, Si la planificacion supera la vigencia de un
afio debe remitir nuevamente el formato planificacion
diligenciado parainicial nuevamente el respectivo reporte y

Fin




