PROCEDIMIENTO C6DIGO: PRO320-353-3
GESTION DEL CAMBIO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Objetivo:

Evaluar y controlar el impacto que puedan generar los cambios internos realizados o propuestos en la entidad, propios de las actividades desarrolladas en la Loteria de Bogota , o los cambios externos asociados al avance de la Seguridad y salud en
el Trabajo.

Alcance:

Este procedimiento aplica para todos los funcionarios, areas, procesos y partes interesadas de la Loteria de Bogota, en los que se realice algtin cambio ya sea en introduccion de un nuevo proceso, cambio en los métodos de trabajo, instalaciones,
equipos y herramientas de trabajo que puedan afectar la Seguridad y la Salud en el Trabajo de los funcionarios de planta, contratistas, pasantes y visitantes.

Definiciones

1  Peligro: Fuente, situacion o acto con un potencial de dafio en términos de lesion o enfermedad o una combinacion de estas.
2 Riesgo: Combinacion de la posibilidad de la ocurrencia de un evento pelig o icion y la de lesion o enfermedad que pueden ser causados por el evento o la exposicion.

3 Personal: Conjunto de individuos que trabajan en el mismo lugar de trabajo, organismo o empresa.
Lugar de Irabajo: Cualquier espacio 1isico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el control de la organizacion. Cuando se considera lo que constituye un lugar de trabajo, se debe tener en cuenta los efectos de la
4 seguridad y salud ocupacional sobre el personal que, por ejemplo, se encuentra de viaje o en transito (por ejemplo: va en automovil, en avién, en barco o en tren), esta trabajando en las instalaciones de un cliente, o esta trabajando en su
nronia rasa
Sistemas de Gestion de SST: Parte del sistema de gestién de una organizacion emplea para desarrollar e implementar su politica de SST y gestionar sus riesgos.

Modificaciones: Cambiar o variar en sus caracteres no esenciales una actividad o un proceso. Introduccién de cambios que se consideren necesarios en cuanto a fondo y a la forma de un documento.

5

6

7  Actividades: Conjunto de tareas o acciones que se hacen con un fin determinado o son propias de una persona, una profesion o una entidad.

8  Materiales y Equipos: Conjunto de maquinas, herramientas u objetos de cualquier clase, necesarios para el desempefio de un servicio o el ejercicio de una profesion.
9

Contratistas: Persona o empresa que presta servicios a la entidad.
Proveedor: Productor, distribuidor, minorista o vendedor de un producto, 0 prestador de un Servicio o Informacion. Un proveedor puede ser Interno o externo a la organizacion. kn una situacion unp puede

11 Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

12 Proyecto: Proceso (inico consistente en un conjunto de coordi y 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.
13 Pr imi Forma ifi para llevar a cabo una actividad o un proceso.

14  Documento: Informacién y sus medios de soporte.

Documentos de soporte:

CODIGO NOMBRE ENTIDAD
N/A Decreto 1072/ 26 de mayo de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Capitulo 6. Congreso de la Republica.
| NA ResoT U3T2/ I3 e Tebrero de 20197 Por 10 Cual Se delnen 105 E MINMos del Sistema de Gestion de 1a y Sarud en el Ministerio de Trabajo
Trabaio
Actividades
Descripcion: Cémo, Politicas Registr Responsable
Criterios de aceptacion o rechazo, Instructivos
Se debe identificar la necesidad para realizar un cambio significativo, éstos pueden a nivel interno
como: nuevos procesos o procedimientos, cambios en la forma del trabajo, cambios de personal ,
- mbi n las instalacion ambi tecnologi: mbi n | Ui mbi e racion " . f nida Talento Humano, lider SST
1 \dentificar los cambios en las instalaciones , cambios de tec ologia, ca vbose los equipos, cambios de recuperaciol Formato de gestion del cambio Jefe de Unidad de Talento ano, lider SSTy
cambios a realizar ylo contingencia. COPASST
— ya sean intermnos o A nivel externos los cambios que se pueden presentar son modificaciones en la legislacion vigente de
extermnos SST o en conocimientos relacionados.
En compafifa de los lideres de area o proceso establecer un grupo de trabajo idéneo, que pueda
Analizar los riesgos analizar los riesgos e impactos que se puedan presentar en el area y las demas dependencias
2 asociados al implicadas por los cambios reali y que puedan i los controles o acciones necesarias Formato de gestion del cambio Areas o unidades involucradas del cambio
cambio a realizar que eviten la materializacion de accidentes de trabajo, enfer laborales o i al
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Una vez analizados los factores que se deben evaluar para el cambio a realizar teniendo en cuenta los
N Sl aspectos de seguridad , se debe revisar que la documentacion, los factores de presupuesto y recursos a
utilizar cumplan con lo estipulado y lo necesitado. . - "
Comunicados se solicitudes a realizar
" - . cambios.
Si: pasa a la siguiente actividad i - .
No: se devuelve al punto 2. analisis de los riesgos. Informacién y documentacion solicitada y
. ) ) aprobada.
Nota: el /las areas que soliciten algun tipo de cambio deben dejar soportado y firmado la debida
aprobacién documental y presupuestal con fines de evitar alteracion en alguno de éstos aspectos.
Realizar y documentar Teniendo en cuenta riesgos identificados en Seguridad y salud en el Trabajo, establecer las estrategias : . Profesional SST
la planeacion para la i . . " - - Formato de gestién del cambio 5 . . "
3 implementacion y de prevencion para los peligros y riesgos, determinar los responsables, las medidas de control y demas Matriz IPERV Areas o unidades involucradas del cambio
proceso del cambio recomendaciones para hacer implementadas antes, durante y después del cambio. Jefe Unidad de Talento Humano
Comunicar los Profesional SST
4 cambios a realizar y Comunicar el cambio que se va a realizar a todos los funci ios i ylo partes . Formato de gestion del cambio Avreas o unidades involucradas del cambio
ajustar si se requiere. Jefe Unidad de Talento Humano
El o las personas responsables del cambio deben ejecutar las actividades en el formato de gestion del Profesional SST
Ejecutar los. cambio teniendo en cuenta los recursos, responsables , el tiempo de ejecucion, teniendo en cuenta las " . . . . "
5 ‘cambio: . . " " . Formato de gestién del cambio Areas o unidades involucradas del cambio
mbios yer q , los cambios en normas y estandares de trabajo seguro, Jefe Unidad de Talento Humano
junto con el tiempo de ejecucion.
Realizar el imi periddico a las activi planteadas en conjunto con el COPASST,
Realizar seguimiento determinando si la implementacion cumplié con lo planeado, si se efectué en su totalidad, evaluando si Profesional SST
on [ los I i los peligros identifi 3 " " 5 .
6 ala 'Tga'ﬁg‘az':am" ! peligros ider Formato de gestion del cambio Areas o unidades involucradas del cambio
. . " : . Jefe Unidad de Talento Humano
Verificar que la duracion del cambio | fue claramente y que una vez este periodo
se retornard a la normalidad, o se obtendra una prorroga o extension, si es el caso..
En caso de requerirse se debera actualizar el Plan de Trabajo Anual en SST, plan de
Actualizar otros emergencias y contingencias u otros documentos de SGSST con los controles de gestién del cambio
comgon.ergeTs del segun el caso. Profesional SST
7 Formato de gestion del cambio Areas o unidades involucradas del cambio

Jefe Unidad de Talento Humano
Fin de Procedimiento

FIN

Relacion de registros
CODIGO TRD NOMBRE FIsICO DIGITAL

Formato Gesti6n del Cambio X




PROCEDIMIENTO C6DIGO: PRO320-353-3
GESTION DEL CAMBIO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Control de cambios

‘ FECHA
10/10/2018 Creacion y aprobacion del procedimiento 1
5/12/2022 Se realizan cambios por actualizacién de normatividad legal vigente. 2
18/10/2023 Se incluyen controles y ajustes requeridos para el proceso de certificacion de la ISO 37001 de gestién anti soborno 3

Control de revision y aprobacion

Elaboracion Revision Aprobacién

Liliana Lara Méndez OSCAR FABIAN MELO VARGAS

Jefe de Unidad Talento Humano Jefe Oficina Asesora de Planeacion Comité Institucional de Gestion y Desempefio




