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PROCEDIMIENTO GESTION DEL CAMBIO

OBJETIVO

Definir la metodologia para evaluar el impacto sobre la seguridad y salud en el
trabajo que puedan generar los cambios internos o externos en RENOBOY
PLANTA DUITAMA.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades tanto administrativas,
productivas y de servicios generales como a procesos, procedimientos,
programas, planes, ambientes de trabajo, insumos, herramientas, equipos y
servicios del RENOBOY PLANTA DUITAMA Inicia con la identificacién del cambio
y finaliza con el seguimiento, control y ajuste del plan de cambios.

RESPONSABLE

El encargado del cumplimiento de la gestion del cambio es el responsable del SG -
SST de RENOBOY PLANTA DUITAMA.

DEFINICIONES

o Gestion del Cambio: Proceso que permite que las personas acepten los
cambios que resultan de la implementacion de un nuevo proyecto y para
reducir los factores de rechazo.

e Cambio: El conjunto de variaciones de diferente orden que sufren las
organizaciones y que se traducen en un nuevo comportamiento
organizacional. Por ejemplo: fusidon con otra Entidad, eliminacién o creacion
de nuevas funciones de la Entidad, apertura de nueva sede, cambio en la
estructura organizacional, recorte presupuestal, tercerizacion de un
proceso, incorporacion de herramientas tecnoldgicas para el desarrollo de
los actividades, entre otros.

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

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

e Actividad: Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un programa o subprograma de operacién, que consiste en la
ejecucion de ciertos procesos o tareas.

e Procedimiento: Método o manera de ejecutar algo de una forma
determinada y programada.

GENERALIDADES
Un cambio se refiere a una alteracién temporal o permanente a herramientas,

equipos, estandares, procedimientos aprobados e implementados en la actividad
entre otros, temporal o permanente respecto ha:

La organizacion.

El Personal.

Sistemas.

Procesos.
Procedimientos.
Equipos.

Productos y servicios.

e Materiales o sustancias.
e Normas y reglamentos.

El responsable del SG-SST evaluara el impacto sobre la seguridad y salud, que
puedan generar los cambios internos (introduccion de nuevos procesos, cambios
en los métodos de trabajo, adquisiciones, instalaciones, variacion en el objeto del
servicio, modificacion de herramientas fundamentales en las actividades de
mantenimiento, cambios en la infraestructura , normas o reglamentos de la
compainiia, cambios significativos del personal que impacten la organizacion, entre
otros, o los cambios externos (cambios en la legislacion, evolucion del
conocimiento en seguridad y salud.

Por lo tanto es de importancia resaltar:

e Cambio Permanente: Cambio que se establece indefinidamente por
requerimiento de la actividad, el negocio, el cliente y el cual remplaza o
modifica cualquiera de los aspectos nombrados.

e Cambio Temporal: Aquel que es planeado y efectuado con la intencion de
retornar a las condiciones de disefo originales después de un tiempo
especifico. Los cambios temporales estan sujetos a las mismas
evaluaciones que los cambios permanentes.
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Cambio de Emergencia: Cambio que sigue un camino cort6é a través del
procedimiento normal de manera que se pueda ejecutar rapidamente. La
documentacion detallada requerida se completara posteriormente y solo
entonces el cambio se clasificara como temporal o permanente.

Cambios Organizacionales: Aquel que garantiza que los niveles
individuales y colectivos de experiencia y conocimiento se mantengan y
sean cuidadosamente considerados.

Posteriormente se realiza la identificaciéon de peligros y la evaluacion de riesgos
que puedan derivarse de estos cambios, y se adoptan las medidas de prevencion
y control antes de su implementacién cuando asi proceda, en consulta y apoyo
con el COPASST.

Antes de realizar los cambios pertinentes se informa y capacita los trabajadores y
demas partes interesadas respecto a estas modificaciones.

1.

METODOLOGIA

Identificacion De Cambios:

En caso de que amerite aplicar la gestion de cambio, el solicitante inicia el
requerimiento de cambio, en donde se describe el propdsito del cambio y su
justificacion.

Analisis De Cambios: El cambio que se requiera realizar debe ser
analizado con el propésito de asegurar que el impacto que genera se
encuentra debidamente evaluado, controlado y se han efectuado todas las
medidas necesarias para evitar un incidente a las personas, pérdida,
desviacién en las variables Claves de los procesos o generacion de impacto
al medio ambiente.

Los cambios identificados pueden ser en alguno o varios de los siguientes
aspectos:

» Plazos comprometidos

» Recurso humano

= Entorno

» Interferencias

» Equipos y herramientas

» Materiales

» Estandares

» Especificaciones técnicas
= Costos

» Riesgos

» Disefos de Ingenieria y desarrollo
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= Metodologia de Trabajo

» Requisitos Legales

» Redisefo Organizacional

= Condiciones Operacionales

En el analisis del cambio se debe identificar de forma clara el objetivo,
los beneficios esperados y los ambitos a los cuales el cambio aportara
mejoras, para lo cual se deben considerar todos los indicadores que
seran favorecidos con el cambio. Ademas se debera identificar los
recursos requeridos para efectuar el cambio e indicar a quien impacta.

3. Evaluacion De Cambios: Una vez identificado y analizado el cambio, se

debe determinar si el cambio es favorable o no.

= Evaluacién No Favorable para el proceso: Se debera realizar
nuevamente el analisis del tipo de cambio. En aquellos casos que la
segunda evaluacion indique que el cambio no es favorable se
determinara que el cambio no es factible de implementar.

= Evaluacién Favorable para el proceso: Si el cambio es identificado
como favorable, se debe determinar si el cambio genera riesgos a la
seguridad o salud a las personas.

4. Evaluaciéon De Riesgos: Para determinar si el cambio genera riesgos, el

Responsable del SG-SST debe apoyarse de un equipo de personas
multidisciplinario de acuerdo a las especialidades involucradas en el cambio
para evaluar los riesgos, el cual debe realizar un proceso de identificacién
de peligros/aspectos/variables claves y la evaluacién de los riesgos e
impactos de ejecutar la modificacion y de las condiciones, del nuevo diseno,
proceso, equipo, actividad o tarea segun corresponda.

De esta manera se determinara que los impactos significativos y riesgos
inaceptables o moderados tienen sus correspondientes medidas de control.

Si el cambio favorable no genera Riesgos:
e Se deben establecer las actividades que conformaran el Plan de
Implementacion de Cambios.
e Implementar el Plan. (Solo si el cambio tiene todos los riesgos
controlados).
e Difundir y registrar el Plan en el formulario.

Si el cambio favorable genera Riesgos:
Si en la evaluacion el resultado indica que el riesgo es inaceptable o

moderado se deben re-definir los controles, hasta asegurar que los
controles haran del riesgo aceptable.

ELABORO: Sawdy Yulieth Mufioz Melo | REVISO: Eduardo Moreno Zambrano | APROBO: Luis Rosendo Vaquiro
William Guillermo Gil Vivas Molina




Version: 01

RENOVADORA DE LLANTAS S.A. “RENOBOY” PLANTA DUITAMA

Cédigo: VPR-01

NIT. 800.013.349 — 3 r

Fecha: 29/12/2016

TRABAJO

Hoja 5 de

1

PROCEDIMIENTO GESTION DEL CAMBIO

Kilémetros generando valor

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL (REN@B@Y

Reencauche

Si el riesgo es aceptable, los controles establecidos deben ser
implementados en su totalidad, si los controles son efectivos, se deben
realizar los pasos establecidos en el apartado anterior.

Actualizacion de documentos producto del cambio: Una vez
identificado y evaluado el cambio, se debe determinar que documentos
seran los que se deben revisar y/o modificar para dejar establecido los
cambios generados.

En los casos que el cambio sea producido en actividades, ademas se
deberan revisar y actualizar el Plan de Prevencion de Riesgos.

Efectividad de la aplicacién del cambio: Como maximo a los 3 meses de
implementado el cambio, el Responsable del SG-SST debera evaluar si el
cambio realizado cumplié el objetivo planteado e indicar si se han
evidenciado mejoras en algunos de los indicadores de gestion identificados.
En el caso de no poder evidenciar la efectividad al tercer mes, se deberan
establecer plazos los cuales deberan ser controlados por el revisor de la
efectividad.

Registros: Todos quedara debidamente registrado en el formato de
identificacion, analisis y control de cambios.

ANEXO

Formato de Identificacion, Analisis y Control de Cambios.
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Kilémetros generando valor

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL ‘RENOBOY

Reencauche

INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE

TRABAJO

IMPORTANCIA DE INVESTIGAR INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO

Por medio de la investigacion se puede determinar el origen y las causas de los
accidentes laborales; logrando identificar su causalidad e intervenir en el
mejoramiento de cada de los procesos productivos y / o administrativos para
mitigar o eliminar su ocurrencia.

En la resolucion 1401 de 2007 se reglamenta la investigacion de incidentes o
accidentes laborales, en donde se enuncia dos conceptos muy importantes que
son:

CAUSAS BASICAS O CAUSAS REALES: Son los que se manifiestan
detras de los sintomas, los cuales son las razones por la que se puede llegar
a que ocurra un acto o condicién inseguro y se clasifican asi:

Factores Personales: Son aquellas destrezas, aptitud, actitud,
capacitacion que tiene el trabajador.

Factores de Trabajo: Es el mantenimiento de los equipos y herramientas,
calidad de los materiales, medidas de control, en pocas palabras es la
gestion de la empresa.

CAUSAS INMEDIATAS: Son aquellas que suceden justo antes del suceso
o contacto; por lo general se pueden observar o sentir y se clasifican asi:

Actos Inseguros: Es la accion cometida por la persona que hace que se
produzca un accidente.

Condiciones Inseguras: Es la situacién que se presenta en el lugar de
trabajo y se caracteriza por la presencia de riesgos no controlados que
pueden llegar a generar accidentes.

ELABORO: Sawdy Yulieth Mufioz Melo | REVISO: Eduardo Moreno Zambrano | APROBO: Luis Rosendo Vaquiro
William Guillermo Gil Vivas Molina
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Equipo Investigador

Si ocurre un accidente de trabajo grave se debe conformar un equipo investigador
que estara compuesto por el Jefe de planta, un representante del COPASST vy la
persona encargada del SG-SST.

e Funciones del equipo investigador de incidentes y accidentes de
trabajo:

- Solicitar a la Administradoras de Riesgos Laborales el formato e
instructivo de incidentes y accidentes de trabajo.

- Investigar los incidentes y accidentes dentro de los 15 dias habiles
siguientes después de lo ocurrido.

- Revisa hechos y evidencias.

- Determinar las causas inmediatas y las causas basicas.

- Establecer medidas correctivas que prevengan la ocurrencia del
accidente, elaborar el plan de accion, coordinando su debida ejecucién
realizando el correspondiente seguimiento

- Preparar el informe de la investigacion, segun lo descrito en el Capitulo
de la Resolucion 1401 de 2007. Este informe se realizara en el formato
que se encuentra en el FORMATO HRE-06.

Procedimiento para investigar incidentes y accidentes de trabajo

Para investigar incidentes y accidentes de trabajo se recomiendo usar la
metodologia de del arbol de causas, en cual comprende de un diagrama que
refleja la reconstruccion de la secuencia de antecedentes de un incidente o
accidente, indicando las posibles causas que pudieron ocasionar de forma légica y
la relacion existente entre ellos. El arbol causal, refleja de manera grafica los
hechos y causas relacionadas con el accidente que se esta investigando, facilita la
deteccion de las causas ocultas, el analisis debe desarrollarse en torno al
siguiente interrogante ¢ qué tuvo que ocurrir para que este hecho se produjera?

La construccion del arbol tiene dos fases, primero se obtiene informacion de lo
sucedido, con testimonios de primera fuente, con las palabras de los principales
testigos y su posterior reconstruccion del siniestro; segundo se realiza la
investigacion, de acuerdo al modelo de causalidad ILCI representado en la figura
1, que relaciona los datos obtenidos en la primera fase.
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Hoja 3 de 4 INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO ’
1. Pérdida 2. Contacto
3. Causas inmediatas 4, Causas basicas

5. Falla en programa

Figura 1: Fuente  POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS/ARL. ¢ Cémo investigar Incidentes y
Accidentes de trabajo en la empresa?.

Procedimiento para el registro y notificacion de accidentes de trabajo

El sistema de registro y notificaciéon es una de las actividades primordiales que la
empresa necesita realizar para asi lograr un mejoramiento continuo de las
condiciones de salud, seguridad y medio ambiente de los trabajadores (ver Tabla

1),

En caso de presentarse un accidente laboral se debe diligenciar el formato de
informe para accidente de trabajo del empleador o contratante que se encuentra
en el FORMATO APM-01, realizar la investigacion del accidente y anotar los
resultados obtenidos en el formato de la Administradora de Riesgos Laborales.
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Hoja 4 de 4 INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO et senersnas v
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se presenta el accidente laboral. Trabajador

Dirigirse a la EPS asignada para la atencién
del trabajador.

Trabajador acompafado del jefe
inmediato o compafiero de trabajo.

Informar al coordinador o persona Jefe Inmediato del trabajador
encargada del programa de SG - SST. accidentado.

Diligenciar el formato de reporte y
notificaciéon de accidente laboral.

Empleador o coordinador del SG-SST o empleador
en conjunto con las personas presentes en el

momento de ocurrencia del accidente.

Reportar el accidente laboral a la ARL (Méaximo Empleador o coordinador del SG-SST.
2 dias después de la ocurrencia del accidente).

trabajo.

Investigar accidentes laborales y diligenciar el
formulario de investigacion de accidentes de

Grupo investigador de accidentes.

correctivas

Definir planes de mejoramiento: Medidas

Grupo investigador de accidentes.

Hacer seguimiento a las medidas . . .
o Grupo investigador de accidentes.
correctivas implementadas.

Tabla 1: Procedimiento para el registro y notificacion de accidentes de trabajo. Servicio Nacional de
Aprendizaje. Sistemas de Gestion de Calidad — Seguridad y Salud en el Trabajo. Guia de aprendizaje
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