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INTRODUCCION

El presente Manual define los requisitos que debe cumplir el Sistema Integral de
Gestion (SIG) de Dinapower Ltda., para demostrar su compromiso con la prevencion
de riesgos laborales, la proteccién del medio ambiente, la prestacion del servicio y
responder a las condiciones ambientales cambiantes, en equilibrio con las necesidades
socioecondmicas, a través de la aplicacion del SIG, incluidos el cumplimiento de los
requisitos legales y otros requisitos, la mejora del desempefio HSEQ, el control o
influencia sobre la forma en que la organizacion realiza sus actividades desde la
perspectiva del ciclo de vida, el logro de beneficios financieros y operacionales con la
implementacion de alternativas socio ambientales respetuosas que fortalezcan la
posicion de la organizacion en el mercado.

El Manual es usado como medio para establecer los lineamientos internos bajo los
cuales es controlada la actividad de prestacién de servicios de vigilancia y seguridad
privada en las modalidades vigilancia fija, vigilancia moévil, escoltas, servicios armados
y no armados, medios tecnolégicos, acorde a los requerimientos de la norma 1SO
9001:2015, ISO 14001: 2015, ISO 45001:2018, GUIA RUC y Decreto 1072 de 2015.

El Manual de Gestion Integral se encuentra disponible en la intranet para su consulta,
y el original impreso bajo resguardo del Proceso HSEQ, por lo tanto, el documento,
cuando esta impreso, puede ser obsoleto, siendo necesario verificar que sea la version
actual en el Listado Maestro de Informacién Documentada vigente de la Intranet.

El Proceso HSEQ, a través de la Direccion SIG - HSEQ en Bogota, es responsable del
control de las revisiones a este Manual de Gestion Integral.

Toda correccién o modificacion que se realice al Manual debera estar de acuerdo con

el estdndar para elaboracién y actualizacion de documentos Procedimiento SG-PR-01
Control de documentos y registros.
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1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

En el Manual del Sistema de Gestion Integral (SIG) tiene por objeto describir los
procesos que interactian en el Sistema de Gestidon Integral (SIG) para lograr los
resultados previstos con el cumplimiento de la Politca HSEQ y los Objetivos
Ambientales establecidos por Dinapower Ltda., acorde con los requisitos establecidos
en la Norma ISO 9001:2015, 1ISO 14001: 2015, ISO 45001:2018, GUIA RUC y Decreto
1072 de 2015.

El Manual es la referencia para Dinapower Ltda., logre la sustentabilidad, a través de la
prevencion de los riesgos laborales, promocion y prevencion de las enfermedades
laborales, proteccion del medio ambiente, la mitigacién de efectos potencialmente
adversos de las condiciones ambientales sobre la organizacion, el cumplimiento de los
requisitos legales y otros requisitos la mejora de su desempefio HSEQ; el manejo
integral de sus peligros, riesgos, aspectos e impactos ambientales (con enfoque en el
ciclo de vida) y la comunicacion que pueda aplicar con la comunidad y demas partes
interesadas.

La base para el enfoque que subyace al SIG se fundamenta en el concepto de
Planificar, Hacer, Verificar y Actuar (PHVA), de acuerdo con la figura 1, que ilustra el
marco de referencia de esta Norma Internacional aplicable a Dinapower Ltda.

Cuestiones Necesidades y
internas y expectativas de las
externas 41,42,43y44 partes interesadas
. pd
\m\\ - Alcance del Sistema de Gestion Integral = w/
~d
r's
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Figura 1. Relacion entre el modelo establecido en la Norma Internacional ISO 14001:2015,
1SO45001:2018 e ISO 9001:2015.

En la implementacion del Sistema de Gestion Integral para Dinapower Ltda., se da
aplicabilidad a todos los requisitos de la Norma NTC-ISO 14001:2015, ISO 45001:2018,
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GUIA RUC y Decreto 1072 de 2015, y no aplicabilidad el requisito 8.3 Disefio y
Desarrollo de la Norma ISO 9001:2015

2.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NTC ISO 9001:15 Sistema de Gestion de Calidad

NTC ISO 14001:15 Sistemas de Gestion Ambiental — Requisitos con orientacién para
Su uso.

NTE I1SO 45001:18 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

GUIA RUC. Sistema de Gestion de la Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

NTC ISO 19011:18 Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion

NTC ISO 31000 Gestiéon de Riesgos — Técnicas de Valoracion del Riesgo

DEFINICIONES

Sistema de gestion. Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o
gue interactian para establecer politicas, y objetivos y procesos para el logro de estos
objetivos.

Sistema de Gestion Integral. Parte del sistema de gestion usada para gestionar
aspectos ambientales cumplir los requisitos legales y otros requisitos y abordar los
riesgos y oportunidades

Politica integral HSEQ. Intenciones y direccion de una organizacion, relacionadas con
el desempefio HSEQ, como las expresa formalmente su alta direccién.

Organizacion. Persona o grupo de personas que tienen sus propias funciones y
responsabilidades, autoridades y relaciones para el logro de sus objetivos.

Alta Direccidn. Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al
mas alto nivel.

Parte interesada. Persona u organizacion, que puede afectar, verse afectada, o
percibirse como afectada por una decision o actividad.

Medio ambiente. Entorno en el cual una organizacion, opera, incluidos el aire, el agua,
el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus
interrelaciones.

Aspecto ambiental. Elemento de las actividades o servicios de una organizacion que
interactlia o puede interactuar como el medio ambiente.

Condicién ambiental. Estado o caracteristica del medio ambiente, determinado en un
punto especifico en el tiempo.

Impacto ambiental. Cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, como
resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.
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Objetivo. Resultado a lograr.

Objetivo HSEQ. Objetivo establecido por la organizacion, coherente con su politica
Integral.

Prevencion de la contaminacién. Utilizacion de procesos, practicas, técnicas,
materiales, productos, servicios 0 energia para evitar, reducir o controlar (en forma
separada o en combinacién) la generacion, emision o descarga de cualquier tipo de
contaminante o residuo, con el fin de reducir impactos ambientales adversos.
Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Requisitos legales y otros requisitos. Requisitos legales que una organizacion debe
cumplir y otros requisitos que una organizacién decide cumplir.

Riesgo. Efecto de la incertidumbre.

Riesgos y oportunidades. Efectos potenciales adversos (amenazas) efectos
potencialmente beneficiosos (oportunidades).

Competencia. Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr
los resultados previstos.

Informacion documentada. Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

Ciclo de vida. Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de producto (0
servicio), desde la adquisicién de materia prima o0 su generacion a partir de recursos
naturales hasta la disposicion final.

Contratar externamente. Establecer un acuerdo mediante el cual una organizacion
externa realiza parte de una funcién o proceso de una organizacion.

Procesos. Conjunto de actividades interrelacionadas o que interactian, que
transforman las entradas en salidas.

Auditoria. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener las
evidencias de auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado
en el que se cumplen los criterios de auditoria.

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

No conformidad. Incumplimiento de un requisito.

Accion correctiva. Accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que
vuelva a ocurrir.

Mejora continua. Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Eficacia. Grado en el que se realiza las actividades planificadas y se logran los
resultados planificados.

Indicador. Representacion medible de la condicion o el estado de las operaciones, la
gestioén, o las condiciones.

Seguimiento. Determinacion del estado de un sistema, un proceso o una actividad.
Medicién. Proceso para determinar un valor.

Desempeiio. Resultado medible.

Desempefio ambiental. Desempefio relacionado con la gestibn de aspectos
ambientales.
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e HSEQ. Siglas de Salud, Seguridad, Ambiente y Calidad.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1Comprension de la Organizacién y su Contexto

Dinapower Ltda, determind los temas importantes para la empresa (cuestiones internas
y externas) pertinentes para su propésito y que afectan a la capacidad para lograr los
resultados previstos de su Sistema de Gestion Integral a través de la definicion de una
matriz DOFA, (Ver Anexo 1), con la finalidad de determinar las estrategias a adoptar
para cumplir con los lineamientos del Sistema de Gestion Integral de Dinapower Ltda,
basado en la norma ISO 9001:2015, 1SO 14001: 2015, ISO 45001:2018, GUIA RUC y
Decreto 1072 de 2015.

Ver: DIR-FO-03 Contexto de la organizacion
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4.2Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas.

Para la identificacion de las partes interesadas que son pertinentes al Sistema de
Gestion Integral y para la comprensién de sus necesidades y expectativas, se definieron
tanto las partes interesadas internas como las externas, con las que se hizo el analisis
de cuales de estas necesidades y expectativas se convierten en requisitos para la
organizacion. Donde la compafia debe velar por el cumplimiento de los requisitos
legales (Matriz de Requisitos Legales y otros requisitos) y cumplir con la politica integral
HSEQ de la empresa.

Ver: DIR-FO-03 Contexto de la organizacion

4.3Alcance del Sistema de Gestion Integral.

DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA

Dinapower Ltda., es una empresa dedicada a la prestacion de servicios de vigilancia y
seguridad privada en las modalidades vigilancia fija, vigilancia movil, escoltas, servicios
armados y no armados, medios tecnolégicos, consultoria en seguridad privada.

AREA DE OPERACION DEL SIG

El area de operacion esta definida a nivel nacional.

DIRECCION:

Las oficinas administrativas de Dinapower Ltda., se encuentran ubicadas en la Carrera
49b No. 91-37, en Bogota D.C., Cel: 320 857 4291 — Tel: 745 5810.

Pagina Web: https://dinapower.co/

Sucursales:

SUCURSALES:
Oficina Neiva: Direcciéon Calle 8 # 10 -22-24
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PLAN ESTRATEGICO

Anualmente se elabora un plan estratégico de la organizacion, el cual sirve como input
para alinear las politicas y objetivos ambientales del SIG.

Ver: DIR-FO-03 Andlisis contexto de la organizacion / Plan Estratégico de Dinapower
Ltda.

SERVICIOS:

Servicios de vigilancia y seguridad privada en las modalidades vigilancia fija, vigilancia
movil, escoltas, servicios armados y no armados, medios tecnoldgicos.

ALCANCE:

El SIG da cubrimiento a todos los procesos estratégicos, misionales y de apoyo
definidos para Dinapower Ltda., (ver SG-E-09 Caracterizacion de Procesos SIG) y
debe velar por el cumplimiento de todos los requisitos en concordancia con la Norma
Internacional ISO 9001:2015, ISO 14001: 2015, ISO 45001:2018, GUIA RUC y Decreto
1072 de 2015, dando el siguiente alcance:

Alcance ISO 9001:2015: Aplica para sus operaciones en la ciudad de Bogota D.C.
Alcance ISO 14001:2015: Aplica para sus operaciones a nivel nacional

Alcance ISO 45001:2015: Aplica para sus operaciones a nivel nacional

Alcance RUC: Aplica para sus operaciones a nivel nacional

El alcance del Sistema de Gestidn Integral (SIG) aplica a todas las actividades,
procesos y servicios relacionados con vigilanciay seguridad privada en las
modalidades vigilancia fija, vigilancia mévil, escoltas, servicios armados y no
armados, medios tecnolégicos.

Dinapower Ltda, declara como no aplicable el requisito 8.3 Disefio y Desarrollo de los
productos y servicios de la norma ISO 9001:2015, dado que para la prestacion del
servicio de vigilancia y seguridad privada no se realizan procesos de disefio, los
servicios se encuentran regulados por la Supervigilancia

4.4Sistema de Gestion Integral

Dinapower Ltda., para el cumplimiento de sus requisitos legales y otros requisitos y con
la finalidad de contribuir con la promocién y prevencion de las enfermedades laborales,
prevencion de los riesgos laborales, proteccion ambiental, prevenir la contaminacion y
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disminuir los impactos ambientales que derivan de sus actividades y cumplir con las
necesidades y expectativas de sus clientes y demas partes interesadas ha establecido,
documentado e implementado un Sistema Integral de Gestion , el cual mantiene su
mejora continua de acuerdo con los requerimientos de la Norma 1SO 9001:2015, ISO
14001: 2015, 1ISO 45001:2018, GUIA RUC y Decreto 1072 de 2015.

Para la implementacion del SIG, se determinaron y analizaron los procesos, actividades
y procedimientos requeridos para la prestacion de servicios de vigilancia y seguridad
privada en las modalidades vigilancia fija, vigilancia mévil, escoltas, servicios armados
y no armados, medios tecnoldgicos, de acuerdo con los objetivos y requisitos de la
Norma ISO 9001:2015, ISO 14001: 2015, ISO 45001:2018, GUIA RUC y Decreto 1072
de 2015.

El SIG se encuentra disponible en la intranet, la alta direccibn ha designado un
responsable para la coordinacién, desarrollo e implementacion de todos los requisitos
y documentos que forman parte del Sistema Integral de Gestidn, con las diferentes
areas y procesos pertinentes de la organizacion.

5. LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromiso

En Dinapower Ltda., la alta direccidén representada a través de la Gerencia demuestra
el liderazgo y compromiso a través de:

+ Larendicion de cuentas anual con relacion a la eficacia del Sistema de Gestion Integral
a las partes interesadas.

+ Establecimiento de la politica y objetivos ambientales para el SIG, los cuales se
encuentran vigentes y alineados con la direccion estratégica y el contexto de la
organizacion.

* Integracion de los requisitos del SIG en todos los procesos del negocio de la
organizacion.

* Asignacion de los recursos necesarios para la implementacion, sostenimiento y mejora
del SIG.

+  Comunicacion de la importancia de la gestién ambiental eficaz por medio de reuniones,
donde participan las Gerencias y Unidades de Negocio para debatir sobre el
cumplimiento de las metas de los objetivos ambientales.
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Cumplimiento de los objetivos y logros previstos a través del seguimiento y control de
los indicadores de gestion.

La Gerencia, se asegura de la comprension y el compromiso de los colaboradores por
medio de la asistencia y apoyo a los lideres de los procesos, quienes a su vez se
comprometen a la comunicacion adecuada del SIG a sus respectivos grupos de trabajo,
para contribuir a la eficacia del sistema.

Apoyo a todos los roles pertinentes, demostrando el liderazgo por medio de la revision
por la direccion y el seguimiento a las acciones de mejora.

Promoviendo y generando los mecanismos para la participacién y consulta de todos
los trabajadores y de sus representantes.

La responsabilidad por el SIG en Dinapower Ltda., es compartida por la Gerencia
General y los lideres de los procesos. Para facilitar su ejecucion se ha designado al
Proceso HSEQ, quien ejerce la coordinacion del SIG como el responsable de la
implementacién apropiada y oportuna, tiene ademas la autoridad para asegurar su
efectiva continuidad.

Politica Integral HSEQ.

Dinapower Ltda., estd comprometida con la Seguridad, Salud en el Trabajo, el medio
ambiente, Responsabilidad Social y la calidad de los servicios, por tanto, se ha
establecido una politica integrada que permite trabajar en diversos temas; asi mismo,
se han establecido las deméas politicas requeridas por normativa legal:

v Ver: DIR-PO-01 POLITICA INTEGRADA HSEQ.

LKL KKK KKK8sKs «

DIR-PO-02 Politica de prevencion de consumo de alcohol, tabaco y sustancias
psicoactivas

DIR-PO-03 Politica de Prevencion de Acoso Laboral y Sexual
DIR-PO-04 Politica SAGRLAFT Prevencion de Lavado de Activos
DIR-PO-05 Politica de Seguridad Vial

DIR-PO-06 Politica de Tratamiento de Datos

DIR-PO-07 Politica de Desconexiéon Laboral

DIR-PO-08 Politica Antidiscriminacion

DIR-PO-09 Politica de Relacionamiento Interpersonal de Caracter Sentimental
Dentro de la Jornada Laboral

DIR-PO-10 Politica para el Buen Uso de Internet y Control de las Redes Sociales
DIR-PO-11 Politica Manejo Cajas Menor

DIR-PO-12 Politica para la prevencion de conflictos éticos o de intereses
DIR-PO-13 Politica de exclusion salarial en Dinapower
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v DIR-PO-14 Politica de préstamos y descuentos en Dinapower

La politica integrada esté disponible para los empleados y contratistas a través de la
intranet; para las demas partes interesadas, al ingresar a las instalaciones esta se
encuentra disponible en lugares visibles.

5.2Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.

La direccion ha establecido como estrategia una estructura organizacional con el fin de
evidenciar la relacidn existente entre todos los colaboradores de la empresa; mediante
esto, se ha logrado identificar su interrelacion con los cargos, ademas de evidenciar las
responsabilidades y autoridades especificas para cada uno de los mismos.

5.2.1 Estructura Organizacional y Sistema Gerencial HSEQ

Dinapower Ltda, cuenta con una estructura organizacional y un sistema gerencial
HESQ con alcance a la gestion integral y con la capacidad necesaria para llevar a cabo
las actividades de prestacién de servicios de vigilancia y seguridad privada en las
modalidades vigilancia fija, vigilancia movil, escoltas, servicios armados y no armados,
medios tecnoldgicos. Ver SG-E-03 Organigrama. Cada proceso y unidad de negocio,
tendra a su cargo los respectivos contratistas para la ejecucion de sus obras y/o apoyo
de actividades.

Las responsabilidades y los roles del personal se muestran a continuacion.

Rol el personal Responsabilidad

Gerencia
(Alta direccion del SIG)

Rendir cuentas con relacion a la eficacia del Sistema de Gestion Integral
a las partes interesadas.

Establecer la politica y objetivos Ambientales para el SIG, compatibles y
alineados con la planeacion estratégica y el contexto de la organizacion.

Integrar los requisitos del SIG en todos los procesos del negocio de la
organizacion.

Asignar los recursos necesarios para la implementacion, sostenimiento
y mejora del Sistema de Gestion Integral.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos y logros previstos a través del
seguimiento y control de los indicadores de gestién y programas de
gestion ambiental.

Apoyar a todos los roles pertinentes, demostrando el liderazgo por medio
de la revisién por la direccion y el seguimiento a las acciones de mejora.
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e Asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la
participacion de todos los trabajadores y sus representantes ante el
Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la
ejecucion de la politica y también que estos ultimos funcionen y cuenten
con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la normatividad
vigente que les es aplicable.

e lLa Gerencia delega en el responsable del SIG, la autoridad y
responsabilidad suficiente para actuar como representante de la
direccion y asegurar que se cumplan y mantengan al dia los requisitos
del SIG.

e Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, Ambiente y Calidad HSEQ, y como
minimo una (1) vez al afio, realizar su evaluacion

e Realizar la coordinacion del desarrollo y el control de todos los
documentos que forman parte del Sistema de Gestion Integral.

e Informar a la alta direccién de la organizacion sobre el funcionamiento
del Sistema de Gestion Integral.

e Exponer y administrar los asuntos relacionados a la gestion ambiental
con los Coordinadores y personal del Proceso HSEQ, asi como hacer
un seguimiento de las acciones que se determinen.

e Garantizar que se realiza la mejora continua, a través del seguimiento,
medicién, analisis y evaluacion del desempefio HSEQ.

e Dirigir todos los dias las necesidades ambientales que surjan en la
organizacion.

e Llevar un registro y seguimiento de las comunicaciones internas y
externas recibidas y emitidas pertinentes al SIG.

e Actualizar y registrar los documentos relativos a la gestion de residuos.

e Actuar como interlocutor con las empresas externas gestoras de
residuos y tramitar la documentacion pertinente al efecto.

e Realizar un seguimiento de la gestion ambiental de la organizacion.

e Asegurar y evaluar el cumplimiento de la legislacién y otros requisitos
aplicables.

e Elaborar el informe de diagnéstico para la revision anual por la direccion

e Fijar cudles seran los objetivos y las metas de la gestion HSEQ de
manera anual.

e Velar por la formacion y sensibilizar a toda la organizacion sobre la
prevencion de riesgos, impactos ambientales y prestacion del servicio.

e Identificar las partes interesadas pertinentes al SIG y las necesidades y
expectativas (requisitos) de estas partes interesadas.

e Determinar cudl seréa la actuacién HSEQ de los proveedores.

e Elaborar las especificaciones o requisitos HSEQ de productos y
servicios para la gestion integral

e Elaborar y coordinar la ejecucién del plan de auditorias internas del SIG

e Identificacion de los riesgos y oportunidades asociados a las diferentes
actividades

e Realizar la identificaciéon y evaluacion de los aspectos e impactos
ambientales, juntos con los responsables de cada proceso o actividad.

e Realizar la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y definicion
de controles con la participacion de los trabajadores

e Promover la participaciéon de todos los miembros de la empresa en la
implementacion del Sistema de Gestion Integral

e Elaborar, controlar y archivar los informes de no conformidades.

Responsable del SIG
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Asegurar la calibracion y el mantenimiento de los equipos de inspeccion,
medicion y ensayo utilizados en las actividades relacionadas con HSEQ
para la realizacion de mediciones sometidas a limites legislativos.
Gestionar y hacer seguimiento del presupuesto asignados para el SIG
Gestionar y obtener las aplicaciones necesarias para el desarrollo del
SIG

Responsables Lideres de
Proceso

Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos
del SIG incluido el desempefio ambiental en su proceso o area.
Difundir los documentos del SIG al personal que forma parte de su
proceso.

Asegurar la comprension y el compromiso de los colaboradores por
medio de la asistencia y apoyo a los lideres de los procesos, quienes a
su vez se comprometen a la comunicacion adecuada del SIG a sus
respectivos grupos de trabajo, para contribuir a la eficacia del sistema.

Realizar las acciones que sean necesarias para mantener la mejora
continua del SIG y el desempefio HSEQ.

Asistir a las capacitaciones en materia ambiental e integrar a las mismas,
al personal que intervengan en los procesos del SIG y en el desempefio
HSEQ.

Entregar los resultados al responsable del SIG en tiempo y forma.
Comunicar al personal los resultados del SIG y del desempefio
ambiental de su proceso o area.

Todo el personal

Cumplir con los lineamientos establecidos en este manual.

Conocer la politica, objetivos y metas de SIG definidos para Dinapower
Ltda.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos, metas y
programas del Sistema de Gestion Integral.

Informar oportunamente al Proceso HSEQ acerca de los impactos
ambientales que se puedan estar generando en sus actividades y que
no se estén controlando.

Cumplir con los procedimientos del SIG que apliquen a su proceso.
Garantizar que los trabajadores a su cargo contribuyan al desarrollo de
las medidas para el control y la prevencién de impactos ambientales.
Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de
salud,;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion
integral de la empresa;

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo;

Participar en las actividades de capacitacion en HSEQ

Ver: GH-TB-01 Manuales de funciones / Perfil de cargos.

5.2.2 Manual de funciones
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Dentro de la organizacion todos los colaboradores tienen una descripcion de su cargo,
en el cual se estipula su mision, responsabilidades y funciones asignadas, nivel de
autoridad para el alcance en la toma de decisiones, este manual de funciones reposa
en el proceso de Recursos Humanos, quienes tienen autoridad de modificar y corregirlo
cuando consideren pertinente.

Ver: GH-TB-01 Manuales de funciones / Perfil de cargos

5.3Participacion y Consulta.

Para asegurar y promover la participacion y consulta de los trabajadores en todos los
niveles de la organizacién se definieron diferentes mecanismos los cuales se
encuentran establecidos en el documento ST-PR-03 Procedimiento comunicacion,
motivacion y participacion.

Asi mismo, por ser una empresa con mas de 10 trabadores la organizacion cuenta con
el Comité Paritario de la Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST y con el comité de
convivencia laboral.

VER: ST-PR-03 Procedimiento comunicacién, motivacién y participacion.
ST-FO-027 Reporte incidentes, actos y condiciones inseguras.

6. PLANIFICACION.

6.1Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

6.1.1 Generalidades.

El SIG de Dinapower Ltda., ha sido resultado del compromiso para mejorar Su
desempefio ambiental, mediante la prevencién y mitigacion de los impactos
ambientales, el cumplimiento de la legislacion aplicable, la promocion de una cultura de
responsabilidad ambiental que involucra a la comunidad, contratistas y partes
interesadas en general.

Asi mismo este Manual fue elaborado considerando las cuestiones internas y externas
gue afectan al entorno de la Organizacion, las necesidades y expectativas de las partes
interesadas, las obligaciones de cumplimiento, los riesgos y oportunidades
relacionados con sus aspectos ambientales y el alcance del SIG.
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Para la identificacion de riesgos y oportunidades, se tuvo en cuenta en la identificacion
de los aspectos ambientales significativos a través de la matriz de aspectos e impactos
ambientales cédigo SG-FO-14, asi como los riesgos prioritarios identificados en la
matriz de peligros y riesgos ST-MT-01. Dentro de este andlisis, se identificaron y
clasificaron las situaciones de los potenciales eventos, clasificandose en normales,
anormales y de emergencia, la metodologia utilizada para la identificacion de riesgos y
oportunidades fue la establecida en el procedimiento interno SG-PR-07.

Para el registro de identificacién y valoracion de riesgos y oportunidades se creé la
matriz de riesgos y oportunidades codigo SG-FO-06, donde se identifican los riesgos
relacionados con los riesgos en SST, aspectos ambientales, requisitos legales y otros,
prestacion del servicio, procesos con la determinacién de los respectivos controles para
abordar los riesgos detectados, los cuales proporcionan una guia para permitir a la
empresa el logro de:

. Mejor identificacion de oportunidades y amenazas

. Tener una base rigurosa para la toma de decisiones y la planificacion

. Gestidn proactiva y no reactiva

. Mejorar la conformidad con la legislacion ambiental aplicable

. Prevenir o reducir los efectos no deseados de condiciones internas y externas

gue puedan afectar la organizacion
. La mejora continua

La administracion de Riesgos es una parte fundamental del SIG que busca contribuir
eficientemente en la identificacion, andlisis, tratamiento, comunicacion y monitoreo de
los riesgos del sistema. La gestidon de riesgo se puede definir como “el proceso de toma
de decisiones en un ambiente de incertidumbre sobre una accion que va a suceder y
sobre las consecuencias que existiran si esta accion ocurre”.

6.1.2 Identificacion de peligros SST y Aspectos Ambientales

6.1.2.1 Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos
Para la correcta identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos en SST,
se ha definido la adopcion de la metodologia de la GTC 45, a través del procedimiento
interno ST-PR-02.

Ver: CODIGO ST-PR-02 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS,
EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS
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CODIGO ST-MT-01 MATRIZ DE PELIGROS Y RIESGOS DE SST

La comunicacion de los riesgos SST se realiza a través de la induccion HSEQ v el
Maodulo de entrenamiento del SIG.

6.1.2.2 Identificacion de aspectos e impactos ambientales

Se ha definido un procedimiento el cual permite la identificacion de los aspectos
ambientales de las actividades controladas y de aquellas en las que se puede influir y
de los impactos ambientales asociados desde una perspectiva del ciclo de vida, con los
criterios para determinar los impactos ambientales significativos.

Para la determinacidn de los aspectos ambientales se tiene en cuenta:

* Los cambios, incluidos los desarrollos nuevos o planificados, y las actividades,
productos y servicios nuevos o modificados.

 Las condiciones anormales y las situaciones de emergencia razonablemente
previsibles.

Ver. CODIGO SGC-PR-06 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE ASPECTOS E
IMPACTOS AMBIENTALES

CODIGO SG-FO-16 MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES.

La comunicacion de los aspectos ambientales se realiza a través de la induccién HSEQ
y el Modulo de entrenamiento del SIG.

6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos.

Para la identificacion de requisitos legales se elaboro el procedimiento de identificacion
de requisitos legales en el cual se dan los lineamientos para la identificacién,
actualizacion y seguimiento al cumplimiento de estos.

Adicionalmente la organizacion cuenta con una herramienta informatica, en la que se
gestionan los requisitos pertinentes a los instrumentos ambientales Licencias, Planes
de Manejo, Permisos y Autorizaciones Ambientales, otorgados por las respectivas
autoridades ambientales para la operacion del campo.

Ver: CODIGO DIR-PR-02 PROCEDIMIENTO PARA IDENTIFICACION DE
REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS
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CODIGO DIR-FO-05 MATRIZ DE IDENTIFICACION, SEGUIMIENTO Y
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS

6.1.4 Planificacion de acciones.

Para la planificacion de las acciones para abordar los aspectos ambientales
significativos, requisitos legales y otros requisitos, riesgos y oportunidades, cada
herramienta de gestion generada para cada uno de ellos incluye los respectivos
controles, con lo cual se genera e incorpora desde la planeacién en los procesos,
procedimientos y programas las actividades pertinentes para su gestion, y a través de
los indicadores de gestion se evalla la eficacia de estas acciones, las cuales ademas
hacen parte integral de la revisién por la direccion.

6.20Dbjetivos HSEQ y planificacion para lograrlos.

6.2.1 Objetivos HSEQ

Teniendo como referencia los compromisos de nuestra politica integrada HSEQ y
alineados con nuestra planeacion estratégica, se establecen los siguientes objetivos
ambientales generales del SIG.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Implementar y mantener un Sistema de Gestién Integral, apropiado al propdsito
y contexto de la organizacion, que apoye la mejora del desempefio HSEQ, de
acuerdo con los requisitos de la norma internacional ISO 14001:15, ISO 9001:15,
ISO 45001:18, GUIA RUC y Decreto 1072 de 2015.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

La organizacion establecio los objetivos integrales para las funciones y niveles
pertinentes, teniendo en cuenta los resultados de la evaluacién de riesgos y
oportunidades, aspectos ambientales significativos, requisitos legales y otros
requisitos, los objetivos se encuentran establecidos y consolidados en la matriz
de objetivos, metas e indicadores de gestion Codigo DIR-FO-04.
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6.2.2 Planificacion de acciones para lograr los objetivos HSEQ

La planificacion de acciones para lograr los objetivos del SGI, se determiné a travées de
una matriz de objetivos, metas e indicadores de gestion, la cual es objeto de evaluacion
y seguimiento.

Ver: CODIGO DIR-FO-04 Cuadro de mando integral de objetivos, metas e indicadores

7. APOYO

7.1 Recursos

Dinapower Ltda, dispone de los recursos necesarios para el establecimiento,
implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion Integral.

Para determinar los recursos necesarios se realizan reuniones entre la gerencia y los
respectivos lideres de procesos, los acuerdos, actividades y recursos destinados para
la ejecucion de estas actividades se registran anualmente en el documento
PRESUPUESTO SIG Cédigo ST-FO-025.

Se han clasificado los recursos en tres categorias:

a. Recursos humanos. Dinapower Ltda, designa de entre su personal a quien
deba hacerse responsable de actividades especificas dentro del SIG,
estableciendo acciones de capacitacion en los aspectos que sean requeridos.

b. Infraestructura. Incluye los bienes inmuebles, mobiliario. tecnologia y equipos
que sirven como herramienta para la operacién del SIG

c. Recursos financieros. Recursos econdmicos para sostener el SIG, lo cual es
analizado y establecido anualmente por el Proceso HSEQ.

d. Recursos de medicidon. La organizacién no cuenta con equipos de medicién
que requieran verificacion y/o calibracion, los equipos que se utilizan para las
mediciones higiénicas, evaluaciones médicas ocupacionales, otros, son de
contratados externamente y se controlan de acuerdo con el procedimiento AD-
PR-02 Seleccién y Evaluacién de Proveedores.

Ver: Anexo 1 Acta de designacion del representante del SIG

7.2Competencia

Dinapower Ltda. ha determinado la competencia necesaria de las personas que
realizan, bajo su control actividades que afecta al desempefio ambiental y su capacidad
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para cumplir sus requisitos legales y otros requisitos a través de los documentos de
Perfil del Cargo.

Se asegura de que estas personas son competentes, basandose en la educacion,
formacién o experiencia descritas en dichos descriptivos de cargo y se evidencian a
través de la documentacion que se presenta en los Expedientes del personal.

Con base en las necesidades de formacion asociadas a los aspectos ambientales,
peligros y riesgos y prestacion del servicio, se prepara un programa anual de
capacitacion, en el cual se busca que el personal adquiera la competencia necesaria y
evaluar la eficacia de las capacitaciones.

Ver: GH-PG-02 PLAN DE CAPACITACION GENERAL
GH-PG-03 PROGRAMA DE CAPACITACION, FORMACION Y GESTION DEL
CONOCIMIENTO
GH-PG-04 PROGRAMA DE BIENESTAR Y MOTIVACION

7.3Toma de conciencia

Dinapower Ltda., se asegura de que las personas que realizan el trabajo bajo su control
toman conciencia de:

a) la politica integral, a través de su divulgacién, publicacion y disponibilidad.

b) los aspectos ambientales significativos y los impactos ambientales reales o
potenciales asociados a los trabajos, a través de la comunicacién en inducciones
y capacitacién del SIG.

c) Los peligros y riesgos de la SST y sus controles

d) Los incidentes y los resultados de la Investigacion de accidentes.

e) su contribucion a la eficacia del Sistema de Gestidon Integral, incluidos los
beneficios de una mejora del desempefio ambiental, a través de la comunicacién
de los objetivos del SIG.

f) las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion
Integral, asi como los requisitos legales y otros requisitos de la organizacion.

Para lo anterior, se apoya en las actividades de capacitaciéon y entrenamiento y la
estrategia anual de comunicacion y sensibilizacion ambiental.

7.4Comunicacion
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7.4.1 Generalidades

Dinapower Ltda., a través del documento ST-PR-03 Procedimiento de comunicaciones
del SIG determina las comunicaciones internas y externas pertinentes al Sistema de
Gestion Integral.

7.4.2 Comunicacion interna

La difusion y comunicacion a las partes interesadas del SIG y los documentos que lo
conforman, se realizara a través de la intranet y cuando el responsable del SIG o los
lideres de procesos lo consideren conveniente, comunicaran por medio de reuniones,
correos electronicos o impresos, las acciones y/resultados del SIG.

7.4.3 Comunicacion Externa

La organizacién ha determinado las comunicaciones externas pertinentes con sus
partes interesadas, las cuales se han planificado en el documento PL-HSEQ-001 Plan
de comunicaciones.

Para la recepcion de peticiones, quejas y reclamos se cuenta con el proceso comercial
quienes se encargan de direccionarlas al proceso correspondiente para su tratamiento
y respuesta.

VER: ST-PR-03 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION, MOTIVACION Y
PARTICIPACION

DIR-FO-03 MATRIZ DE COMUNICACIONES
PRO-COM-003 PROCEDIMIENTO DE PQRS

7.5Informaciéon documentada.

7.5.1 Generalidades

La informacion documentada del Sistema de Gestion Integral incluye:
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Declaraciones documentadas de la Politica integral y de los Objetivos y planificacion
para lograrlos.

Un Manual de Gestién Integral, donde se describen todos requisitos descritos en la
Norma ISO 9001:2015, ISO 14001: 2015, ISO 45001:2018, GUIA RUC y Decreto 1072
de 2015.

La informacion documentada requerida en la Norma ISO 9001:2015, 1ISO 14001: 2015,
ISO 45001:2018, GUIA RUC y Decreto 1072 de 2015, incluye:
[ ]

Determinacién del alcance del SIG (en este manual)

La politica integral, seguridad, salud, ambiente y calidad (en este manual,
divulgada a través de diferentes medios en la empresa)

Los objetivos HSEQ (Ver Numeral 6.2 Objetivos HSEQ y Planificacion para
lograrlos)

Evidencia de que los recursos de seguimiento y medicion son idéneos para su
propésito (Ver MAT-HSEQ-OO1 Seguimiento a Objetivos (Indicadores)). Estos
también son los mecanismos con los cuales se mide el alcance de los resultados
planificados, se efectda la medicion y analisis de cada uno de los procesos y se
garantiza su mejora continua.

Evidencia de la competencia (Perfles de cargo/Evaluacion de
desempeiio/Programa de Capacitaciones)

La necesaria para para tener confianza en que los procesos se han llevado a
cabo segun lo planeado y demostrar la conformidad de los productos y servicios
con sus requisitos (Procedimientos y Programas de gestion ambiental y de
riesgos)

La evaluacion, seleccién y desempefio de los proveedores externos y de las
acciones que surjan de las evaluaciones y reevaluaciones (Ver Evaluacion de
Proveedores)

Descripcion de no conformidades, acciones tomadas.

Resultados del seguimiento y medicion.

Programa y resultados de las auditorias.

Evidencia de los resultados de las revisiones por la direccién.

Naturaleza de las no conformidades y acciones tomadas posteriormente, asi
como los resultados de las acciones correctivas pertinentes.

7.5.2 Creacion y actualizacion
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Dinapower Ltda, ha establecido dentro de su Sistema de Gestién Integral, los
lineamientos para la creacion, actualizacion y control de la informacion documentada:
CODIGO SGC-PR-01 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS.

7.5.3 Control de lainformacién documentada

Los documentos que forman parte del SIG se controlan para asegurar que estén
disponibles cuando se requieran y para protegerlos contra pérdida de confidencialidad,
uso inadecuado, o pérdida de integridad. La informacion estara disponible en la intranet
para su uso y acceso de las partes interesadas, dentro de la cual existen medidas de
seguridad para prevenir su pérdida y asegurar su preservacion. Ademas, los
participantes del SIG son responsables de que cualquier cambio realizado en los
procedimientos o formatos, sea debidamente controlado y registrado en el mismo.

Para el control de la informacion documentada se cuenta con el documento FOR-
HSEQ-006 Listado maestro de documentos que garantiza:

Distribucién, acceso, recuperacion y uso.

Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad
Control de cambios

Conservacion y disposicion

Por otro lado, existe informacién externa como es el caso de las leyes, reglamentos,
normas técnicas y en general, aquella que soporte el marco normativo establecido en
este Manual, que sera encontrada en la misma herramienta mencionada anteriormente.

VER:
SG-PR-01 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS.

SG-FO-01 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

8. OPERACION

8.1 Planificacion y control operacional

Dinapower Ltda, ha establecido la aplicaciébn de controles operacionales para sus
actividades con la finalidad de cumplir con la politica integral, objetivos y metas, ademas
de la adecuada gestidon de sus riesgos SST y aspectos ambientales identificados.
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En este apartado se describen brevemente los controles operacionales que integran el
SIG. Estos controles operacionales deberan siempre ser sistematizados para que sean
efectivos en su aplicacion. Para ello se han elaborado procedimientos, programas y
registros, donde se definen los criterios de operacidn para asegurar la correcta
ejecucion del SIG. El responsable del SIG y los responsables ambientales de los
procesos determinan la forma de ejecucion de las actividades, redacta los
procedimientos, difunde interna y externamente; se encarga de la revision periddica, la
actualizacion de actividades y procedimientos. Todo ello con la finalidad de mejorar el
SIG.

Ver:
Programas de Gestion de Riesgos

GH-PG-03 programa de capacitacion, formacion y gestién del conocimiento
ST-PG-01 Programa de prevencion de riesgo biomecanico
ST-PG-02 Programa de prevenciéon de riesgo psicosocial

ST-PG-03 Estilos de Vida, Alcohol, Psicoactivas y Tabaco
ST-PG-04 Programa De Casos Rehabilitacion Reintegro

ST-PG-05 Programa de inspecciones

ST-PG-06 Programa prevencién de riesgo quimico

ST-PG-07 Programa Riesgo Prioritario Publico

ST-PG-08 Programa de reporte de actos y condiciones inseguras
ST-PG-09 Programa de conservacion visual

ST-PG-11 Programa de seguridad vial

AD-PG-01 Programa de mantenimiento de equipos e infraestructura

Programas de Gestién Ambiental

SG-PG-01 Seguimiento Programa Ahorro de agua
SG-PG-02 Seguimiento Programa Ahorro de energia
SG-PG-03 Seguimiento PGIRS

SG-PG-04 Programa de orden y aseo

SG-PG-06 Programa de medicion de la huella de carbono

Procedimientos de Gestion HSEQ

e SG-PR-06 Procedimiento de evaluacién de aspectos e impactos ambientales
e ST-PR-08 Procedimiento de examenes médicos
ST-PR-05 procedimiento de EPP y dotacién
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DIR-PR-02 Procedimiento requisitos legales y otros requisitos
ST-PR-02 Procedimiento peligros y riesgos

GH-PR-01 Procedimiento de seleccion, vinculacion y desvinculacion.
GH-PR-02 Evaluacion de desempefio

GH-PR-03 Proceso disciplinario

Dinapower Ltda., a traves del proceso Administrativo, se asegura del mantenimiento de
sus equipos e infraestructura, para lo cual cuenta con el programa de mantenimiento,
en el que se registra la compra de equipos, facturas, caracteristicas dadas por el
fabricante y se llevan las respectivas hojas de vida.

Ver: AD-PG-01 Programa de mantenimiento de equipos e infraestructura)

8.2Requisitos del Cliente

Para asegurar el cumplimiento de los requisitos del cliente se ha establecido el proceso
comercial quien es el responsable de la determinacion y revision de los requisitos del
cliente, presentacion y seguimiento a las ofertas comerciales, relacionamiento con el
cliente y de atender las PQRS.

VER: CO-PR-01 PROCEDIMIENTO DE CAPTACION DE CLIENTES

CO-PR-02 PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE CONTRATOS
VIGENTES

CO-PR-03 PROCEDIMIENTO DE PQRS

A través del proceso de comercial, se evalla la percepcion de la satisfaccion del cliente,
y a través del proceso de operaciones se controla y trata el servicio no conforme y
PQRS.

VER: CO-PR-04 PROCEDIMIENTO EVALUACION DE LA
SATISFACCION

DEL CLIENTE

SG-PR-04 PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO Y SERVICIO NO
CONFORME
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8.3Preparacion y respuesta ante emergencias.

Dinapower Ltda, cuenta con los Planes de Emergencia y Contingencia, donde se
determinan los mecanismos para prepararse y responder a situaciones potenciales de
emergencia, identificando las acciones para abordar riesgos y oportunidades.

En los planes de emergencia se determinan los procedimientos para:

a) Como prepararse para responder, mediante la planificacibn de acciones para
prevenir o mitigar los impactos ambientales adversos provocados por situaciones
de emergencia,

b) Acciones para responder a emergencias reales;

c) Qué acciones se tomardn para prevenir o mitigar las consecuencias de las
situaciones de emergencia, apropiadas a su magnitud e impacto ambiental
potencial;

d) Mecanismos de pruebas periddicas de las acciones antes y después de la
respuesta planificadas (cuando sea factible);

e) Determinar qué informacion y formacion pertinente, con relacion a la preparacion y
respuesta ante emergencias, segun corresponda a las partes interesadas, incluidas
las personas que trabajan bajo su control.

Para las actividades de prevencion y atencion de emergencias cuenta dentro del
Proceso HSEQ, quien se encarga de la coordinacion con las demas areas y procesos
del negocio de la preparacién y respuesta a emergencias.

VER: OP-PR-09 PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y EMERGENCIAS
ST-PR-09 PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA PUNTO DINAPOWER
ST-PL-002 PLAN DE EMERGENCIAS

8.4Control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente.

Dinapower Ltda., ha definido los requisitos para las compras y contratacion de los
servicios y productos suministrado por proveedores externos, asi mismo ha definido los
controles a aplicar a través del documento AD-PR-02 procedimiento de seleccion y
evaluacion de proveedores. Estas actividades son aseguradas por el proceso de
Administracion, quien es el responsable de las compras y logistica para el apoyo a los
procesos operativos.
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VER: AD-PR-02 PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION DE
PROVEEDORES

AD-PR-01 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

8.5Produccion y provision del servicio.

Para asegurar la adecuada prestacion del servicio se cuenta con el proceso de
operaciones, quien se encarga de la planificacion del servicio de acuerdo con los
términos contractuales, asi mismo se han definido los siguientes procedimientos
operacionales.

VER:

OP-PR-02 Instalacion de puestos de trabajo
OP-PR-03 Levantamiento de puesto de trabajo
OP-PR-04  Prestacion del servicio

OP-PR-05 Investigacion por siniestros

OP-PR-06  Control por supervision

Manejo y Mantenimiento de armas
de fuego

Procedimiento reporte de
novedades

OP-PR-07

OP-PR-08

8.6Liberacion de los productos y servicios

Cada prestacion del servicio sera planificada por el director de operaciones quien se
encarga de realizar la verificacion y aprobacién de los puestos de trabajo en conjunto
con el coordinador o supervisor asignado para el inicio de cada servicio. Una vez
finalizado el servicio o por lo menos de manera anual, la direccion comercial realiza la
evaluacion de satisfaccion del cliente.

8.7Control de las salidas no conformes

Para el control y tratamiento de las salidas no conformes se ha establecido los
lineamientos en el documento SG-PR-04 procedimiento de no conforme, en caso de
que se llegase a presentar inconformidad con la prestacion del servicio se debera
registrar en no conforme en el formato SG-FO-09 Reporte de productos no conforme.
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VER: SG-PR-04 PROCEDIMIENTO DE SERVICIO NO CONFORME

9. EVALUACION DEL DESEMPENO.

9.1Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacién.

9.1.1 Generalidades.

Dinapower Ltda., establece que el seguimiento, medicién, analisis y evaluacion de su
desempefio ambiental, se realizara a través de:

a) Seguimiento y medicion a: objetivos HSEQ, aspectos ambientales significativos,
requisitos legales y otros requisitos, riesgos y oportunidades.

b) El seguimiento y la medicién a través de las auditorias internas y externas;

c) de la revisién por la direccion, en la que se analizan y evallan los resultados
del seguimiento y la medicién, asi como la eficacia de las acciones y controles
gue se han establecido.

Dinapower Ltda., se asegura de que usa y mantiene equipos de seguimiento y medicion
calibrados o verificados, segun corresponda, a través del control de contratistas y/o de
proveedores de servicios HSEQ, asi mismo de la calibracién y mantenimiento de los
equipos propios o contratados.

Dinapower Ltda., comunica externa e internamente la informacion pertinente a su
desempefio HSEQ, segun lo definido en las comunicaciones pertinentes al SIG.

Dinapower Ltda., realiza anualmente la evaluacion del desempefio HSEQ y la eficiencia
del Sistema de Gestion Integral, conserva la informacion documentada apropiada como
evidencia de los resultados del seguimiento, la medicion, el analisis y la evaluacion.

VER: DIR-FO-04 CUADRO DE MANDO INTEGRAL DE OBJETIVOS METAS E

INDICADORES DEL SIG
GH-PR-02 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPERNO

9.1.2 Evaluacion del Cumplimiento.
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Dinapower Ltda., ha determinado en el DIR-PR-02 Procedimiento requisitos legales y
otros requisitos, el seguimiento, medicidn, andlisis y evaluaciéon del cumplimiento de
sus requisitos legales y otros, donde se determina:

a) La frecuencia con la que se evaluara el cumplimiento;

b) Mecanismos de evaluacién del cumplimiento y descripcion de las acciones
cuando fueran necesarias;

c) Mecanismo para mantener el conocimiento y comprension de su estado de
cumplimiento.

9.2 Auditorias Internas

9.2.1 Generalidades

Dinapower Ltda., ha desarrollado el procedimiento SG-PR-05 Auditoria Interna para
llevar a cabo auditorias internas planificadas, para proporcionar informacion acerca de
si el Sistema de Gestion Integral:

a) Es conforme con:
1) Los requisitos propios de la Organizacion, para su Sistema de Gestion
Integral,
2) Los requisitos de la Norma Internacional ISO 14001:2015, 1SO 9001:2015,
ISO 45001:2018, GUIA RUC y Decreto 1072 de 2015.
b) Se implementa y mantiene eficazmente.

9.2.2 Programa de auditoria interna.

Dinapower Ltda, planifica, establece, implementa y mantiene un programa de
auditorias, en el cual incluye la frecuencia, los métodos, las responsabilidades y los
requisitos de planificacion.

El ejercicio de Auditoria interna incluye:
a) Los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria;
b) Seleccién de los auditores para llevar a cabo auditorias que aseguren la
objetividad y la imparcialidad del proceso de auditoria;
c) Los resultados de las auditorias a través del informe de auditoria

Ver: SG-PR-05 Procedimiento de auditoria interna
SG-PG-05 Programa de auditorias internas

LA IMPRESION DE ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA UNA COPIA NO CONTROLADA Pégina 30 de 34




1 Caddigo: DIR-MA-01
o MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE Versién: 06
GESTION HSEQ - SIG )
DINARDwER Q Fecha: 30/01/2025

9.3Revisidén por la direccién.

La alta direccién Dinapower Ltda., representada por Gerencia, revisa el Sistema de
Gestion Integral con una periodicidad anual, a través de Informe de revision por la
direccion, donde se asegura la conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion
continuas con la direccion estratégica de la organizacién. La revision incluye la
evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en dicho
sistema, incluyendo su politica y objetivos ambientales.

En el informe de revisidn por la direccion se documenta la siguiente informacion:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
Los cambios
1. en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al Sistema de
Gestion Integral,
2. Necesidades y expectativas de las partes interesadas, incluidos los
requisitos legales y otros requisitos;
3. Aspectos ambientales significativos:
4. Riesgos y Oportunidades;
El grado en el que se han logrado los objetivos.
La informacién sobre el desempefio y la eficacia del Sistema de Gestidn Integral,
incluidas las tendencias relativas a:
e Las no conformidades y acciones correctivas;
e Los resultados de seguimiento y medicion;
e Cumplimiento de requisitos legales y otros requisitos;
e Los resultados de las auditorias;
La adecuacion de los recursos;
Las comunicaciones pertinentes de las interesadas, incluidas las quejas;
Las oportunidades de mejora.

Las salidas de la revision por la direccion incluyen las decisiones y acciones
relacionadas con:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Conclusiones sobre la conveniencia, adecuacion y eficacia continua del Sistema
de Gestion Integral;

Decisiones relacionadas con las oportunidades de mejora continua;

Decisiones relacionadas con cualquier necesidad de cambio en el Sistema de
Gestidn Integral, incluidos los recursos:

Acciones necesarias cuando no se hayan logrado los objetivos ambientales
Oportunidades de mejorar la integraciéon del Sistema de Gestién Integral a otros
procesos de negocio, si fuera necesario.

Cualquier implicacién para la direccién estratégica de la organizacion.

Ver: DIR-PR-01 PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION

DIR-FO-01 INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION SIG
DIR-FO-02 INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION SGSST
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10. MEJORA.

10.1 Generalidades.

El éxito del SIG de Dinapower Ltda, depende del compromiso de toda la organizacion
para aplicar las acciones establecidas en el mismo, especialmente de la alta direccion.
La mejora se alcanzara mediante la continua evaluacion del desempefio HSEQ, la
evaluacion del cumplimiento, las auditorias internas y la revision por la direccion, la
determinacién de las acciones de mejora, comparandolos con los objetivos y metas; y
con la adecuada actuacion frente a las no conformidades.

10.2 Incidentes, no conformidades y accion correctiva

Cuando ocurra un incidente, una no conformidad, incluida cualquiera originada por
quejas relacionadas con el desempefio ambiental, Dinapower Ltda., a través de su
procedimiento SG-PR-03 Accidén Correctiva y de Mejora, determina:

a) Como reaccionar entre la no conformidad y, cuando se aplicable:
e Tomar acciones para controlarla y corregirla;
e Hacer frente a las consecuencias, incluidas la mitigacion de los impactos
ambientales adversos;
b) Evaluar con la participacion de los trabajadores:
e La investigacion del accidente o la revision de la no conformidad;
e |a determinacién de la causa de incidente o de la no conformidad
e Revisar las evaluaciones existentes de los riesgos
e Evaluar los riesgos de SST que se relacionan con los peligros nuevos o
modificados antes de tomar acciones
La determinacion de las causas incidentes o de la no conformidad
c) Evaluar la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad,
con el fin de que no vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte, mediante:
e Larevision y el analisis de la no conformidad;
e La determinacion de las causas de la no conformidad;
e La determinacion de si existen no conformidades similares, o que
potencialmente puedan ocurrir;
d) Implementar cualquier accién necesaria;
e) Revisar la eficacia de cualquier accion correctiva tomada;
f) Sifuera necesario, hacer cambios al Sistema de Gestion Integral.

Estas acciones correctivas son apropiadas para la importancia de los efectos de las no
conformidades encontradas, incluidos los impactos ambientales.
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Ver: SG-PR-03 Procedimiento Accion Correctiva y de Mejora

SG-FO-02 Generacion de Accion Correctiva

ST-PR-014 Procedimiento para el reporte e investigacion de incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedad laboral

10.3 Mejora continua

Para que el SIG sea eficaz, es importante tener en cuenta la retroalimentacion de las
partes interesadas. Para contribuir a la mejora continua se procedera de la siguiente
manera:

Las sugerencias, comentarios 0 propuesta por una Parte interesada se envian al
responsable del SIG en cualquier momento a través de la direccion del correo
electronico, por via telefénica o por un escrito libre. Asimismo, pueden presentarse al
Proceso HSEQ, a través de las coordinaciones ambientales para el analisis
correspondiente, las propuestas deben contener como minimo:

e Objetivos de la propuesta de mejora.

e Diagrama de flujo operativo (si aplica).

e Areas de Dinapower Ltda., o las partes interesadas que se beneficiaran con la
mejora.

e Indicadores que se utilizaran para evaluar los resultados de la mejora.

Las propuestas de mejora seran revisadas por el Proceso HSEQ, aplicando el
procedimiento de gestidon del cambio SG-PR-02, una vez se determine la aceptacion
del cambio, lo notificara mediante un escrito firmado por el responsable del SIG, al del
proceso, para coordinar la implementacion de la propuesta.

Los métodos para medir la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema estan
establecidos en el documento DIR-FO-04 seguimiento a objetivos (Indicadores y

metas), revisiones periodicas al interior de los procesos, seguimientos de compromisos
y el informe de la revision por la direccion.

11.ANEXOS:

e Anexo 1. Acta de designacion del representante del SIG
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12.CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS

14/01/2022 0 Se elabora el documento

Se actualiza el alcance del SIG, se incluye tabla de

3/02/2022 ! contenido y control de cambios

03/02/2023 5 S(_a revisa gl dpcum_ento y se agrega direccién de la
oficina d Villavicencio

07/07/2023 3 Se elimina programa covid 19 y formato SG-FO-04

Acciones correctivas y de mejora

Se incluyen las otras politicas del SIG, se actualiza la
10/7/2023 4 direccion de la empresa, se corrige humeracion del
programa de auditoria

Se actualiza con las nuevas politicas, se actualiza
22/01/2024 5 direccion de la empresa, se actualiza numeral 10 con
la inclusién de incidente.

Actualizacion de la direccibn de Bogotd y Neiva,
actualizaciéon de las responsabilidades para la
30/01/2025 6 evaluacioén de la satisfaccion del cliente, inclusion del
nuevo programa de gestion ambiental para la
medicién de la huella de carbono.
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