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1. INTRODUCCION

1.1. Presentacion de la organizacion

Nuestra compaiiia se funda en Agosto de 1969 como “Packers Internacional S.A.” dedicada al
servicio de mudanzas internacionales de bienes personales.

En 1982 “Packers Internacional S.A" cambia de razén social a SANDOVAL S.A. inicidndose en 1990
como operado logisticos, siendo uno de los pioneros en el mercado peruano en vender servicios
integrales de almacenaje, administracion de inventarios y distribucién como operados logistico.
Entre los afios 1996 y 1998, se inician operaciones con una nueva estructura organizativa orientada
a servir mejor a nuestros clientes y ofrecerles un resultado que supere sus expectativas bajo la
modalidad de socio logistico 3PL. Decidimos retirarnos del negocio de mudanzas internacionales y
enfocarnos en convertirnos en un 3PL para los sectores de mineria, hidrocarburos, agroindustria,
bienes duraderos y consumo masivo.

En el afo 1999, decidimos especializarnos solo en dos sectores para lograr mayores ventajas
competitivas a nuestros clientes: consumo masivo y bienes duraderos. Se obtiene la certificacion
ISO-9002 para todos los procesos de agenciamiento internacional de carga, agenciamiento de
aduanas, almacenaje y distribucion.

En el afo 2002 ratificamos la certificacion a 1ISO-9001 version 2000. En el 2003, se implementé el
manejo de cddigo de barras en nuestros almacenes utilizados para la recepcion, despacho,
almacenamiento y control de inventarios.

En el 2006, iniciamos la modalidad de socio logistico 4PL con el cliente P&G. comenzando en el
2008 una nueva etapa como DINETPERU S.A. Y en el 2009 se construye un nuevo CD con la mas
moderna infraestructura en VES, con el que se continuaria el crecimiento consoliddandose como
unos de los operadores logisticos mas importantes del mercado, a finales del 2015 se amplian las
operaciones con un nuevo y moderno centro de distribucion ubicado en Huachipa, en el 2016 a
razén de estrategias comerciales, DINETPERU S.A. realiza un proceso de reorganizacién societaria
que involucra la fusidn de la misma con la compafiia DINET S.A.

2. OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION

2.1. Objetivo y Metas del SIG

Los objetivos y metas del SIG son propuestos dentro del marco de la politica del SIG en el Comité
ISO, los cuales son aprobados en la Revision de la Direccidon por el Gerente General y son
documentados en “AD-PO-001 Planificacion de los Objetivos”

2.2. Alcances y Exclusiones del SIG:

2.2.1. Alcance del Sistema de Gestion de Calidad-SGC: Se aplica a la prestacién de servicios de
Almacenamiento, Packing y Transporte y distribucion de mercancias generales.

2.2.2. Alcance del Sistema de Gestion Ambiental-SGA y Sistema de Gestidon de SST: Incluye los
procesos administrativos, gestion de infraestructura y actividades de terceros que se desarrollan en
nuestras sedes
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= Sede Huachipa: Fundo pedreros Lt, 1, 2, 3y 4a, centro poblado santa maria de Huachipa
— Lurigancho.

= La Rambla: Jr. Doménico Morelli 110 — Piso 6 Torre 1 — C.C. La Rambla, San Borja - Lima,
Peru.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES
3.1. Norma de Referencia:

El SIG se ha disefiado de acuerdo a los requisitos de la Normas Internacionales, Normatividad legal,
y otras que la organizacidén considere necesarios para realizar sus operaciones, algunos de las
normas de referencia que se aplican en este documento son:
= Sistema de Gestidn de la Calidad ISO 9001:2015.
= Sistema de Gestidn de la Ambiental 1SO 14001:2015.
= Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo ISO 45001:2018.
= Norma Internacional ISO 9000: 2015, Sistemas de Gestion de la Calidad, Fundamentos y
Vocabulario.
= otros requisitos legales que se indican en la matriz de normativa legal F-RD-P-003-001.
= Documentos internos descritos en Listado maestro de documentos internos controlados F-
SIG-P-002-001.

3.2. Definiciones:
Los términos y definiciones mayormente usados en el Sistema Integrado de Gestidén de Dinet son:

a. Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la(s) causa(s) de una no-conformidad, u otra
situacion no deseable.

b. Alcance de la Auditoria: Extension y limites de una auditoria, incluye generalmente una
descripcion de las ubicaciones, las unidades de la organizacidn, las actividades y los procesos,
asi como el periodo de tiempo cubierto.

c. Auditor: Persona con atributos personales demostrados y competencia para llevar a cabo una
auditoria.

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

e. Cliente: Persona u organizacién que podria recibir o que recibe un producto o un servicio
destinado a esa persona u organizacion o requerido por ella.

f. Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos, que se utilizan como
una referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria.

g. No Conformidad : Incumplimiento de un requisito de las Normas ISO en implementacién por
Dinet, como; politica o documentos (procedimientos, instrucciones o formatos) del Sistema
Integrado de Gestidn, cuya repeticidn pone en riesgo la efectividad del Sistema y/o la calidad
del producto o servicio suministrado.

h. Parte interesada: Persona u organizacidén que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decisién o actividad.

i. Proveedor: Organizacidén que proporciona un producto o un servicio.
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j-  Medio ambiente : Entorno en el cual una organizacién opera, incluidos el aire, el agua, el suelo,
los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones
NOTA: El entorno en este contexto se extiende desde el interior de una organizacién hasta el
sistema global.

k. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto.

I. Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion que
puede interactuar con el medio ambiente.
NOTA: Un aspecto ambiental significativo tiene o puede tener un impacto ambiental
significativo.

m. Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso,
como resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.

n. Peligro: Fuente con un potencial para causar lesiones y un deterioro de la salud.

o. Riesgo: Efecto de la incertidumbre
NOTA1L: Un efecto es una desviacion de lo esperado
NOTA2: Incertidumbre es el estado, incluso parcial, de deficiencia de informacidn relacionada
con la comprensién conocimiento de un evento, su consecuencia o su probabilidad
NOTA3: Con frecuencia el riesgo se caracteriza por referencia a “eventos” potenciales y
consecuencias, o una combinacién de estos
NOTA4: Con frecuencia el riesgo se expresa en términos de una combinacién de las
consecuencias de un evento y la probabilidad asociada de que ocurra.

p. Incidente: Suceso que surge del trabajo en el transcurso del trabajo que podria tener o tiene
como resultado lesiones y deterioro de la salud.
NOTA1L: En ocasiones se denomina “accidentes a un incidente donde se han producido lesiones
y deterioro de la salud.
NOTAZ2: Un incidente donde no se han producido lesiones y deterioro de la salud, pero tiene el
potencial para causarlos, puede denominarse un “cuasi —accidente”.

g. Visién: Aspiracién de aquello que una organizacidn querria llegar a ser, tal como lo
expresa la alta direccién.

r.  Mision: Propdsito de la existencia de la organizacidn, tal como lo expresa la alta direccidn.

s. Trazabilidad: Capacidad para seguir el histérico, la aplicacién o la localizacién de un objeto.

3.3. Abreviaturas:

En el presente manual se usan las siguientes abreviaturas:

= SGC: Sistema de Gestidn de Calidad.

= SGA: Sistema de Gestion Ambiental.

= SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.

= SIG: Sistema Integrado de Gestion.

= HSE: Deriva del inglés Quality: Calidad, Health: Salud, Safety: Seguridad y Enviromental:
Medio Ambiente.

= QHSE: Deriva del inglés Quality, Health: Salud, Safety: Seguridad y Enviromental: Medio
Ambiente.

= TI: Tecnologia de la informacién
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4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1. Comprension de la organizacion y su contexto
Descripcion:

DINET es un operador logistico perteneciente al Grupo Sandoval. Cuenta con mas de 29 afos de
trayectoria y con un reconocido prestigio en el mercado nacional bridando servicios de
tercerizacién de operaciones logisticas a lo largo de los diferentes procesos de la cadena de
abastecimiento; desarrollando y ofreciendo las mejores soluciones logisticas personalizadas a las
operaciones de sus clientes.

El éxito de DINET se basa en su personal, equipo humano altamente calificado con experiencia,
comprometido y con una gran actitud de servicio hacia nuestros clientes, capacidad de adaptar los
procesos a las necesidades particulares de cada operacidn y soportados por un sistema tecnolégico
de primer nivel. Todo ellos en conjunto da como resultado el logro de eficiencias evidenciadas a
través de indicadores de gestion de clase mundial.

Disefiamos y desarrollamos soluciones logisticas a la media de las necesidades de nuestros clientes
en consumo, mineria, bienes duraderos, retail.

Vision

Ser reconocido por sus clientes como socio logistico, lider en los mercados en los que compite,
diferenciado por su excelencia operativa, mejora continua, innovacién y sus servicios enfocados a
exceder continuamente las expectativas de los clientes

Mision

Desarrollar y operar para nuestros clientes soluciones y servicios de tercerizaciéon de aquellos
procesos que forman parte de su cadena de suministro.

Valores Organizacionales
e  Comprometidos con la competitividad.
e Comprometidos con la vocacidn de servicio.
e Comprometidos con la integridad.
e  Comprometidos con la responsabilidad.

Mapa de Procesos

El mapa de Procesos del Sistema Integrado de Gestion se encuentra diagramado en el documento:
AD-DIA-001 MAPA DE PROCESOS (Anexo 1)

Objetivos estratégicos

DINET ha establecido los objetivos del sistema integrado de gestidn, estos objetivos son
consistentes con la politica integrada de gestidn, incluye adema el compromiso de la empresa en
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la mejora continua, estos compromisos se encuentran documentados en AD-PO-001
PLANIFICACION DE LOS OBJETIVOS

FODA

Para realizar el andlisis del entorno, externo e interno, se ha empleado la herramienta FODA, el
cual se puede revisar a detalle en documento F-SIG-P-005-002 Contexto de la Organizacion. Este
es un analisis pertinente al propésito y direccion estratégica de la organizacién, de todo el contexto
que podria afectar los resultados previstos por el Sistema Integrado de Gestion (SIG).

4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas:

DINET asegura que:

a) Las necesidades y expectativas de los grupos de interés, se identifican en los diferentes
niveles tomando en consideracidn los procesos que los afectan y la normativa legal
aplicable. Los requisitos son incorporados en los procesos.

b) Los requisitos de los clientes se cumplen a fin de aumentar su satisfaccion.

c) Seidentifican los aspectos ambientales, peligros y riesgos asociados a las actividades y
servicios que DINET pueda controlar y aquellos sobre los que pueda influir dentro del
alcance del SIG.

d) Seidentifican los requisitos operacionales, regulatorios y de otra indole, para cada una
de las partes interesadas relevantes al SIG.

La informacidn de las partes interesada se puede revisar en el documento F-SIG-P-005-001
Expectativas de las Partes Interesadas.

4.3. Alcance del Sistema Integrado de Gestion

. Descripcidn
Alcance del Sistema P

DINET ha definido los limites y la aplicabilidad del
sistema gestion de la Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo, a base de los
resultados obtenidos en el andlisis del

A. Alcance del Sistema Integrado de contexto(4.1) y a la compresién de la necesidad

Gestion expectativas de las partes interesadas (4.2)
1. 150 9001: 2015, 150 14001 E IS0 EI Allocance el Sistems Integrado de Gesti('Sn .de
45001:2018 &

Calidad, Medioambiente y SST:

“ALMACENAMIENTO, PACKING, TRANSPORTE
TERRESTRE Y DISTRIBUCION DE MERCANCIA EN
GENERAL”, En las sedes de Huachipa y La Rambla.
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4.4, Sistema Integrado de Gestidn y sus procesos

4.4.1. Procesos del Sistema Integrado de Gestion

Dinet se asegura de establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema
Integrado de Gestion, con un enfoque basado en procesos y sus interacciones, Gestion de riesgos
y gestion estratégica. De esta manera Dinet ha disefiado en el mapa de procesos en donde se
identifican las entradas y salidas, los procesos estratégicos, operativos y de soporte y la
secuencia, interaccidén e interrelacion que hay en todos los procesos mapeados, segun las
Normas Internacionales indicadas en el alcance, en tal sentido se:

a) Abordan los riesgos y oportunidades segun lo definido en el apartado 6.1 de este manual
y en el procedimiento SIG-P-005 Gestion de Riesgos.

b) Determinan, en documentos del SIG, los criterios y métodos para asegurar una eficaz
operacion y control de los procesos (que incluyen el seguimiento, las mediciones e
indicadores de desempefio relacionados).

c) Asegura la disponibilidad de recursos e informacidn necesaria para la operacion y control
de los procesos, los procedimientos y presupuesto.

d) Asegura la asignacion de responsabilidades y autoridades

Para ver a detalle el Mapa de Interaccion de Procesos de DINET revisar el documento AD-DIA-001
MAPA DE PROCESOS (Anexo 1).

5. LIDERAZGO
5.1. Liderazgo y compromiso

5.1.1. Generalidades

La Alta Direccién de DINET evidencia su compromiso para el desarrollo e implantacion del
Sistema integrado de Gestidn y la mejora continua mediante:

= Comunicando a la Organizacidn sobre los requisitos de los clientes , los Aspectos
Ambientales y Peligros mediante las charlas de difusidn e induccién del personal nuevo;
de acuerdo al RRHH-P-018 Procedimiento de Induccion General y Especifica.

= Atender las comunicaciones de los involucrados cuando sea pertinente, mediante
comunicaciones escritas (memos, correos electrénicos, etc.), y verbales en reuniones
de trabajo o eventos.

= El cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios que le apliquen asi
como otros suscritos por la Empresa.

= El establecimiento e implementacion de la Politica y Objetivos del SIG (Calidad,
Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional), mediante su difusién y revision
por la Alta Direccidn.

= Asegurar La disponibilidad de los recursos para el funcionamiento efectivo del Sistema
Integrado de Gestion.

= Llevar a cabo la Revision por la Direccion.
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5.1.2. Enfoque al cliente

La Alta Direccion se asegura que las propuestas, contratos, u otros sean revisados en las
instancias pertinentes con la finalidad de definir y documentar adecuadamente los
requisitos del alcance de los proyectos o servicios a ser prestados a los Clientes de
modo tal que sus requisitos sean cabalmente entendidos, asegurando asi su
cumplimiento, y aumentando la satisfacciéon de nuestros clientes. Esto se evidencia los
procedimientos PROY-P-005 Elaboracion del Contrato y LEG-P-001 Suscripcion de
Contratos.

5.2. Politica

5.2.1. Establecimiento de la Politica de Gestion

La Alta Direccion de DINET ha definido y documentado la AD-POL-001 Politica del Sistema
Integrado de Gestion, la cual ha sido aprobado y firmada por la Gerencia General,
asegurando que sea adecuada al propdsito de la organizacién, incluye el compromiso por
cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del sistema integrado de
gestion; asimismo, asegura que sea comunicada y entendida en todos los niveles de la
organizacion. La politica es revisada por lo menos una vez al afio para asegurar su continua
adecuacion al Sistema Integrado de Gestidn.

5.2.2. Comunicacion de la Politica Sistema Integrado de Gestion

La politica del Sistema Integrado de Gestion se encuentra disponible para todos los
colaboradores de la empresa, asi como para personal externo y todas las partes interesadas
pertinentes, a través de la pagina web de DINET, a su vez se mantienen como informacién
documentada en el Manual SIG. (Anexo 2)

Dinet, comunicada politica del Sistema Integrado de Gestién a través de varios medios,
facilitando el entendimiento y asegurando a aplicaciéon de ella en la organizacién. Tales
medios pueden incluir:

a) Cuadros colocados en oficinas, almacenes y areas pertinentes de la empresa. Los cuales
se encuentran en posicionados en lugares visibles, de manera que cada colaborador
pueda alcanzar a leer cada uno de los lineamientos de la politica.

b) Charlas de Induccidn iniciales y recurrentes, en los cuales se informa al nuevo personal
y a los colaboradores sobre las certificaciones y la Politica del Sistema Integrado de
Gestidn de Dinet.

c) Como parte de la estructura del Reglamento Interno de seguridad y salud en el trabajo.

d) Como informacién adjunta en el fotochek del personal.

5.3. Roles, Responsabilidades y Autoridades en la Organizacion.

La Alta Direccién de DINET ha asegurado que la responsabilidad y autoridad del personal
involucrado en el SIG se encuentren debidamente definidas y actualizadas en los documentos del
Sistema Integrado de Gestion, el cual ha sido encargado a la Gerencia de Recursos Humanos.
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Recursos Humanos en coordinacion con las diferentes Jefaturas y/o Gerencias de DINET asigna
personal competente a las diferentes actividades en base a su educacién, formacién experiencia
laboral y habilidades definidas en RRHH-F-002 Perfil del puesto y el proceso esta descrito conforme
al procedimiento RRHH-P-016 Reclutamiento seleccion e incorporacion - interno, procedimiento
RRHH-P-017 Reclutamiento seleccion e incorporacion - externo y el organigrama de puestos de
DINET AD-DIA-002 (Anexo 3). Ademas se promueve el enfoque al cliente y se asegura la integridad
de los cambios del SIG por tal motivo se han conformado el comité de SST — CSST y el comité de
SIG, la organizacidn y funciones del CSST, estan especificadas en la ley y reglamento de SST.

La Alta direccidon estd conformada por el Gerente General de DINET quien designo como
representante de la direccidn al Sub Gerente de QHSE quien representa a la direccién teniendo
la responsabilidad y autoridad para:

e Asegurar que se establezcan, implanten y mantengan los procesos necesarios para el
Sistema Integrado de Gestidon, mediante la planificacion y ejecucién de Auditorias
Internas.

e Informar a la Alta Direccién del funcionamiento del Sistema Integrado de Gestion,
incluyendo las necesidades para la mejora.

e Promover la toma de conciencia de los requisitos de los clientes en todos los niveles de
la organizacién de ser necesario mediante la publicacion de informacion relevante y
charlas de sensibilizacién.

5.4. Consulta y Participacion de los Trabajadores

Participacion y Consulta: DINET promueve la formacién del Comité de Seguridad y salud en el
trabajo en el cual se logra la participacion y consulta de nuestros colaboradores, estd conformado
tanto por representantes de la parte administrativa como operativa. Entre sus principales
atributos tiene:

e Participar en la determinacidn las partes interesadas de la organizacion.

e Participar en la identificacion de los peligros, evaluacidn de riesgos y determinacion de
controles.

e Participar en la investigacion de Accidentes e Incidentes, y enfermedades
Ocupacionales.

e Vigilar el cumplimiento de la legislacion, normas internas y las especificaciones técnicas
del trabajo relacionadas con la seguridad y salud en el lugar de trabajo; asi como, el
reglamento Interno de Seguridad y Salud en el trabajo.

e Aprobar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Aprobar el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Aprobar el plan anual de capacitacion de los trabajadores sobre seguridad y salud en el
trabajo.

6. PLANIFICACION

6.1. Accidn para abordar riesgos y oportunidades

6.1.1. Generalidades:
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La planificacion de la gestion de riesgos y oportunidades del SIG estd basada en la comprension
de la organizacion y su contexto (4.1.), la comprension de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas (4.2), el alcance del Sistema integrado de Gestidn

Para la gestion de riesgos se tiene el procedimiento SIG-P-005 Gestion de Riesgos Las
oportunidades son abordadas en los Proyectos de mejora de Dinet, las reuniones de Gerencias
y en Auditorias Internas.

También se han considerados los Aspectos Ambientales asi como los peligros y riesgos en
Seguridad y Salud en el trabajo asociados a las operaciones que Dinet realiza.

Por lo tanto Dinet ha determinado los riesgos y oportunidades y la planificacidn de las acciones
para abordarlos en el registro Matriz de riesgos y oportunidades F-SIG-P-005-003.

6.1.2. Identificacion de Aspectos Ambientales Significativos

DINET ha establecido el Procedimiento de Identificaciéon de Aspectos y Evaluaciéon de Impactos
Ambientales HSE-P-001, en el que se detalla la metodologia a seguir para identificar los
aspectos ambientales de sus actividades, productos y servicios que puede controlar y sobre los
que puede tener influencia. Asimismo, en este documento se establecen los criterios y la
metodologia para evaluar e identificar los aspectos ambientales mas importantes para DINET:
Aspectos Ambientales Significativos.

El Procedimiento Identificacion y Evaluacidn de Aspectos e Impactos Ambientales se aplica en la:

Identificacion inicial de los aspectos e impactos ambientales.

Desarrollo de nuevos proyectos, nuevos servicios, actividades, nuevas instalaciones.
Cuando existan cambios que afecten el SIG.

Cuando cambie un requisito legal u otro requisito.

6.1.3. Identificacion de Peligros, Evaluacion de Riesgos y Medidas de Control

DINET ha establecido el Procedimiento de IPER-C HSE-P-003 en el que se detalla la metodologia
a seguir para identificar los peligros y evaluacion de Riesgos de Seguridad producto de las
actividades de la empresa. Asimismo, en este documento se establecen los criterios y la
metodologia para identificar los peligros y evaluar los riesgos presentes en las operaciones
desarrolladas por la organizacién.

Con el fin de garantizar la gestion de los riesgos de seguridad asociados a las operaciones:

Se identifican los peligros para la seguridad en las operaciones.

Se asegura que las medidas correctivas se implementen de manera oportuna para
controlar los riesgos de seguridad.

Se realiza el seguimiento y eficacia de las acciones tomadas.

Se evalla el desempefio de la seguridad operacional y ocupacional.

Se monitorea la mejora continua de la seguridad operacional y ocupacional.
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6.1.4. Requisitos Legales y otros Requisitos

Dinet ha establecido el procedimiento Identificacion y revisidn de Requisitos Legales (RD-P-003),
cuyo objetivo es Identificar, acceder y evaluar el cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos vinculados a los servicios y/o productos, en cuanto a temas de calidad, aspectos
ambientales, seguridad y salud en el trabajo estandares minimos de seguridad y anticorrupcion
de los procesos y operaciones de la empresa DINET.

Los requisitos legales aplicables a la organizacién se encuentran en la Matriz de Requisitos
Legales (F-RD-P-003-001)

6.1.5. Planificacion de las acciones

La organizacion debe planificar las acciones para:

= Abordar los riesgos y oportunidades (Matriz de Riesgos y Oportunidades (F-SIG-P-005-
003)

=  Abordar los requisitos legales y otros requisitos (F-RD-003-001)

=  Aspectos ambientales significativos (Matriz de Aspectos Ambientales F-HSE-P-001-001)

= Preparar y responder ante las situaciones de emergencia

6.2. Objetivos, metas y programas

6.2.1. Objetivos del Sistema Integrado de Gestion

La organizacidn ha planificado su sistema integrado de gestion en base a las disposiciones
establecidas en su estructura documentaria, con la finalidad de que se cumplan los
requisitos de sus procesos y de la norma ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018.
Para lograr una implementacion efectiva se han establecido responsables del desarrollo e
implantacién de los manuales, procedimientos e instrucciones de trabajo.

El comité ISO define los Objetivos del SIG anualmente, estableciendo a los responsables de
elaborar el plan de accion para alcanzarlos, la informacién se encuentra en la AD-PO-001
Planificacion de Objetivos.

Estos Objetivos son consistentes con la Politica del Sistema Integrado de Gestidn, incluyen
ademds el compromiso de la empresa con el mejoramiento continuo. Comité de ISO
asegura que se mantenga la integridad del Sistema Integrado de Gestion cuando se planeen
e implementen cambios, mediante un andlisis sobre los impactos en el sistema y la toma de
las acciones necesarias para evitar que estos afecten negativamente en él.

6.2.2. Planificacidn de las acciones para el logro objetivos del SIG

El comité ISO planificara segun sea el caso la implantacion del cambio definiendo los
recursos requeridos, los responsables, los plazos y como se evaluaran los resultados. Esta
informacion se evidencia en AD-PO-001 Planificacion de Objetivos.

Estos objetivos son planteadas en funcién de la informacidén levantada en conjunto con las
demas dreas de soporte, evaluando la relevancia de: Aspectos ambientales, requisitos
legales y otros requisitos, riesgos y oportunidades de calidad cuyo resultado de
cumplimiento en muchos casos se veran reflejados en auditorias internas y externas.
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6.3. Planificacion de los cambios

Cuando Dinet determina la necesidad de cambios, también determina que estos cambios se
desarrollen de forma planificada, considerando el propdsito de los cambios, verificando la
integridad del sistema de gestion, la disponibilidad de los recursos, la asignacién o reasignacion
de responsabilidad, las consecuencias potenciales y las acciones para mitigar cualquier efecto
adverso.

Para realizar la planificacion de cambios Dinet ha establecido el PROCEDIMIENTO DE GESTION
DEL CAMBIO QHSE-P-005 y el FORMATO DE GESTION DEL CAMBIO F-QHSE-P-005-001.

7. APOYO

7.1. Recursos

Es objeto de este capitulo es describir las actividades que ejecuta DINET para determinar qué
recursos son requeridos por el SIG, y proporcionarlos en el momento adecuado.

7.1.1. Generalidades

DINET mediante la elaboracidn y aprobacion del Presupuesto Anual, definen y asigna a cada
area los recursos necesarios para:

- Implementar y mantener el SIG y mejorar continuamente su eficacia,
- Aumentar la satisfaccidn del cliente y mejorar el desempefio en control y seguridad de
sus operaciones.

La Alta Direccién identifica las necesidades de recursos en las revisiones por la Direccion y
en los diversos comités de la organizacion. El presupuesto es aprobado inicialmente por la
Alta Direccion y presentado al Directorio para su aprobacion final.

7.1.2. Personas

Se determinan y proporciona las personas necesarias para la implementacion eficaz del
Sistema Integrado de Gestidn y para la operacion y control de los procesos.

La Gerencia General identifica las necesidades de recursos en las revisiones por la direccion,
suministrando dichos recursos, incluyendo el recurso humano, en un presupuesto anual al
drea de QHSE para todas las sedes de DINET.

7.1.3. Infraestructura

Los responsables de area definen la infraestructura necesaria para lograr la conformidad
con los requisitos de los servicios, esto incluye: almacenes, areas de recepcién y despacho,
oficinas administrativas, sistemas de trabajo (sistemas informaticos tanto hardware como
software para la realizacidn del servicio y para comunicacidn con el cliente) y unidades de
transporte, etc.

Se ha establecido un programa anual de Mantenimiento, el cual contempla las actividades
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y trabajos de reparacién necesarios para asegurar el mantenimiento de las instalaciones de
DINET.

El area de Sistemas (Tl) ha definido planes de Mantenimiento que contemplen las
actividades y trabajos de reparacion necesarios para asegurar el mantenimiento del
hardware y software necesarios.

La Gerencia de Transporte ha definido el Procedimiento de Mantenimiento de unidades
propias para asegurar que las unidades de flota propia se mantienen en Optimas
condiciones para brindar el servicio.

Todo con el fin de que se cumpla con los requisitos para el servicio contratado por los
clientes, previniendo la contaminacion del ambiente, asi como las lesiones y enfermedades
de nuestros colaboradores.

Para tales fines se cuenta con los siguientes documentos;

- Procedimiento de servicios de infraestructura INF-P-001

- Procedimiento de limpieza de instalaciones INF-P-004

- Programa de mantenimiento preventivo INF-PG-001

- Procedimiento de realizacién de copia de respaldo SIS-P-001

- Procedimiento de administracion de usuarios del sistema SIS-P-002

- Instrucciones BACK-UP SIS-I-001

- Instrucciones de restore SIS-1-002

- Creacion de usuario y asignacion de password de correo SIS-1-003

- Creacion de usuario y asignacion de password de sistema operativo SIS-1-004.

7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos

Para lograr la conformidad de los requisitos de los productos, DINET asegura, en los
diferentes documentos SIG las condiciones necesarias para la realizacidon de los procesos,
que incluye: factores fisicos, ambientales y de otro tipo que afecta la conformidad de los
requisitos del servicio, seguridad y salud del personal (Ergonomia, ruido, temperatura,
humedad, iluminacidn, condiciones climaticas). Lo cual se describe en siguiente documento:

e Procedimiento de identificacion de aspectos y evaluacion de impactos
ambientales HSE-P-001.

e Procedimiento de identificacion de peligros y evaluacidon de riesgos de
transporte HSE-P-002

e  Procedimiento de IPER-C (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacién de controles) HSE-P-003

e  Procedimiento de reporte de investigacion de accidentes e incidentes HSE-P-
004

e  Procedimiento de seguridad para ejecucion de trabajos del alto riesgo HSE-P-
006

e Procedimiento de seleccién, adquisicidn, distribucidon, uso y control del
equipo de proteccion personal (EPP) HSE-P-010

e  Matriz de identificacién de aspectos y evaluacidon de impactos ambientales
(seguin area/proceso).
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7.1.5. Recursos de seguimiento de medicion

7.1.5.1 Generalidades

DINET ha definido documentacién para el control de los equipos de seguimiento y de
medicidn a fin de asegurar la Calidad, seguridad & salud y Ambiental de ser el caso, en el
que asegura que las actividades de medicion y seguimiento se realizan de manera coherente
con los requisitos de medicidn y seguimiento.

El drea de infraestructura y mantenimiento es responsable de que cuando por la naturaleza
del equipo o instrumento se requiere de servicios de calibracién y/o mantenimiento, este
sélo se hara con instituciones acreditadas o fabricantes y/o representantes de las marcas
de los equipos.

e Procedimiento de servicios de infraestructura INF-P-001

e Procedimiento de limpieza de instalaciones INF-P-004

e Procedimiento de calibracidn INF-P-005

e Verificacién de conformidad de trabajos de mantenimiento INF-I-001

e Manejo de contingencias en los sistemas de aire acondicionado INF-I-004

e Programa de mantenimiento preventivo INF-PG-001.

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones

Los patrones utilizados deberan contar con trazabilidad requerida (nacional, extranjera o
registro de la base utilizada para la calibracién o verificacion), de acuerdo a los siguientes
procedimientos:

e Procedimiento de calibracion INF-P-005

e Programa de mantenimiento preventivo INF-PG-001.

7.1.6. Conocimientos de la organizacion

Se determinan, mantienen y estan disponibles los conocimientos requeridos para lograr la
conformidad de los servicios brindados. Dichos conocimientos se encuentran disponibles
en los procedimientos especificos, en el disco compartido “P” y “U” y en las capacitaciones
que son brindados en el Centro de Instruccion Logistica. Se priorizan los conocimientos
actuales y aquellos que son requeridos debido a los cambios legales, tecnoldgicos, de
procesos, de nuevos servicio, etc.

7.2. Competencia

Se ha definido la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que puedan:
afectan a la conformidad con los requisitos del servicio y la calidad; afectar la seguridad y salud
ocupacional; generar impactos ambientales significativos; y afectar el desempefio de la
seguridad de las operaciones que se realizan; esto en base a la educacién, formacién, habilidades
y experiencias apropiadas.

La administracidn de las actividades de reclutamiento, evaluacidn, seleccién, y contratacién de
personal es realizada por el drea de Recursos Humanos, definidas en el RRHH-F-002 Perfil del
puesto, conforme al Procedimiento RRHH-P-016 Reclutamiento, seleccién e incorporacion —
Interno y Procedimiento RRHH-P-017 Reclutamiento, seleccion e incorporacion — Externo.
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Para asegurar la competencia y formacion de los trabajadores en DINET, se han:

e Determinado las competencias necesarias de los puestos de trabajo especificados en
RRHH-F-002 Perfil del puesto.

e Determinado la necesidad de proporcionado capacitaciones a los trabajadores de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento RRHH-P-013 Capacitacion, identificando
las necesidades de capacitacion o formacidn, a fin de lograr la competencia necesaria
para que el personal realice sus labores con eficacia y seguridad.

e La eficacia de las capacitaciones se miden por medio de evaluaciones, el tipo de las
mismas son determinadas por cada expositor y se evaluaran de acuerdo a la significancia
de las mismas, y pueden ser: escritas, practico, etc.

e EL area de recursos humanos mantiene los registros actualizado sobre la educacion,
formacion, habilidades y experiencia de los trabajadores en el “Legajo del Personal”.

En DINET la determinacion de la competencia necesaria para el personal que realiza
trabajos para la Empresa o en nombre de ella que afectan la calidad, seguridad y Salud
Ocupacional y medio ambiente de los servicios, es la base para asegurar el éxito del SIG
complementada con la asignacién de la responsabilidad y autoridad necesaria para la
ejecucién de las actividades encomendadas, haciendo las precisiones del caso, mediante el
conocimiento, aplicacién y compromiso con la politica, los objetivos, el manual y los demas
documentos que conforman el Sistema Integrado de Gestién, leyes y/o decretos
correspondientes, asi como mediante el conocimiento de sus descripciones de funciones. Para
aquellas posiciones cuyos servicios puedan causar uno o varios impactos ambientales
significativos o que puedan ser impactados en temas de Seguridad y Salud en el Trabajo. Las
competencias de los colaboradores las encontramos en los perfiles de puestos RRHH-F-002.
Con la finalidad de proporcionar formacién, entrenamiento o tomar otras acciones para
satisfacer dichas necesidades, DINET ha establecido y mantiene actualizado los procedimientos
de procedimiento de induccion de personal general y especifica RRHH-P-018 y el
procedimiento de capacitacion RRHH-P-013.

7.3. Toma de conciencia.

Dinet se asegura que las personas que realizan el trabajo bajo su control tomen conciencia de la
politica de SIG, los objetivos pertinentes, su contribucidon al SIG y las implicaciones del
incumplimiento de los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, mediante el Procedimiento
de Induccion de personal en general y especifica RRHH-P-018 y el Procedimiento de
Capacitaciones RRHH-P-013.

7.4. Comunicacion

Comunicacion Interna: El Representante de la Direccién es responsable de que se comunique a
los niveles pertinentes de la Organizacion el resultado del cumplimiento de los Objetivos del SIG,
asi como los resultados de las Auditorias Internas, estado de acciones correctivas/preventivas y
otra informacidn relevante.




MANUAL Codigo: AD-MAN-001

&iq Version: 10
Dlnet MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Pagina: 18 de 33
W Jogistica inteligente
og telig Fecha de 08-09-2023

Aprobacion:

Es responsabilidad de los Gerentes o Jefes de Areas la difusién de los Objetivos del SIG y del
resultado de los indicadores de eficacia de los procesos.

Asi mismo, se ha establecido para cada proceso, mecanismos de comunicacion en donde se
promueve la mejora continua a través de la participacion del personal, reuniones periddicas,
mail, comunicaciones telefénicas, etc. Segun sea el caso se pudieran utilizar algunos medios de
comunicacion interna descrita en el procedimiento de solicitud de comunicacion interna RRHH-
P-020.

Comunicacién Externa: DINET decide no comunicar externamente informacién acerca de sus
aspectos ambientales significativos, a menos que sea a solicitud de un tercero.

De igual modo DINET se asegura (cuando sea apropiado) que las partes interesadas externas
relevantes son consultadas sobre temas relevantes de Seguridad y salud en el trabajo.

Las partes interesadas externas podran solicitar informacion, mediante una solicitud o algin otro
medio o documento. Asi mismo presentar sus sugerencias, comentarios e inquietudes relativas
al desempenio del Sistema integrado de Gestidn, referentes a temas de calidad, medio ambiente,
seguridad, salud ocupacional.

Dicha informacidn podra ser analizada a fin se determine si es relevante o no, los responsables
de determinar si es relevante o no y de otorgar las respuestas respectivas por correos
electrdnicos, llamadas telefdnicas, cartas u otro medio de comunicacion, son los gerentes
responsables de los procesos involucrados u algun otro designado.

Las Comunicacion con los contratistas y otras visitas se define en el procedimiento de Control de
Acceso fisico SP-P-003. Reglas de Oro para Unidades de Transporte (HSE -C-005), Instructivo de
Seguridad para Contratistas Sub Contratistas (HSE-1-031).

7.5. Informacion documentada:

7.5.1. Generalidades

La documentacién que describe los proceso del SIG, incluyen:

¢ Declaraciones documentadas de la politica, objetivos y metas.

o El presente Manual de Sistema Integrado de Gestién del AD-MAN-001.

e Documentos por cada proceso y/o d&rea, los cuales pueden ser manuales,
procedimientos, instructivos y registros requeridos por las normas internacionales del
SIG y aquellos de DINET ha determinado necesarios para asegurar la eficaz planificacion,
operacién y control de los procesos descritos en el Listado maestro de documentos
internos controlados F-SIG P-002-001 para las operaciones en Huachipa y la Rambla.

DINET S.A. ha determinado la jerarquia de la documentacién tomando en cuenta la
complejidad de su organizacion, la secuencia e interaccién de sus procesos, para el

cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001.

7.5.2. Creacidn y actualizacion
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DINET, ha establecido los procedimientos de Elaboracién de Documentos SIG-P- 001 en
los que expone la estructura documentaria, los mecanismos de elaboracion, aprobacion,

modificacion de documentos.

Los documentos que han sido aprobados son comunicados al coordinador SIG para su

posterior publicacién en el disco compartido para el uso del personal pertinente.

7.5.3. Control de la Informacion documentada

DINET, ha establecido el procedimiento de Control de Documentos SIG-P -002 |os cuales
se expone los pasos a seguir para identificar publicar, distribuir y administrar los
documentos generados por el Sistema Integrado de Gestién, a fin de controlar la
estructura documentaria, asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos
aplicables estan disponibles en los puntos de uso de ser necesario y que los documentos
permanecen legibles y facilmente identificables. Este control facilita el acceso a las copias
vigentes y evita el uso de los documentos obsoletos, retirandolos de los puntos de

utilizacion.

El control de documentos también incluye el control y registro de los documentos de

procedencia externa, se consideran documentos de procedencia externa.

El responsable de area es responsable de los cambios de estos documentos, los que seran

modificados previa comunicacion al Coordinador SIG.

DINET S.A. controla todos los registros correspondientes a sus procesos, con la finalidad
de demostrar su cumplimiento efectivo de su Sistema Integrado de Gestidn para asegurar
este control implementa y mantienen el control de los registros de acuerdo al
procedimiento de Control de Registros SIG-P-003 que describe la identificacidn,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y disposicion final de los mismos y

la matriz de registros del Sistema Integrado de Gestion F -SIG-P -003-001.

8. OPERACION

8.1. Planificacion y control operacional

DINET ha determinado los procesos necesarios para la realizacion de sus productos y/o servicios,
describiéndolos en procedimientos, definiendo claramente las actividades y los recursos

necesarios para transformar sus entradas en salidas.
Durante la planificacion de la realizacion del servicio, DINET tomo en cuenta:

e Los objetivos del SIG y los requisitos del SIG.
e Los procedimientos, documentos y recursos especificos para el servicio.

e Actividades de verificacién, validacion, verificacion, seguimiento, medicion, inspeccién y

criterios de aceptacion del proceso de ser el caso.
e Registro que proporcionen evidencia del cumplimiento de los requisitos del servicio.

La secuencia e interaccion de estos procesos se presenta en el Anexo 01 de este manual.

La organizacién ha definido los requisitos para cada producto y/o servicio, asi mismo ha definido
los métodos y criterios de aceptacidn necesarios para la verificacion, seguimiento, inspeccién de
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los productos y/o servicio y los registros necesarios para brindar evidencia de que los procesos
y/o servicios cumplen los requisitos.

En caso de identificarse e incorporarse nuevos requisitos a los productos y/o servicios, la
organizacion se asegura que el personal involucrado es comunicado y se planifica su
incorporacion a los diferentes procesos.

Coordinando para cada servicio segln sea el caso con los responsables de area temas de calidad,
Seguridad y salud ocupacional y ambiental en documentos que especifican que recursos
asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse.

Los documentos relacionados son:

e Procedimiento de medicion de enfoque y satisfaccidn del cliente GOSI-P-001

e Procedimiento de disefio del proyecto y elaboracidn de propuestas PROY-P-002
e Procedimiento de planificacidn del proyecto PROY-P-003

e Procedimiento de ejecucién del proyecto PROY-P-004

e Procedimiento de elaboracién del contrato PROY-P-005

Formulando para cada contrato especifico de ser necesario el respectivo Plan de calidad, Plan
HSE, Documentos que especifican que procedimientos y que recursos asociados deben aplicarse,
quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse.

8.2. Requisitos para los productos y servicios

8.2.1. Comunicacion con el cliente.

DINET Ha implantado como disposiciones para la comunicacién efectiva con sus clientes lo
siguiente:

e Se recepciona las comunicaciones del cliente y procede a la atencidn de las mismas
derivando las consultas al area respectiva.

e Paraeltratamiento de reclamos y comunicaciones se ha estableciendo el Procedimiento
de Reclamos de Clientes RD-P-004.

Se ha identificado en los procesos y procedimientos especificos, las disposiciones necesarias
para un eficaz sistema de comunicacion con el cliente y partes interesadas, que incluye.

Se cuenta con diversos medios de comunicacion, como: oficinas de atencion, central de
atencién de llamadas, pagina web y otros.

8.2.2. Determinacion de requisitos para los productos y servicios:

Para la determinacion y revisién de los requisitos y caracteristicas del servicio se ha
establecido el Procedimientos para Bases para el Diseiio PROY-P-001.

Procedimiento de Identificacion y Revision de Requisitos Legales RD-P-003 vy
Procedimiento de elaboracién del contrato PROY-P-005. Mediante estos mecanismos se
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asegura el cumplimiento de los requisitos del cliente y los requisitos legales requeridos para
brindar el servicio.

Dentro de la determinacidn y revision de los requisitos del Servicio se deben de tomar en
cuenta la identificacion de Aspectos Ambientales Significativos, y la identificacion de
Riesgos y Evaluacion de Peligros relacionados al Servicio, que pueden crear desviaciones a
politica y objetivos del SIG.

8.2.3. Revision de los requisitos para los productos y servicios

Los Jefes de Operaciones de cada cuenta aseguran en los instructivos y procedimientos
especificos, que estan definidos los requisitos del producto y tienen la capacidad para
cumplir los mismos.

8.3. Disefio y desarrollo de los productos y servicios

8.3.1. Generalidades

DINET mantiene un proceso de disefio y desarrollo adecuado para asegurarse la provisidon
de los servicios.

8.3.2. Planificacion del disefio y desarrollo

DINET planifica y controla el disefio y desarrollo de sus servicios y/o productos,
estableciendo las etapas, los elementos de entrada del disefio y desarrollo, incluyendo la
revision, verificacién y validacién, asi como los cambios, responsabilidades y autoridades
encargadas del mismo vy las interfaces entre los diferentes grupos involucrados, esto se
describe en los Procedimientos;

e Bases para el disefio PROY-P-001.

e Disefio del proyecto y elaboracion de propuestas PROY-P-002.
e Planificacidn del proyecto PROY-P-003.

e Ejecucion del proyecto PROY-P-004.

e Elaboracidn del contrato PROY-P-005.

e Seguimiento del proyecto PROY-P-006.

e Levantamiento de informaciéon PROY-I-001.

e Busqueda del estudio técnico econémico PROY-I-002.
e Check list de documentos PROY-F-001.

e Formato de entrega PROY-F-002.

e Contratos.

e Procedimiento de suscripcidn de contratos LEG-P-001.

8.3.3. Entradas para el diseiio y desarrollo

En DINET se determinan los requisitos esenciales para los tipos especificos de servicios a
disefiar y desarrollar, considerando los requisitos funcionales y de desempefio, la
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informacion previa, las normas, los requisitos legales y reglamentarios, ademas las
consecuencias potenciales de fallar debido a la naturaliza de los servicios.

Para procesar el disefio y desarrollo, cumplir con las consideraciones mencionados y
asegurar que las entradas estén completas y sin ambigliedades, se realizan dando
cumplimiento los siguientes procedimientos:

e Levantamiento de informaciéon PROY-I-001.

e Bases para el disefio PROY-P-001.

¢ Disefio del proyecto y elaboracion de propuestas PROY-P-002.
e Planificacion del proyecto PROY-P-003.

e Elaboracién del contrato PROY-P-005.

e Procedimiento de suscripcidn de contratos LEG-P-001.

8.3.4. Controles del diseiio y desarrollo

Dinet aplica controles al proceso de disefio y desarrollo para asegurarse que se definan los
resultados a lograr y realizan las revisiones de la capacidad de estos resultados, actividades
de verificacién y validaciéon para asegurarse de que las salidas del disefio y desarrollo
cumplan los requisitos de las entradas.

Si durante las revisiones, o las actividades de verificacidn y validacién se han determinado
problemas DINET toma acciones necesarias sobre las mismas y conserva como informacién
documentada de estas actividades. Para cumplir lo descrito, se realiza de acuerdo a los
siguientes procedimientos:

8.3.5. Elementos de salida del disefio y desarrollo

Para la salida del disefio y desarrollo DINET se asegura si cumplen los requisitos establecidos
en la entrada, son adecuadas para los procesos posteriores para la provision de los servicios
e incluyen o hacen referencia a los requisitos de seguimiento y medicién, cuando sea
apropiado, y a los criterios de aceptacidn; de acuerdo a los procedimientos:

e Disefio del proyecto y elaboracidn de propuestas PROY-P-002.
e Planificacién del proyecto PROY-P-003.

e Ejecucién del proyecto PROY-P-004.

e Seguimiento del proyecto PROY-P-006.

e Levantamiento de informaciéon PROY-I-001.

e Check list de documentos PROY-F-001.

e Formato de entrega PROY-F-002.

e Contratos.

e Procedimiento de suscripcidn de contratos LEG-P-001.

8.3.6. Cambios del diseiio y desarrollo

DINET identifica, revisa y controla los cambios hechos durante el disefio y desarrollo de los
servicios o posteriormente en la medida necesaria para asegurarse de que no haya impacto
adverso en la conformidad con los requisitos. Ademas mantiene como informacion
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documentada todo lo relacionado con los cambios del disefio y desarrollo como los
resultados de las revisiones, la autorizacion de los cambios y las acciones tomadas para
prevenir los impactos adversos.

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

8.4.1. Generalidades

DINET asegura que los productos y servicios adquiridos cumplen con los requisitos
especificados ya que evalia a los proveedores cuyos productos o servicios tienen un
impacto en la calidad del producto o servicio final, asi como en la Seguridad y Salud en el
Trabajo, esto se lleva de acuerdo a los siguientes procedimientos:

e Procedimiento de Crear Ordenes y Pedidos CO-P-001.
e Procedimiento de seleccidn, evaluacién y reevaluacion de proveedores CO-P-002.
e Procedimiento para cotizar compras CO-P-005

8.4.2. Tipo y alcance del control de provision externa:

Dinet se asegura de los procesos, producto y servicios suministrados externamente no
afectan de manera adversa a la capacidad de brindar servicios conformes de manera
coherente a sus clientes y estén dentro del SIG. Ademas a determinado controles para
asegurarse que los procesos, productos y servicios suministrados externamente cumplan
los requisitos, considerando el impacto que pueden causar en la capacidad de cumplir
regularmente los requisitos del cliente, legales y/o reglamentarios, y la eficacia de dichos
controles mediante los siguientes procedimientos:

e Procedimiento de Comprar de productos y/o servicios CO-P-001.

e Procedimiento de seleccidn, evaluacién y reevaluacion de proveedores CO-P-002.

8.4.3. Informacidn para proveedores externos:

El Responsable de Compras gestiona las compras asegurandose de que la informacidn
incluida en las érdenes de compra es adecuada. Los procedimientos relacionados son:

e Procedimiento de Crear Ordenes y Pedidos CO-P-001.
e Procedimiento para cotizar compras CO-P-005

Asimismo se realiza el proceso de Homologacidn en el que se verifica los requisitos en SST
que debe cumplir los proveedores de Servicios que requieren realizar alguna actividad
dentro de las instalaciones de DINET, esto se ha establecido en el Instructivo de Seguridad
para Contratistas/Sub contratista (HSE-1-031).

8.5. Produccién y prestacion del servicio

8.5.1. Control de la producciéon y de la provision del servicio
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Se ha documentado todos aquellos procesos involucrados en el servicio brindado,
cuando la ausencia de dichos documentos pudiera afectar adversamente la calidad.
Estableciendo y describiendo en forma clara y practica, los criterios y pasos necesarios
para ejecutar las actividades mencionadas, de acuerdo a lo documentado en los
procedimientos de cada drea los que se encuentran descritos en listado maestro de
documentos internos controlados F-SIG-P-002-001.

Con el propésito de controlar las actividades relacionadas a los aspectos ambientales
significativos y a los riesgos de seguridad y salud identificados, se han elaborado
documentos descritos en listado maestro de documentos internos controlados F-SIG-
P-002-001.

A través de inspecciones planeadas y otras actividades de verificacién en campo se
determina el grado de cumplimento de estos documentos asi como las medidas de
mejora necesarias.

8.5.2. Identificacion y trazabilidad

Cuando sea apropiado DINET identifica los servicios por medios adecuados, asimismo
identifica el estado del servicio con respecto a los requisitos de seguimiento y medicién.

La Organizacién controla la identificacién Unica del servicio manteniendo registros de
ella, los controles se describen en los documentos descritos en listado maestro de
documentos internos controlados F-SIG-P-002-001.

En la medida que la trazabilidad sea un requisito especificado, se realizara el seguimiento

de los eventos tomando como referencia la documentacién utilizada como identificacidon
descritos en listado maestro de documentos internos controlados F-SIG-P-002-001.

8.5.3. Propiedades de los clientes o proveedores externos

DINET cuida los bienes que son propiedad del cliente, conforme al alcance de Servicios de
Agenciamiento Aduanero, Almacenamiento, Crossdocking, Packing, Transporte vy
Distribucidon, descritos en la documentacion del SIG descritos en el listado maestro de
documentos internos controlados F-SIG-P-002-001.

En caso que algun bien se pierda, se dafie o sea inadecuado para el uso, se identifica y es
comunicado al cliente y se realizaran las acciones segln contrato.

8.5.4. Preservacion

Contemplado dentro del punto 8.5.1 Control de la produccién y de la provisién del servicio,
conforme al alcance de Servicios de Agenciamiento Aduanero, Almacenamiento,
Crossdocking, Packing, Transporte y Distribucion, descritos en la documentacion del SIG
descritos en el listado maestro de documentos internos controlados F-SIG-P-002-001.




'21
Dlﬁ‘et

® logistica inteligente

MANUAL Cédigo: AD-MAN-001
Version: 10
MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Pagina: 25 de 33
Aprl;‘:)ca'::aiét:ﬁ 08-03-2023

8.5.5. Actividades posteriores a la entrega

Se ha documentado todos aquellos procesos involucrados en el servicio brindado, cuando
la ausencia de dichos documentos pudiera afectar adversamente la calidad.

Estableciendo y describiendo en forma clara y practica, los criterios y pasos necesarios para
ejecutar las actividades mencionadas, de acuerdo a lo documentado en los procedimientos
de cada drea los que se encuentran descritos en listado maestro de documentos internos
controlados F-SIG-P-002-001.

Con el propdsito de controlar las actividades relacionadas a los aspectos ambientales
significativos y a los riesgos de seguridad y salud identificados, se han elaborado
documentos descritos en listado maestro de documentos internos controlados F-SIG-P-002-
001.

A través de inspecciones planeadas y otras actividades de verificacion en campo se
determina el grado de cumplimento de estos documentos asi como las medidas de mejora
necesarias.

8.5.6. Controles de los cambios

Dinet revisa y controla los cambios para la prestacidon de los servicios, con la finalidad
necesaria para asegurar con la continuidad en la conformidad con los requisitos, con la
finalidad de evidenciar los cambios, DINET conserva como informacién documentada que
describa los resultados de la revisién.

8.6. Liberacion de los productos y servicios

DINET en etapas apropiadas, de conformidad con las disposiciones planificadas, mide vy
realiza el seguimiento de las caracteristicas del servicio para verificar que se cumplen los
requisitos del mismo. Como evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion
mantiene de ser necesario los registros obtenidos.

8.7. Controles de las salidas no conformes

Se ha definido la metodologia para la identificacién, documentacion, evaluacién, tratamiento de
los servicios no conformes y su notificacion a las funciones implicadas siguiendo el
Procedimiento de servicio no conforme RD-P-005.

8.8. Preparacion y Respuesta ante Emergencias

DINET cuentan con planes de emergencia destinados a gestionar las mismas en lo referente a
incendios, sismos y actividades ilicitas, potenciales impactos ambientales y accidentes descritos
en el listado maestro de documentos internos controlados F-SIG-P-002-001.
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9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1. Seguimiento, medicidn, andlisis y evaluacion
9.1.1. Generalidades

Se ha planificado e implementado los procesos de seguimiento, medicidn, analisis y DINET
ha planeado e implementado procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora
necesarios para:

e Demostrar la conformidad de sus productos y servicios.
e Asegurar la conformidad de su Sistema Integrado de Gestion.
e Mejorar continuamente la eficacia de su Sistema Integrado de Gestion.

Los métodos de estos procesos de medicidn, anadlisis y mejora se definen en diversos

procedimientos del sistema, sefialados en las secciones a continuacién o listado maestro de
documentos internos controlados F-SIG-P-002-001.

9.1.2. Satisfaccion del cliente

DINET realiza un seguimiento del grado de satisfaccion de sus clientes, mediante encuestas
organizadas realizando un andlisis de la informacion, conforme al Procedimiento de
medicidon de enfoque y satisfaccidn del cliente GOSI-P-001, de considerarse necesario se
implementaran acciones correctivas y/o Preventivas.

9.1.3. Analisis y evaluacion

DINET ha determinado procedimientos para determinar, recopilar y analizar datos
apropiados que demuestran la conformidad del Sistema Integrado de Gestion, evaluando
la posibilidad de implementar mejoras continuas.

El analisis de estos datos incluye:

e Satisfaccién del cliente.

e Conformidad con los requisitos del servicio.

e Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendo las
oportunidades para llevar a cabo las acciones preventivas.

e Los proveedores.

9.2. Auditoria Interna

Todas las areas que integran el SIG de la organizacion son evaluadas a intervalos definidos para
determinar, si el sistema es:

e Conforme con los requisitos de la norma ISO 9001:2015/ 14001:2015/ 4 y los requisitos
establecidos por la organizacion.
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e Suimplementacién y mantenimiento eficaz.
e Eseficaz en el logro de la politica y objetivos de la organizacion.

Con este propdsito se ha implementado el Procedimiento de Auditorias Internas RD-P-001
documento que define las responsabilidades y requisitos para la planificacion de las auditorias
internas, su realizacion y presentacion de resultados, asi como el manejo de los registros
correspondientes. Los criterios de la auditoria y el alcance de la misma se definen en el Plan de
auditoria F-RD-P-001-002.

El Representante de la Direcciéon planifica las auditorias internas, considerando en la
programacion el estado y la importancia de los procesos y areas a auditar, asi como resultados
de auditorias previas. La frecuencia de evaluacidon se establece en el Programa de auditoria F-
RD-P-001-001, el cual puede complementarse con auditorias extraordinarias autorizadas por la
Alta Direccion. Todos los requisitos del SIG deben ser auditados por lo menos una vez al afio.

El Representante de la Direccién y/o el Coordinador SIG identifican al personal adecuado y
calificado como auditores internos, que no sea responsable o esté directamente involucrado en
el drea auditada, garantizando de esta manera la objetividad e imparcialidad de este proceso.

El responsable del proceso que este siendo auditada debe asegurar la implementacién de las
correcciones y/o acciones correctivas sin demora injustificada para eliminar las no
conformidades y sus causas que pudieran encontrarse durante la auditoria.

El coordinador SIG y/o el Analista SIG, deben realizar seguimiento a las acciones correctivas
tomadas, verificando que se hayan implementado y si son efectivas, registrando los resultados.

9.3. Revision por la direccién

9.3.1. Generalidades

El Comité ISO revisa en un periodo determinado segun la necesidad que podria ser anual,
la efectividad del Sistema Integrado de Gestidn, esta revision del sistema permite evaluar
el estado de implantaciéon y mantenimiento para asegurarse que sea suficiente, adecuado
y efectivo. El mecanismo empleado se describe en el Procedimiento Revisidon por la
Direccién AD-P-001 y se mantienen los registros de las revisiones efectuadas.

9.3.2. Entradas de la revision por la direccidn.

La revision por la direccion del SIG de DINET se lleva a cabo en intervalos planificados para
asegurarse la conveniencia, adecuacién y eficacia continua. La revisiéon incluye las
oportunidades de mejora, y las necesidades en los cambio del Sistema Integrados de
Gestion, incluyendo la Politica de SIG, los objetivos del SIG, la adecuacién de los recursos,
etc.

9.3.3. Salidas de la revisién por la direccién.

Las salidas de la revisién por la direccidon que realiza DINET incluyen las decisiones y las
acciones relacionadas con la oportunidad de mejora, las necesidades de cambio en el SI, las
necesidades de los recursos y otros elementos del Sistema Integrado de Gestidn. La
informacion de salida relevante a la revision por la direccion se encuentra disponible como
informacion documentada.
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10. MEJORA

10.1. Generalidades

DINET fomenta en sus trabajadores la constante busqueda de la mejora continua de la eficacia
de su Sistema integrado de Gestién, mediante el desarrollo de métodos establecidos a
continuacion.

Para esta mejora utiliza la Politica del SIG, los objetivos del SIG, ambientales, de seguridad &
salud ocupacional y de control y seguridad, indicadores de procesos, resultados de Auditorias,
Analisis de datos, Acciones Correctivas y Preventivas, Revisidon del Sistema por la direccién y
cualquier otra iniciativa que el personal trasmita.

10.2. No conformidad, accion correctiva e incidentes

Segun sea el caso, las no conformidades reales o potenciales son registradas y analizadas
criticamente, definiendo sus causas y tomando acciones correctivas y preventivas adecuadas.
Oportunidades de Mejoria cuando identificadas, son debidamente registradas e implementadas,
conforme sistematica definida en el Procedimiento de acciones correctivas y preventivas (RD-
P-002) Las causas de no conformidades, observaciones o desviaciones al SIG deben ser
investigadas con el objeto de implementar las Acciones Correctivas y/o preventivas
correspondientes a prevenir de esta manera su recurrencia.

Con este objetivo, se ha definido el Procedimiento de Acciones correctivas y Preventivas RD-P-
002 o documentos relacionados a S&SO y ambiental, que permitan la implementacién y
seguimiento de las acciones correctivas y/o preventivas encaminadas a lograr los objetivos
siguientes:

e Revisar no conformidades y/o observaciones a los requisitos del SIG, incluyendo quejas
de los clientes.

e Determinar las causas de la ho conformidad y/o observaciones.

e Evaluar la necesidad de adoptar acciones para evitar su recurrencia.

e Determinar e implantar acciones correctivas o acciones preventivas.

e  Registrar los resultados de las acciones tomadas.

e Revision de la implementacién y efectividad de la accion tomada.

La autoridad y responsabilidad para iniciar una accién correctiva o preventiva depende de la
naturaleza de la no conformidad y/u observacién. Todas las areas de la organizacién estan
involucradas en este compromiso.

Investigacion de Incidentes:
Se ha establecido la responsabilidad y las metodologias para la identificacion y tratamiento de

incidentes y accidentes a través del procedimiento de reporte e investigacion de accidentes e
incidentes HSE-P-004.
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10.3. Mejora continua

DINET fomenta en sus trabajadores la constante blusqueda de la mejora continua de la eficacia
de su Sistema integrado de Gestién, mediante el desarrollo de métodos establecidos a
continuacion.

Para esta mejora utiliza la Politica del SIG, los objetivos del SIG, ambientales, de seguridad &
salud ocupacional y de control y seguridad, indicadores de procesos, resultados de Auditorias,
Analisis de datos, Acciones Correctivas y Preventivas, Revisidon del Sistema por la direccién y
cualquier otra iniciativa que el personal trasmita...
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ANEXOS
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ANEXO 2: POLITICA SIG
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fin G proveris o aaecetrifico, 1erTorisme, contraendd y 0135 actividades Wicita, qui se padieran manifestar o
Treatras operec ones 0 €N 135 de Neestros 3sociados de negodios

o Peesvarnir s acodentes de trinste medante of control de los rmsges v facieres de desempeho en segaridad Wal,

com ¢l fin de mamener o blenestar v e sakud, asi como efminar fs conwcusescias martales yo lesiones gravis de

las partes imeresadas

Promaver un medic de apertura y COMIINTI, Ncentiando que s regone de maner volurtaris y confidenclyl todo

acwofcondicién gue sfecte & nueitros p begal s, y vokntaricd, en ¢ candl de

denuncias y 0tros canades decliragos en ¢ Sktema integrado de Gestitn no tomando accicnis dssipinanias
cepresaias

o Gestiomar s fundde de cumplimiento y prevescién & fraude, s0bomo y otro scto de COMUPCHN iy Jancionar s
noumplisients, gacantaando B independencia v 1808 de neestro [ gado de Pravencian

o Sanconar 1z neglgencia v lia viciciones 3 b deghlacén, reglamentaciin, pofitizes erganzacionales,
prosedinientos y ceiquier otre requisio adeptado de forma volustaria go' nuestra organizacién,

*  Fortyiecery die continuidad 3 b culters etica de & organizadon, o do acchin
oportns ante pesbies imeguiaridades que afsctes las valores y la repitacicn dela msma

e Prohibi azton de corrupcisn ¥ 20bamMO dentro del negocie ¥ B cuhtura oe ¥ con
AUESIIas PArtes interesason.

o Espuchar la gecpuaitas, gacamiar by cordulta y akertar B particpeciin a0t de los trabajedoned v Sus
representantes an o Sstema Integrado de Gemtdn

L4 politica del istema integrade de Festion &5 revisada peridd camente par by direccidn gera asegurar w actusbeicidn
¥ ducuisite, siemare bajo of asnc,p‘o'bgmﬁm oontinus can b coliboradtn de numttro parsonal

Uma 03 e agosto del 2023
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ANEXO 3: ORGANIGRAMA
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