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	OBSERVACIONES

	Aclaración: 

La Dirección de la empresa OIL ADDPER SERVICE establece, que toda la documentación que se utiliza en la empresa y/o integra el SGI de la misma, contenga el nombre y logotipo con el cual es reconocida por sus Clientes y mercado en general. Respondiendo a la siguiente denominación comercial “GOS”.
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1.
OBJETIVO

Definir los lineamientos para el cuidado de los bienes que son propiedad del cliente y que son entregados a GOS, para su utilización en el proceso correspondiente, en cualquiera de los servicios prestados por la empresa.
2.
ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a todos los procesos de cualquiera de los servicios de la organización, que custodien o guarden bienes que son propiedad del cliente y que son utilizados como referencia para la realización de un servicio. Esta propiedad incluye la propiedad intelectual y de datos cuando corresponda.

3.
DEFINICIONES

Bien: Equipos, materiales o documentos que forman parte de un producto o que son usados como referencia para un proceso especifico.
Cliente: Persona u organización que recibe un producto.

Daño: Pérdida de la conformidad de un producto.

Documento: Información del sistema de gestión y su medio soporte.
Procedimiento: Documento que define la forma especificada de llevar a cabo una actividad o proceso.

Documento externo: Documento de origen externo que la empresa establece como necesarios para el SGI.

Formulario: Documento del sistema de gestión donde se completaran los datos necesarios para una actividad ó servicio, representa el formato de planilla a completar establecido al uso que se le brinda y en conformidad con la norma.

Registros: constituyen la evidencia documentada del desempeño de una actividad, representando los resultados obtenidos de la misma. Dicha actividad se encuentra relacionada con el SGI o con el servicio brindado, Pueden tener un formato específico o no.

SGI: Abreviatura de Sistema de Gestión Integrado conforme a las Normas ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001 en sus versiones vigentes.
4.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma OHSAS 18001 en su vigente versión 
Norma ISO 14001 en su vigente versión 
Norma ISO 9001 en su vigente versión 
MSGI - Manual del Sistema de Gestión Integrado
SGI-PN-001 Control de Documentos y Registros

SGI-PN-002 Identificación y Actualización de los Requisitos Legales
SGI-PN-003 No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas
SGI-PN-004 Auditorías Internas
SGI-PN-006 Comunicaciones Internas y Externas

RHU-PE-001 Competencia, Formación y Toma de Conciencia.

5.
RESPONSABLES

Gerente General
· Proporcionar los recursos necesarios para asegurar la aplicación y cumplimiento del presente procedimiento.
· Garantizar el cuidado y protección de los bienes que son propiedad del cliente, mientras estén bajo el control, uso o custodia de la empresa.

Responsables de Área

· Identificar los bienes propiedad del cliente que son utilizados para la realización de los servicios.

· Registrar cualquier pérdida o deterioro del bien y comunicarlo al cliente.

· Informar al cliente cuando los bienes se consideren inadecuados para ser utilizados o incorporado en la realización de un servicio.

· Conservar los registros de información al cliente relacionados con las responsabilidades establecidas.
· Asegurar el cuidado y protección de los bienes que son propiedad del cliente, mientras estén bajo el control, uso o custodia de la empresa.
6.
DESARROLLO

6.1 Gestión de los bienes del cliente

El siguiente flujograma muestra la secuencia de etapas para la gestión de los bienes del cliente.

	Responsable de Áreas
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6.2 Identificación y verificación de los bienes del Cliente

El Responsable de Área o quien este designe en su ausencia, verificará los bienes que provengan de la propiedad del cliente al momento de su recepción a fin de constatar el estado en el que se reciben y garantizar su identificación y conservación durante la realización de los servicios, desde su recepción hasta su posterior entrega al Cliente. 

Para la identificación y verificación de los bienes propiedad del cliente se confeccionará el formulario denominado SGI-FOR-010 “Bienes del cliente”.
Las anomalías detectadas en el momento de la recepción de los bienes del cliente se registrarán, según lo establecido en el procedimiento denominado SGI-PN-003 No Conformidades, Acciones Correctivas y Acciones Preventivas. Seguidamente se realizará la comunicación con el Cliente, según lo establecido por el procedimiento denominado SGI-PN-006 “Comunicaciones Internas y Externas”, informándolo de lo sucedido y gestionando la devolución del bien dado que no cumplen con los requisitos de calidad a los que están sujetos.

En el caso de no registrarse anomalías al momento de la recepción de los bienes de la propiedad del cliente se realizará la verificación correspondiente de los bienes utilizados durante y al finalizar los servicios.

En el caso de propiedad que involucre propiedad intelectual o de datos personales se dará idéntico tratamiento para la identificación y verificación de tales bienes.

6.3 Protección y salvaguarda de los bienes del cliente
Los bienes del cliente son monitoreados preservándolos en condiciones aceptables que permitan realizar los servicios para lo cual fueron adquiridos.

Durante el uso o incorporación al servicio de los bienes se establecerán las medidas apropiadas para la protección de los mismos en cada proceso en el que intervienen. 

Si durante la realización del servicio se deteriorase, dañase o perdiese algún bien propiedad del cliente el Coordinador de logística o el Supervisor Operativo informara la situación al Cliente, según lo establecido por el procedimiento denominado SGI-PN-006 “Comunicaciones Internas y Externas”, detallando los motivos del deterioro, daño o perdida y registrando el evento según lo establecido en el procedimiento denominado SGI-PN-003 “No Conformidades, Acciones Correctivas y PNC. Cada referente de sector dará seguimiento a las acciones correctivas establecidas a partir del registro de la no conformidad, evitando en lo sucesivo la pérdida o daño del bien.

En el caso de propiedad que involucre propiedad intelectual o de datos personales se realizará una gestión responsable de los mismos tomando los recaudos necesarios para impedir copias o trasferencia a terceros. en el caso que corresponda, el Gerente Operativo será responsable de tomar las medidas adecuadas por la devolución del material.
7. REGISTROS ASOCIADOS

SGI-FOR-010 Bien del Cliente.
8. ANEXOS 
N/A
Inicio del Proceso





SGI-FOR-010


Bienes del Cliente


 








Identificar y verificar el estado del bien del cliente








NO





Custodiar el bien y realizar el servicio





Se detecta alguna anomalía?





Verificar el estado durante la realización del servicio 





SI





SGI-FOR-02 No Conformidad


 








SGI-FOR-12 Registro de Comunicación a


 








Registrar la anomalía e informar al Cliente





NO





SI





Se detecta alguna alguna anomalía?





Finalizar el servicio devolver el bien al Cliente





Devolver el bien 





Fin del Proceso





Registrar la anomalía e informar al Cliente





SGI-FOR-12 Registro de Comunicación a


 








SGI-FOR-02 No Conformidad


 








Devolver el bien 








RECUERDE: Si se imprime este documento se convierte en una copia NO CONTROLADA, solicite

A SGI una copia controlada.

Base Operativa NQN: Conquistadores del Desierto  Nº 2450 – TE (0299) 4413598 – CP (8300) Neuquén

Centro Operativo Catriel: Sección Chacra S/N  - TE (0299) 154271191

E-mail: info@greenoilservices.com/www.greenoilservices.com

