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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”.




	SOPORTE  INFORMÁTICO
	SGI-PN-001  Control de Documentos y Registros


	· CONTROL DE EMISIÓN


	ELABORO:

Standard Group
	CONTROLO:

SR

Ref. de SGI

	APROBO:

GF

Gerente de Operaciones




1.- OBJETO
Definir una metodología para identificar y controlar los riesgos o impactos potenciales ascociados a los cambios que puedan afectar a la Calidad del producto o servicio, como asi tambien la salud, seguridad o el medio ambiente. 
La Gestion del cambio asegura que los impactos de los mismos se reconozcan adecuadamente, se revisen, se aprueben, se comuniquen y se documenten. 
2.- ALCANCE
El presente procedimiento aplica a las tareas que surjan de cambios temporales y permanentes en la organización, el personal, los sistemas, los procesos, procedimientos, equipos, productos, materiales, prácticas de trabajo seguro, programas de entrenamiento, leyes y regulaciones. 
3.- DEFINICIONES
Cambio físico: cualquier cambio referente a equipos, materiales, herramientas, espacio geográfico, excepto el cambio por reemplazo, o todo desvío por incumplimiento de los límites de operación seguros y procedimientos. 
Cambio de personal: Cambio en la organización, que impacten en el organigrama o en el personal de supervisión que pueda derivar en una pérdida o transferencia de personal que contaba con conocimiento o experiencia específica. 
Cambio por reemplazo: Un ítem (equipos, productos químicos, procedimientos, etc.) que es bastante similar al ítem existente y en uso.

Cambio temporario: Todo cambio que no será efectivo indefinidamente. Se establecerá una fecha en el cual el cambio temporal dejará de tener efecto y se volverá a las condiciones originales. El cambio temporal está sujeto a la misma evaluación que un cambio permanente. 

Cambio por Emergencia: Representa una acción necesaria para remediar una situación de emergencia que pone en peligro la seguridad, la salud de las personas, la integridad de equipos, maquinas o herramientas o el medio ambiente. 
Parte interesada: Persona u organización que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada o percibirse como afectada por una decisión o actividad.

Contexto de la organización: Combinación de cuestiones internas o externas que pueden tener un efecto en el enfoque de la organización para el desarrollo y logro de sus objetivos. 

Aseguramiento de la calidad: Parte de la gestión de la calidad orientada a proporcionar confianza en que se cumplirán los requisitos de la calidad. 

Peligro: Fuente, situación o acto con potencial para causar daño en términos de lesión o enfermedad humana, o con una combinación de estas. 

Riesgos: Efecto de la incertidumbre. 

Identificación del peligro: Proceso para conocer si hay un peligro y definir sus características. 

Riesgo aceptable: Riesgo que se ha reducido a un nivel que puede ser aceptable para la organización, teniendo en cuenta sus normativas, políticas y requisitos (propios y legales). 

Medidas de control: Son acciones técnicas y/o administrativas implementadas para controlar el riesgo y mitigar el impacto que pueda generar. 

Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempeño. 

4.- RESPONSABILIDADES
Gerente: 
· Garantizar los recursos para lograr que se lleve a cabo este procedimiento. 
· Analizar los cambios y la necesidad de sus aprobación

Gerente de operaciones 
· Asegurar la colaboración, participación y compromiso de los integrantes de sus áreas. 
· Aceptar/ rechazar o deferir, todas las solicitudes de cambio que formarán parte de la documentación de la operación. 
· Verificar con operadores de campo la solicitud del cambio 
· Comunicar al ingeniero de operaciones las solicitudes que surjan en campo.  
Supervisores de campo
· Comunicar y solicitar los cambios correspondientes. 
· Llevar a cabo tanto el control de los cambios como así también del tratamiento y aprobación final de los todos los cambios solicitados. 
Todos los integrantes de GOS
· Participar y comunicar preventivamente cualquier cambio que exista sobre la     planificación inicial. 
· Participar activamente de las acciones que se requieran. 
Equipo del SGC

· Dar tratamiento y seguimiento a los desvios y/o acciones que surjan a partir de la necesidad del cambio. 
5.- DESARROLLO
El elemento más importante en la gestión del cambio del SGI es planear los cambios, en lugar de esperar a que sucedan

Los planes varían en complejidad, pero el proceso de planificación debe ser simple. 

Es importante tener en cuenta que un cambio en el SGI sin un plan puede causar graves problemas que pueden afectar negativamente a la capacidad del sistema para funcionar. Al hacer los planes para el cambio del SGI se necesita saber qué cambios se desean llevar a cabo. Los procesos de SGI existen para satisfacer las necesidades del cliente, la satisfacción del cliente y mejorar continuamente dicho sistema.  Cualquier cambio que se realice necesita asegurar que éstos objetivos siguen sucediendo.

Una parte de cualquier plan sobre cambios tiene que evaluar los recursos necesarios. Así, como asegurarse que pueden estar disponibles en el tiempo necesario para realizar dicho cambio.
5.1. Pasos para la identicación: 

· Identificar la necesidad del cambio: Por ejemplo, identifica que puede mejorar la satisfacción del cliente si se implementa 
· Identificar el proposito del cambio y de las consecuencias potenciales:  por ejemplo, reducir los tiempos no productivos en campo por desvios en la comunicación con el cliente. 

· Asegurar la intergridad del SGI:  Por ejemplo verificar que los registros utilizados en para el movimiento de herramientas o manteriales del taller resulta práctico para la operación. 

· Asignar recursos:  Identificr los recursos necesarios para poner el plan en ejecucion. 

· Identificar y comunicar las responsabilidades: Por ejemplo en caso que ingrese personal 

· Llevar a cabo el plan:  Poner el plan en marcha utilizando los recursos identificados. 

· Garantizar la eficacia del plan de acción:  Antes de considerar el plan para que sea completa, es importante asegurarse que todo ha sido cubierto y comprobar que no hay ploblemas presentes que necesitan ser abordados. 
5.2. Solicitud, aprobación, planificación, implantación y veroificación del cambio. 

En caso que el cambio sea operativo que surja en campo, inicia con una solicitud del cambio (operativo/ administrativo) que puede solicitarse de forma interna o externa, la misma se registra en el punto 1 Solicitud del cambio, del formulario SGI-FOR-015 “Gestion de Cambios”, luego se remite al gerente de operaciones, excepto el número correlativo del cambio, que lo asignará el por sistema intranet. 
El Gerente de Operaciones realiza el analisis del cambio. Al momento de tomar la decisión (aprobación o rechazo), la gerencia o equipo de proyecto correspondiente debe tener en cuenta todas las implicaciones que el cambio puede generar (costos, consecuencias, etc.) considerando el contexto de la organización considerando el contexto de la organización, lo que puede tratarse oportunamiente en la reunión de comité. 

Las evidencias de la instancia de evaluación se registrarán en la Sección 2 Evaluación del cambio. 

Se determina el impacto estimado: 

· Permanente
· Temporario 
· Emergencia
Se deja registra la descripción de los impactos y el equipo evaluador. 

Los resultados de la evaluación del cambio se registrará en la Sección 3 Resultado del análisis del cambio. 
Una vez impartido el cambio se debe verificar la eficacia lograda. La situación despues de aplicar el cambio sera el punto de referencia para evaluar si el cambio se produjo el resultado deseado. 

La verificacion de la eficacia se se asentara en las reuniones de comité de la organización, a través de las auditorias internas/ externas tambien se podrá evaluar la eficacia del cambio. 

Las responsabilidades respecto la planificación, implementación y verificación, puede estar concentradas en una persona, aunque es recomendable que se distribuyan los roles de las funciones. 

Por último, no todos los cambios tienen la misma importancia, por lo que será necesario realizar una clasificación en la que se establecen los impactos sobre las operaciones y sobre el SGI.  
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                             NIVEL DE RIESGO:  Bajo             Medio         Alto 
	ALTA
	De crítica afectación sobre los intereses del negocio y la satisfaccion del cliente poniendo en riesgo el cumplimiento de la política o normativa interna. Se requiere inmediata atención. 

	MEDIA
	De afectación sobre los intereses del nogocio y la satisfacción del cliente  con potencial puesta en riesgo del cumplimiento de la política de la organización o de otros intereses de partes pertinentes. 

	                             BAJA
	El cambio sugerido no pone en riesgo los intereses del negocio o la satisfacción del cliente ni el cumplimiento de la politica de la organización a largo o mediano plazo.


Sección 4, el equipo evaluador registra el estado del análisis, el mismo podrá ser aprobado o rechazado. En ambos casos se debera comunicar al solicitante el estado de la solicitud del cambio
5.3. Comunicación del Cambio
Será tema de agenda en las reuniones de comité el seguimiento de los cambios solicitados 
7.- FORMULARIOS

SGI-FOR-015 “Gestion de Cambios”
8.- ANEXOS 

No Aplica.
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
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