	[image: image2.png]GRS

Oil Se




	Manual del Sistema de Gestión Integrado
	Código: MSGI
Versión Nº 14
Fecha Vigencia: 07/03/2026



[image: image2.png]
MANUAL DE SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO

Sistema de Gestión Integrado

Según Norma ISO 9001-ISO 14001 e ISO 45001
	INDICE
MODIF.
	FECHA
	OBJETIVO DE LA MODIFICACION

	001
	17/10/2006
	- Aclaración en página 4 que en toda la documentación del SGC la razón social de Oil Addper Service se identificará con la siguiente denominación comercial Grupo OAS. 

- Modificación punto 2.2 Alcance. Aclaración de las capacidades máximas de prestación en cada servicio 

- Modificación de la Política de Calidad

-Modificación punto 7.2. Aclaración de la normativa legal que aplica en esta organización según los servicios prestados

	002
	20/12/2007
	Modificación punto 2.2 Alcance. Aclaración de las capacidades máximas de prestación en cada servicio

	003
	20/12/2007
	Modificación punto 3.2. Organigrama general de Grupo OAS, modificación debido a crecimiento de la Organización

	004
	25/11/2008
	Se modifica en pie de página dirección postal de Base Operativa Neuquén, cambiándose Bahía Blanca por Frontera Nº 2454.

	005
	20/03/2009
	-Se modifica en organigrama general de la empresa por receso en servicios prestados, en punto 3.2. Organigrama general de la organización Anexo I, II y III. En el documento se encuentra marcada con color la modificación. Se retira del mismo el personal que no trabaja en la organización y se agrega en los anexos correspondientes los cambios en la estructura.



	006
	08/10/2009
	Se modifica organigrama de la organización 3.2. Organigrama General de la organización, Anexo II, donde se retira el puesto de Asesor de Operaciones Neuquén, al no pertenecer más a la empresa.

	007
	22/01/2010
	Se modifica en todo el documento ISO 9001:2001 por ISO 9001

	008
	20/05/2010
	Se modifica en dicho manual, organigrama de sectores, modificándose el de operaciones y administración por cambio de personal

	009
	19/12/2011
	Se realizan cambios de códigos en algunos procedimientos

	10
	27/09/2012
	Actualización de norma ISO 9001:2008 – INCORPORACIÓN DE OHSAS 18001:2007 – ISO 14001:2004 – Cambio de Códigos- Re-planificación del SGC a SGI. Inclusión de la Historia de la empresa – modificación del Alcance del Manual- actualización de metodologías.

	11
	15/12/2015
	Se cambia pie de página y se saca organigrama

	12
	05/02/2016
	En el punto 2.2 se modifica el alcance y en el punto 4.2.5 se saca el mapa de procesos y se lo identifica como anexo al manual, lo mismo para política y organigrama.

	13
	17/05/2019
	Actualización de la versión de la norma, cambio de logo , nombre de fantasía y razón social.


	14
	07/03/2026
	Revisión de documento. Modificación de alcance de servicios


CONTROL DE EMISIÓN

	PREPARO:

STANDARD GROUP

Asesoramiento SGI
	CONTROLO:

SR

Ref. de SGI

	APROBO:

Gerente General




CONTENIDO

2Sistema de Gestión Integrado


2Según Norma ISO 9001- ISO 45001- ISO 14001


61.
INTRODUCCIÓN


6El objetivo de la presente sección es establecer los lineamientos generales del Sistema de Gestión Integrado (SGI) en la empresa GOS SRL, describiendo como está referenciado el SGI, proporcionando un servicio de consulta permanente y versátil, para la implantación, mantenimiento y mejora del SGI, con base a las Normas Internacionales ISO 9001/OHSAS 18001/ISO14001


72.
INFORMACIÓN SOBRE LA EMPRESA


72.1.
Origen y Actividades


73.1.
Descripción del Sistema de Gestión Integrado


83.2.
Alcance, exclusiones, diagrama de interrelación de procesos del SGI


93.2.2.
La organización y su entorno


103.2.3.
Necesidades y expectativas de las Partes Interesadas


113.2.4.
Referencias


123.2.5.
Mapa de procesos


124.
SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO


144.2.
REQUISITOS DE LA DOCUMENTACIÓN


144.2.1.
Generalidades


144.2.2.
Control de documentos y registros


164.2.3.
Identificación de peligros y evaluación de riesgos


16En el procedimiento SMA-PE-001 Identificación de Peligros y Riesgos se establece la metodología para identificar peligros, evaluar los riesgos y determinar las medidas de control, relacionadas a las actividades que realiza GOS S.


164.2.4.
Identificación de aspectos ambientales y evaluación de impactos ambientales


164.2.5.
Requisitos legales, reglamentarios y otros – Evaluación de cumplimiento legal


165.
LIDERAZGO


165.1.
COMPROMISOS DE LA DIRECCIÓN


175.2.
ENFOQUE AL CLIENTE


175.3.
POLÍTICA DEL SGI


185.4.
ROLES, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD


196.
PLANIFICACIÓN


196.1.
EVALUACIÓN DE RIESGOS


206.2.
ACCIONES PARA ABORDAR LOS RIESGOS


206.2.1.
Riesgos y oportunidades


206.2.2.
Acciones para abordar los riesgos y oportunidades


216.3.
OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACIÓN DE LA CALIDAD Y PLANIFICACIÓN PARA LOGRARLOS


226.4.
PLANIFICACIÓN DE LOS CAMBIOS


227.
APOYO GESTIÓN DE LOS RECURSOS


227.1.
RECURSOS


227.1.1.
Generalidades


237.1.2.
Personas


237.1.3.
Infraestructura


237.1.4.
Ambiente para la operación de los Procesos


247.1.5.
Recursos de Seguimiento y Medición


247.1.6.
Conocimientos de la Organización


247.2.
COMPETENCIA Y FORMACIÓN


257.3.
TOMA DE CONCIENCIA


257.4.
COMUNICACIÓN


257.5.
INFORMACIÓN DOCUMENTADA


268.
OPERACIÓN


268.1.
PLANIFICACIÓN Y CONTROL OPERACIONAL


278.2.
REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS


278.2.1.
Comunicación con el cliente.


278.2.2.
Determinación de los requisitos para los servicios


288.2.3.
Revisión de los requisitos relacionados con el servicio


288.2.4.
Cambios en los requisitos para los productos y servicios


288.2.5.
Respuesta Ante Emergencias


288.3.
DISEÑO Y DESARROLLO


288.4.
COMPRAS


29Información de compra


29Verificación de los productos comprados


298.5.
PRODUCTOS Y PRESTACIÓN DEL SERVICIO


298.5.1.
Control de la producción y de la prestación del servicio


298.5.2.
Preservación


298.5.3.
Actividades posteriores a la entrega


298.5.4.
Control de los cambios


298.6.
LIBERACIÓN DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS


308.7.
CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES


309.
EVALUACIONES DE DESEMPEÑO


309.1.
GENERALIDADES


309.1.1.
Seguimiento, medición, análisis y evaluación


319.1.2.
Satisfacción del cliente


319.1.3.
Análisis y Evaluación


319.2.
AUDITORIAS INTERNAS


329.3.
REVISION POR LA DIRECCIÓN


329.3.1.
Generalidades


329.3.2.
Entradas para la revisión


339.3.3.
Salidas de la revisión


3310.
MEJORA CONTINUA


3310.1.
GENERALIDADES


3410.2.
NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS


3411.
ANEXOS




1. INTRODUCCIÓN XE "INTRODUCCIÓN" 

 XE "INTRODUCCIÓN" \b  XE "INTRODUCCIÓN" 

 XE "INTRODUCCIÓN"  
El objetivo de la presente sección es establecer los lineamientos generales del Sistema de Gestión Integrado (SGI) en la empresa GOS, describiendo como está referenciado el SGI, proporcionando un servicio de consulta permanente y versátil, para la implantación, mantenimiento y mejora del SGI, con base a las Normas Internacionales ISO 9001/ISO 45001/ISO14001 

Además, tiene como objetivo contribuir a la correcta ejecución de las tareas asignadas al personal de la Organización, permitiendo la unificación en los métodos de trabajo. De este modo se asegura que en todo momento las actividades, procesos y servicios que presta la Organización, se realicen cumpliendo con la política y objetivos del Sistema de Gestión Integrado dentro de la misma, propiciando así la satisfacción de nuestros Clientes, la mejora continua, la identificación de Peligros y evaluación de Riesgos en las actividades de la empresa promocionando la Salud Ocupacional y la minimización de impactos significativos al Medio Ambiente, disminuyendo la contaminación al Medioambiente. 

2. INFORMACIÓN SOBRE LA EMPRESA
2.1. Origen y Actividades
GOS., es una empresa dedicada al servicio Petroleros, que con la experiencia que le dan sus más de 10 años de trabajos continuos en los distintos yacimientos de las provincias de Neuquén, Río Negro y La Pampa lo colocan a la vanguardia en esta actividad.
Octubre del Año 2003, inicia sus actividades como GOS, con el objetivo de brindar al sector petrolero servicios de “Desparafinación de Cañerías de Conducción y Tubing” y toda tarea que implique la utilización de “Bombeo de Fluidos a Alta temperatura, Presión y Caudal”.
Estos servicios, orientados a un segmento del mercado cuya demanda ya estaba siendo atendida, se planificaron con el objetivo de mejorar y modificar estratégicamente sus alcances, incorporándoles valor agregado y tecnología, con costos bajos y alta calidad.

Para cumplir con estos objetivos, la empresa incorporó equipamiento nuevo de primera calidad y personal altamente especializado en el área.

Mediante la adopción de una política de mejora continua, GOS, en el año 2004, implementó un sistema automatizado de registros de información de todas las operaciones realizadas en todos sus equipos de desparafinación y motobombas. Esto permitió registrar parámetros de temperatura, presión y caudal de bombeo, presión en boca de pozo y temperatura del colector.

A fines del año 2004 Grupo OAS, desarrollo y fabricó un equipo generador de vapor, permitiendo con ésta unidad obtener una forma alternativa de desparafinación de pozos. 

Tanto la incorporación del Equipo Hot Wáter Steam, como la incorporación del Departamento de Diagnóstico, diseño, planificación y seguimiento, marcaron la diferencia en la forma de realizar el servicio de desparafinación, con respecto a las otras empresas dedicadas al mismo servicio

3. DESCRIPCIÓN DEL ALCANCE, REQUISITOS NORMATIVOS, EXCLUSIONES, CONTEXTO DE LA ORGANIZACIÓN, Y MAPA DE PROCESOS DEL SGI DE LA EMPRESA. 

3.1. Descripción del Sistema de Gestión Integrado
El Sistema de Gestión Integrado de GOS, ha sido diseñado para que las actividades que desarrolla la empresa se ajusten a su Política, y a los objetivos que se establecen para el cumplimiento de la misma.

El SGI, garantiza que los Servicios proporcionados por GOS,  los cuáles son mencionados oportunamente en el alcance del mismo, cumplen los requisitos establecidos por sus Clientes, las reglamentaciones legales vigentes que regulan la actividad, y los requerimientos propios definidos en la empresa,  asegurándose en cada caso, el normal funcionamiento de la empresa.
El SGI se encuentra alineado conforme a los requerimientos de las Normas ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001
3.2. Alcance, exclusiones, diagrama de interrelación de procesos del SGI

El Manual del SGI, es de aplicación a todos los niveles de GOS, definidos en este alcance relacionados con los siguientes aspectos:
· Servicio de bombeo de agua o petróleo con o sin temperatura a pozos productores de petróleo, líneas de conducción e instalaciones con problemas de parafinas, asfáltenos y sales.

· Servicio de de bombeo de agua o petróleo con temperatura con equipo electrico
· Servicio de Flush By.

· Cargas liquidas/ sólidas.

· Prueba hidráulica
· Filtrado de agua

· Bombeo de agua a pozo sumidero

· Outsourcing 

Por ello es asumido como un compromiso formal y responsable para el desarrollo, implantación y mejora del Sistema de Gestión Integrado (SGI) lo establecido en el presente MSGI, para todos los servicios mencionados anteriormente. 
3.2.1. Requisitos normativos y exclusiones XE "Requisitos normativos y exclusiones" 

 XE "Requisitos normativos y exclusiones" 

 XE "Requisitos normativos y exclusiones" 

 XE "Requisitos normativos y exclusiones" \b 
El SGI de GOS, cumple con todos los requerimientos de las Normas ISO 14001, ISO 9001  e ISO 45001
GOS, no realiza actividades de diseño y desarrollo para llevar a cabo los servicios indicados en el alcance del SGI; Esta razón se debe al hecho, de que todos los servicio prestados u ofrecidos por la empresa, están definidos implícitamente por programas de trabajo diseñados por el cliente para el control y análisis de pozos, especificándose el tipo de equipo que realizará la operación. Con lo cual, establecidos y chequeados los requerimientos del cliente, se verifica si los equipos pueden alcanzar los parámetros de maniobra establecidos por el cliente, y se coordina la operación con todos los involucrados internos y externos a la organización.
3.2.2. La organización y su entorno

GOS determina las cuestiones externas e internas que son pertinentes para su propósito y su dirección estratégica, y que afectan a su capacidad para lograr los resultados previstos de su sistema de gestión integrado. 

Para ello GOS, lleva a cabo un análisis permanente, de su entorno y poder analizar de este modo como pueden impactar en el alcance de la prestación del servicio:

Externo: el cual está relacionado con aspectos de tipo:

a. Legales: Identificando y analizando los principales cambios legales que puedan afectar a los bienes y servicios de la organización y a las operaciones que la organización lleva a cabo.

b. Tecnológicos: Identificando y analizando los principales aspectos tecnológicos presentes y futuros que puedan afectar a los bienes y servicios de la organización y a las operaciones que la organización lleva a cabo.

c. Competitivos: Identificando y analizando los principales competidores presentes y futuros, sin menosprecio alguno.

d. Mercado: Identificando, analizando y anteponiéndonos a los principales cambios y variaciones en el mercado, asociados a variaciones en los gustos de los clientes, cambios en la tecnología, etc.
e. Cultural/ Social: Identificando y analizando los principales aspectos culturales y/o sociales que puedan afectar a los bienes y servicios de la organización y a las operaciones que la organización lleva a cabo.

f. Económico: Identificando y analizando los principales aspectos económicos presentes y futuros que puedan afectar a los bienes y servicios de la organización y a las operaciones que la organización lleva a cabo.

g. Cámaras: identificando y analizando la participación activa o pasiva y los requerimientos de las diferentes cámaras de construcción, comercio, de transporte.

h. Ambiental: identificando y analizando los principales aspectos e impactos ambientales.

Interno: el cual está relacionado con cuestiones de tipo:

a. Valores: Que rigen a la organización.

b. Conocimientos: Que atesoran su personal, y que existe la posibilidad de que no estén siendo utilizado al 100%.

c. Desempeño: Desarrollo de sistemáticas y respeto de las mismas

d. Social: Ambiente laboral en los diferentes sectores de la organización

e. Comunicación: identificando y asegurando que la comunicación entre los diferentes sectores debe ser buena, optima, fluida

f. Normativo: asegurar el cumplimiento del SGI, la implementación de los diferentes requisitos normativos.

g. Económico: identificando y analizando las mejoras o cambios de infraestructura en la base, analizando y definir los presupuestos internos.

h. Ambiental: identificando y analizando los principales aspectos e impactos ambientales.
GOS de manera anual, lleva a cabo la determinación y análisis de las cuestiones externas e internas que son pertinentes para su propósito y su dirección estratégica, y que afectan a su capacidad para lograr los resultados previstos de su sistema de gestión, durante la Revisión por la Dirección.

En las situaciones que se tome conocimiento de cambios de las cuestiones externas e internas se deben tratar en las reuniones gerenciales que se realizan de manera periódica, dejando evidencia en minutas de reunión de los cambios, las acciones a tomar.

3.2.3. Necesidades y expectativas de las Partes Interesadas

GOS, tiene identificadas las partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestión integrado, sus expectativas y los requisitos del sistema que son necesarios para su cumplimiento.

La compañía, ha identificado como partes interesadas:

a. Empleados: Personal laboral que presta sus servicios en la compañía (puede ser considerado como cliente interno)

b. Clientes: Persona física o jurídica que adquiere un bien o un servicio de nuestra organización, y que pasa a ser propietaria legal del mismo. 

c. Usuarios: A diferencia de los clientes, el usuario es quien hace uso del bien o servicio que la organización produce o presta (puede ser considerado como cliente externo)

d. Proveedores: Persona física o jurídica que provee o abastece un bien a nuestra organización.
e. Sociedad/Comunidad: La Sociedad (vecinos) es el entorno humano más cercano a la organización, y que interacciona con la misma

f. Sindicatos: Grupos de defensa de los intereses de las personas integrantes de la organización. 

g. Autoridades de aplicación, entes reguladores: Entes que regulan y controlan que se cumplan los requisitos al momento de brindar la prestación de los servicios que brinda la organización.
h. Accionistas, o propietarios de la organización.

GOS, realiza el seguimiento y la revisión de la información sobre estas partes interesadas y sus requisitos pertinentes. Mediante reuniones de comité, de manera anual en la revisión por la dirección.
Se han identificado para cada proceso, cuáles son las partes interesadas (analizando en detalle entrada-proveedor, salida-cliente), que se relacionan con dicho proceso y además se identificaron de las mismas cuales son requisitos mandatorios a cumplir, están detalladas en la Ficha de Proceso.
3.2.4. Referencias
Necesidades del cliente: Son los requerimientos del cliente en relación a los servicios a ser desarrollados por GOS. Estos requisitos son captados a través de e-mails o llamadas telefónicas realizadas por los clientes, por concursos de precios, licitaciones, etc.

Requisitos, Normas y Leyes: Son todos los requisitos para la realización de un servicio y de cumplimiento obligatorio (como leyes, normas, reglamentaciones), u optativos que GOS, ha decidido cumplir. 

Actividades Operativas: Son los servicios que brinda por GOS. 
Requisitos (de Actividades Operativas): Son necesidades específicas para el desarrollo de los servicios. Ejemplos: gestión de documentación administrativa para el cliente, gestión comercial y administrativo contable, compras, servicios en campo, mantenimiento de equipos y vehículos, etc.

Servicios (de Apoyo): Son los servicios provenientes de las actividades de apoyo, que responden a los requisitos de las actividades operativas. 

Requisitos (de Apoyo): Son necesidades específicas de las actividades de apoyo y resueltas por proveedores externos.

Productos y Servicios (de Proveedores): Son los productos y servicios provenientes de proveedores externos, y que podrán ser consumidos por las actividades de apoyo, o (a través de estas) por las actividades operativas. Ejemplos: verificación de equipos, mantenimiento de vehículos, etc.

Datos de actividades operativas: son los datos (técnicos y de gestión) producidos principalmente por el desarrollo de los servicios. Ejemplos: resultados de auditorías internas, no conformidades, indicadores, investigaciones de incidentes, etc.

Datos del Cliente: Toda la información referente a la percepción del cliente como por ejemplo las encuestas de satisfacción cliente realizada luego de cada servicio. 
Informaciones: Son los datos de las actividades operativas y del Cliente procesados. 

Procesos de toma de decisiones: con la información proporcionada por el cliente y generada por las actividades operativas, el Directorio realiza la revisión por la dirección, para identificar oportunidades de mejora, acciones correctivas, acciones preventivas, etc.

3.2.5. Mapa de procesos
GOS, bajo los requisitos de las normas ISO 9001:2018, ISO 14001:2018 e ISO 45001 , ha establecido el compromiso de establecer, implementar y mantener un Sistema de Gestión Integrado basado en la Identificación de Procesos y la Mejora Continua. Se cuenta con un diagrama con los principales procesos del SGI de GOS y sus interacciones. Ver Anexo– MAPA DE PROCESOS.
3.2.6. Abreviaturas
SGI: Sistema de gestión integrado
GOS: Green Oil Services
4. SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO
4.1. Requisitos de la documentación 
4.1.1. Control de documentos y registros 
GOS establece, documenta, implementa y mantiene un SGI, y mejorará continuamente su eficacia, siguiendo los requisitos de las Normas mencionadas anteriormente.
Para ello, esta Organización:

a)
Identifica los procesos para el SGI y su aplicación a través de la Organización. 

b)
Determina la secuencia e interacción de estos procesos.

c)
Determina los métodos y criterios necesarios que aseguran que tanto el funcionamiento, como el control de estos procesos sean eficaces.

d)
Asegura la disponibilidad de recursos e información para apoyar la operación y el seguimiento de estos procesos.

e)
Realiza el seguimiento, medición y análisis de estos procesos.

f)
Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de estos procesos.

En el caso que esta Organización opte por contratar externamente procesos que afecten o puedan afectar a la conformidad de los Servicios, con los requisitos establecidos, GOS se asegurará la identificación y control de dichos procesos.

El control de estos procesos será identificado dentro del SGI.

4.2. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACIÓN
4.2.1. Generalidades
El Sistema de Gestión Integrado es regulado por documentos que son controlados y administrados por el Responsable de control documental interno y elaborados por cada responsable de sectores en conjunto con asesoramientos externos en SGI. Los mismos se encuentran disponibles en un servicio de alojamiento de archivos multiplataforma en la nube Intranet, y guardada automáticamente en el servidor de la compañía, donde se brinda acceso de la información actualizada a los sectores operativos y administración. Manual del SGI
Este Manual establece los elementos del sistema de gestión integrado de GOS, haciendo referencia a los documentos que tratan con mayor grado de detalle los distintos requerimientos de las Normas ISO 9001, ISO 14001  e ISO 45001, y define la interacción de los procesos del SGI.
Documento principal del SGI. En el mismo se describe la estructura general de la Empresa y el sistema implementado. Se hace referencia a los procedimientos con los cuales se cumplen las exigencias de los Sistemas de Gestión aplicados y se describe la interacción de los procesos del SGI. El mismo contara con Anexos asociados referenciando a las Políticas, Organigrama, Mapa de Procesos, Fichas de procesos.
4.2.2. Control de documentos y registros
El SGI, se mantiene vigente en sistema Intranet.

En periodos prudenciales los responsables de sectores realizan back ups y actualización en nubes de Dropbox, de acuerdo a lo establecido en el - Control de Documentos y registros.

La documentación existente en versión electrónica del Sistema de Gestión es controlada periódicamente por el referente de SGI y actualizada continuamente por los responsables de sector, una vez que la misma fue revisada y aprobada. Cada responsable de sector mantiene copia de seguridad para resguardar cualquier pérdida o deterioro de la misma. 

Todo documento distribuido sin firmar será considerado copia.

El sistema documentado permite asegurar la conformidad de los requisitos del Sistema de Gestión Integrado en los servicios que presta GOS. El mismo está compuesto de la siguiente manera:
Política y Objetivos del Sistema de Gestión Integrado de Calidad, Seguridad, Salud y Medio Ambiente.

Es adecuada a las actividades de la empresa y establece el marco y el compromiso de cumplir con los requisitos de los Sistemas de Gestión con los que se encuentra alineado.

Manual del Sistema de Gestión Integrado de Calidad, Seguridad, Salud y Medio Ambiente:

Documento principal del SGI. En el mismo se describe la estructura general de la Empresa y el sistema implementado. Se hace referencia a los procedimientos con los cuales se cumplen las exigencias de los Sistemas de Gestión aplicados y se describe la interacción de los procesos del SGI.

Procedimientos de Gestión y Específicos:

Los procedimientos detallan quién realiza cada actividad, cuándo se realiza y qué documentación es utilizada para verificar que las exigencias del Sistema Integrado de Gestión son cumplidas.

Estos son emitidos por personal de los sectores involucrados, revisados por el Departamento SGI para garantizar que estos se ajusten a las exigencias del Sistema de Gestión Integrado y aprobados por la presidencia. 

Procedimientos Operativos:

Los procedimientos operativos describen detalladamente cómo deben realizarse las tareas para garantizar que los requisitos normativos o contractuales sean alcanzados. 

Estos son confeccionados por el asesor en conjunto con el gerente operativo, revisados en conjunto al responsable de control documental y aprobados por la gerente operativo.

Programas de Calidad y Seguridad y Medio ambiente:

En los Programas se detalla la forma en que se cumplen los requisitos específicos de un contrato en particular. Contienen la descripción de la forma en que se realizan las distintas actividades del proyecto haciendo referencia a los procedimientos, documentos aplicables al mismo. En los mismos quedan establecidos para cada proyecto los canales de comunicación entre la organización del proyecto y la organización del cliente o terceros.

Los Programas de Seguridad e higiene contienen los procedimientos específicos para la realización de cada proyecto en particular. En su Legajo Técnico contienen todos los datos relevantes al servicio.
Esquema documental:

	Manual Gestión Integrado
	Es el documento donde se describe el SGI de GOS, se hace referencia al alcance, la interacción de los procesos, y los documentos implementados en la organización.

	Procedimientos de Norma (PN)
	Documentos requeridos por las Normas y aquellos adoptados por las buenas prácticas de Gestión.

	Procedimiento Operativos

(PO)
	Son documentos que describen tareas específicas en relación a Operaciones.

	Procedimiento Específicos

(PE)
	Son documentos que describen tareas específicas en relación los sectores.

	Programas

(PRO)
	Son programas de Gestión utilizados para las planificaciones de actividades del Sistema.

	Formularios (FOR)
	Los formularios son desarrollados y mantenidos para registrar los datos que demuestren el cumplimiento de los requisitos de del Sistema de Gestión Integrado. 


4.2.3. Identificación de peligros y evaluación de riesgos

En el procedimiento SMA-PE-001 Identificación de Peligros y Riesgos se establece la metodología para identificar peligros, evaluar los riesgos y determinar las medidas de control, relacionadas a las actividades que realiza GOS S.
4.2.4. Identificación de aspectos ambientales y evaluación de impactos ambientales
En el procedimiento SMA-PE-002 Identificación de Aspectos y Evaluación de Impactos se establece la metodología para identificar aspectos ambientales, evaluar los impactos ambientales y determinar las medidas de control, relacionadas a las actividades que realiza la compañía. La organización 
4.2.5. Requisitos legales, reglamentarios y otros – Evaluación de cumplimiento legal

 La metodología para identificar y verificar el cumplimiento de los requisitos legales y otros asociados a los riesgos e impactos ambientales producto de las actividades que realiza GOS, se encuentra establecida en el procedimiento SGI-PN-002 Identificación de  Requisitos Legales y de otro tipo.
5. LIDERAZGO
5.1. COMPROMISOS DE LA DIRECCIÓN
La Alta Dirección de GOS, proporciona evidencia de su compromiso para desarrollar e implementar un Sistema de Gestión Integrado y de la mejora continua de la eficacia del mismo, por medio de:
a)
Comunicación a la Organización de la importancia de satisfacer los requisitos del Cliente; así como los legales y reglamentarios y requisitos del Cliente;

c) Establecimiento de la Política del Sistema de Gestión Integrado
d) Asegurando que se establecen los Objetivos del SGI 

e) Realizando revisiones por la dirección;

f) Asegurando la disponibilidad de recursos (véase la sección 6 del presente Manual)

Se tienen en cuenta todas las responsabilidades, operaciones y recursos utilizados, con el fin de asegurar que se cumplen los requisitos de la Calidad establecidos tanto por los Clientes, como por la propia Organización
5.2. ENFOQUE AL CLIENTE
GOS, desarrolla todas sus actividades con un definido enfoque al cliente. La clara determinación de sus requisitos, los legales y reglamentarios aplicables y el cumplimiento de los mismos son tareas fundamentales para el logro de los objetivos propuestos por la dirección de la empresa.  Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades que puedan afectar la capacidad de lograr y aumentar la satisfacción del cliente.
5.3. POLÍTICA DEL SGI
La Política del SGI se establece con el objeto de conseguir la mejora del desempeño en la prestación de todas las actividades y procesos indicados en el alcance de su Sistema de Gestión Integrado.
Da un marco de referencia del Sistema de Gestión Integrado y es coherente con el resto de las políticas y estrategias de la Organización.

Por lo tanto, la alta dirección de GOS asume la responsabilidad de emitir su Política de Sistema de Gestión Integrado, y la difunde a todos los niveles involucrados, asegurándose que la misma: 

a) Es adecuada al propósito de la Organización;
b) Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos, y de mejorar continuamente la eficacia del SGI;
c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos del SGI;
d) Se comunica y se entiende dentro de la Organización;
e) Se revisa para mantenerla vigente.

Para dar cumplimiento a los requisitos enunciados en este apartado, la Alta Dirección de GOS, establece la Política del Sistema de Gestión Integrado (ver POL-SGI-01)
Para ello, encuentra publicada en distintos lugares de la Organización, difundida por medios electrónicos y medios de circulación interna.

Los ingresantes incorporan en su formación inicial la Política de calidad, seguridad, ambiente y salud ocupacional como base fundamental para el desarrollo de su trabajo. 

La Política es revisada para su adecuación continua en las reuniones de Revisión por la Dirección.

La gerencia de GOS, ha enunciado su política de calidad, seguridad, ambiente y salud ocupacional y la ha comunicado a toda la organización.
Es responsabilidad de la dirección:

Transmitir a todos los integrantes de la compañía, la importancia de la satisfacción de las partes interesadas pertinentes al SGI

 Establecer los objetivos de calidad, seguridad, ambiente y salud ocupacional para todos los niveles de la empresa, asegurándose que se logren los resultados previstos.

Realizar la revisión del SGI, promoviendo el enfoque a procesos y abordaje de los riesgos identificados.

Brindar los recursos necesarios para el éxito del SGI, comprometiéndose, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del SGI y rendir cuentas por ello.

5.4. ROLES, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El SGI de GOS, provee una descripción de la organización jerárquica mediante un organigrama. Este menciona al mismo tiempo las funciones más relevantes de cada puesto jerárquico.

 El organigrama está diseñado de manera que tenga vigencia ante cambios eventuales en el personal de la empresa.

 Estas últimas han sido comunicadas oportunamente a cada uno de los integrantes de la organización quedando registro de ello. 
La gerencia de GOS es responsable de: 

Supervisar la implantación del SGI y de todos los procesos que la componen

Dar cuenta a la dirección del desarrollo del sistema y de los posibles inconvenientes que se presenten

Promover la mentalidad de todos los miembros de la organización en orden a conseguir el cumplimiento de las expectativas del cliente

Ejercer las funciones de interlocutor de la organización ante clientes, proveedores o auditores externos en asuntos de calidad, seguridad, ambiente y salud ocupacional

 El organigrama de la organización se encuentra en el Anexo 2 de este Manual de Gestión Integrado
La descripción específica de funciones y responsabilidades de cada puesto del organigrama se encuentra claramente detallada en el del procedimiento de Recursos Humanos RHU-PE-01 Formación y Toma de conciencia, y cada uno de los perfiles de puesto RHU-FOR-002.

6. PLANIFICACIÓN
GOS, planifica su Sistema de Gestión Integrado adecuándolo en el momento que sea necesario. El Dpto. de Gestión analiza periódicamente la evolución del SGI 

Para la Planificación del Sistema de Gestión Integrado se tiene en cuenta:

Objetivos fijados en la Política de calidad, seguridad, ambiente y salud ocupacional.

Resultados de Auditorías Internas/Externas.

Acciones Preventivas y Correctivas.

Resultados de Encuestas al Cliente.

Resultados de la Revisión por la Dirección.

Posibilidades de mejoras. 

Posibilidades de prestación de nuevos servicios.

Necesidades y expectativas de las partes interesadas

La Organización y su contexto

Riesgos y Oportunidades y las acciones necesarias para abordar los mismos
 En caso de implementar la prestación de nuevos servicios se prepararán planes de calidad mediante una capacitación/formación adecuada del personal, y se redactarán nuevos procedimientos garantizando que, todos los procesos de la empresa sean compatibles entre sí y coherentes con la política de calidad enunciada, sin que los lineamientos generales del SGI se vean modificados drásticamente. 

6.1. EVALUACIÓN DE RIESGOS
Al hacer la planificación del Sistema de Gestión de la Calidad, la organización considera los riesgos y oportunidades que es ineludible abordar con el objetivo de:

a) Asegurar que el Sistema de Gestión de la Calidad pueda alcanzar sus resultados previstos.

b) Aumentar los efectos deseables.

c) Prevenir o reducir efectos no deseados.

d) Alcanzar la mejora.

  Los riesgos van cambiando con el tiempo, por lo que son objeto de revisión periódica. La Dirección es el principal responsable del reconocimiento de dichos riesgos que se relacionan con el Sistema de Gestión de la organización, así como de su análisis y evaluación. 

El esquema de Gestión de Riesgos será definido por la Dirección y documentada en el SGI-FOR-014 Fichas de procesos, detallado en la matriz de Riesgos y Oportunidades. En las cuales se han determinado e identificado sobre cuales se puede tomar acción y/o la Dirección a determinado que va a abordar ya que impactan en la sostenibilidad de su negocio o porque tienen acción directa en poder abordarlo.
Su revisión periódica quedará expresada en la Revisión por la Dirección de cada año.

Se definen como riesgos de sostenibilidad del negocio a los que afectan a la supervivencia de la Organización, como tal o afectan su desempeño poniendo en peligro su sostenibilidad, considerando de forma general a la organización se puede describir su manera de evaluar el riesgo de la siguiente manera.

6.2. ACCIONES PARA ABORDAR LOS RIESGOS
6.2.1. Riesgos y oportunidades
Al hacer la planificación del Sistema de Gestión Integrado, GOS considera los riesgos y oportunidades que es ineludible abordar con el objetivo de:

a. Asegurar que el Sistema de Gestión Integrado pueda alcanzar sus resultados previstos.

b. Aumentar los efectos deseables.

c. Prevenir o reducir efectos no deseados.

d. Alcanzar la mejora.

Los riesgos van cambiando con el tiempo, por lo que son objeto de revisión periódica. La Gerencia y el Directorio son los principales responsables del reconocimiento de dichos riesgos que se relacionan con el Sistema de Gestión integrado de la organización, así como de su análisis y evaluación.

El esquema de análisis de Gestión de Riesgos será definido por la Dirección y documentada en el presente Manual de SGI. Su revisión periódica quedará expresada en las reuniones gerenciales y en la Revisión por la Dirección de cada año.

Se definen como riesgos de sostenibilidad del negocio a los que afectan a la supervivencia de la empresa como tal o afectan su desempeño poniendo en peligro su sostenibilidad, considerando de forma general a la organización se puede describir su manera de evaluar el riesgo de la siguiente manera.

Los riesgos y oportunidades de cada proceso se han identificado en cada una de sus fichas de Procesos (SGI-FOR-014 del Manual SGI), en las cuales se han determinado e identificado sobre cuales se pueden tomar acciones. 

6.2.2. Acciones para abordar los riesgos y oportunidades
Una vez identificados todos los riesgos y oportunidades se procede a la evaluación de los mismos, donde algunos proceden directamente de los propios procesos, otros de la operatividad de la empresa, y otros derivados del análisis del contexto de la organización. 

Para analizar los datos obtenidos, es importante tomar acciones, es decir, qué debemos hacer y cómo debemos tratar cada riesgo, salvo que las contingencias externas estén fuera de la capacidad de acción de la empresa. 

Los mismos se encuentran identificados y documentados en el SGI-FOR-014 “Ficha de Procesos” y su seguimiento se puede realizar a través de planes de acción, ya que en la ficha se identifica sobre cuales se puede tomar acción (para minimizar, controlar o eliminar el riesgo), en la misma se identifica las acciones a tomar, responsables y plazos.

En los casos que sea conveniente tratar las acciones de riesgos y oportunidades existentes, plantear nuevos, informar sobre seguimiento, serán tratados en reuniones de coordinación, dejando evidencia en minutas de reunión.

La empresa tomará acción sobre los riesgos que impacten de la siguiente manera:

Afecten el negocio de manera económica (perdida de un servicio por incumplimientos del personal, equipos, vehículos, etc.).
Afecten a las relaciones con los clientes (incumplimientos de los contratos pactados, etc.).
Reclamos de clientes, sindicatos (ordenes de servicio, nuevos acuerdos gremiales, ajustarse a nuevos convenios de trabajo, etc.).
Proveedores limitados en la zona.
 Alto grado de ausentismo.
 Otros.
6.3. OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACIÓN DE LA CALIDAD Y PLANIFICACIÓN PARA LOGRARLOS
En el registro SGI-PRO-001 “Programa de Objetivos y Metas”, se encuentran establecidos los objetivos e indicadores con el seguimiento mensual de cada uno de ellos, o bien de acuerdo a la periodicidad que corresponda.
Anualmente el Directorio aprueba para los niveles y funciones pertinentes dentro de la organización, los objetivos y metas medibles para la gestión de Calidad, Seguridad, Salud y Medio Ambiente, alineados con la Política del Sistema de Gestión Integrado de la Empresa. Estos tienen en cuenta los requisitos legales, de los clientes y los internos (económicos, financieros, operativos, y comerciales) 
Los objetivos para el período, son incluidos en el Programa de Objetivos y Metas donde se define entre otros temas:

Objetivos relacionados con la Política.

Metas establecidas.

Acciones y tareas a realizar acorde a las metas establecidas.

Plazos y responsabilidades.

La medición, análisis y control de las metas.

El Programa de Objetivos y Metas se revisa y actualiza ante nuevas actividades y proyectos relacionados con nuevos desarrollos y/o cambios en el mercado y negocios y al finalizar un periodo de revisión del Sistema, en la Revisión por la Dirección según el SGI-PN-008.
Los Responsables de las áreas y el Responsable de control documental y el referente del SGI (externo) revisan periódicamente el cumplimiento y avance de los objetivos e indicadores de sus programas. Gerencia lo realiza en cada Revisión por la Dirección.

Junto a los objetivos de la Política de calidad, seguridad, ambiente y salud ocupacional de GOS, cada proceso trabaja para garantizar:

Incrementar la satisfacción del cliente.

Lograr una mejora continua.

Mantener un alto nivel de capacitación del personal.

Prevenir accidentes personales. 
Realizar nuestras actividades protegiendo el Medio Ambiente, previniendo incidentes y enfermedades.

A través del mencionado documento quedan definidos los criterios y mecanismos para establecer un programa anual encaminado a controlar, minimizar o eliminar los riesgos de seguridad y medio ambiente identificados y evaluados.

6.4. PLANIFICACIÓN DE LOS CAMBIOS
Cuando la organización determina que es necesario realizar cambios en el SGI, estos cambios son ejecutados de manera controlada mediante lo establecido en el procedimiento SGI-PN-011 "Gestión de Cambios"; los mismos se gestionan y evalúan a través del formulario SGI-FOR-015. 
7. APOYO GESTIÓN DE LOS RECURSOS
7.1. RECURSOS
La gerencia de la empresa suministra los recursos necesarios mediante un análisis y de ser necesarios y/o requerido brinda una asignación presupuestaria anual que permite:

Cumplir con la Política de Calidad, Seguridad, Salud y Ambiente.

Alcanzar el logro de los objetivos propuestos.

Cumplir con los lineamientos del Sistema de Gestión Integrado y mejorar continuamente su eficacia.

Asegurar y aumentar la satisfacción del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Mantener las certificaciones de los sistemas de gestión implementados.

7.1.1. Generalidades
Con el fin de asegurar la Calidad y los estándares de Seguridad, Ambiente y Salud Ocupacional en los servicios prestados, GOS provee para el correcto desarrollo de sus procesos los recursos necesarios, entre los que podemos mencionar:

Personal capacitado para el desarrollo de los procesos.

Infraestructura edilicia adecuada a las actividades de la empresa.

Oficinas de Atención al Cliente.

Mecanismos de captación de necesidades y sugerencias de los Clientes.

Equipos informáticos y de oficina.

Medios de comunicación efectivos para el desarrollo de sus actividades (e-mail, teléfono).

Medios de transporte adecuados para cada tarea.

Capital circulante.

Proveedores calificados.
Equipos certificados 
GOS, determina y proporciona los recursos necesarios para: implementar y mantener el sistema de gestión integrado y mejorar continuamente su eficacia, y aumentar la satisfacción del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.
7.1.2. Personas
El Sistema de Gestión Integrado enfatiza en que el personal que realiza tareas que afectan a la calidad del producto y los estándares de Seguridad, Ambiente y Salud Ocupacional establecidos por la organización, es competente en base a la educación, formación, habilidades y experiencia apropiadas; como así también el seguimiento y evaluación del desempeño.  
7.1.3. Infraestructura
GOS dispone de los recursos y materiales adecuados para garantizar el orden y la limpieza en las áreas de trabajo, mantenimiento y mejora edilicia, mantenimiento de vehículos y maquinarias, renovación y actualización de las mismas acorde a las necesidades del mercado actual para lograr la conformidad del servicio.

7.1.4. Ambiente para la operación de los Procesos
La alta gerencia de GOS, dirige sus esfuerzos en crear un ambiente de trabajo cordial, haciendo partícipes a todos los integrantes de la compañía, mediante la captación de sus sugerencias que contribuyan a la mejora del servicio.

Se promueve además el trabajo en equipo y el aporte de ideas que tengan como finalidad:

Detectar problemas potenciales.
Eliminar problemas encontrados.
Mejorar el ambiente de trabajo.
Incrementar la colaboración entre los diferentes sectores.
Detectar los riesgos operativos y evitar los accidentes personales.
Minimizar el impacto ambiental.
La compañía, posee un “Manual de Gestión Integrado” el cual es conocido, consultado y aplicado a las actividades de la empresa.

7.1.5. Recursos de Seguimiento y Medición
Los equipos de medición y evaluación utilizados para el control, son identificados, calibrados, mantenidos y supervisados de acuerdo a procedimientos documentados. La precisión de los equipos deberá ser igual o superior a los estándares industriales, y aptos para asegurar operaciones y producción cumpliendo las especificaciones del cliente y de la compañía.
La frecuencia de certificación de los equipos para servicios a pozos, dependerá de las especificaciones de API, ASTM, ASME, de los criterios establecidos por el cliente y por el procedimiento MAN-PE-001 “Gestión del Mantenimiento”. Para control de calibraciones y certificaciones, se utilizará el MAN-PE-003 “Calibración de equipos”, que es aprobado por el Gerente de Operaciones en conjunto con el Responsable de Mantenimiento. Los dispositivos dañados o no calibrados serán separados, identificados y removidos para su uso.

El Responsable de SMA, en conjunto con los supervisores y Responsables técnicos, mantendrán un archivo con datos de la calibración y certificaciones de los instrumentos y equipos, para asegurar el cumplimiento de los requisitos antes mencionados. 
7.1.6. Conocimientos de la Organización
GOS reconoce el conocimiento de la organización como un recurso importante y determina los conocimientos necesarios para ejecutar sus procesos y lograr la conformidad de los servicios. Lo cual se detalla en el procedimiento RHU-PE-001 “Formación y Toma de conciencia”.
7.2. COMPETENCIA Y FORMACIÓN
Los responsables de cada departamento conjuntamente con la gerencia y el responsable de RRHH deben poseer:

· Capacidad de comunicarse efectivamente en forma oral o escrita, según lo demostrado por sus trayectorias académicas.

· Conocimiento del sistema de gestión integrado.
· Experiencia comprobada en las tareas específicas desempeñadas.
· Educación y Formación acorde a sus tareas evidenciadas por su experiencia anterior y documentado en sus registros personales.

La efectividad del entrenamiento del sector operativo es evaluada por los mandos medios, mientras que el sector administrativo será evaluado por el departamento de recursos humanos a través de comunicaciones regulares, las evaluaciones realizadas durante las auditorías internas y evaluaciones de desempeño mediante formulario RHUI-FOR-004 “Evaluación de Desempeño”.
7.3. TOMA DE CONCIENCIA
 La organización es consciente de la relevancia de estas actividades y cómo éstas contribuyen en alcanzar los objetivos de Calidad, Seguridad, Ambiente y Salud Ocupacional.
Se realizan actividades de concienciación al personal que recién ingresa. 

7.4. COMUNICACIÓN
Dadas las características de la empresa las comunicaciones entre los miembros de la organización se hacen regularmente en forma verbal.

Se emplean además otros métodos de comunicación interna como:

Correos electrónicos.
Carteles en lugares de tránsito y de trabajo. 

Folletos.

Encuestas para captación de sugerencias.

Reuniones informativas en la sala de capacitación.

Comunicados Internos al Personal.

La gestión de las comunicaciones internas y externas relativas al SGI están reguladas a través del procedimiento SGI-PN-006 “Comunicaciones internas y externas”. 
7.5. INFORMACIÓN DOCUMENTADA
La documentación del SGI de GOS está compuesta por:

Política de calidad, seguridad, ambiente y salud ocupacional y objetivos de la misma,

Manual de Gestión Integrado.
Procedimientos Internos.
Documentos necesarios para el eficaz desarrollo de las actividades.
Registros requeridos por las Normas 9001, ISO 14001, OHSAS 18001.

El procedimiento SGI-PN-001  ‘’Control de documentos y Registros’’ describe la metodología usada para el control de documentos. El mismo describe el control usado para:
Aprobar, luego de verificar que son adecuados, los documentos antes de su uso.
Revisar y actualizar los documentos según sea necesario y aprobarlos nuevamente.
Asegurar que los cambios y el estado de la revisión estén identificados. 
Asegurar que los documentos en su última revisión se encuentran disponibles en los lugares de trabajo.
Asegurar que los documentos permanecen legibles y son rápidamente identificados.
Asegurar que los documentos de origen externo se identifican y su distribución es controlada.
Prevenir el uso de documentos obsoletos y aplicar una identificación adecuada si se retienen por cualquier propósito.
8. OPERACIÓN
8.1. PLANIFICACIÓN Y CONTROL OPERACIONAL
Todas las actividades relacionadas con la prestación de servicios se encuentran planificadas mediante el desarrollo de los procesos representados en el Mapa de Procesos ANEXO 3 de este manual.
  Los procesos se encuentran agrupados de la siguiente manera:

Proceso estratégicos; proceso Comercial y de Revisión del SGI.
Procesos operativos: operaciones descriptas en el alcance del punto 3.2.

Procesos apoyo: Proceso de Capacitación y Recursos Humanos; Proceso de SGI; Proceso de Asesoramiento externo; Proceso de Administración; Proceso de mantenimiento, compras, SMA., calidad del SGI 
 La representación de cada proceso se realiza por medio de ‘diagramas de tortuga’ (fichas de proceso SGI-FOR-014) en donde se detalla:

· Responsable del proceso.

· Actividades del proceso (QUE).
· Entradas y salidas del proceso.
· Recursos necesarios (CON QUE).
· Referencia de los procedimientos aplicables (COMO).
· Capacidades necesarias de quienes intervienen (CON QUIEN).
· Medidas de buen desempeño (INDICADORES).
· Procesos de apoyo (SOPORTE)

Para tales operaciones y actividades, donde sea necesario aplicar medidas de control, debido a los riesgos e impactos asociados, GOS implementa y mantiene: controles operacionales aplicables a las actividades que se incluyen dentro de su SGI; controles relacionados con bienes, equipos y servicios adquiridos; controles relacionados con los contratistas y otros visitantes al lugar de trabajo; procedimientos documentados, para cubrir situaciones en las que su falta podría llevar a desviaciones de la política y objetivos; criterios operativos estipulados cuando su falta podría llevar a desviaciones de la política y objetivos.
8.2. REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
GOS establece que para las actividades mencionadas en el punto 8.1, implementa y mantiene:

-
Controles operacionales aplicables a las actividades de GOS, los cuales se incluyen dentro del SGI;

-
Controles relacionados con bienes, equipos y servicios adquiridos;

-
Controles relacionados con los contratistas y otros visitantes al lugar de trabajo;

-
Procedimientos documentados, para cubrir situaciones en las que su falta podría llevar a desviaciones de la política y objetivos;

-
Criterios operativos estipulados cuando su falta podría llevar a desviaciones de la política y objetivos;
8.2.1. Comunicación con el cliente.

La comunicación con el cliente o representante del mismo es directa y la información del producto, asesoramiento y manejo de las órdenes incluyendo los cambios, son gestionados por el gerente de operaciones o representante de mando medio de operaciones que éste defina, y son registrados en el módulo de Intranet. 
Los comentarios y sugerencias de los clientes son captados por medio de encuestas periódicas con el formato SGI-FOR-012  “Medición de la satisfacción del Cliente”, mientras que los reclamos podrán ser captados además, por alguno de los otros medios de comunicación de GOS, (teléfono, e-mail o contacto directo con el cliente, órdenes de servicio, etc.). 

8.2.2. Determinación de los requisitos para los servicios
En la fase de análisis del requerimiento del cliente se analizan las leyes, normas y especificaciones que deben cumplir los servicios y los recursos que se deben proveer para garantizar que estos van a ser ejecutados en plena conformidad con lo especificado por el cliente.

En la oferta se define con exactitud el alcance del suministro y se realizan todas las observaciones, aclaraciones y exclusiones que corresponda realizar a los requerimientos de modo tal que la calidad del servicio ofrecido este perfectamente definido.

Previo a la confirmación de un contrato se realiza una revisión de los documentos que lo componen de forma tal de asegurar que los mismos coinciden con los requerimientos del cliente y la oferta.

Cualquier desviación del contrato respecto de la oferta debe ser aclarada por escrito con el cliente antes de proceder a la aceptación del mismo.
Se gestionaran los cambios antes mencionados en el módulo de INTRANET, Operaciones-Gestión-Comprobantes-Contratos.
Los requerimientos de cada cliente se encuentran documentados en los contratos, y las modificaciones o cambios contractuales mediante el registro en minuta de Reunión.
8.2.3. Revisión de los requisitos relacionados con el servicio
 GOS., revisa los requisitos relacionados con el servicio. Esta revisión se efectúa antes de comprometerse a proporcionar un servicio al Cliente, y además se asegura que:
a)
Están definidos los requisitos del servicio.
b)
Están resueltos las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o presupuesto y los expresados previamente.
c)
GOS tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.
8.2.4. Cambios en los requisitos para los productos y servicios

Los cambios requeridos por el cliente se revisan según lo anterior y se agregan a la documentación de la orden y se realiza la revisión del contrato, mediante minuta de reunión y los formularios asociados servicio. GOS, se asegura que la documentación y el personal correspondiente sea consiente de los requisitos modificados, dejando registro de los cambios según SGI-PN-011 "Gestión de Cambios"; como así también en el formulario Orden de trabajo. 
Si los nuevos requerimientos no se pueden satisfacer, el cliente es contactado para resolver las diferencias, si las mismas no pueden resolverse la orden se cancela.
8.2.5. Respuesta Ante Emergencias

GOS está preparada frente a eventuales contingencias a través de planes.

El plan de contingencias está formado por una estructura común, en la cual se detallan la forma de gestión, comunicación, actuaciones generales, simulacros, mantenimiento del plan, entre otros aspectos, y se complementa con una serie de anexos en los cuales se incluyen los procedimientos específicos de actuación en situaciones de contingencia.

Dentro de los programas de capacitación gestionados, se incluirán aquellas necesidades relacionadas con el conocimiento de los planes de contingencias.
8.3.  DISEÑO Y DESARROLLO
  No Aplicable. 

8.4. COMPRAS
 La compra de productos o contratación de servicios que influyan en los servicios prestados, deben cumplir con las especificaciones requeridas. Para garantizar esto GOS, cuenta con un listado de proveedores evaluados y seleccionados. (Ver procedimientos COM-PE-001 “Gestión de Compras”).
Información de compra
  El usuario deberá detallar todos los requisitos, especificaciones y tolerancias del producto al responsable de compras y toda la información necesaria para detallar el producto a comprar. Esto se realiza mediante el procedimiento COM-PE-001 “Gestión de Compras”
Verificación de los productos comprados

  Para asegurar la adecuación del producto comprado GOS, realiza una verificación de los productos comprados que afecten a los estándares de Calidad, Seguridad, Ambiente y Salud Ocupacional del servicio prestado. 

8.5. PRODUCTOS Y PRESTACIÓN DEL SERVICIO
8.5.1. Control de la producción y de la prestación del servicio
Los servicios que realiza GOS, son desarrollados y detallados en los procedimientos operativos correspondientes al OPE-PO-001 “Procedimiento operativo de Desparafinación”.
Los lineamientos de la prestación de los servicios, se encuentran en las normas aplicables y están debidamente descriptos en los procedimientos de GOS.  
8.5.2. Preservación
  El material será controlado y mantenido desde que ingresa a cualquiera de las bases de GOS, hasta su devolución al cliente.

En el Proceso de Compras los insumos se controlan según el COM-PE-001 “Gestión de Compras”.
8.5.3. Actividades posteriores a la entrega
  Estas actividades se encuentran plasmadas en la Certificación del Servicio.
8.5.4. Control de los cambios
 Cuando la organización determina que es necesario realizar cambios en el SGI, estos cambios son ejecutados de manera controlada mediante el documento SGI-FOR-015 "Gestión de Cambios".
8.6. LIBERACIÓN DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
La medición, análisis y mejora del SGI implementado por GOS está basado en:

El cumplimiento de procedimientos, mediante auditorías internas.

El cumplimiento de objetivos, los cuales se ven reflejados en sus respectivos indicadores.
Opinión del cliente sobre nuestros servicios y posicionamiento frente a la competencia.
Evaluación de los proveedores.
Estado de las Finanzas. 

La Revisión por la Dirección (Procedimiento SGI-PN-008) trata toda esta información anualmente).

En caso de que alguno de los ítems anteriores represente un mal funcionamiento del SGI implementado, el equipo de Gestión informará inmediatamente a la dirección de dicha situación para que se apliquen las medidas correspondientes.

8.7. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES
El producto No Conforme es aquel que no cumple con los requisitos del cliente, procedimientos específicos de trabajo o con normas de aplicación. 
Las No conformidades o servicios no conformes, pueden ser detectadas durante el desarrollo cotidiano de actividades o en la realización de auditorías internas.

 Ver procedimiento SGI-PN-003 “No conformidades, acciones correctivas y Producto No Conforme”.

9. EVALUACIONES DE DESEMPEÑO
9.1. GENERALIDADES

GOS, planifica e implementa los procesos de seguimiento, medición, análisis y mejora necesarios para: 

a) Demostrar la conformidad con los requisitos del servicio
b) Asegurarse de la conformidad del SGI
c) Mejorar continuamente la eficacia del SGI. Evaluación de Desempeño
9.1.1. Seguimiento, medición, análisis y evaluación
La compañía, realiza el seguimiento, medición y análisis de sus negocios y procesos claves para poder demostrar la conformidad del producto/servicio, el cumplimiento del SGI y poder así mejorar continuamente la eficacia del mismo.

En los procedimientos del SGI, se indican las tareas planificadas que componen la ejecución del servicio que presta la organización y se definen en los controles y verificaciones que deben realizarse para asegurar el cumplimiento de los requisitos del cliente.

Se realiza el seguimiento de las características críticas del servicio y actividades que pudieran tener un impacto significativo sobre el medio ambiente, la comunidad, la salud y la seguridad de las personas.

La revisión de Indicadores de gestión se realiza mensualmente y en la misma se analiza el estado de los negocios en curso y el cumplimiento de los requisitos asumidos contractualmente y con otras partes interesadas. Un resumen del mismo es incluido en la Revisión por la Dirección. 

Cuando no se alcanzan los resultados planificados se llevan a cabo correcciones y acciones de mejora para asegurarse de la conformidad de los requisitos especificados.
9.1.2.  Satisfacción del cliente
Es objetivo fundamental de GOS como lo enuncia su política de Calidad, Seguridad, Ambiente y Salud Ocupacional, incrementar la satisfacción del cliente.

Es compromiso de todos los integrantes de la organización cumplir con este objetivo.

Con este fin se realizan periódicamente Encuestas al Cliente. Por medio de la misma se determina el grado de satisfacción de los clientes y al mismo tiempo se captan sus sugerencias respecto a las posibles mejoras en la prestación de los servicios.

La información recopilada de en las encuestas es debidamente analizada para adecuar convenientemente nuestro SGI.

9.1.3. Análisis y Evaluación
El equipo de gestión, se reunirá bimestralmente para tratar la evolución del SGI.  Los temas a tratar para el análisis de datos serán los siguientes:

Resultados de auditorías internas

Encuestas al cliente

Resumen de no-conformidades

Capacitaciones

Informes de encuestas al personal

Seguimiento de acciones para abordar los Riesgos y Oportunidades

Gestión de cambios

Cualquier otra información relacionada con el SGI que se considere pertinente.

Esta información contribuye a verificar la eficiencia del SGI y analizar las posibilidades de mejora.
9.2. AUDITORIAS INTERNAS
GOS realiza auditorías en las distintas áreas de la empresa y en todos sus proyectos de acuerdo a lo dispuesto en el Manual del Sistema de Gestión Integrado, los Programas de Calidad y Seguridad.

La finalidad es evaluar la efectividad del sistema implementado y determinar la conformidad del SGI a los requerimientos de las Normas ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001 

Las auditorías son realizadas por auditores internos o externos calificados. Los auditores internos reciben capacitación para llevar a cabo auditorías internas del Sistema de Gestión Integrado. 

Un auditor líder conduce las actividades de la auditoría y es responsable de entregar el informe escrito de la misma, informando las no conformidades y observaciones halladas.

Los resultados de las auditorías son elevados a la dirección y Responsables de las áreas auditadas para que implementen las acciones correctivas que correspondan. Estos forman parte del informe de revisión por la Dirección y aportan información para lograr la mejora continua.

El auditor realiza un seguimiento para verificar que las acciones correctivas resulten efectivas. Dicha verificación queda asentada en los registros correspondientes.

Las actividades antes citadas se detallan en el procedimiento SGI-PN-004 “Auditorías Internas”, variando la frecuencia según la naturaleza de las tareas, importancia ambiental de la actividad, los riesgos asociados a la misma y duración del proyecto con una periodicidad no superior al año. 
La Dirección en conjunto con el Equipo de Gestión organizará las auditorías internas y la verificación de las acciones correctivas.
El procedimiento SGI-PN-004 “Auditorías internas” contiene las responsabilidades y requisitos para planear y conducir las auditorias, informar los resultados y mantener los registros. Además describe el proceso de acciones correctivas y su verificación posterior. Ver procedimiento SGI-PN-003 “No conformidades, Acciones Correctivas y Producto No Conforme”.

9.3. REVISION POR LA DIRECCIÓN 
9.3.1. Generalidades
La gerencia de GOS, se reunirá al menos una vez al año para revisar el SGI para asegurar su conveniencia y continua adecuación. La revisión asegura la evaluación de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el SGI incluyendo la política y los objetivos de la calidad, seguridad, ambiente y salud ocupacional.

Se mantienen registros de las revisiones de la dirección. (Ver procedimiento) SGI-PN-008 “Revisión por la Dirección”.
9.3.2. Entradas para la revisión 

· Para esta revisión se incluye:

· Acciones de seguimiento surgidas en la anterior Revisión por la Dirección

· Resultados de Auditorías Internas y Externas 

· Retroalimentación del Cliente y con las partes interesadas pertinentes

· Desempeño de los procesos y conformidad del servicio

· El estado de las No Conformidades y Acciones Correctivas 

· Informe de seguimiento de los procesos

· Objetivos y Metas

· Recomendaciones para la Mejora

· El estado de las investigaciones de los incidentes. 

· Los cambios en las circunstancias, incluyendo la evaluación de los requisitos legales y otros requisitos relacionados con la SST y MA. 

· Los cambios en las cuestiones externas e internas pertinentes al SGI

· Eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades

· Las oportunidades de mejora

9.3.3.  Salidas de la revisión 

Los resultados de esta revisión tienen como finalidad tomar las medidas necesarias para adecuar, corregir y mejorar el SGI de la empresa.
Las decisiones y acciones a seguir deben ser concretas y a su vez factibles.

Para esto debe realizarse un plan de acción a seguir, el cual debe ser comunicado y comprendido en todos los ámbitos involucrados de la organización.

10. MEJORA CONTINUA
10.1.  GENERALIDADES
El ciclo de mejora continua del Sistema de Gestión Integrado se efectiviza a través del cumplimiento de procedimientos y objetivos alineados con la Política, de las propuestas de mejora realizadas y de la elaboración de planes de gestión y programas de mejora cuyos resultado son analizados en las reuniones de Revisión por la Dirección, de la que salen acciones y propuestas de mejora que realimentan el sistema

La Gerencia en conjunto con los responsables de sectores, analizan la información relacionada a la política del SGI, y los registros asociados a los procedimientos Objetivos y programas, Revisión por la dirección, Medición y seguimiento del SGI, Auditorías internas, Gestión de PNC, NC, AC y OM, Reporte e investigación de incidentes, Tarjeta de observación preventiva, y otros para concluir sobre la idoneidad y la eficacia del sistema de gestión integrado, y para evaluar dónde puede realizarse la mejora continua del mismo. 

 Las reuniones periódicas del equipo de Gestión contribuyen a seguir de cerca el SGI, corregir y prevenir o reducir los efectos no deseados, mediante el análisis de datos. Posteriormente la Revisión por la Dirección trata exhaustivamente la información antes citada y determina las posibilidades de mejora.

10.2.  NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS
GOS, evalúa la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad y realiza las acciones necesarias para prevenir la recurrencia de las mismas. Las acciones correctivas son adecuadas a las no conformidades encontradas. El Gerente de Operaciones junto con el resto del equipo de Gestión determina cuando son necesarias las acciones correctivas. Ver procedimiento SGI-PN-003 “No conformidades, Acciones Correctivas y Producto No Conforme”.

 Realiza acciones tendientes a eliminar las causas de potenciales no conformidades. Cualquier integrante de la organización puede proponer iniciar acciones preventivas que serán analizadas por el Gerente en conjunto con el equipo de Gestión.

 Una vez determinadas las medidas preventivas se implementan y se registran los resultados obtenidos.
11.  ANEXOS

· ANEXO 1- POLITICA INTEGRADA
· ANEXO 2- ORGANIGRAMA
· ANEXO 3- MAPA DE LOS PROCESOS

· ANEXO 4- FICHAS DE PROCESOS
· ANEXO 5- POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS
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