Procesos para otorgar, rechazar, mantener, renovar, suspender, restaurar o retirar la certificacion o ampliar o reducir el alcance de la certificacion

Generalidades

1

Cualquier persona fisica o moral legalmente consituida, nacional o en el extranjero, puede solicilar a OEC EVALUACERT MEXICO. los servicios de evaluadién correspondientes ala
certificacion de organizaciones en sistemas de gestion de la calidad SO 9001:2015.

2 Las personas fisicas 0 morales ubicadas en el extranjero deberdn ajustarse a las leyes, reglamentos y lineamientos de México y cumplir con los requisitos de OEC EVALUACERT MEXICO

3 La informadidn y la alencién de solicitudes son proporcionadas en condiciones de igualdad, sin disciminacion a quien lo solicite: asimismo en completa confidendalidad.

4 La evaluacion de la auditoria es utilizando como criterios de auditoria:

- Lanorma del sistema de gestion que aplique, por ejemplo: IS0 9001:2015
- Los requisitos legales y reglamentarios asociados al proceso/producto/ servicio del sector de la organizacién que se va a auditar
- Los requisitos que la organizacion haya establecido en su propio sistema de gestion

5 Para que el cliente pueda obtener la certificacion debe cumplir con los cnterios de auditona descritos en el inciso anterior, asi como lo establecido en el presente procedimiento.

6 Es requisilo para procesos de auditoria inicial o ampliacion de alcance, que la organizacion, realice una auditoria interna de la norma del sislema de gestion del esquema que requiere la
certificacian. Es requisito para procesos de auditoria inicial o ampliacién de alcance, que a organizacién, realice una revisidn directiva de la norma del sistema de gesfion y del esquema que
requiere la certificacion o reconocimiento.

7 Las comunicaciones entre el cliente y OEC EVALUACERT MEXICO, serd a fravés de cualquiera de las siguientes vias:

- Correo a sus comespondientes domicilios fiscales con acuse de recibo y/o

- Correo electronico del representante autorizado del cliente/ cliente potencial ylo de su representante legal y los correos de las funciones de OFC EVALUACERT MEXICO que se establacen
en su pagina web. En estos casos se procura un acuse de reciba yio

- Entrega personal con acuse de redbao.

Solicitud de servicios

B Los servicios son solicitados via "solicitud de senvicios” (F-VEN-1S0-002) la cual puede ser requerida en el formulano de contacto o a los teléfonos indicados en esta pagina web

9 Cliente potendial envia la “solicitud de servicios” (F-VEN-1S0-002) a8 OEC EVALUACERT MEXICO por las vias indicadas en la seccion de generalidades.

10 DEC EVALUACERT MEXICD puede soliditarle a diente potencial mas informacion

" En caso de que el cliente potencial no complete la informacion faltante en maximo 20 dias habiles, se concluye el proceso. También puede concluirse el proceso si se identifica que la
organizacion proporciona intencionalmente informacion falsa.

15 Después de la revision de la solicitud, OEC EVALUACERT MEXICO toma una decision sobre aceptar o rechazar la salicitud de certificacion.

16 Como resultade de estas revisiones y acuerdos, OEC EVALUACERT MEXICO emite una colizacion y se le comunica al diente potencial.

17 | Elplazo desde la recepcion de la solicilud, llevar a cabo su revision y la emisidn de la cotizacion seré de méximo 5 dias habiles.

18 | Cliente potencial recbe, revisa y toma decision. En su caso, determina cambios o clarificacién. Se realiza de manera iterativa estas acfividades hasta que é cliente potencial y OEC
EVALUACERT MEXICO estén de acuerdo.

19 DEC EVALUACERT MEXICO realiza confrato de servicios y se le comunica al cliente potencial

20 Cliente potencial recibe, revisa y toma decision. De no estar de acuerdo, se realiza iteracion de estas actividades hasla que todo esté comecto para ambas partes. Como consecuendia, los
representantes legales del cliente potencial y OEC EVALUACERT MEXICO firman contrato de servicios

21 Para el caso de arganizaciones que por situaciones legales requieren la revision del contrato de servicios; se puede modificar el contrato previa revision de las areas legales dela
organizacion dliente y OEC EYALUACERT MEXICO; el cual debe ser aceplable para ambas partes y en caso de ser aceplado se procederé a la firma de los representantes legales. En este
momento, el “cliente potencial” pasa al estado de “cliente”

22 Cliente realiza el pago del servicio acorde a cotizacion. El proceso no continda hasta que se confirme que toda la informacion esta completa, comecia y el servicio se encuentra pagado

acorde a |2 cotizacitn

Cliente envia
solicitud de
servicios

(Falta
informacion?

Envia informacion faltante
maximo 20 dias habiles

Maximo 5
dias habiles

Mzximo 5
dias habiles

Auditoria de certificacion inicial

1

La auditoria de certificacion inicial se lleva a cabo en 2 elapas, auditoria efapa 1 y auditoria etapa 2

2

Auditoria etapa 1
OEC EVALUACERT MEXICO: se comunica con represeniante autarizado de |a organizacion del cliente para acordar detalles de la auditoria etapa 1 y el plan o agenda de evaluacion. El
plazo maximo entre que el cliente realiza el pago acordado y 1a entrega del plan o agenda de evaluacion es de 5 dias habiles.

OEC EVALUACERT MEXICO entrega el plan o agenda de evaluacién al ciiente para que lo revise y confirme. 3.1 El cliente revisa el plan o agenda de evaluacién para su revisién y
aceptacion, el cliente confirma de aceptacion del equipa de auditores por el mismo comeo electronico; 3.2 En caso de que el diente no eslé de acuerdo con alguno de los integrantes del
equipo de auditoria asignado, debe notificarlo a OEC EVALUACERT MEXICO en un plazo que no exceda de 5 dias habiles una vez enviado el plan o agenda de auditoria: 3.3 Cualquier
cambio de algin integrante del grupo evaluador por parte de OEC EVALUACERT MEXICO, debe darse a conocer por escrito al cliente para su aceptacion; 3.4 El diente puede negarse a
recibir a alguno o algunos de los integrantes del equipo de auditoria asignado, por alguna de las siguientes causas:

a) Si existiera una relacion cliente - proveedor en los Ulimos 2 afos,

b} Si el auditor tuvo una refacon laboral con el cliente, en los Giimos 2 afios

¢) Si existiera una relacion de auditoria intema o consultoria enfre auditor y el cliente, en los diimos 2 afios.

d) Si el olos integrantes del equipo de auditores, tuvieron una queja, denuncia o proceso de apelacién de manera previa con ese cliente.

e} §i el olos inlegrantes del equipo de auditores tuvieron un mal desempefio con trabajos previos de evaluacién de la conformidad con ese cliente.

OEC EVALUACERT MEXICO realiza la evaluacion del SGC del cliente por auditoria atapa 1. La auditaria etapa 1 tiene el objetivo de revisar la informacion documentada del SGC del cliente;
asimismo: - dentificarrevisar su contexto, ubicaciones, oportunidades y riesgos, politicas y objetivos, - Identificar/revisar sus procesos del SGC, alcances, desempefios y funcionamiento. -
Identificar/revisar el eslado del cliente y su grado de comprension de los requisitos de la noma, -Identificarfrevisar sus tecnologias, equipos, controles y nivel de cumplimiento, -
Identificar/revisar el marco regulatorio de sus procesos, productos/servicios y su cumplimiento, -Identificarfrevisar su sistema de accones comectivas, auditorias internas y revision direcfiva, -
Evaluar el nivel de implementacién de su SGC y determinar condiciones para elapa 2, - Determinar asignacion de recursos, para enfocar y abordar la etapa 2 de auditoria

OEC EVALUACERT MEXICO emite un Informe de auditoria este aborda las conclusiones con respecto al cumplimiento de los objetivos de la etapa 1y el estado de preparacion para la etapa

2y la identificacion de oportunidades gue puedan clasificar como no conformidad durante etapa 2
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] Cliente revisa el informe de auditoria y aborda las areas de oportunidad que le notificaron. Es posible que esas areas de oportunidad puedan conducir al aplazamiento o cancelacion de la
etapa 2.

7 Al determinar el infervalo entre la etapa 1 y la etapa 2, se deben considerar (as necesidades del cliente para resolver los problemas identificados en la etapa 1. Sies necesario OEC
EVALUACERT MEXICQO, revisa los acuerdos para la ejecucidn de la auditoria en etapa 2

B En taso de ocurir cambios significativos que pudieran impactar el SG del diente: OEC EVALUACERT MEXICO considera la necesidad de repetir toda la elapa 1, o parte de alla.

9 Auditoria etapa 2
OEC EVALUACERT MEXICO realiza la evaluacion del SGC del diente por auditoria etapa 2. La audiloria elapa 2 liene € objetivo de evaluar la implementacion, induida a eficacia del
sistema de gestion del cliente en sus instalaciones; asimismo: - Evaluar |a evidencia de |a conformidad con la norma ISO 9001:2015; - Evaluar el seguimiento, medicion y revision de objetivos
y metas coherentes con IS0 9001:2015; - Evaluar |a capacidad del SGC del cliente para cumplir con su marco regulatorio y contractual; - Evaluar el contrd operacional de los procesos del
cliente: - Evaluar las auditorias intemas v |a revisién por |a direccidn; - Evaluar |a responsabilidad de la direccion en reladidn con |as politicas del cliente. .

10 OEC EVALUACERT MEXICO emite un Informe de auditoria con las conclusianes y 1a identificacién de no conformidades (en su caso)

1" Correcciones y acciones correctivas
En caso de no haberse idenfificado no conformidades ir a seccidn de “otorgamiento/ rechazo: dedisién sobre |a cerificacion”

12 | En caso de haberse identificado no conformidades, el cliente determina las correcdones y acciones comectivas que sean necesarias para solventar los hallazgos netificados y las documenta

13 | Cliente ejecuta las correcdones y acciones correcivas y documenta [a evidencia de su implementacién.

14 Cliente envia las correcciones, acciones comeciivas y la evidencia de suimplementacion a OEC EVALUACERT MEXICO.

15 Revision de correcciones y acciones correctivas
OEC EVALUACERT MEXICO realiza el proceso de revision de las correcciones, acciones comectivas y evidencias que envio el cliente para determinar si las correcciones solventan las no
conformidades y las acdones correctivas aseguran la no recurrencia por el andlisis de causas que realizd el cliente

16 | En caso de que las correcciones, accicnes correctivas y la evidencia enviada no resuslvan la no conformidad o no asegure la recurrencia; OEC EVALUACERT MEXICO nolifica al cliente
explicando |2 situacion. El cliente vuelve a realizar sus analisis de causas y emisidn de correcaones y acciones comectivas atendiendo a la retroalimentacion enviada; estas actividades son
realizadas de manera iterativa; hasta que todo se encuentre correcto.

17 | Laverificacién de la eficacia de las correcciones y de |as acciones correctivas usualmente se lleva a cabo con base en una revision de la in formacion documentada proporcionada por el
cliente. Selo en situaciones extracrdinarias se realizara mediante una verificacion in situ por un miembro del equipo auditor como una auditoria adicional completa o limitada (presendial o
remata),

18 Comité de Certificacion estudia todo el expediente del cliente para Ia toma de decision de la certificacion

Otorgamiento/ rechazo: decision sobre la certificacion

El comité de cerlificacion gue es quien toma las decisiones de otorgamiento o rechazo de cerfificacion.

2 Las funcicnes del comité de cerlificacion son diferentes de aquellas que llevaron a cabo las auditarias. Los individuos designados para lomar la decision de certificacion tienen la competencia
apropiada.
3 El comité de cerfificacion sesiona y revisa el expediente del cliente y dictamina si se otorga o se rechaza la cerfificadidn

Actividades de vigilancia

1

El desarrdlo de las actividades de vigilancia se realiza de manera tal que se realice el seguimiento de forma regular de las dreas y funciones representativas cubiertas por € alcance del SG
del cliente, y se tengan en cuenta los cambios en su cliente cerificado y en su SG.

2

Las actividades de vigilancia incluyen: a) solicitudes de informacion de OEC EVALUACERT MEXICO al cliente certificado sobre aspectos relativos a la certificacion; b) la revision de cualquier
declaracién del cliente cerfificado; c) salicitud al cliente certificado para que proporcione informacidn documentada; y/o d) revision de medios, redes o pagina web para vigilar el desempefio
del cliente certificado.

Auditoria de seguimiento (afo 1/ ano 2]

1

Las auditorias de seguimiento se realizan al menos una vez al afio. La fecha de |a primera auditoria de seguimiento después de la certificacion inicial no debe realizarse transcurridos més de
12 meses desde |a fecha en que se toma la decisidn sobre |a cerificacion.

2 Las auditorfas de seguimiento son auditorias in situ, pero no son necesariamente auditorias de todo el sistema y se planifican de manera tal que OEC EVALUACERT MEXICO pueda confiar
en gue el SGC cerlificado del diente continba cumpliendo con los requisitos de cuando se olorgd la certificacian inicial.
3 Cada audiloria de seguimiento incluye: a) audilorias internas y revision por la direccion; b) revision de acciones corectivas de las no conformidades de la auditoria previa; c) tratamiento de

quejas; d) eficacia del SGC en relacién con el logro de sus objetivos y los resultados previstos del SGC; e) el progreso de las actividades planificadas de la mejora continua; ) la continuidad
del control operacional; ) la revisién de cualquier cambio; y h} el usa de marcas yio referencia a la cerfificacidn.

Auditoria de renovacién (afio 3}

1

El propdsito de la auditoria de renovacion es confirmar la conformidad y eficacia continuas del SGC en su conjunto, asi como su pertinencia y aplicabilidad continuas para el alcance de la
certificacion.

2

OEC EVALUACERT MEXICO planifica y ejecuta la evaluacién del cumplimiento de todos los requisitos de la norma del SGC; de tal manera que se realice oportunamente para pemitir [a
renovacion oporiuna antes de la fecha de caducidad del cerfificado.

3

La actividad de renovacion incluye la revisidn de los informes de auditoria de seguimiento previos, y considerar &l desempenio del SG en el cido de certificacion méas reciente. Si han existido
cambios mayores puede ser necesario una etapa 1.

La auditoria de renovacién incluye una auditoria in situ que trate |o siguiente: a} la eficacia del SGC en su totalidad, a la vista de los cambios internos y extemos, y su pertinencia y
aplicabilidad continuas para el alcance de la certificacion; b) el compromiso demostrade para mantener la eficacia y la mejora del SGC can el fin de reforzar el desemperio global; ¢) la eficacia
del SGC en refacion con el logro de los objetivos del cliente y los resultados previstos del SGC ISO 9001:2015

Para todas las no conformidades mayeres, OEC EVALUAGERT MEXICO fija plazos maximos de 30 dias habiles, para la implementacion de correcciones y de acciones correctivas, Estas
acciones se deben implementar y verificar antes de la expiracion de |a cerfificacidn. Cuando se completen exilosamente [as aclividades de renavacion anies de la expiracién de la
certificacion existente, la fecha de expiracién de la nueva certificacion puede basarse en Ia fecha de expiracion de la certificacion existente. La fecha de emision de un nuevo certificado debe
ser la fecha de la decision de |a renovacidn o una posterior.

Si OEC EVALUACERT MEXICO no ha completado la auditoria de renovacion o no puede verificar la implementacidn de |as correcciones y acciones correctivas para cualguier no
conformidad mayor antes de la fecha de expiracion de la certificacion, entonces no se debe recomendar la renovacion y no se debe extender la validez de la cerfificacion. OEC EVALUACERT
MEXICO informa y explica estas consecuencias al cliente.

Después de la expiracion de la certificacién, OEC EVALUACERT MEXICO puede restauraria dentro de los B meses siguientes, siempre y cuando se hayan completada las actividades de
renovacion pendiente; de ofro modo, se debe realizar minimo una etapa 2. La fecha de vigencia del certificado debe ser |a fecha de la decisitn de la nueva certificacidn o posterior; la fecha
de expiracién se basa en el ciclo de certificacién anterior.

iacion de alcance

La ampliacion del alcance de la certificacian implica incrementar una parte del alcance de la certificacion como instalaciones, procesos, lineas, actividades de sus produclos y servicios. Esta
categoria también implica el hacer un mayor detalle del alcance cuando previamente era mas limitado.

Este proceso es por peficion del solicitante. OEC EVALUACERT MEXICO revisa, resuelve y notifica &l diente en un plazo que no exceda 15 dias habiles después de recibir la peticion del
cliente.

OEC EVALUACERT MEXICO realiza una revisicn de la solicitud de ampliacién de alcance por parle del cliente y determina cualquier actividad de auditoria adicional que sea necesaria para

decidir si se otorga o no la ampliacion. Esta se puede realizar conjuntamente en una auditoria de seguimiento.

Cliente solicita
ampliacion de alcance

T— Maximo 15 dias habiles 1—'
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Auditorias con notificacion a corto plazo

1 OEC EVALUACERT MEXICO puede tener que realizar auditorias de dientes certificados como visitas notificadas a corto plazo, con € fin de investigar quejas, en respuesta a cambios, 0
como sequimiento de clientes con |a cerfificacion suspendida.

2 En estos casos: OEC EVALUACERT MEXICO describe y pone en conocimiento de |os clientes certificados, con antelacion, las condiciones en las que se van a llevar a cabo estas auditorias.

3 DEC EVALUACERT MEXICO pone cuidado especial en la designacion del equipo auditor, debido a la imposibilidad, por parte del diente, de formular una objecion sobre los miembros del

equipo auditor.
Reduccion del alcance de certificacién
1 La reduccion del alcance de |a certificacion implica retirar una parte del alcance de la cerfificacidn. Este proceso puede serpor: a) peticion del solictante o b) coma consecuencia de la

disminucidn de la capacidad para proporcionar productos y/o servicios que de manera regular satisfagan lo requisitos de sus clientes o partes interesadas pertinentes y/o el cumplimiento del
marco regulatorio asociade

2 En caso de peticion del solicitante, el diente envia la solicitud (F-VEN-1S0-002) a OEC EVALUACERT MEXICO y entrega el cerfificado previamente emitido. OEC EVALUACERT MEXICO
revisa, resuelve y notifica al cliente en un plazo no mayor a 15 dias habiles después de haber recbido la peticidn del clients.

3 En caso de haberse disminuido la capacidad del diente cerfificado, OEC EVALUACERT MEXICO notifica al cliente en un plazo no mayer a 15 dias habiles después de haber comunicado al
cliente la situacién que evidencia la disminucion de la capacidad del cliente. Si el cliente no esta de acuerdo con la resolucién puede ingresar una apelacion, debiendo justificar, documentar y

presentar su apelacién en un méximo de 10 dias habiles después de haber recibido la resolucion.

Cliente solicita o existe y
situacion que amerita -
reduccién de alcance !

¢Apelacion?

T | b Si
Maximo 15 dias habiles Cliente apela en méaximo
10 dias habiles
Suspensién de la certificacion
1 La suspensién puede ocurrir por: a) quejas o denuncias a una organizacion cerfificada; b) no conformidades detectadas en las zuditorias de seguimiento o por auditoria de
recertificacionirenovacion o por actividades de vigilancia. En cualquiera de los casos anteriores, se determina si existen no conformidades o incumplimientos en las organizaciones que sean
sistematicos y persistentes.

2 OEC EVALUACERT MEXICO nofifica al cliente en un plazo que no debe exceder de 15 dias habiles después de haber comunicado al cliente la situacion que evidencia la disminucion de la
capacidad del cliente. Si el cliente no esta de acuerdo con [a resolucion, puede ingresar una apelacion, debiendo justificar, documentar y presentar su apelacién en un maximo de 10 dias
habiles después de haber recibido |a resolucidn

Existe situacion que 6 . ¢Apelacion?
amerita suspension Y SRS a3 4
T— Maximo 15 dias habiles <—| Cliente apela en maximo
10 dias habiles
Cancelacion de la certificacion
1 La cancelacion de la certificacion puede ocurrir por: a) guejas o denuncdas a una organizacdn certificada; b) no conformidades detectadas en las auditorias de seguimiento o en auditorias de

recertificaciénirenovacion. En cualquiera de los casos anteriores, se determina si existen no conformidades o incumplimientos en las organizaciones que sean sistematicos y persistentes.

2 OEC EVALUACERT MEXICO notifica al cliente en un plazo que no debe exceder de 15 dias habiles después de haber comunicado al cliente |a situacion qu e evidencia la disminucion de la
capacidad del cliente.

3 El cliente debe resolver la situacian en el periodo establecido; en caso de no hacerlo, OEC EVALUACERT MEXICO procedera a la cancelacion de la cerfificacion.  Si el diente no esta de

acuerdo con |a resolucién, puede ingresar una apelacion, debiendo justficar, documentar y presentar su apelacion en un méximo de 10 dias habiles después de haber recibido la resolucion.

Existe situacion que
amerita cancelacion

=y o Cliente apela en maximo Si
I 1 dias habiles DRI It 10 (tc betine o

—— ;Apelacién?
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