’a

&t Q
Evalion' o~

Evalion Certification System and Human, S.C.
Organismo de Certificacién de Si on

“Por la competitividad, rentabilidad ys& e las organizaciones ”
| r%es ion

|de certificacién de
de Gestion

Fecha de

Codigo | Revision Reviso y Aprobd Emision Pagina

P-CSG-01 02 éﬂ 2020-01-24 | 1de 18

’

-/ ~——~ ’Ricardo Badillo M.

Prohibida la reproducci(ﬁwmo sin previa autorizacién por escrito del Director General de Evalion, S.C.




’ Cédigo: P-CSG-01
m Procedimiento general de certificacion de Revision: — 02
‘ Sistemas de Gestidn Fecha de emision 2020-01-24
‘l.ix;ifa,].,lg.)ll Péagina: 2de 18
Contenido

1 [ 0] 00 1] (o RPN
2 Campo dE APIICACION........ccuveee et e e e e e e e e ebr e e e s e rae e e e e anaeeaeeeennes
3 DOCUMENLOS A€ rEFEIENCIA. .....cueveee et e e nnneee s
4 TErmiN0S Y defiNICIONES ......ccoiuiiiiiie et
5 Responsabilidades...........cooiiiiiiiriiiie e G
6 Proceso de certificacion de sistemas de gestion. .........cccovieerriereniieeniiueeesee b s Wi 4
6.1 Presentacion de servicios de Certificacion.............covevvervenieenneeieees e i
6.2 Oferta de los servicios de Certificacion ...........cccooveeeeriinieeniecnee i b
6.3 Aceptacion de solicitud de CertifiCaCion...........ccceiveeiiirerieee e e e bt e eeee e
6.4 Ingreso de la solicitud de certificacion ............ocoveeieeeeiereeiiee e i i e
6.5 Etapa 1 de auditoria de certificacion (certificacion inicial) ... W,
6.6 Etapa 2 de auditoria de certificacion (certificacion inicial),........... 5o,
6.6 Acciones inmediatasS Y COIMMECHIVAS........cccvieeeiiirieeeee e Wi eeei@ e eneeeeeesanreeeesesneeeeans
6.7 DiCtamiNaCION. ........cooviiiieiieniienieeesee e e e e B B e
6.8 Concesion del certificado de registro de emMpPresa ... ... ithvee e
6.9 Realizacion de auditoria extraordinaria ... i .. B codornreeiieee e sieeeseeesee e eneneens
6.10 Seguimiento al CertifiCado. ..o it
6.11 Ampliacion del CertifiCado ..........oouveren il B e
6.12 Dictamen de la ampliacion del certific@do.......... 0 oveeerieriiieee e
6.13 Reduccion al alcance de la CertifiCaBION.... o .o vveieeiieeiee e
6.14 Evaluacion y dictaminen de la reduccién de la certificacion..............cccoceeveeieeineene.
6.15 Renovacion del certificado de regiStromde,empresa ..........oooveveeereeiieenieenee e
6.16 Evaluacion y dictamen paralawrenovacion del certificado de registro de Empresa ....12
6.17 CertificaCion MUILISITIO ... beeeeeeee e e e et e e e e et e e e e s nae e e e e nnnneeeeennreeeeeeas
6.18 Conversion de certificados,no acreditados en certificados acreditados ......................
6.19 Suspension del certificado ... ... ...
6.20 Cancelacion del CERtIfICATON. ......c..uiirieiie e
6.21 YT [ W od = 1] o =To [0 R RSP
6.22 USO d€ [a MIAECA EVAlION. ......ccoiiiiee e e e e e e e e e nnnee e e e ennees
6.23 ST =TT 1] L= ST P URSRSPPRRI
6.24 T F= g = o [0 = 1RSSR
6.25 Renuncia al.certificado de registro de EmMpPreSa .........ccveeveevcvieeeccciieeee e
6.26 PUDICIAAA ....7% et
7 RECUISO A€ @PEIACION ...t
8. REGISIFDS ...ttt ettt e st e e ab e b b e e et n e e enneas
9. Identificacion de CamDbIOS............coiiii i

Prohibidalareproduccion de este documento sin previa autorizaciéon porescrito del Director General de Evalion, S.C.




@ Codigo; P-CSG-01

& Procedimiento general de certificacion de | ~ov/SION 02
L Sistemas de Gestion Fecha de emision | 2020-01-24

‘l.':\i@,].,]..(.).r..‘ Pagina: 3de 18

1 Propésito

Este procedimiento tiene como propdsito describir las diferentes etapas de evaluaciony certificacion,
gue integran el proceso general de certificacion de Sistemas de Gestién de conformidad con la(s)
normag(s) aplicable(s).

2 Campo de aplicacion

Este procedimiento aplica para la evaluacion y certificacion de todos los Sistemas de Gestion para
todos los sectores industriales, y las normas:

¢ NMX-CC-9001-IMNC-2015/1SO 9001:2015;

¢ NMX-SAA-14001-IMNC.-2015/1S0O 14001:2015;
e NMX-CC-21001-IMNC-2018/1S0O 21001:2018.

3 Documentos de referencia

Manual de Sistemas de Gestion MSG-01, edicion yigente.

4 Términosy definiciones

e Interesado. Persona fisica o moral que “solicita los servicios de certificacion de SG de
Evalion, S.C.

e Cliente. Persona fisica o moral que contrata los servicios de certificacion de SG.

e Solicitud de certifieacion. Solicitud de servicios de certificacion de SG.

e Representantejautarizado. Persona fisica designada por el representante legal del cliente,
para realizarlas comunicacionesy gestion del proceso de evaluacion y certificacion del SG

del cliente.

e Representante legal. Persona fisica facultada legalmente para tomar decisiones en nombre
del cliente.

e Certificacion. Procedimiento por el cual se asegura que un producto, proceso, sistema o
semvicio se ajusta a las normas lineamientos o recomendaciones de organismos dedicados
a la normalizacion, nacionales o internacionales.

e Sistemade Gestidn. Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacién con respecto
a las norma de referencia.
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5 Responsabilidades

Es responsabilidad del Gerente de Sistemas de Gestion de Evalion, S.C. mantener actualizado este
procedimiento y asegurarse de la correcta aplicacion.

Es responsabilidad de todo el personal de Evalion, S.C. que realiza trabajos relacionados con la
evaluacion y certificacion de SG cumplir con las disposiciones contenidas en este procedimiento.

6 Proceso de certificacién de Sistemas de Gestion.

6.1 Presentacion de servicios de certificacion

Cualquier interesado que tenga establecido y en operacion un Sistema de Gestion basado en los
requisitos de la Norma correspondiente, puede solicitar a Evalion, S.Cysus.servicios de certificacion
en SG.

Cuando se presente un interesado, el personal de Evalion, S.C. brindara una descripcién completa
de las diferentes etapas del proceso de evaluaciony_ de certificacién, y le proporcionara un paquete
informativo para que cuente con toda la informacion#elacionada con este servicio. La presentacion de
los servicios de certificacion de SG se debe realizar siguiendo los lineamientos establecidos en el
Procedimiento para el Ingreso de Solicitudesyde Certificacion P-CSG-02, edicion vigente,
mostrando las diferentes etapas del proceso de €ertificacion de SG, descritas en el Diagrama de flujo
del proceso de certificacion de SistemasdeGestion , Formato F-CSG-01, edicién vigente.

6.2 Ofertadelos servicios de certificacion

En respuesta al interés de un posible «liente, en contratar nuestros servicios de certificacion, el
Director General y/o Gerente comercial de Evalion, S.C. le entregara al solicitante, una Solicitud de
Servicios de certificacion, desSistemas de Gestion, Formato F-CSG-02, edicion vigente y una
Solicitud de cotizacion, para‘la certificacion de Sistemas de Gestion, Formato F-CSG-03, edicion
vigente. A horaien, sies ‘hecesario el area comercial puede apoyar al cliente a requisitar estos
Formatos, siempre y.cuando el cliente proporcione los datos requeridos.

Estas solicitudes tienen como propdsito recopilar los siguientes datos:

a) WEl alcance deseado de la certificacion;

b)a Las caracteristicas generales de la organizacion solicitante, incluido el nombrey la o las
direcciones de sus sitios, los aspectos significativos de su proceso y operaciones, y las
obligaciones legales pertinentes;

c) Informacion de orden general, Util para el alcance de la certificacion solicitada y referida
a la organizacion solicitante, tales como sus actividades, los recursos humanos y
técnicos, las funciones y la relaciéon dentro de una razén social mayor, cuando
corresponda;

d) Las normas para los cuales la organizacion solicitante pide la certificacion;y
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e) Informacion referida a la utilizacién de organizaciones de consultoria en materia de
sistemas de gestion.

Una vez conocida esta informacion el Director General y/o Gerente comercial deberan generar una
Oferta Técnica econdmica (F-CSG-13, edicion vigente) y enviarla al interesado.

6.3  Aceptacion de oferta Técnica econémica

Una vez aceptada la oferta técnica/econdmica (F-CSG-13, edicion vigente), el clientendebe
presentar a Evalion, S.C. la documentacion anexa indicada en el Formato (F-€SG-02; edicion
vigente).

6.4 Ingreso de la solicitud de certificacion

El personal de Evalion, S.C. debe verificar que el cliente presente la salicitud de certificacion (F-CSG-
02, edicion vigente) acompafiada de toda la documentacion anexasolicitada enJa misma. La solicitud
de certificacion debe estar debidamente firmados por el Representante dLegal o Representante
Autorizado del cliente.

El cliente se debe comprometer a facilitar a Evalion, S.C¢una_ copia vigente de los documentos de su
SG que lo soportan, y si procede, la deméas documentacionyélacionada con el SG, que Evalion, S.C.
considere necesaria y le sea solicitada.

Al momento de ingresar la solicitud de servicios deicertificacion de SG el personal de Evalion, S.C.
debe asignarle un numero de servicio y pu€demsolicitar cualquier aclaraciéon o documentacion
complementaria que considere necesariajpara [aevaluacion y certificacion. EI nimero consecutivo de
la solicitud de certificacion se deberegistrar enlabitdcorade nimero de solicitudes de certificacion
0 base de datos.

La asignacion del nUmero de setvicio supone la emision de facturay el pago correspondiente a las
tarifas vigentes por prestacion de servicios de certificacion de SG.

Sidespués de la asignacion deélmimero de servicio, la solicitud de certificacién queda detenida durante
seis meses por causas imputables al cliente se puede decidir la cancelacion de dicho servicio de
certificacion.

El ingreso de,la selicitud de certificacion se debe realizar siguiendo las disposiciones establecidas en
el Procedimiente para el ingreso de solicitudes de certificacion P-CSG-02, edicidn vigente.

6.5 Etapa 1l de Auditoria de Certificacion (Certificacion Inicial)

El propésito de la Etapa 1 de auditoria de certificacién consiste en auditar la documentacion del
Sistema de Gestion y evaluar el lugar y las condiciones especificas del cliente.

Esta Etapa puede ser llevada a cabo en las instalaciones de Evalion, S.C., (gabinete) o bien en las
instalaciones del cliente.
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Si esta etapa es llevada a cabo en las instalaciones del cliente es necesario que se informe el dia y
la hora en que se llevaran a cabo las actividades de la etapa 1 con 3 dias previos a su realizacion
en un plan de auditoria. Estainformacion debe ser hecha mediante un comunicadodirigido al cliente,
informando el dia y la hora en que se llevara a cabo.

Esta auditoria debe ser conducida por el auditor lider asignado a la solicitud de certificacion. La
auditoria documental se centrard en los documentos del SG del cliente. El equipo auditer,analizara
el contenido de los documentos que exige la normaen cuestion.

Para realizar la auditoria documental, el equipo auditor debe utilizar la norma o las:normas de
referencia como herramienta de trabajo, verificando que los documentos cumplanieon los requisitos
establecidos en dicha norma.

En esta fase el auditor lider procede a la revision de la asignacion de los recurSospara la etapa 2
de la auditoria de certificacion, y conviene con el cliente los detalles de la auditoria de certificacion
(etapa dos).

El equipo auditor debe emitir un Informe de Etapa 1 de auditoria de certificacion, (el Formato
correspondera al SG a evaluar), firmado por el auditor lider, en el gue se deben establecer los
resultados derivados de esta evaluacion. El original de€ste informe es para el cliente y una copia
debe quedar en el expediente de certificacion.

Si esta etapa de auditoria se realiza en las instalaciones de Evalion, S.C., el Director General,
Gerente de Certificaciones y/o Coordinacion del SG deberhacerle llegar la documentacion del SG
del cliente, al equipo auditor en un plazo detiempe.de 3 dias habiles posteriores al ingreso de la
solicitud de certificacion como maximo.

Una vez que el equipo auditor recibe la,documentacion del cliente, cuenta con un plazo de 7 dias
habiles para realizar la auditoria” documental y generar el informe de etapa 1 de auditoria de
certificacion.

Evalion, S.C. cuenta comun plazo de 3 dias habiles posteriores a que el equipo auditor entregue un
informe de Etapa 1 de auditoriayde certificacion, para hacer entrega de este al cliente.

Lo anterior se debe frealizar de conformidad con las disposiciones establecidas en el Procedimiento
de Etapa 1 dedauditoria de Certificacién P-CSG-03, edicion vigente.

6.6 Etapa’2 de auditeria de certificacion (certificaciéon Inicial)

Unasvez concluida la Etapa 1 de auditoria de certificacion, Evalion, S.C., y el cliente estableceran
decomun-acuerdo, las fechas para realizar la Etapa 2 de auditoria de certificacion.

La Etapa 2 de auditoria de certificacion tiene como propésito comprobar la conformidad del SG del
cliente, frente a los requisitos de la norma.

La logistica de la Etapa 2 de auditoria de certificacion sera informada al cliente a través de un Plan
de auditoria Etapa 2 de Auditoria de Certificacion, Formato F-CSG-10, edicion vigente, en el que
se indicaran las fechasy horarios de su realizacion, los datos de los integrantes del equipo auditor,
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el lugar donde se llevard a caboy el alcance de esta. Este plan se comunicara al cliente por lo menos
con 3 dias habiles de anticipacion a la fecha de su realizacion.

Los resultados de la Etapa 2 de auditoria de certificacién se daran a conocer al cliente, a través del
Informe de auditoria de certificacion de Sistemas de Gestion - Etapa 2 de auditoria de Certificacion,
(el Formato correspondera al SG a evaluar), con caracter confidencial. En este informe se indicaran,
en su caso, las no conformidades mayores y/o menores detectadas durante la etapa 2@e auditoria
de certificacion.

Lo anterior se debe realizar de conformidad con las disposiciones establecidas ef el Procedimiento
de Etapa 2 de auditoria de Certificacién P-CSG-04, edicién vigente.

6.6  Acciones inmediatas y correctivas

En casode que se detecten no conformidadesdurante la etapa 2 de auditoria.de certificacion, el cliente
debe presentar un plan de acciones inmediatas y correctivas para asegurar el cierre de las no
conformidadesy evitar su ocurrencia. Este plan debe ser dirigide a'Evalion, S.C. en un plazo no mayor
a 30 dias habiles a partir de la fecha de recepcion del inferme de auditoria.

El plan de acciones inmediatas y correctivas presentado por elcliente debe ser evaluado por el auditor
lider que realiz6 la auditoria, quién en caso de consideratlo necesario, solicitara la participacion de los
otros integrantes del equipo auditor. Esta evaluacionitiene como propdsito comprobar que las acciones
inmediatas, y en su caso, las acciones correctivaspresentadas por el cliente son adecuadas para cerrar
las no conformidades detectadas en la auditeriay El equipo auditor cuenta con un plazo de 15 dias
habiles posteriores a la recepcion de las acciones inmediatas y correctivas para realizar la evaluacion
a las mismas. Esta evaluacion se_debe realizar siguiendo las disposiciones establecidas en el
Procedimiento para la evaluacion de aeeiones Inmediatas y correctivas P-CSG-05, edicion
vigente.

Los resultados a la evaluaeion de las accionesinmediatasy correctivas deben ser presentadosal cliente
a través de un Informe de evaluacién de acciones inmediatas y correctivas, Formato F-CSG-12,
edicion vigente. Evalion,'S.C. entregara este informe al cliente para darle a conocer los resultados
de esta evaluacion.

6.7 Dictaminacion

Elinforme de auditoria Etapa 2, asi comoelinforme de evaluacion de accionesinmediatasy correctivas,
seran objeto de evaluacién y dictamen por parte del comité Dictaminador de Evalion, S.C.

El plazo establecido para realizar el dictamen del expediente de certificacion es de 15 dias habiles
posteriores a la emisiéon del informe de evaluacion de acciones inmediatas y correctivas.
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El informe de auditoria y el informe de evaluacion de acciones inmediatas y correctivas, son objeto
de revision por parte de la Comision de Certificacion, quien verificard que se hayan realizado las
diferentes etapas de evaluacion establecidas en este procedimiento, y emitira el dictamen
correspondiente sobre la solicitud de certificacion. Lo anterior se debe realizar de conformidad con
las disposiciones establecidas en el Procedimiento de dictaminacion P-CSG-06, edicidn vigente.

6.8  Concesion del certificado de registro de empresa

La vigencia del Certificado de Registro de Empresa es de tres afios contados a partirde sufecha de
expedicion, con opcion a renovarse una vez concluido este periodo.

La concesion del Certificado de Registro de Empresa no sustituye en ningun €aso a lafgarantia que
corresponde a la Empresa Registrada conforme a la Legislacion vigente.

Evalion, S.C. establece un plazo de 15 dias habiles posteriores a la dictaminacion, y concesion del
certificado, para elaborar y entregar el Certificado de Registro dé Empresa.de Sistemas de Gestion
al cliente (el Formato dependera del SG a certificar), ediciones vigentes.

La emision del Certificado de Registro de Empresa se' debe realizar siguiendo las disposiciones
contenidas en el Procedimiento de emision de certificados deregistro de empresa P-CSG-07,
edicion vigente.

6.9 Realizacion de auditoria extraordinaria

Evalion, S.C., realiza auditorias especiales'o,extraordinarias a fin de investigar quejas, en respuesta
a cabios, como seguimiento de clientes con la certificacion suspendida o si el dictamen establecido
por la Comision de Certificacion determina que'es necesario, Evalion, S.C. comunicara al cliente, si
asi lo determina, la fecha, lugar,/hora y miembros del equipo auditor asignado para su realizacion,
asi como el alcance de la misma, Formato F-CCA-10, edicion vigente.

La auditoria extraordinariatiene como propdsito, entre otros: comprobar la implantaciény efectividad
de las acciones inmediatas y correctivas presentadas por el cliente, verificar la procedencia de alguna
gueja presentada poruna parte interesada hacia un cliente certificado, comprobar que se mantienen
las condiciones bajo'las ‘cuales se concedio el certificado de registro de empresa.

Los resultades. dewa auditoria extraordinaria son reflejados en un Informe de auditoria extraordinaria
en el formato correspondiente al SG, con caracter confidencial, en el que se deben indicar el cierre y
la efectividad de las acciones inmediatas y correctivas evaluadas durante la auditoria. Este informe
debe"ser entregado al cliente una vez terminada la auditoria y una copia debe quedar en poder de
Evalion, SiC.

La auditoria extraordinaria se debe llevar a cabo con base en los lineamientos establecidos en el
Procedimiento de auditoria extraordinaria P-CSG-08, edicién vigente.

Si como resultado de la auditoria extraordinaria se detectan no conformidades, el cliente debe atender
el cierre de estas con base en los criterios establecidos en el inciso 6.7 de este procedimiento.
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La dictaminacion a los resultados de la auditoria extraordinaria se debe realizar de conformidad con lo
establecido en el inciso 6.8 de este procedimiento.

6.10 Seguimiento al certificado

Durante el periodo de vigencia del Certificado de Registro de Empresa, Evalion, S.Cyefectuara
auditorias de seguimiento al SG del cliente, con el propésito de verificar que se mantienen, las
condiciones bajo las cuales se concedi6 el certificado.

Con independencia de las auditorias extraordinarias a las que hubiera lugar,“las auditorias de
seguimiento se establecen con una periodicidad anual.

Evalion, S.C. comunicard al cliente la fecha propuesta para realizar esta auditoria. Una vez
acordada la misma se informaran los detalles de la auditoria, a través de un Plan de auditoria,
Formato F-CSG-10, edicion vigente, el cual contendra la fechade realizacion, lugar, hora y datos
de los integrantes del equipo auditor designado para realizar la auditoria de seguimiento, asi como
el alcance de la misma. Este plan se comunicaraal clientespor loymenes con 3 dias de anticipacion
a la fecha de su realizacion.

Los resultados de la auditoria de seguimiento son reflejados emun Informe de auditoria de seguimiento
(el Formato dependera del SG a certificar, de caréacter cenfidencial, en el que se deben indicar, en su
caso, las no conformidades detectadas. El cliente debe presentar un plan de acciones inmediatas y
correctivas, necesarias para eliminar las no confermidades detectadas, indicando los plazos previstos
para su puesta en practica. Este informe debe,serentregado a la cliente una vez terminada la auditoria
y copia del mismo debe quedar en poder de Evalion, S.C.

La auditoria de seguimiento se debe realizarsiguiendo los criterios establecidos en el Procedimiento
de auditoriade seguimiento P-CSG-09, edicion vigente.

Si comoresultado de la auditoria de seguimiento se detectan no conformidades, el cliente debe atender
el cierre de estas con base en les, criterios establecidos en el inciso 6.7 de este procedimiento.

La dictaminacién@les resultados de la auditoria de seguimiento se debe realizar de conformidad con
lo establecido en el inciso 6.8 de este procedimiento.

En caso de que el cliente no brinde las facilidades necesarias para realizar la auditoria de seguimiento,
se suspenderd temporalmente el Certificado de Registro de Empresa, de conformidad con las
disposiciones establecidas en el inciso 6.20 de este procedimiento.

6.11 “Ampliacion del certificado

El Certificado puede ser objeto de ampliaciéon mientras permanezca vigente. Esta ampliacion se
debe realizar de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de Ampliacion P-CSG-10, edicidn
vigente.
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El cliente debe ingresar su solicitud de ampliacién, mediante una Solicitud de Servicios de
Certificacion en Sistema de Gestion, Formato F-CSG-02, edicion vigente, para informar sobre su
interés de ampliar el alcance del certificado.

El proceso de ampliacion del alcance del certificado se realizara revisando la informacion
proporcionada en la solicitud de certificacién, e iniciara con la etapa de evaluacién documental,
siguiendo los pasos establecidos en el inciso 6.5 de este procedimiento.

El personal de certificacion de Evalion, S.C. debe proponer las fechas de realizaciémde la‘auditoria
de ampliacion, de comun acuerdo con el cliente. Una vez acordadas las fechas propuestas para la
realizacion de la misma se debe comunicar ala empresa registrada a través de unyPlan de auditoria
de ampliacion, Formato F-CSG-10, edicion vigente, la fecha, lugar, hora y*miembros del equipo
auditor designado para su realizacion, asi como el alcance de la misma. El prop6siterde la auditoria
de ampliacién es:

1. Comprobar que el SG del cliente contempla los requisitos de las Normas: NMX-CC-9001-
IMNC-2015 y/o NMX-CC-9001-IMNC-2015 respectivamente, para los cuales se solicita
la ampliacion,

2. Se haimplantado el SG en los procesos soli¢itados por el cliente.

Los resultados de la auditoria de ampliacion son reflejados emun Informe de auditoria de ampliacion,
con caracter confidencial, en el que se deben indicar, emsu caso, las no conformidades detectadas.
Este informe debe ser entregado al cliente una vezterminada la auditoria, y copia del mismo debe
quedar en poder de Evalion, S.C.

El cliente debe presentar un plan de acciones inmediatas y correctivas, necesarias para eliminar las
no conformidades detectadas, indicandalos plazos previstos para su puesta en practica.

El cliente deber presentar su plan de actiones correctivas en un plazo no mayor a 30 dias habiles a
partir de la fecha de recepcion delinforme de auditoria de ampliacion.

El plan de acciones inmediatas,y _correctivas presentado por el cliente sera evaluado por el equipo
auditor que realizo la auditoria de ampliacion. Esta evaluacion tiene como proposito comprobar que las
acciones correctivasypresentadas por el cliente sean adecuadas para cerrar las no conformidades
detectadas en la auditoria. La revision de acciones correctivas se realizara con base en el inciso 6.7
de este procedimiento.

6.12 Dietamen de la ampliacion del certificado

A la vista del informe de auditoria de ampliacion y del informe de evaluacion de acciones inmediatas
y correctivas, el Comité de Dictaminacion, debe adoptar uno de los siguientes dictdmenes:
1. Noconcederel certificado, y realizar una auditoria extraordinariaprevia a la concesion
de la ampliacion;
2. Conceder el certificado y realizar auditoria extraordinaria posterior a la concesion de
la ampliacion;
3. Conceder la ampliacion del Certificado de Registro de Empresa; o
4. Negar la ampliacion del Certificado de Registro de Empresa.
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Evalion, S.C. establece un plazo de 15 dias habiles posteriores a la emision del informe de
evaluacion de acciones inmediatas y correctivas, para realizar la dictaminacién a la ampliacion de la
certificacion.

El dictamen del Comité de Dictaminacién se comunicara por escrito al cliente en un plazo no mayor
a 3 dias héabiles posteriores a la reunion de la Comision de Certificacion en la que se haya.celebrado
el dictamen.

Esta actividad debe llevarse a cabo con base a lo indicado en el Procedimiento de dictaminacion
P-CSG-06, edicién vigente.

6.13 Reduccién al alcance de la certificacion

La reduccion en el alcance del Certificado de Registro de Empresa puede darse en alguno de los
siguientes aspectos:
a) En los requisitos de la norma bajo la cual se ‘extendid el certificado (por ejemplo,
disefio);
b) En los lugares en donde se encuentraimplantado el SG;
c) En los procesos que estan declarades enel alcance del certificado.

El cliente debe dirigir una carta en hoja membretada yfirmada por el Representante Autorizado, a
Evalion, S.C. para informar su interés de reducifel alcance de la certificacion. La reduccion al
alcance del certificado se debe realizar  Siguiendo las disposiciones establecidas en el
Procedimiento de reduccién P-CSG-Ldyedicién vigente.

El proceso de reduccion del certificadoiiniciara con una evaluacion documental, a través de la cual
el equipo auditor analizara si la reduccionselicitada no afecta la efectividad del SG certificado.

Si el equipo auditor concluye quela.reduccion solicitada no afectala efectividad del SG certificado,
se procedera a dictaminarla misma, y en la auditoria de seguimiento se verificarala implementacion
de los cambios efectuados comla reduccion al alcance del certificado.

Si el equipo auditor‘eoncluye que la reduccion solicitada afecta la efectividad del SG certificado, se
procederd a praegramar una auditoria extraordinaria para verificar que los cambios solicitados por el
cliente, no afecten@l SG certificado.

La auditoria extraordinaria se debe realizar con base en lo establecido en el inciso 6.9 de este
progedimiento.

En caso de que se detecten no conformidades en la auditoria extraordinaria, la revision de acciones
correctivas se realizard con base en el inciso 6.6 de este procedimiento.

6.14 Evaluacion y dictaminen de lareduccién de la certificacion
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A la vista del informe de auditoria de reduccion y del informe de evaluacion de acciones correctivas,
la Comision de Certificacion de Sistema de Gestion de Evalion, S.C. debe adoptar uno de los
siguientes dictamenes:

a) Conceder la reduccion;

b) Realizar una auditoria extraordinaria previa a la reduccion del certificado;

c) Realizar una auditoria extraordinaria posterior a la reduccion del certificado; o

d) Negar la reduccion del Certificado de Registro de Empresa.

Evalion, S.C. establece un plazo de 15 dias habiles posteriores a la emision=del informe de
evaluacion de acciones correctivas, para realizar la dictaminacion a la reduccion de la certificacion.

El dictamen de la Comision de Certificacion se comunicara por escrito al Cliente ‘ea‘un plazo no
mayor a 3 dias héabiles posteriores a la reunién de la Comision de Certificacionentla que se haya
celebrado el dictamen.

Esta actividad debe llevarse a cabo con base a lo indicado en elfProcedimiénto de dictaminacion
P-CSG-06, edicién vigente.

6.15 Renovacion del certificado de registro de empresa

Si el cliente desea que el Certificado de Registra,de Empresa sea renovado, debe comunicarlo por
escrito al Director General o Gerente de Certificaciones de'Evalion, S.C. con al menos 3 meses de
antelacion a la fecha de vencimiento del mism@esbien Evalion S.C. recordandole que la fecha de
certificado esta proximay que por lo tantesesprogramara su auditoria de Renovacion de certificado de
registro de empresa.

Antes de finalizar el periodo de vigencia dek€ertificado de Registro de Empresa se debe efectuar una
auditoria de renovacion al cliente, .con elfin de verificar si es posible la renovacion del certificado.

El proceso de renovacién del certificado se realizara de conformidad con las disposiciones
establecidas en el Procedimiento de renovacion P-CSG-12, edicién vigente.

En caso de que se detecten'no conformidades en la auditoria de renovacion, la revision de acciones
correctivas se fealizard con base en el inciso 6.7 de este procedimiento.

6.16 Evaluacion y dictamen para la renovacion del certificado de registro de empresa

A la vista del informe de auditoria de renovacion y del informe de evaluacion de acciones correctivas
del cliente, la Comision de Certificacion debe adoptar uno de los siguientes Dictamenes:

1. Renovar el Certificado de Registro de Empresa;

2. Realizar una auditoria extraordinaria previa a la renovacion del certificado;

3. Realizar una auditoria extraordinaria posterior a la renovacion del certificado;

4. Negar la renovacion del Certificado de Registro de Empresa.
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Evalion, S.C. establece un plazo de 15 dias hébiles posteriores a la emision del informe de
evaluacion de acciones correctivas, para realizar la dictaminacion a renovacion de la certificacion.

Esta evaluacion se debe llevar a cabo con base a lo indicado en el Procedimiento de
dictaminacion P-CSG-06, edicion vigente.

El dictamen de la Comision de Certificacion se comunicara por escrito al cliente en @n, plazo no
mayor a 3 dias habiles posteriores a la reunion de la Comision de Certificacion en la que seshaya
celebrado el dictamen.

Las renovaciones del certificado se deben realizar por periodos consecutivos dey3 afigs. Durante
dichos periodos el SG del cliente se debe someter al seguimiento descrito entel.punted6.11 de este
procedimiento.

6.17 Certificacion multisitio

El cliente debe indicar en la Solicitud de Servicios de Certificacion.en Sistema de Gestion, Formato
F-CSG-02, edicidn vigente, que desea contar con unagcertificacion multisitio. En este caso, todas
las actividades descritas en el SG deben ser ejecutadas por© bajo el control de los emplazamientos
comunicados a Evalion, S.C. Por ello, el SG debe ‘garantizar que quedan registros del
emplazamiento responsable de la ejecucion o caentrol dejlas actividades sujetas a la certificacion.

El SG debera estar administrado de manera centralizada. Todos los emplazamientos estaran sujetos
al programa de auditorias internas y deberthaber, sido auditados antes de que Evalion, S.C. realice
la etapa 2 de auditoria de certificacion;

El cliente debe disponer del adeguado contrel del SG y debera realizar de forma centralizada como
minimo las siguientes actividades:

a) Documentacion del SG, y sus cambios;

b) Establecimiento de politica y objetivos de la calidad y/o ambiental;

c) Revisiones por lawdireccion;

d) Planificacion defauditorias internas y evaluacion de resultados;

e) Medicién dela satisfaccion del cliente;

f) Gestionde reclamaciones.

La certifigacion multisitio se debe realizar de conformidad con las disposiciones establecidas en el
Procedimiento de certificacion multisitio P-CSG-13, edicion vigente.
6.18). Conversion de certificados no acreditados en certificados acreditados

Los clientes que cuenten con una certificacién no acreditada, podran solicitar a Evalion, S.C. sus
servicios de certificaciébn como se describe en este procedimiento.
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Para hacer la conversion de un certificado no acreditado a uno acreditado de Evalion, S.C., se
deben seguir los pasos descritos en el Procedimiento de conversién de certificados no
acreditados en certificados acreditados P-CSG-14, edicion vigente.

6.19 Suspension del certificado
El Certificado de Registro de Empresa se puede suspender por alguna de las siguientes'causas:

a) Cuando el cliente no proporcione las facilidades necesarias para‘gue se realicen las
auditorias de seguimiento;

b) Cuando el cliente no proporcione las facilidades necesarias para,que se realicen las
auditorias extraordinarias;

c) Cuando el Titular del Certificado de registro de Empresa no realice los pagos
devengados por los servicios de evaluacion o certificacién prestados.

d) Por hacer uso incorrecto de la Marca Evalion, S,C., de,Empresa Registrada.

e) Por incumplimiento a alguna de las clausulas del contrato de prestacion de servicios
de certificacion.

En caso de que se presente alguna de las situaciones antes descritas, el Director General o de
Evalion, S.C. informara al cliente de forma esScrita, que su certificado se ha suspendido
temporalmente, y que de no atenderse la situacién en la,cual se esta incumpliendo, en un plazo no
mayor a tres meses, a partir de la notificacionide la suspension, se procedera a realizar la
cancelacion del certificado de registro de emprésa:

La suspension del Certificado de Registro de Empresa también se puede motivar cuando se detecta
en alguna auditoria de seguimiento.0 extraordinaria, que las condiciones bajo las cuales se otorgo
el certificado no se mantienen, y/el SG deleliente ha perdido su implantacion.

La auditoria extraordinaria se debe.realizar con base en lo establecido en el inciso 6.10 de este
procedimiento.

En caso de que se detectenno conformidades en la auditoria extraordinaria, la revision de acciones
correctivas se realizara con'base en el inciso 6.7 de este procedimiento.

En cualquier,casoyla suspension debe realizarse de conformidad con las disposiciones establecidas
en el Procedimiento, de suspension y/o cancelacion de certificados de registro de empresa,
P-CSG-15, edicidn vigente.

6.20 Cancelacion del certificado

El Certificado de Registro de Empresa se puede cancelar por alguna de las siguientes causas:
a) Cuando el cliente haya tendido una suspension temporal previa, y no se hayan
brindado las facilidades para realizar las acciones solicitadas por Evalion, S.C.
b) Cuando el cliente no proporcione las facilidades necesarias para que se realicen las
auditorias de seguimiento o extraordinarias;
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c) Cuando el Titular del Certificado de registro de Empresa no realice los pagos
percibidos por los servicios de evaluacion o certificacion prestados.

d) Por hacer uso incorrecto de la Marca Evalion, S.C., de Empresa Registrada.

e) Por incumplimiento a alguna de las clausulas del contrato de prestacion de servicios
de certificacion.

En caso de que se presente alguna de las situaciones antes descritas, el Director de Evalion, S.C.
informard&al cliente de formaescrita, que su certificado se ha cancelado por no atenderse la sittiacion
en la cual se esta incumpliendo, y se procedera a cancelar el certificado de registrorde empresa.

La cancelacion del Certificado de Registro de Empresa también se puede motivar cuando se detecta
en alguna auditoria de seguimiento o extraordinaria, que las condiciones bajo las,cuales'se concedio
el certificado no se mantienen y el SG del cliente no esta funcionando.

En cualquier caso, la cancelacion debe realizarse de conformidad con las,disposiciones establecidas
en el Procedimiento de suspension y/o cancelacion de certificades de‘registro de empresa,
P-CSG-15, edicién vigente.

6.21 Retiro del certificado

En caso de que se suspenda temporalmente elycertificado, o se cancele el mismo, Evalion, S.C.
solicitara al cliente que retire su referencia de empresa certificada de toda su publicidad y medios de
comunicacion en donde haya utilizado la marca*Evalion, S.C., de Empresa Registrada.

El Director General de Evalion, S.C. debe camunicar de esta situacion al cliente, a través de un
comunicado en donde le expondra las razones por la cual se llevo a cabo la suspension o6
cancelacion del certificado, motivo por eleual se le solicitara el retiro del uso del certificado de
registro de empresa, de todos 'los documentos y medios de comunicaciéon en los cuales haga
referencia a este estado de certificacion.

6.22 Uso de laMarca Evalion.

La Marca Evaliony tiene por objeto evidenciar que la empresa que la ostenta, ha sido inscrita en el
registro dé empresas,certificadas por Evalion, S.C.

La marca Evalion, de empresa registrada es propiedad exclusiva de Evalion, S.C.

Unavez concedido el Certificado, el titular del mismo puede hacer uso de esta marca, siguiendo las
indicaciones que Evalion, S.C. le haga al titular.

El uso de la Marca Evalion se debe realizar de conformidad con las disposiciones establecidas en
el Procedimiento de uso de la marca de certificacion P-CSG-16, edicién vigente.
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6.23 Sanciones

Todo incumplimiento por parte del cliente al Reglamento general de certificacion en Sistema de
Gestion, o al Contrato de prestacion de servicios de certificacionen Sistema de Gestion, serd motivo
de una sancion.

Las sanciones pueden ser cualquiera de las siguientes:
i) Aumento en la frecuencia en las auditorias de seguimiento;
i)  Realizacion de auditorias extraordinarias;
i)  Suspension temporal del certificado de registro de empresa;
iv)  Cancelacion definitiva del certificado de registro de empresa.

En caso de que se suspenda temporalmente el certificado de registro de‘empresa, el titular se
compromete a:
i)  Dejar de utilizar el certificado de registro de empresa;
i)  Retirar temporalmente el uso de la marca Evaliof de la doecumentacion publicitaria,
comercial y técnica donde haga uso de la misma;
i)  Retirar de su pagina Web, y de otros mediosselectrénicos similares, la referenciaa la
certificaciény al uso de la marca Evalion.

En caso de que sea cancelado el certificado de registro de empresa, el titular se compromete a:
a) Destruir el original del certificado de registro de empresa;
b)  No utilizar copias y/ o reproducciones,del certificado de registro de empresa;
c) Retirar el uso de la marca Evalionyde la documentacion publicitaria, comercial y
técnica donde haga uso deslasmisma;
d) Retirar de su pagina Wep y de otros'medios electronicos similares, la referencia a la
certificaciony al uso _de laiMarca Evalion.

Evalion, S.C. por su lado, suprimira 'de su registro de empresas certificadas, y de cualquier
documento publicitario que considere oportuno, toda referencia de la empresa infractoray retiraray
anulara el certificado correspondiente. La notificacion de la cancelacion se realizara a través de un
escrito de la Direccion GeneralEvalion, S.C. al representante autorizado del cliente. El envio de
este comunicado se‘realizara dentro de los siete dias habiles siguientes a la cancelacion del
certificado de registro, deyempresa.

La suspension._temporal o la cancelacion definitiva del certificado de registro de empresa, no da
derecho al cliente, alwreembolso de los pagos efectuados hasta la fechaen que ello le sea notificado.

6.24 Reclamaciones

En caso'de que Evalion, S.C. reciba alguna reclamacion por incumplimiento en los requisitos del
SG de cualquiera de las empresas titulares que tenga registradas, Evalion, S.C. consultara con el
reclamante la naturaleza de las posibles no conformidades que motivan la reclamaciéon. De manera
inmediata, Evalion, S.C. se pondra en contacto con la empresatitular, a fin de determinar las causas
y procedencia de la reclamacion. Si se determina que la reclamacion esta fundamentada, Evalion,
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S.C. realizara una auditoria extraordinaria siguiendo las disposiciones establecidas en el inciso 5.9
de este reglamento.

6.25 Renuncia al Certificado de Registro de Empresa

La empresatitular del certificado puede renunciar, en cualquier momento a él, siendo sufieiente para
ello la notificacion por escrito a la Direccion General y/o Gerente de Certificaciones de EvalionyS.C.

La renuncia al Certificado de Registro de Empresa no implica, en ningin caso,€l reembolse de las
cuotas que el cliente hubiera pagado a Evalion, S.C., por la prestacion de sus servicios, hasta el dia
en que dicha renuncia sea notificada.

6.26 Publicidad

Evalion, S.C. edita periddicamente la relacion de las empresas inscritas en su registro de empresas
certificadas.

Evalion, S.C. puede informar al publico, si asi los€onsiderayapropiado, sobre las suspensiones o
cancelaciones de certificados de registro de empresas que se produzcan.

7 Recurso de apelacion

Si como resultado del proceso de_evaluacion Evalion, S.C. resuelve no conceder, suspender o
cancelar el Certificado de Empresa Registrada, pero el titular considera que existe un error o alguna
omision técnica por parte de Evalion, S.C., podra solicitar (por escrito) a la Direccién General de
Evalion, S.C. y dentro de los quince dias habiles posteriores a la fecha en que reciba el aviso
correspondiente, sea revisada dicha decision, de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de
apelaciones P-CSG-17, edicion vigente.

Evalion, S.C. pondra a,disposicion del cliente el Procedimiento de apelaciones P-CSG-17,
edicion vigente, para que conozca los medios através de los cuales, pueda apelar a las decisiones
técnicas de Evalion, S.C.y presentar su inconformidad a una tercera parte.

8. Registros

Para este procedimiento se consideran registros de la calidad y/o ambientales los siguientes
documentos:

e Todos los formatos (F-CSG-XX, F-CSGC-XX, F-CSGC-XXy/o F-CSGOE) que se
desprenden de cada procedimiento particular de las diferentes etapas del proceso de
certificacion indicadas en este procedimiento (ver procedimientos particulares de
certificacion indicados en la lista maestra de control de documentos)
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8 Identificacion de cambios
Inciso Decia Ahoradice
Fase 1 de Auditoria de Certificacion |Etapa 1 de Auditoria de ‘Certificacion
6.5 (Certificacion Inicial) (Certificacion Inicial)
Fase 2 de Auditoria de Certificacion [Etapa 1 de Auditoria “de Certificacion
6.6 (Certificacion Inicial) (Certificacion Inicial)

Reviso: Ricardo Badillo M.
Aprob6: José Garcia Hernandez

Revisa y Aprob¢: Ricardo Badillo M.

Sistema de Gestion de la Calidad y Sistema
de Gestion Ambiental

Sistema de Gestién

Todos los procedimientos de Certificacion
de Calidad y Ambiental:

P-CCA

Pasaron a Formatos de Certificacion de
Sistema de Gestion:

P-CSG

Todos los formatos de Certificacion’de
Calidad y Ambiental:
E-CSG

Pasaron a Formatos de Certificacion de
Sistema de Gestion:
F-CSG
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