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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para las diferentes etapas de evaluacién y certificacion (otorgar, rechazar,
mantener, renovar, suspender, restaurar, retirar, ampliar, 0 reducir la certificaciéon), que integran el
proceso de certificacion de Sistemas de Gestidn de conformidad con las normas(s) aplicable(s) que se
evalta(n) en Qualis Audit Mexico.

2.  ALCANCE

Este procedimiento aplica para la certificacion de Sistemas de Gestién que Qualis Audit Mexico evalta
para los sectores industriales y las normas:

e NMX-CC-9001-IMNC-2015 /1SO 9001:2015

3. DEFINICIONES

¢ Interesado: Persona fisica 0 moral que solicita los servicios de certificacion de un Sistema de Gestion
a Qualis Audit Mexico.

e Solicitud de certificacion: Solicitud de servicios de certificacion de Sistema de Gestion.

¢ Cliente: Persona fisica 0 moral que contrata los servicios de certificacion de un Sistema de Gestién.

e Representante autorizado: persona fisica designada por el representante legal del cliente, para
realizar la comunicacién y gestion de los procesos de evaluacion y certificacion del Sistema de
Gestion del cliente.

e Representante legal: persona fisica facultada legalmente para tomar decisiones en nombre del
cliente y que se comprueba con el documento legalmente aplicable y expedido por el cliente ante un
notario correspondiente.

e Certificacion: procedimiento por el cual se asegura que el Sistema de Gestion se ajusta a las normas
lineamientos o recomendaciones de organismos dedicados a la normalizacién, nacionales o
internacionales.

e Sistema de Gestion: Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la
norma de referencia.

e Auditor: persona que lleva a cabo una auditoria

e Experto técnico: persona que proporciona conocimiento o experiencia especificos al equipo auditor.

e Equipo auditor: una o mas personas que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es necesario,
de expertos técnicos.

« No Conformidad: Incumplimiento de un requisito;

« No Conformidad Mayor: No conformidad que afecta a la capacidad del sistema de gestion para
lograr los resultados previstos;

« No Conformidad menor: No conformidad que no afecta la capacidad del sistema de gestion para
lograr los resultados previstos;

. Oportunidad de Mejora: Situacion que no representa un incumplimiento a un requisito, sin embargo,
representa una no conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS
e Manual de Sistema de Gestion de Calidad M-QAM-01
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 Proceso de Certificacion de Sistemas de Gestidn

5.1.1 Prestacion de servicios de certificacion de Sistemas de Gestion

Cualquier persona moral o fisica, interesada y que tenga establecido, implementado o mantenido un
Sistema de Gestion basado en los requisitos de la norma correspondiente, podréa solicitar los servicios
de certificacion de Qualis Audit Mexico.

El personal de Qualis Audit Mexico, proporciona la informacion necesaria y completa de las diferentes
etapas del proceso de certificacion y se le proporcionara al cliente un Paquete Informativo para que
cuente con toda la informacion relacionada con el servicio.

La prestacion de servicios para la certificacion del Sistema de Gestion se debe llevar a cabo conforme el
Procedimiento de Comercializaciéon y Atencién de Solicitudes P-QAM-08 y conforme las etapas del
proceso de certificacion de Sistemas de Gestion descritas en el Diagrama de Flujo del Proceso de
Certificacion de Sistemas de Gestién A-QAM-08.

5.1.2 Servicios de certificacion

Derivado de la solicitud e interés de un posible cliente en contratar los servicios de certificacién de Qualis
Audit Mexico, el Gerente Comercial le hara llegar una Solicitud de Prestacion de Servicios F-QAM-04
y en posterior una Propuesta Econémica de Certificaciéon F-QAM-05 en la cual se presenta la
propuesta econdmica y técnica para la realizacion del proceso de certificacion del Sistema de Gestion
del Cliente.
Estos documentos, tienen como propadsito recopilar la informacion suficiente relativa a:
I.  El alcance deseado de la certificacion
Il.  Caracteristicas generales de la organizacion solicitante, incluidos el nombre y la o las direcciones
de sus sitios, los aspectos significativos de su proceso y operaciones y las obligaciones legales
pertinentes a la organizacion.
lll.  Informacién general, tales como sus actividades, los recursos humanos y técnicos, funciones y
relacion dentro una razén social mayor (si asi fuera el caso).
IV. Las normas para los cuales la organizacién solicitante requiere la certificacion
V. Informacion referida a la utilizacion de consultorias en materia de gestion (si fuera el caso).

Una vez aceptada la Propuesta Economica de Certificacion F-QAM-05 el cliente recibird el Contrato
de Prestacion de Servicios F-QAM-06 para formalizar el servicio de certificacion por parte de Qualis
Audit Mexico.

5.1.3 Ingreso de solicitud de certificacion

Qualis Audit Mexico, verifica que el cliente entregue la informacion firmada (Propuesta Econ6mica de
Certificacion F-QAM-05, Prestacién de Servicios F-QAM-06) por el Representante Legal o
Representante Autorizado del cliente.

Rio Tiber No. 100 piso 6 despacho 604 oficina 15 Col. Cuauhtémoc, C.P. 06500, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, México.

Tel 55-5833-3982, 55-5833-3979. Pagina web https://qualismexico.com.mx Pagina 3 de 15



https://qualismexico.com.mx/

P-QAM-09

O L\/\ Procedimiento de Certificacion de Version. 50
Sistemas de Gestion et

Qualis Audit Mexico

F-QAM-02 Version. 1.0 Fecha: 08-ago-2021

El cliente facilitara a Qualis Audit Mexico, una copia de los documentos de su Sistema de Gestidén que lo
soportan y cuando sea requerido otra informacién relacionada que Qualis Audit Mexico considere
necesaria para la realizacion de la certificacion y que sea solicitada.

Al momento de ingresar Propuesta Econdmica de Certificacion F-QAM-05 aceptada y firmada por el
cliente, se asigna un niumero de control Unico el cual se registra en el documento Control de Solicitudes
de Certificacion F-QAM-29.

La asignacion del nimero de control Unico asentado en el Control de Solicitudes de Certificacion F-
QAM-29, supone la emision de la factura y el pago correspondiente por parte del cliente de acuerdo con
las tarifas vigentes propuestas en la Propuesta Econdmica de Certificacion F-QAM-05 y para la
certificacion del Sistema de Gestion referido en esta.

Si después de la asignacion del numero de servicio, la solicitud queda detenida durante seis meses por
causas imputables al cliente, se podra decidir la cancelacién de dicho servicio de certificacién. Si es
requerido por el cliente la presentacion de una nueva propuesta, esta se hara bajo las condiciones
vigentes para la solicitud de certificacion.

Conforme a los acuerdos con el cliente y cuando ha sido firmado el Contrato de Prestacion de Servicios
F-QAM-06, se determinan el inicio de las Etapa 1 y Etapa 2 del proceso de certificacion.

5.2 Etapa 1 del proceso de certificacion (certificacion inicial)
5.2.1 Etapa 1

La Etapa 1 del proceso de certificacion consiste en auditar la documentacién del Sistema de Gestion del
cliente y evaluar el sitio y condiciones especificas del mismo.

Conforme al acuerdo con el cliente, esta evaluacion de Etapa 1 podra ser realizada en las instalaciones
del cliente o en las instalaciones de Qualis Audit Mexico (revision de gabinete).

a) Instalaciones del cliente

Sila etapa 1 es llevada en las instalaciones del cliente, se realizara conforme se acuerde con el cliente
en fecha y hora en la que se llevaran las actividades. Siendo con al menos 5 dias previos a la
realizacion y se informara con un Plan de Auditoria F-QAM-08 el cual sera comunicado al cliente.

La realizacion de la evaluacion de Etapa 1 debe ser realizada por el Auditor Lider asignado en el Plan
de Auditoria F-QAM-08. Esta evaluacion tendrd como propésito principal la evaluacion de los
documentos del Sistema de Gestion del cliente. El equipo auditor revisara y analizara el contenido de
la informacion que exige la norma en cuestiona a evaluar.

Durante esta Etapa 1 del proceso de certificacion, se evalla el Sistema documental del Sistema de
Gestién, alcance, ubicacion, intercambio de informacion con el personal de la organizacion,
cumplimiento de los requisitos legales, objetivos de calidad, identificacion de desempefio clave, los
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procesos, operaciones en sitio, nivel de implementacién, madurez del SG, auditoria interna y revision
por la direccion. Con esto se determina la comprensiéon de Qualis Audit Mexico sobre el Sistema de
Gestion del cliente y de las operaciones, aspectos significativos, asi como la planeacion de los
recursos y logistica necesarios para la etapa 2.

Qualis Audit Mexico

Conforme la realizacion de esta evaluacion, el equipo auditor, emite un Informe de Auditoria Etapa
1 F-QAM-11, el cual contendrd la informacién requerida en este documento y debe ser firmado por el
Auditor Lider asignado estableciéndose los resultados de la evaluacion. El Informe de Auditoria
Etapa 1 F-QAM-11, sera entregado al cliente un ejemplar y uno mas sera conservado por el Equipo
Auditor el cual debe estar firmado por el Representante Autorizado del Cliente y por el Auditor Lider.

b) Instalaciones de Qualis Audit Mexico (gabinete)

El Gerente de Certificacion o Gerente de Ventas solicita al cliente la documentacion del Sistema de
Gestién y la asigna al auditor conforme a la fecha acordada con el cliente para realizar la evaluacion
de la informacion. La informacién para solicitar debera contener lo siguiente: manual de calidad (si
aplica), alcance, procedimientos, evaluacion de riesgos y oportunidades, politica y objetivos de
calidad, evidencia de auditoria interna realizada, evidencia de revisién por la direccién y toda aquella
informacion documentada adicional establecida que soporta el sistema de gestion.

Una vez que el equipo auditor recibe la informacion realiza la evaluacion de esta para llevar a cabo la
revision documental conforme la fecha programada para llevar a cabo esta y genera el Informe de
Auditoria Etapa 1 F-QAM-11.

Qualis Audit Mexico, cuenta con 3 dias habiles posteriores a la entrega por parte del equipo auditor
del Informe de Auditoria Etapa 1 F-QAM-11 para hacerlo llegar al cliente.

Esta etapa se lleva a cabo conforme el Procedimiento de Etapa 1 P-QAM-10.
5.3 Etapa 2 del proceso de certificacion (certificacion inicial)
5.3.1 Etapa 2

Cuando la Etapa 1 del proceso de certificacion, ha sido concluida e informada al cliente, Qualis Audit
Mexico, establece en conjunto con este la fecha para llevar a cabo la Etapa 2 del proceso de certificacion.

Este ejercicio se realiza con la finalidad de evaluar la conformidad del Sistema de Gestién del cliente,
conforme los criterios establecidos en los requisitos de la norma a evaluar.

El area de certificacion establece el Plan de Auditoria F-QAM-08 correspondiente a la Etapa 2, mismo
gue contendra la informacion sobre las fechas acordadas con el cliente para la realizacion de esta etapa,
horarios, datos del equipo auditor, lugar donde se llevara a cabo y el alcance que se evaluara. El Plan de
Auditoria F-QAM-08 debe ser enviado con al menos 5 dias habiles antes de la fecha programada.

Una vez acordada la forma de comunicacion con el cliente se informa al equipo auditor designado para su
compresion y logistica.
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El Auditor Lider es quien dirige dicha reunion solicita el registro de los presentes en la Lista de Asistencia
F-QAM-10 vy se apoya en el F-QAM-08 Plan de Auditoria el cual contiene los siguientes puntos:

a) Presenta a los miembros del equipo auditor.

b) Confirma el alcance de la auditoria.

¢) Confirma el Plan de auditoria.

d) Confirma los canales de comunicacion formales entre el equipo.

e) Confirma la disponibilidad de recursos y la logistica necesaria.

f) Confirma los temas relativos a la confidencialidad, en caso de ser necesario se cubre el requisito
establecido por el evaluado al respecto.

g) Método para presentar la informacién (correo electronico o como mejor convenga), asi como la
identificacion de hallazgos.

h) Informacion sobre las condiciones bajo las cuales la auditoria puede darse por terminada
prematuramente.

i) Informar al cliente que el Auditor lider es responsable de la auditoria y de los miembros del equipo
auditor.

i) Encaso de que aplique, confirmar el estado de los hallazgos de la auditoria anterior.

k) Se utiliza muestreo de tipo aleatorio o de acuerdo con la metodologia establecida por el cliente para
el caso de la inspeccion de producto.

[) Confirmar el idioma en el que se va a realizar la auditoria, en caso de que la auditoria se realice total
o0 parcialmente en un idioma diferente al espafiol, confirmar la participacion de traductores,
contratados por el OC.

m) Confirmar con el cliente los horarios de reunién del grupo auditor para informar los avances de la
auditoria, en caso de detectarse algun hallazgo en ese momento se informa al personal conforme a
lo establecido en el inciso d).

n) Informar al cliente que en cualquier momento puede externar sus dudas y preguntas.

El Equipo Auditor posterior a la reunién de apertura, procede a realizar la evaluacién, en la cual se
aplicaran diferentes técnicas de muestreo para la revision del Sistema de Gestidn del cliente a certificar.
Revisan los requisitos, areas, procesos y actividades a evaluar y su respectiva documentaciéon y toman
nota a manera de registro la evidencia se deja registrada en el Informe de Auditoria F-QAM-12 o en las
Notas de Auditoria F-QAM-09.

Nota: El equipo auditor realiza en el transcurso de la auditoria, un muestreo basado en juicio con
base en obtener |la evidencia objetiva.

Los resultados de la Etapa 2 del proceso de certificacion se dan a conocer al cliente, por medio del
Informe de Auditoria F-QAM-12, dejando registrado en este documento, la informacién del proceso
realizado por el equipo auditor y en el cual se indicaran en caso de existir, las no conformidades mayores
y/o menores encontradas durante la evaluacion realizada.

Los hallazgos de auditoria se pueden clasificar como:

No Conformidad Mayor: No conformidad que afecta a la capacidad del sistema de gestion para lograr
los resultados previstos;
No Conformidad menor: No conformidad que no afecta la capacidad del sistema de gestidn para lograr
los resultados previstos;
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Oportunidad de Mejora: Situacion que no representa un incumplimiento a un requisito, sin embargo,
representa una no conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

Qualis Audit Mexico

Un hallazgo de no conformidad debe registrarse con relacién a un requisito especifico, y debe contener
una declaracién clara de la no conformidad, identificando en detalle las evidencias objetivas en las que
se basa |la no conformidad. Las no conformidades deben discutirse con el cliente, con el fin de asegurar
gue las evidencias son exactas y que se entienden las no conformidades. El auditor debe abstenerse de
sugerir la causa de las no conformidades o su solucién.

Conclusiones de auditoria

Bajo la responsabilidad del lider del equipo auditor y antes de la reunion de cierre, el equipo auditor debe:
a) revisar los hallazgos de auditoria y cualquier otra informacién apropiada reunida durante la
auditoria, con respecto a los objetivos vy los criterios de la auditoria, y clasificar las no conformidades;
b) acordar las conclusiones de la auditoria, teniendo en cuenta la incertidumbre inherente al
proceso de auditoria;

c) acordar cualquier accién de sequimiento necesaria;

d) confirmar gue el programa de auditoria es adecuado o identificar cualguier modificacién que sea
necesaria para futuras auditorias (por ejemplo, el alcance de la certificacién, el tiempo o las fechas
de la auditoria, la frecuencia de la vigilancia, las competencias del equipo auditor).

Reunidén de cierre

Una vez terminado el Informe, el auditor lider convoca a Reunién de Cierre, donde se solicita la presencia
de los responsables de area o un representante, al representante de la direccion y a la Direccidn. Es opcional
el uso del formato Lista de Asistencia F-QAM-10 y se lee el Plan confirmando su cumplimiento,
posteriormente se enuncian los hallazgos y las no conformidades, indicando si son menores 0 mayores u
oportunidades de mejora.

Si se reportan no conformidades de tipo mayor se detiene el proceso de certificacion y se programa auditoria
adicional. De no presentarse no conformidades de tipo mayor se continta con el proceso de Certificacion.

En la reunion de cierre se comenta al menos lo siguiente:

a) Evidencias de auditoria sobre el muestreo y su incertidumbre,

b) Procedimientos y métodos aplicados,

c) Categorizacion de no conformidades y hallazgos,

d) Tratamiento de NCM y NCm y estatus de certificacion del cliente,

e) Proceso de aceptacion de acciones correctivas y sus plazos,

f) Siguientes pasos para el proceso de certificacion,

g) Atencion de quejas y apelaciones.

h) Atencién de preguntas del cliente, diferencias y su tratamiento y registro

Por ultimo, se entrega informe de auditoria al cliente y se solicita su firma de enterado. El auditor lider es el
responsable de la entrega del expediente completo.

5.4 Atencion de hallazgos de auditoria

Cuando hayan sido identificados hallazgos clasificados como no conformidades durante la Etapa 2 del
proceso de certificacion, el cliente debe presentar un plan de acciones correctivas para asegurar el cierre
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de las no conformidades y evitar que se vuelvan a presentar. El cliente debe enviar las acciones

correctivas a Qualis Audit Mexico, en un plazo no mayor a 30 dias habiles, contados a partir de la fecha
de entrega del Informe de Auditoria F-QAM-12.

Las acciones correctivas presentadas por el cliente son evaluadas por un auditor lider preferentemente
quien realizo la auditoria. Cuando considere necesario, solicitara la participacion de los otros integrantes
del equipo auditor.

La evaluacion tiene el propésito de comprobar que las acciones correctivas tomadas para atender las no
conformidades detectadas durante la auditoria hayan sido atendidas y que estas sean adecuadas. El
equipo auditor cuenta con 10 dias habiles posteriores a la recepcién de las mismas por parte del cliente
para llevar a cabo su revision. De la revisién de las acciones correctivas, se elabora el Informe de
Seguimiento de Hallazgos F-QAM-13.

El Informe de Seguimiento de Hallazgos F-QAM-13 debe ser enviado al cliente, solicitando
confirmacién de su recepcién para asegurar que este conoce el resultado de esta evaluacion.

Esta etapa se lleva a cabo conforme el Procedimiento de Etapa 2 P-QAM-11
5.5 Dictaminacion

Qualis Audit Mexico, realiza la evaluacion y dictaminacion de la informacion recabada en el proceso de
certificacion, el Informe de Auditoria F-QAM-12y el Informe de Seguimiento de Hallazgos F-QAM-13
(si aplica este ultimo). Esta evaluacion debe ser realizada 20 dias habiles posteriores a la emision del
Informe de Seguimiento de Hallazgos F-QAM-13 (si lo hubiera) o del Informe de Auditoria F-QAM-12
(cuando no se detecten no conformidades). Siendo esta realizada por el(la) persona(s) con la competencia
para llevar a cabo este proceso y determinado por el Gerente de Certificacién, baséandose en la F-QAM-
21 Matriz de Competencia del Personal.

El(la) persona(s) que realiza la dictaminacion, se asegura que se hayan cumplido las diferentes etapas
del proceso de certificacion establecidas en este procedimiento y emite el Dictamen F-QAM-27. La
decision tomada, se informa al cliente haciendo la notificacion por el medio que elija y se elabora el
Certificado de Conformidad F-QAM-14, el cual tendréa una vigencia de 3 afios a partir de la decision de
la certificacion. Qualis Audit Mexico, gestiona la forma en que sera realizada la entrega del Certificado
de Conformidad F-QAM-14 al cliente.

Esta actividad debe llevarse a cabo con base a lo indicado en el Procedimiento de Dictaminaciéon P-
QAM-12.

5.6 Auditorias especiales

Qualis Audit Mexico, realiza auditorias especiales a fin de investigar quejas, en respuesta a cambios,
como seguimiento de clientes con la certificacion suspendida o si el dictamen establecido por el(la)
persona(s) gue dictaminan, lo requiere necesario o con el fin de investigar alguna queja de la organizacién
certificada.
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Estas auditorias especiales podran ser realizadas con una natificaciéon a corto plazo o sin anunciar. En

cualquiera de los casos Qualis Audit Mexico, comunicara al cliente la fecha, lugar y miembros del equipo
auditor asignado para la realizacion de la auditoria especial e informando el alcance de la misma,
mediante el Plan de Auditoria F-QAM-08. Cuando sea una auditoria a corto plazo sin anunciar, el equipo
auditor se presentara en las instalaciones del cliente llevando el Plan de Auditoria F-QAM-08 indicando
los datos del cliente a auditar, domicilio, lugar y miembros del equipo auditor, el cual sera informado al
arribo del equipo auditor.

La auditoria extraordinaria tiene como propdsito, entre otros: comprobar la implantacion y efectividad de
las acciones inmediatas y correctivas presentadas por el cliente, verificar la procedencia de alguna queja
presentada por una parte interesada hacia un cliente certificado, comprobar que se mantienen las
condiciones bajo las cuales se concedi6 el certificado de registro de empresa.

Los resultados de la auditoria extraordinaria son reflejados en el Informe de Auditoria F-QAM-12, 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 Qualis Audit Mexico.

5.7 Mantenimiento de la certificacion

El mantenimiento de la certificacion se da a través de la realizacién de auditorias de seguimiento con
periodos que van de los seis hasta los doce meses.

En el primer ciclo de auditoria la 1ra auditoria de vigilancia se realiza antes del mes 12 a partir del dltimo
dia de la auditoria etapa 2.

La segunda auditoria de seguimiento maximo hasta el mes 26 a partir del tltimo dia de la auditoria etapa
2.

A partir del segundo ciclo de certificacion, la primera auditoria de seguimiento se puede realizar maximo
en el mes 14 a partir del ultimo dia de la auditoria de recertificacion y la segunda auditoria de seguimiento
se puede realizar maximo en el mes 26 a partir del Gltimo dia de la auditoria de recertificacion.

Durante las auditorias de seguimiento se realizan a una parte del Sistema de Gestion, y de acuerdo con
los resultados de auditorias pasadas, se planifican y se notifica de manera previa al cliente y por cualquier
medio sobre el plan de auditoria de seguimiento.

Se evalla al menos el resultado de auditorias internas, revision por la direccion, no conformidades
anteriores, gestion de quejas, eficacia del Sistema de Gestidn y sus objetivos, mejora continua, control en
las operaciones, cambios en el SG, y revision del uso de la marca de Qualis Audit Mexico.

Los resultados de la auditoria de seguimiento son reflejados en un Informe de Auditoria F-QAM-12, de
caracter confidencial, en el que se deben indicar, en su caso, las no conformidades detectadas. El cliente
debe presentar acciones correctivas, necesarias para eliminar las no conformidades detectadas,
indicando los plazos previstos para su puesta en practica. Este informe debe ser entregado al cliente una
vez terminada la auditoria y copia del mismo debe quedar en poder de Qualis Audit Mexico.

Si como resultado de la auditoria de seguimiento se detectan no conformidades, el cliente debe atender
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el cierre de estas con base en los criterios establecidos en el inciso 5.4 de este procedimiento.

La dictaminacién a los resultados de la auditoria de seguimiento se debe realizar de conformidad con lo
establecido en el inciso 5.5 de este procedimiento.

En caso de que el cliente no brinde las facilidades necesarias para realizar la auditoria de seguimiento,
se suspenderda temporalmente el Certificado de Registro de Empresa, de conformidad con las
disposiciones establecidas en el inciso 5.11 de este procedimiento.

5.8 Ampliacion de la certificacion

Cuando el cliente requiere una ampliacién a su certificado, esta debe ser realizada mediante el ingreso
de la Solicitud de Prestacion de Servicios F-QAM-04 indicando su interés para realizar una ampliacion
del Sistema de Gestion certificado.

Esta ampliacion se iniciara conforme lo descrito en el apartado 5.2 de este procedimiento.

Quialis Audit Mexico, acordara las fechas con el cliente para poder realizar la auditoria de ampliacion, una
vez acordada la fecha, se realizara la conformacién de esta al cliente y se hara llegar el Plan de Auditoria
F-QAM-08.

La fecha, lugar, hora y miembros del equipo auditor designado para su realizacién, asi como el alcance
de la misma. El propésito de la auditoria de ampliacion es:

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

2. Se ha implantado el Sistema de Gestion en los procesos solicitados por el cliente.

Los resultados de la auditoria de ampliacion son reflejados en un Informe de Auditoria F-QAM-12, con
caracter confidencial, en el que se deben indicar, en su caso, las no conformidades detectadas. Este
informe debe ser entregado al cliente una vez terminada la auditoria, y copia del mismo debe quedar en
poder de Qualis Audit Mexico.

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

El cliente deber presentar su plan de acciones correctivas en un plazo no mayor a 30 dias habiles a partir
de la fecha de recepcién del informe de auditoria de ampliacion.

El plan de acciones inmediatas y correctivas presentado por el cliente serd evaluado por el equipo auditor
gue realizd la auditoria de ampliacion. Esta evaluacion tiene como propdsito comprobar que las acciones
correctivas presentadas 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 5.4 de este procedimiento.
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5.9 Reduccion de la certificacion

La reduccién 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 extendio el certificado (por ejemplo, disefio);

b) En los lugares en donde se encuentra implantado el SG;

¢) En los procesos que estan declarados en el alcance del certificado.

El cliente debe informar a Qualis Audit Mexico, dirigiendo un comunicado por cualquier via, y de
preferencia se debe confirmar via correo electrénico simple o dirigir una carta en hoja membretada y
firmada por el Representante Autorizado, en el cual se debe informar su interés de reducir el alcance de
la certificacion.

El proceso de reduccién del alcance certificado se realizara de acuerdo con las fechas programadas para
la evaluacion, el area de certificacién asignara al equipo auditor y se informara al cliente mediante Plan
de Auditoria F-QAM-08. El cual contendra, la fecha, lugar, hora y miembros del equipo auditor designado
para su realizacién, asi como el alcance de la misma.

El propésito de la evaluacidon sera que el equipo auditor, verifique que la solicitud de reduccion de la
certificacion no afecta la integridad del Sistema de gestion certificado.

Los resultados de la auditoria de ampliacion son reflejados en un Informe de Auditoria F-QAM-12, con
caracter confidencial, en el que se deben indicar, en su caso, las no conformidades detectadas. Este
informe debe ser entregado a la cliente una vez terminada la auditoria, y copia del mismo debe quedar
en poder de Qualis Audit Mexico.

Qualis Audit Mexico cuenta con el Procedimiento para la Modificacién, Ampliacion o Reduccion P-
QAM-15.

5.10 Auditorias multisitios

De acuerdo con la Solicitud de Prestacién de Servicios F-QAM-04 el cliente indica si el sistema de
gestion a certificar cuenta con mas de un sitio. En este caso se debe verificar por la Gerencia de Ventas,
la informacién proporcionada por el cliente corresponde a un sistema en el cual se mantenga bajo control,
todos los procesos, actividades y productos y/o servicios.

Se debe verificar que el sistema de gestion sea controlado de manera central y que todos los sitios estén
contemplados en el programa de auditorias internas y del control del cliente a certificar. Se debe realizar
conforme al procedimiento P-QAM-18 auditorias multisitios.

5.11 Renovacion del certificado de registro de empresa.

Qualis Audit Mexico en seguimiento de la vigencia del certificado emitido al cliente, realiza la notificacion
a este, cuando esta préximo el vencimiento su Certificado de Conformidad F-QAM-14. En caso de que
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el cliente acepte se realiza un Adendum o un nuevo contrato para mantener la relacion comercial por otro

periodo de 3 afios conforme la vigencia del certificado.

El proceso de Renovacién se programa con el suficiente tiempo para que la auditoria y el cierre de sus
posibles no Conformidades se cierren antes del vencimiento del Certificado actual. En la Renovacion se
evalla y se confirma y se mantiene compromiso con la continua y eficaz conformidad del Sistema de
Gestién y continua aplicabilidad del alcance. En esta auditoria se evalla el desempefio del Sistema de
Gestidn, la revision de informes anteriores, cambios significativos del Sistema de Gestion, incluyendo los
varios sitios, y la norma de referencia aplicable. Se considera si la operacion contribuye al logro de la
Politica y Objetivos.

En caso de encontrar no conformidades, Qualis Audit Mexico establece un plazo para enviar el plan de
correcciones y acciones correctivas previo al vencimiento de la certificacion. Para la decision de la
Renovacioén se consideran los resultados de auditorias previas, y resultados de la revision del Sistema de
Gestion, sus quejas. Para la auditoria de Renovacion se considera posible ampliacion del alcance,
integracién de normas, o0 un Sistema de Gestién integral.

5.12 Suspension, cancelacion y retiro de certificados
5.12.1 Suspension

El Certificado proporcionado al Sistema de Gestion de un cliente, se puede suspender por alguna de las
siguientes causas:

I.  Cuando el cliente no proporcione las facilidades necesarias para que se realicen las auditorias de
seguimiento;
[l.  Cuando el cliente no proporcione las facilidades necesarias para que se realicen las auditorias
extraordinarias;
[ll.  Cuando el Titular del Certificado no realice los pagos devengados por los servicios de certificacion
prestados.
IV.  Por hacer uso incorrecto de Qualis Aduit Mexico de empresa certificada.
V.  Por incumplimiento a alguna de las clausulas del contrato de prestacion de servicios de
certificacion.

En caso de dicha suspension, el certificado de conformidad se invalida de manera temporal y se estara a
lo acordado por ambas partes en su contrato, pudiendo el cliente retomar la certificacién en un plazo
establecido en oficio o documento oficial, el cual no debe ser mayor a 3 meses.

Cuando asi se determine y en caso de que existan mas de 5 No conformidades mayores, se programara
una auditoria especial, con la finalidad de dar sequimiento a la correcta implementacién de las acciones.
En caso de ser menores a 5 no conformidades menores se debe realizar la presentacién de acciones
correctivas acompafiadas con evidencia objetiva las cuales podran ser revisadas por un auditor lider. Una
vez revisadas y aceptadas, se podra emitir por el auditor lider el levantamiento de la suspension.

Si el motivo de la suspensién es por cuestiones administrativas (falta de pagos, uso de marca), sera hasta
gue el motivo sea subsanado este factor.
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5.12.2 Cancelacion
El Certificado de Registro de Empresa se puede cancelar por alguna de las siguientes causas:

I.  Cuando el cliente haya tenido una suspensién temporal previa, y no se hayan brindado las
facilidades para realizar las acciones solicitadas por Qualis Audit Mexico.
II.  Cuando el cliente no proporcione las facilidades necesarias para que se realicen las auditorias de
seguimiento o extraordinarias;
lll.  Cuando el Titular del Certificado no realice los pagos devengados por los servicios de certificacion
prestados.
VI.  Por hacer uso incorrecto de la Marca Qualis Aduit Mexico de empresa certificada.
IV.  Por incumplimiento a alguna de las clausulas del contrato de prestacion de servicios de
certificacion.

En caso de no cumplirse lo acordado por el cliente en dicho plazo (lo descrito en el punto 5.11.1), es
posible reducir el alcance de la certificacién o proceder a cancelar el Contrato de Prestacion de Servicios
y el Retiro del Certificado de Conformidad de manera definitiva, lo cual implica perder el estatus de
certificado y en caso de que el cliente desee retomar la certificacion, se estara a lo dispuesto en el contrato

5.12.3 Retiro

En caso de que se suspenda temporalmente el certificado, o se cancele el mismo, Qualis Audit Mexico.
solicitara al cliente que retire su referencia de empresa certificada de toda su publicidad y medios de
comunicacion en donde haya utilizado la marca Qualis Audit Mexico como empresa certificada.

Quialis Audit Mexico, debe comunicar 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 o cancelacion del certificado, motivo por
el cual se le solicitara el retiro del uso del certificado, de todos los documentos y medios de comunicacion
en los cuales haga referencia a este estado de certificacion.

La suspension, cancelacion y retiro del certificado implica perder el estatus de certificado y en caso de
gue el cliente desee retomar la certificacion, se estara a lo dispuesto en el contrato. En el Contrato de
Prestacion del Servicio entre el cliente y Qualis Audit Mexico, se establecen las condiciones para la
cancelacion y retiro del Certificado.

Se cuenta con el Procedimiento para la Suspension, Cancelacion y Retiro de Certificados F-QAM-
16.

5.13 Uso de Marca

Una vez concedido el Certificado, el titular de este puede hacer uso de esta marca, siguiendo las
indicaciones que Qualis Audit Mexico, le haga al titular. El uso de la marca se establece por Qualis Audit
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Mexico y el cliente debe realizarlo de conformidad con las disposiciones establecidas en el Politica de

Uso de la Marca de Certificacion PO-QAM-03.

5.14 Reclamaciones

En caso de que Qualis Audit Mexico reciba alguna reclamacién por incumplimiento en los requisitos del
Sistema de Gestion de cualquiera de las empresas titulares que tenga registradas, Qualis Audit Mexico
consultara con el reclamante la naturaleza de las posibles no conformidades que motivan la reclamacion.

De manera inmediata, Qualis Audit Mexico se pondra en contacto con la empresa titular, a fin de
determinar las causas y procedencia de la reclamacion. Si se determina que la reclamacion esta
fundamentada, Qualis Audit Mexico realizar4 una auditoria extraordinaria siguiendo las disposiciones
establecidas en el inciso 5.6 de este procedimiento.

5.15 Renuncia al certificado

La empresa titular del certificado puede renunciar, en cualguier momento a él, siendo suficiente para ello
la notificacion por escrito a la Direccion General y/o Gerente de Certificacion y/o Gerencia de Ventas de
Qualis Audit Mexico.

La renuncia al Certificado no implica, en ningln caso, el reembolso de las cuotas que el cliente hubiera
pagado a Qualis Audit Mexico., por la prestacion de sus servicios, hasta el dia en que dicha renuncia sea
notificada.

5.16 Recurso de apelaciéon

Si como resultado del proceso de evaluacion Qualis Audit Mexico resuelve no conceder, suspender o
cancelar el Certificado otorgado al cliente, pero el titular considera que existe un error o alguna omision
técnica por parte de Qualis Audit Mexico , podra solicitar (por escrito) a la Direccion General de Qualis
Audit Mexico 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
Quejas y Apelaciones P-QAM-05, edicién vigente.

Qualis Audit Mexico pondra a disposicion del cliente el Procedimiento de Quejas y Apelaciones P-
QAM-05, para que conozca los medios a través de los cuales, pueda apelar a las decisiones técnicas de
Qualis Audit Mexico y presentar su inconformidad a una tercera parte.

6. REGISTROS
e Solicitud de Prestacién de Servicios F-OAM-04
e Propuesta Econdmica de Certificacion F-OAM-05
e Contrato de Prestacién de Servicios F-OAM-06
e Plan de Auditoria F-OAM-08
e Listade Asistencia F-QAM-10
e Informe de Auditoria Etapa 1 F-OAM-11
e Informe de Auditoria F-QAM-12
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e Informe de Sequimiento de Hallazgos F-OAM-13
e Certificado de Conformidad F-OAM-14
e Matriz de Competencia de Personal F-QAM-21
e Control de Solicitudes de Certificacion F-OAM-29

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. Version Fecha de cambio Breve descripcién del cambio
1 1.0 08 agosto 2021 Creacion del documento
2 2.0 15 octubre 2022 Integracion del apartado 5.10 auditorias multisitios. Se

recorre los apartados del 5.11 al 5.16 por la integracion
del apartado 5.10 en este procedimiento.

3 3.0 03 enero 2023 Se moadifica el apartado 5.5 correspondiente a la
dictaminacion de los expedientes.
4 4.0 06 marzo 2023 Revision en la seccion 6 registros mencionados en el

procedimiento.
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