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PROCESO DE CERTIFICACION DE SG

1. Ciclo de certificacion
El ciclo de la certificacion para uno o varios sistemas de gestion integrados es de 3 afios. Dentro de este lapso se desarrollan

varias acciones, entre ellas: auditorias para la certificacion inicial (comprende la auditoria etapa 1 y la auditoria etapa 2),
auditoria de seguimiento 1, auditoria de seguimiento 2 y auditoria de renovacion de certificacion.
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1.1. Certificacion inicial
De manera general, la certificacién inicial de un sistema de gestion (SG) basado en la norma 1SO 9001:2015, 1ISO 22000:2018,
ISO 14001:2015 y/o I1SO 45001:2018 pasa por las siguientes siete fases:
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o Fase 1: Cotiza

Ponte en contacto con personal de Seeman Certificadora (auxiliar.certificacion@seemanmx.com) para que te aclare
cualquier duda y proporcione el formato de solicitud de cotizacion, llena el formato y envialo firmado al mismo correo del
que lo recibiste. Con base en la informacién que proporcionaste nuestro personal te enviara una cotizacion del servicio
que requieres. Si la aceptas, la cotizacién debe ser firmada por el representante legal de tu empresa.

e Fase 2: Ingresa tus documentos
Nuestro personal se pondra en contacto contigo para solicitarte documentacion legal y técnica de tu compafia, es vital
que la proporciones para que te podamos brindar un servicio acorde a tus necesidades. Se te hara llegar el contrato para
la prestacién del servicio y el reglamento general, mismos que deben ser firmados por el representante legal de tu
organizacion. Realiza el pago correspondiente.

o Fase 3: Auditoria etapa 1
Durante esta etapa se revisa el estado general de tu SG, es decir, el grado de comprension de tu organizacién de los
requisitos de la norma a evaluar; se revisa y recopila la informacion documentada necesaria que forma parte de tu SG, se
evaluan las condiciones especificas de los sitios donde realizan procesos y finalmente se realiza un analisis con el objetivo
de determinar el grado de preparacion para recibir a la auditoria de etapa 2. Al término de esta auditoria, nuestro personal
te proporciona un informe en el que se sefialan observaciones que convenientemente puedes atender.
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o Fase 4: Auditoria etapa 2
El proposito de la auditoria de etapa 2 es evaluar la implementacién y la eficacia de tu SG. En esta auditoria se revisan
los requisitos normativos, la politica, los objetivos de desempefio, que las metas sean coherentes con las expectativas de
la norma de tu SG, los requisitos legales aplicables, resultados de auditorias internas, observaciones, etc., y los vinculos
entre estos elementos. Al finalizar, nuestro personal te proporciona un informe de auditoria que sefiala el grado de
cumplimiento de tu SG Vs los requisitos de la norma aplicable y las no conformidades detectadas (cuando aplique).

o Fase 5: Atiende las no conformidades
Si en la fase anterior nuestros auditores sefialaron no conformidades, debes atenderlas acorde a la normatividad aplicable
y requisitos propios de tu SG. Debes analizar las causas que originaron las no conformidades y con base en ello proponer
acciones correctivas y/o correcciones. La documentacién de soporte que generes debes compartirla con nosotros para
que sea revisada por nuestros auditores, ellos la evaltan y emiten sus conclusiones al respecto. Nosotros te informaremos
sobre el resultado de esta evaluacién y las acciones a seguir. Para cerrar las no conformidades tendras 56 dias naturales
contados a partir de la fecha de recepcién del informe de auditoria. Esta fase no te aplica si no tuviste no conformidades.

o Fase 6: Decision
Si tuviste cero no conformidades en la auditoria etapa 2, o cuando las no conformidades que se te hayan dejado hayan
sido atendidas adecuadamente y estén cerradas, nuestro personal pasa tu expediente al panel de toma de decision. El
panel revisa y analiza la informacién y con base a ello toma la decision del otorgamiento o no de la certificacion. La decision
se te informa oportunamente para mantenerte informado.

e Fase 7: Recibe tu certificado
Cuando hayan sido cubiertos todos los requisitos establecidos, se elabora y entrega tu certificacion y los anexos
correspondientes (en caso de tratarse de una organizacion multi-sitios). La vigencia del certificado es de 3 afios contados
a partir de la fecha de toma de decision del otorgamiento de la certificacion. jFelicidades! lo habras logrado.

1.2. Auditoria de seguimiento 1

Debe realizarse antes de transcurridos 12 meses tomando como referencia la fecha en que se tomo la decision sobre el
otorgamiento de tu certificacion. Esta auditoria permite verificar el mantenimiento de la conformidad de tu SG con los requisitos
especificados en la norma bajo la cual se te otorg6 la certificacion inicial. Al concluir tendras un informe de auditoria.

1.3. Auditoria de seguimiento 2

Esta segunda auditoria de seguimiento debe realizarse antes de transcurridos 24 meses tomando como referencia la fecha en
que se tomd la decision sobre el otorgamiento de la certificacion. La auditoria permite comprobar que el SG continlia
manteniendo conformidad con los requisitos de la norma certificada por tu organizacion.

1.4. Auditoria de renovacion

Se realiza a peticion del cliente con el objetivo de verificar si procede la renovacién del certificado, se evalla el continuo
cumplimiento de los requisitos del documento normativo aplicable para confirmar el mantenimiento de la conformidad y de la
eficacia del SG en su conjunto, asi como su utilidad y aplicabilidad para el alcance de la certificacion. Debe realizarse antes de
transcurridos 36 meses tomando como referencia la fecha en que se tom6 la decision sobre el otorgamiento de la certificacion.

2. Otros tipos de auditoria

2.1. Auditorias especiales
Son aquellas auditorias que inicialmente no estaban consideradas dentro de un ciclo normal (ordinario) de certificacion Se
consideran como auditorias especiales las auditorias de:
- Ampliacion o reduccién de alcance; p.ej. por la cantidad de oficinas, plantas, instalaciones o sitios o por actividades,
procesos, productos o servicios desarrollados.
- Notificacién a corto plazo o sin anunciar con el fin de:
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i) investigar quejas, evaluar el tratamiento de la queja por parte de su organizacién ha sido conforme a lo
establecido en su SG, y que las correcciones y/o acciones correctivas tomadas fueron las pertinentes para
la atencidn de la queja o suspension de su certificado.

fi) en respuesta a cambios, p. €j. cambios en la estructura su organizacion, estatus juridico, comercial, de
organizacion o los derechos de propiedad.

fii) seguimiento de clientes con la certificacion suspendida; p. e€j. verificar que su organizacién continda
cumpliendo con los requisitos que dieron origen a la certificacion.

iv) inspeccion de la eficacia de planes de acciones correctivas; comprobar la implantacion y efectividad de las
acciones correctivas indicadas por su organizacion.

V) actualizacién de norma; dar seguimiento a los cambios que ha sufrido el SG de su organizacién certificada
derivado de una actualizacion en la norma o estandar de referencia de la certificacion

vi) transferencias de certificacion, p. €j. si se detecta que existen NC mayores relevantes se programa una

visita previa con quien solicita la transferencia con el propédsito de confirmar la validez de la certificacion.
3. Restauracion de la certificacion

Una certificacion suspendida puede ser restaurada si la cuestion que dio origen a la suspension ya fue resuelta por el cliente.
El tiempo méximo para que se resuelvan los problemas que dieron lugar a la suspension es de 6 meses contados a partir de
la fecha de la suspension de la certificacion. La certificacion se cancela o se reduce el alcance si los problemas persisten
después de este tiempo.

Se puede restaurar una certificacion dentro de los 6 meses siguientes a la fecha de vencimiento de un certificado, siempre y
cuando se hayan completado las actividades pendientes de renovacion de la certificacion; de otro modo, se debe realizar
cuando menos una auditoria de etapa 2, en estos casos, la fecha de vigencia del certificado es la fecha de la decision de la
nueva certificacion o una posterior, y la fecha de expiracion se basa en el ciclo de certificacion anterior.

4. Suspension, cancelacion y reduccion

Se aplican sanciones cuando un cliente certificado incurre en cualquier accién que ponga en riesgo la confianza y la fe publica
en la certificacion, dichas sanciones pueden ir desde suspensiones, cancelaciones y/o reducciones de alcance de la
certificacidn hasta las acciones legales y/o judiciales que se consideren pertinentes y aplicables.

Se procede a suspender la certificacion otorgada al cliente, cuando su SG ha dejado de cumplir de forma persistente o grave
con los requisitos de la certificacion que dio origen al otorgamiento del certificado, incluidos los requisitos relativos a la eficacia
del SG (incluye retiros de producto), cuando el cliente no permite la realizacion de las auditorias de seguimiento o de renovacion
con la periodicidad requerida, cuando el cliente solicita formal y voluntariamente una suspensién, y cuando el organismo de
certificacion se dé cuenta que el cliente hace o ha realizado referencias engafiosas de la certificacion.

Se reduce el alcance de la certificacién cuando el cliente no resuelve los problemas que dieron lugar a la suspension en el
plazo establecido de 6 meses, cuando se deba excluir las partes que no cumplen con los requisitos, o cuando el cliente ha
dejado de cumplir de forma persistente o grave los requisitos de la certificacién que dieron origen a la inclusion de esas partes
en el alcance establecido en la certificacion inicial.

¢ Tienes dudas?
Comunicate con nosotros, hay un equipo profesional que te atendera.
lider1 .certificacion@seemanmx.com
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