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1

OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Informar a las organizaciones interesadas acerca del proceso y el procedimiento de actuacion
gue AUDELCO tiene establecido para llevar a cabo la auditoria, la certificacion, el
mantenimiento y la renovacién de la certificacion de Sistemas de Gestién de acuerdo con los
requisitos de las correspondientes normas aplicables.

El proceso, cuyo diagrama simplificado se incluye en el apartado 4 de este procedimiento, ha
sido disefilado teniendo en cuenta los principios de imparcialidad, competencia,
responsabilidad, transparencia, confidencialidad, receptividad y respuesta oportuna a las
guejas y enfoque basado en el riesgo, con objeto de dar confianza a las partes interesadas de
gue los SG certificados por AUDELCO cumplen los requisitos especificados.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A todos los efectos son de aplicacion las definiciones recogidas en los documentos de
referencia, las incluidas en las Normas 1SO 9000, ISO/IEC 17000” y las siguientes:

e Organizacion. Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones

¢ Cliente: Organizacion cuyo sistema de gestién se audita con fines de certificacion.
e Cliente certificado. Organizacién cuyo sistema de gestion ha sido certificado

e Imparcialidad. Presencia real y percibida de objetividad

e PAC. Plan de acciones correctivas

e Sistema de Gestion (SG): Conjunto de elementos de una Organizacidon
interrelacionados o que interactlian para establecer politicas, objetivos y procesos para
lograr sus obijetivos.

e No Conformidad (NC) o No Adecuacién (NA): Falta de cumplimiento de uno de los
requisitos del SG, entendiendo por tales los establecidos en la normativa de referencia
aplicable, y los establecidos en la politica y normativa interna de la empresa.

e Mayor: La ausencia 0 no aplicacidn sistematica de un requisito del sistema, en toda
0 una parte importante de la organizacion, de la cual pueda derivarse una situacion
de riesgo o impacto negativo grave, o una baja eficacia preventiva, o bien un
incumplimiento grave con los requisitos de gestién. Afecta a la capacidad del
sistema de gestion para lograr los resultados previstos.

e Menor: La ausencia o no aplicacion puntual o limitada de un requisito del sistema
gue no suponga una disminucién sustancial de la eficacia preventiva o una
situacion de riesgo o impacto negativo grave. No afecta a la capacidad del sistema
de gestion para lograr los resultados previstos.
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3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

T2.01

Manual de Gestién , Capitulos 5 Relaciones con los clientes y 6 Prestacion de los servicios

Norma UNE-EN ISO 17021-1 Evaluacién de la conformidad. Requisitos para los organismos
que realizan la auditoria y la certificacion de sistemas de gestion. Parte 1: Requisitos

CGA-ENAC-CSG Criterios Generales de Acreditacion de Entidades de Certificacion que
llevan a cabo la Certificacién de Sistemas de Gestion segin la norma UNE-EN ISO 17021-1.

CEA-ENAC-12 Certificacion de Sistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo: Criterios
Especificos de Acreditacion.

CEA-ENAC-16 Certificacion de Sistemas de Gestion de la Calidad y Ambiental. Criterios
Especificos de Acreditacion.

T2.03 Reglamento para la utilizacion de la marca AUDELCO.

G4.01 Tratamiento de apelaciones y quejas.
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4 DIAGRAMA DE PROCESO

4.1 Proceso de certificacion
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4.2 Proceso de mantenimiento y renovacion
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5 PROCEDIMIENTO

5.1 Informacion publica

AUDELCO pondréa a disposicién de los clientes toda la informacion y datos necesarios para
el conocimiento del proceso de certificacién.

En concreto, AUDELCO proporcionara al publico:

e Informacion acerca de los procesos de auditoria y certificacion asi como para otorgar,
rechazar, mantener, renovar, suspender, restaurar o retirar la certificacion o ampliar o
reducir el alcance de la misma,

e Los tipos de sistemas de gestion y esquemas de certificacion en los que opera,
¢ Informacion relativa a los requisitos del uso de la marca AUDELCO,

e Los procesos para gestionar solicitudes de informacion, quejas y apelaciones,
e La politica de imparcialidad,

e Formularios de solicitud de oferta de servicios y solicitud de certificacion.

Dicha informacién estara accesible a los clientes por medio de la pagina Web y en
informacion impresa. Por medio de su proceso de control de la documentacion, en ambos
casos AUDELCO asegurara que la informacién contenida en los documentos es actual,
exacta y veraz.

El sistema de gestion de AUDELCO asegura que la informacion publica proporcionada al
mercado en general y a los solicitantes en particular, estd sometida a los requisitos de
control de la documentacion de tal forma que dicha informacién es, en todo momento, la
documentacion en vigor.

5.2 Gestion de solicitudes de oferta

De acuerdo con la informacién publica disponible, las organizaciones podran solicitar a
AUDELCO una oferta de servicios de certificacion.

La solicitud de oferta para servicios de certificacion la cumplimentara la organizacion
solicitante mediante el Cuestionario para solicitud de oferta en el que se debera incluir
toda la informacién necesaria para permitr a AUDELCO desarrollar un programa de
auditoria, en concreto:

e El alcance de la certificacion solicitada,

e Las caracteristicas generales de la organizacién solicitante, incluyendo el nombre, la o
las direcciones de sus ubicaciones fisicas, los aspectos significativos de su proceso y
operaciones, y cualquier obligacién legal pertinente,

¢ Informacion general, pertinente para el alcance de la certificacion solicitada, referida a
la organizacion solicitante, tales como sus actividades, los recursos humanos vy
técnicos, las funciones y la relacion dentro de una corporacién mayor, cuando
corresponda,

¢ Informacion relativa a todos los procesos contratados externamente utilizados por la
organizacion que afectaran a la conformidad con los requisitos de certificacion del SG
de acuerdo con la norma de referencia aplicable,

¢ Informacion relativa a la o las empresas que, en su caso, pudieran haber realizado
actividades de consultoria en materia del Sistema de Gestion.
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La informacién anteriormente indicada puede ser también transmitda a AUDELCO
verbalmente en entrevista personal o telefonica.

Una vez disponible toda la informacién precisa, AUDELCO elaborara una oferta de servicios
de certificacion.

Para la preparacion de la misma se tendra en cuenta las caracteristicas de la organizaciéon
solicitante, especialmente aquellos datos necesarios para calcular el tiempo requerido de
auditoria.

En el caso de que AUDELCO no disponga de toda la informacion necesaria, pero considere
que la disponible es suficiente para presentar una pre-oferta o presupuesto estimado,
identificara la misma como tal e indicara claramente que no supone una oferta formal de
certificacion.

En el caso de que la oferta no sea finalmente aceptada por la organizacion solicitante,
AUDELCO dara por finalizado el proceso procediendo al registro de los datos en la BD de
solicitudes no aceptadas.

5.3 Gestion de solicitudes de certificacion

En el caso de que la oferta resulte aceptada, el cliente, junto con la aceptacion de la misma,
debera remitir a AUDELCO una Solicitud de certificaciéon de acuerdo con Modelo que esta
a disposicion de los interesados.

AUDELCO analizara inicialmente la solicitud para comprobar si la informacion suministrada
por el cliente es completa.
e Los requisitos de la certificacion estan claramente definidos.

e Se ha resuelto cualquier diferencia de entendimiento entre AUDELCO vy la organizacién
solicitante,

e AUDELCO tiene la competencia y la capacidad para llevar a cabo la certificacion,

e Se tiene en cuenta el alcance de la certificacion solicitada, las ubicaciones donde la
organizacion solicitante lleva a cabo sus actividades, el tiempo requerido para
completar las auditorias y cualquier otro asunto que tenga influencia sobre las
actividades de certificacion.

Si como consecuencia de la revision realizada se determinara que para el alcance de la
certificacion solicitada AUDELCO no fuera competente, la Direccion de Certificacidn
comunicara por escrito al solicitante la no viabilidad de la certificacion.

En el caso de que la informacion suministrada por el peticionario sea incompleta, AUDELCO
se pondra en contacto con él para solicitar la informacion adicional precisa.

5.4 Acuerdo de certificacion
Antes de dar comienzo al programa de certificacion, y por lo tanto de realizar la auditoria
inicial, AUDELCO Yy el Cliente formalizaran el acuerdo de certificacion utilizando para ello el

modelo establecido en el SG.

Los contratos o acuerdos elaborados por AUDELCO para proporcionar actividades de
certificacion a sus clientes seran documentos legalmente ejecutables.
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5.5

5.6

5.6.1

5.6.2

Programa de auditoria

AUDELCO desarrollard un programa de auditoria para cada ciclo completo de certificacion
gue abarcaréa todos los requisitos del sistema de gestion. El programa de auditoria para la
certificacion incluira una auditoria inicial en dos etapas, auditorias de seguimiento en el
primer y segundo afio, y una auditoria de renovacion de la certificacion en el tercer afio
antes de la caducidad de la certificacion.

La determinacién del programa de auditoria de un cliente y cualquier modificacion
subsiguiente tendran en cuenta el tamafio de la organizacion a certificar, el alcance y
complejidad del Sistema de Gestion, sus productos y procesos, asi como el nivel
demostrado de eficacia del sistema y los resultados de las auditorias previas.

Auditoria inicial de certificacion

Planificacion de la auditoria

Una vez formalizado el acuerdo de certificacion, AUDELCO procedera a la designacion del
Auditor Jefe que sera el responsable del proceso de auditoria del expediente concreto.

El Auditor Jefe seleccionard entonces el Equipo Auditor mas adecuado incluyendo los
expertos técnicos que sean necesarios en funcién de las actividades y sedes a auditar, y
elaborara un plan de auditoria detallado.

El plan elaborado, incluyendo la identificacion del equipo auditor, se comunicara al
representante del cliente con tiempo suficiente con objeto de asegurar el acuerdo y
concretar la agenda definitiva.

Asimismo, se solicitara al cliente la documentacién necesaria acerca del sistema de
gestion de la organizacion (manual de gestion y procedimientos generales).

El proceso de auditoria que AUDELCO tiene establecido consta de dos etapas claramente
diferenciadas: Etapa 1 y Etapa 2.

Auditoria Etapa 1

La auditoria de la Etapa 1 tiene por objeto, por un lado, auditar la documentacion del SG
del cliente y, por otro, revisar el grado en el que el cliente tiene implantado el SG con
objeto de determinar si se encuentra suficientemente preparado para abordar la auditoria
de la Fase 2, e incluye:

a) Revision de la documentacion del sistema de gestion del cliente, auditando la misma
con objeto de comprobar que la documentacion es completa y conforme a los
requisitos de la norma de referencia. Dicha revision se realizara en las instalaciones de
AUDELCO o en las del cliente segun se haya acordado.

b) Evaluar la ubicacion y las condiciones de las instalaciones del cliente e intercambiar
informacién con las personas de la organizacién a fin de determinar el estado de
preparacion para la auditoria de la Etapa 2.

c) Revisar el estado del cliente y su grado de comprension de los requisitos de la norma
de referencia, en particular en lo que concierne a la identificacién de aspectos clave o
significativos del desempefio de los procesos, objetivos y funcionamiento del SG.
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5.6.3

d) Recopilar la informacién necesaria relativa al alcance del SG, a los procesos y a las
ubicaciones de la organizacion, asi como a los aspectos legales y reglamentarios
aplicables y su cumplimiento.

Como parte de las actividades a llevar a cabo en esta revision, el equipo auditor evaluara
si existen discrepancias entre la informacién proporcionada por la organizacion a
AUDELCO vy utilizada para la revisiéon de la solicitud, y la obtenida en la auditoria que
pongan en cuestion las conclusiones de dicha revision.

e) Revisar la asignacion de recursos para la Etapa 2 y acordar con el cliente los detalles
de la auditoria de dicha etapa. (auditoria del SG).

f) Proporcionar un enfoque para la planificacién de la auditoria de la Etapa 2, obteniendo
una comprension del sistema de gestion del cliente y de las operaciones del
emplazamiento en el contexto de los posibles aspectos significativos.

g) Evaluar si las auditorias internas y la revision por la direccion se planifican y realizan, y
si el nivel de implantacion del sistema confirma que la organizacién esta preparada
para la auditoria de la Etapa 2.

h) Determinar el momento adecuado para la realizacion de la auditoria de certificacion
(Etapa 2) y proporcionar un enfoque para la planificacion de la auditoria, obteniendo
una comprension suficiente del SG del cliente y de las operaciones de la organizacion
en el contexto de los posibles aspectos significativos. En este momento se
consideraran las necesidades del cliente para resolver, en su caso, los problemas
identificados.

El intervalo entre la auditoria de Etapa 1 y Etapa 2 no podra ser superior a 6 meses. Si la
organizacién no estuviera preparada en ese plazo para abordar la Etapa 2 debera
iniciarse el proceso con una nueva auditoria de Etapa 1. Si la organizacion se encuentra
preparada para la Etapa 2 puede comenzarse ésta en cualquier momento.

Con caracter general, al menos una parte de la auditoria de la Etapa 1 se llevara a cabo en
las instalaciones del cliente. En algunos casos debidamente justificados, podran emplearse
métodos alternativos (entrevistas personales en otras oficinas de la empresa,
conversaciones telefénicas, videoconferencias, intercambio de informacién por e-mail, etc.)
para conseguir todos los objetivos de la Etapa 1.

Informe de observaciones

El Equipo Auditor realizara un informe documentado con las observaciones a que hubiera
lugar como consecuencia de la auditoria de la Etapal. En dicho informe el Equipo Auditor
dejara constancia de cualquier tema de preocupacion que podria ser clasificado como no
conformidad en el transcurso de la auditoria de la Etapa 2.

Auditoria etapa 2

El Equipo Auditor designado llevara a cabo la auditoria inicial de certificacion (Etapa 2) con
objeto de evaluar si el SG esta convenientemente implantado y es eficaz para los fines
previstos.

Con anterioridad, el Auditor Jefe enviard al cliente un programa detallado para la auditoria,
tras haber acordado con la organizacion las fechas mas adecuadas para su realizacion.

La auditoria se desarrollara de acuerdo con el procedimiento aprobado por AUDELCO que
contempla el desarrollo de tres fases:
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5.6.4

5.6.5

v

= Reunién inicial: entre los representantes de la organizacion y el Equipo Auditor con
objeto de realizar las oportunas presentaciones, confirmar el programa de auditoria y el
alcance de la misma, y describir por parte del Equipo Auditor la sistematica de
actuacion.

= Desarrollo de la auditoria: En la que el Equipo Auditor procedera a evaluar el SGy su
grado de implantacion a través del estudio de la documentacion y de los registros, de la
observacion del desarrollo de las actividades y de la interlocucion con las personas que
las llevan a cabo.

= Reunién final: Del Equipo Auditor con los representantes de la organizacién con
objeto de presentar de forma detallada los resultados obtenidos en la auditoria,
indicando cualquier desviacion respecto a los requisitos de la norma de referencia que
se hubieran puesto de manifiesto.

Informe de auditoria

Finalizada la auditoria, el Equipo Auditor preparara un informe que entregard al
representante de la organizacion auditada. El informe proporcionara un registro exacto,
claro y conciso de la auditoria, que permita tomar una decision de certificacion informada.
Incluira o hara referencia, al menaos, la siguiente informacion:

= Datos que identifican a la organizacioén solicitante,

= Datos relativos a la auditoria (tipo de auditoria, fechas, centros de trabajo auditados,
equipo auditor, etc.)

= Resultados de la auditoria detallando cualquier incumplimiento con los requisitos que
se hubiera puesto de manifiesto respecto a la norma de referencia.

En el caso de haber encontrado no conformidades, el informe de auditoria inicial tendra
una validez de seis meses a partir de la fecha de su emisién. Transcurrido este periodo sin
que la organizacién hubiese contestado con el PAC o alegaciones pertinentes, sera
necesaria la realizacion de una nueva auditoria completa del SG para poder decidir acerca
de la certificacion.

Plan de acciones correctivas (PAC)

Las conclusiones de la auditoria pueden incluir la necesidad de que la organizacién
auditada deba establecer e implantar acciones correctivas, preventivas o de mejora, segun
sea aplicable.

En tal caso, la organizaciéon auditada debera presentar un plan de acciones a implanta en
un plazo no superior a 30 dias naturales a partir de la recepcién del informe de auditoria. El
PAC debera estar debidamente documentado incluyendo el andlisis de las causas de cada
una de las no conformidades detectadas asi como las acciones correctivas necesarias
para eliminar dichas causas y evitar que la no conformidad se vuelva a repetir.

El AJ evaluara el PAC presentado, determinando si lo encuentra aceptable para la solucion
de las no conformidades detectadas. Si no fuera asi, pedira al auditado su revision.

En el caso de que alguna de las no conformidades tuviera la calificacion de “mayor” se
requerira al auditado evidencia de las acciones correctivas tomadas, registrandolas como
soporte de la resolucion de la no conformidad. Igual actuacién se requerira en el caso de
que el namero de las no conformidades menores exceda de 10.
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En el caso de que la organizacion auditada esté en desacuerdo con las no conformidades
documentadas, podré presentar alegaciones que estime oportunas, justificando los motivos
por los que disiente del juicio del Equipo Auditor.

5.6.6 Proceso de toma de decisiones

e Informacién sobre la certificacion

El Equipo Auditor evaluara el PAC presentado por la organizacién y toda la informacién
y las evidencias de auditoria y acordara las conclusiones.

El auditor jefe preparara entonces la informacion necesaria para la toma de decisiones
por parte de la Direccién de Certificacion.

Dicha informacion debera incluir:

= Los informes de auditoria,

» Los comentarios sobre las no conformidades y, cuando proceda, las correcciones y
acciones correctivas llevadas a cabo por la organizacién auditada,

» La confirmacion de la informacién proporcionada a AUDELCO vy utilizada para la
revision de la solicitud, y

» Larecomendacion de otorgar o no la certificacion, junto con cualquier informacién u
observacion adicional sobre el proceso realizado.

e Resolucion

A la vista de la informacién proporcionada por el equipo auditor, y de las acciones
correctivas 0 alegaciones presentadas por la organizacion auditada, la Direccion de
Certificacion decidira sobre la concesion de la certificacion.

Si se hubieran detectado no conformidades de caracter mayor, o0 un nimero de no
conformidades menores superior a 10, y dependiendo de las acciones correctivas
planteadas, podra determinarse la necesidad de una auditoria extraordinaria en un
plazo no superior a seis (6) meses para comprobar la adecuada correccion de las no
conformidades.

Cualquiera que fuese la decision adoptada, esta serd comunicada por escrito al cliente
en un plazo no superior a 15 dias.

Asimismo se pondra en conocimiento de la organizacién solicitante la posibilidad de
presentar apelaciones, ante la Direccién de Certificacion, en relacion a las decisiones
adoptadas durante el proceso.
5.7 Concesion de la certificacion
Las certificaciones emitidas por AUDELCO tendran un periodo de vigencia de tres afios.
Tras una decision favorable, la Direccion de Certificacion emitira un Certificado de

Conformidad que refleja la concesion de la certificacion a favor de la Organizacién. En dicho
Certificado se reflejara:
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5.8

5.9

1. Los datos de la organizacién certificada y los centros de trabajo cubiertos por la
certificacion,

La norma de referencia de la certificacion,

El alcance de la certificacion, es decir, las actividades de la organizacion cubiertas
por el SG,

4. La fecha de entrada en vigor de la certificacion, que debera ser igual o posterior a la
de la decisién de certificacion, y el periodo de vigencia.

El Certificado es propiedad de AUDELCO y Unicamente podrad ser modificado por
AUDELCO.

La concesion de la certificacion requiere del establecimiento de un acuerdo o contrato de
certificacion entre AUDELCO vy la organizacion certificada que, en el caso de que no se
hubiese realizado previamente, se debera formalizar antes de la certificacion. Dicho acuerdo
0 contrato incluira de forma detallada los derechos y obligaciones de la organizacion
certificada.

Uso de la certificacion

Una vez concedida la certificacion la organizacion certificada podra hacer uso de la marca y
certificado de AUDELCO en las condiciones y con las restricciones establecidas en el
“‘Reglamento (procedimiento) general para la utilizacién de la marca de certificacién” que le
sera entregado tras la concesion.

Del derecho de uso de la marca supone la obligacién, por parte de la organizacién
certificada, de mantener el sistema de gestion implantado en las condiciones y con el
alcance que propiciaron la certificacion.

AUDELCO supervisard el uso que las empresas certificadas hagan de la marca de
certificacion. El uso indebido podra suponer que AUDELCO proceda a tomar medidas
relativas a la suspension, retirada o reduccion del alcance de la certificacion concedida.

Derechos y obligaciones

e Derechos de las organizaciones certificadas

1. Hacer uso de su condiciébn de empresa certificada en los documentos comerciales y
publicitarios referentes a las actividades cubiertas por la certificacion, en las
condiciones establecidas en el Reglamento para la utilizacion de la marca
AUDELCO.

2. Reducir o ampliar el tamafio de la marca, siempre que sea reproducida en su totalidad,
previa notificacion a AUDELCO.

3. Que toda la informacion y datos proporcionados a AUDELCO con motivo del proceso
de certificacion sean tratados por esta con caracter de estricta confidencialidad.

4. Proponer a AUDELCO iniciativas y proyectos que estime oportunos en relacién con los
fines de la certificacion,

5. Participar en las acciones que realice AUDELCO relativas a la promocién y publicidad
del registro de organizaciones certificadas,

6. Recibir informacion de AUDELCO sobre los posibles cambios normativos que afecten a
su SG,

7. Solicitar a AUDELCO la toma de acciones para la resolucion de recursos,
reclamaciones y litigios derivados de las actuaciones propias del proceso de
certificacion, de las organizaciones certificadas por AUDELCO u otras entidades, con
relacion a la aplicacion del sistema de certificacion,
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8.

Recibir de AUDELCO informacion puntual en relacion con los posibles cambios de
requisitos del proceso de certificacion.

e Obligaciones de las organizaciones certificadas

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Mantener el sistema de gestion adecuadamente implantado de acuerdo con los
requisitos de la norma de referencia de la certificacion,

Cumplir los plazos establecidos en cada una de las etapas y fases del proceso de
certificacion,

Hacer uso de la marca de certificacion de AUDELCO de acuerdo con las condiciones
establecidas,

Mantener un registro de reclamaciones que hubiera recibido de sus clientes u otras
partes interesadas, referentes a las actividades cubiertas por la certificacion y disponer
de la documentacién que evidencie la resolucion de dichas reclamaciones,

Mantener un registro de reclamaciones e infracciones de tipo legal a la normativa
vigente y comunicarlas a AUDELCO,

Abonar las tarifas de certificacién establecidas y de cuantas obligaciones econémicas
se fijen para las empresas certificadas,

Permitir el libre acceso a sus instalaciones a los equipos auditores y cooperar con sus
miembros en la realizacién de las funciones de evaluacién y supervision que les hayan
sido encomendadas facilitando la revisién de los documentos y registros necesarios
relativos al alcance de la certificacion,

Suspender inmediatamente el uso de la certificacion a partir de su vencimiento
(cualquiera que sea la forma en que éste haya sido fijado), asi como en toda
publicidad que, de cualquier forma, contenga alguna referencia a aquella y devolver
cualquier documento relacionado con la certificacion cuando lo exija AUDELCO.

Suspender inmediatamente el uso de la certificacion a partir de su retirada o
suspension temporal, (cualquiera que sea la forma en que éste haya sido fijado), asi
como en toda publicidad que, de cualquier forma, contenga alguna referencia a aquella
y devolver cualquier documento relacionado con la certificacibn cuando lo exija
AUDELCO

Comunicar inmediatamente a AUDELCO cualquier cambio relativo a su situacion legal
u otros aspectos que afecten a su relacién contractual con AUDELCO.

No iniciar, sin comunicacion previa a AUDELCO, ningun tipo de relacién contractual en
materia de consultoria con personas o empresas a las que puedan pertenecer los
miembros del equipo auditor.

No utilizar la certificacion de manera que pueda perjudicar el prestigio de AUDELCO y
no hacer ninguna declaracion referente a la certificacion que AUDELCO pudiera
considerar como impropia o no autorizada.

Comunicar a AUDELCO cualquier cambio que tenga previsto realizar en su SG o
cualquier otro cambio que pudiera afectar al alcance de la certificacion otorgada o al
cumplimiento de los requisitos de la certificacion, tales como, la condicion legal, de
organizacion o de propiedad, la organizacién y la gestién, la direccidon y lugar de
contacto, el alcance de las operaciones cubiertas por el sistema de gestion certificado o
los cambios importantes en el sistema de gestion y en los procesos.

Permitir a AUDELCO que, previa comunicacién, pueda hacer publicos aquellos datos
relativos a la certificacion de su organizacién que por requisitos de acreditacién deban
ser conocidos publicamente, asi como poner a disposicién de las entidades de

Revisiéon 9

Pagina  14/18




v

acreditacion (ejemplo, ENAC) o Administracién Publica competente (autoridad laboral,
inspeccion de trabajo) las evidencias sobre el desarrollo del proceso de certificacion y/o
auditoria, lo que puede incluir informacion confidencial de su organizacién (ejemplo,
informe de auditoria).

5.10 Mantenimiento de la certificacidn

AUDELCO mantendra la certificacion de la organizacion siempre que esta demuestre que
continla satisfaciendo los requisitos de la norma de referencia asi como los del proceso de
certificacion.

A fin de comprobar tales extremos, AUDELCO mantendra actividades de seguimiento y
vigilancia como las que se describen a continuacion:

e Auditorias de sequimiento

Las auditorias de seguimiento se llevaran a cabo en el transcurso del primer y segundo
afos siguientes al de la concesion de la certificacion. La primera auditoria de seguimiento
después de la certificacion inicial debe realizarse dentro de los 12 meses siguientes a la
fecha en la que se tom6 la decision de certificacion. Dichas auditorias tienen por objeto:

= Comprobar el adecuado mantenimiento del sistema de gestion por parte de la
organizacion certificada,

» Verificar la implantacion y eficacia de las acciones correctivas a las posibles no
conformidades detectadas en la auditoria inicial o en auditorias de seguimiento
previas,

= Examinar cualquier cambio en la organizacién interna, procedimientos y recursos
de la organizacion para la realizacion de las actividades incluidas en el alcance de
la certificacion,

= Comprobar que se respetan las obligaciones establecidas en el contrato de
certificacion.

Estas auditorias de seguimiento se llevaran a cabo de acuerdo con lo establecido en el
apartado 5.6.3 anterior. De cada una de las auditorias de seguimiento, el Equipo Auditor
elaborara un informe completo de acuerdo con lo indicado en el apartado 5.6.4.

A diferencia de la auditoria inicial en la que el Equipo Auditor comprueba la totalidad del
SG, en las auditorias de seguimiento el Equipo Auditor no tendrd que comprobar todos
los elementos de la norma de referencia.

La Direccion de Certificacion podra determinar la necesidad de realizar una auditoria de
seguimiento extraordinaria en el caso de que se produzcan modificaciones significativas
de las actividades o procesos de la organizacion certificada.

e Otras actividades de vigilancia

Durante el periodo de vigencia de la certificacion, AUDELCO podra realizar otras
actividades de vigilancia con objeto de comprobar que la organizacién mantiene el SG de
acuerdo con los requisitos de la certificacion. Dichas actividades podran incluir:

= Peticién de informacion al cliente sobre aspectos relativos a la certificacion,
» Revision de cualquier declaracion del cliente relativa a sus operaciones,

= Solicitud al cliente para que proporcione documentos y registros, etc.
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5.11 Suspension, retirada o reduccién del alcance

La politica y procedimientos de AUDELCO prevén las siguientes situaciones:

Suspension de la certificacion

AUDELCO suspendera temporalmente la certificacion cuando:

» El sistema de gestiébn de la organizacion certificada haya dejado de cumplir de
forma persistente o grave los requisitos de la certificacion,

» La organizacién certificada no permita la realizacion de auditorias de seguimiento o
de renovacioén de la certificacion,

» La organizacion certificada haya pedido de forma voluntaria la suspensién

La suspension de la certificacion significa que ésta queda temporalmente invalidada y, en
consecuencia, durante el periodo de suspensidén la organizacion debe abstenerse de
publicitar su certificacion.

Por otra parte, durante el periodo de suspension, AUDELCO informara publicamente de
tal situacion a través de los medios propios establecidos para la gestién de la informacion
publica acerca de las certificaciones otorgadas.

En el caso de no resolucion de los problemas que dieron lugar a la suspension en el
plazo maximo de 6 meses, AUDELCO procedera a retirar o reducir el alcance de la
certificacion.

AUDELCO procedera a restaurar la certificacion suspendida cuando la situacién que dio
origen a la suspension se haya resuelto en el plazo establecido.

Retirada de la certificacion

Salvo casos excepcionales debidamente justificados, la suspensién temporal de la
certificacion de una organizacion tendra una vigencia maxima de seis (6) meses.
Transcurrido dicho plazo, en caso de no resolverse los problemas que dieron origen a la
suspension, se procedera a la retirada de la misma.

La retirada de la certificacién significa que ésta queda invalidada y, en consecuencia, la
organizacion debe abstenerse de publicitar su certificacion.

AUDELCO llevara a cabo las actividades de vigilancia necesarias para asegurarse de
que en los casos de suspension y/o retirada de la certificacion, la organizacion deja de
usar toda publicidad que contenga alguna referencia relativa a una condicion de
certificacion.

Reduccioén del alcance de la certificacion

AUDELCO procedera a reducir el alcance de una certificacién otorgada en aquellos
casos en los que el cliente ha dejado de cumplir, de forma persistente, o grave, los
requisitos de la certificacion para determinadas partes del alcance de la certificacién en
base a los requisitos de la norma de referencia.

5.12 Apelaciones y quejas

Las organizaciones certificadas tendran derecho a presentar apelaciones ante AUDELCO
en el caso de:

= Denegacion de la concesién de la certificacion,
» Cancelacion temporal o definitiva de la certificacién

» Decisiones sancionadoras por incumplimiento
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5.13

Las organizaciones certificadas presentaran por escrito sus apelaciones dirigidas a la
Direccion de certificacion de AUDELCO.

Tras el registro y analisis de la documentacion presentada, el Director de Certificacion
adoptara una resolucion que serd comunicada por escrito a la organizacion apelante en el
plazo maximo de un mes y que tendra caracter definitivo.

Del mismo modo, las organizaciones certificadas podran presentar quejas ante AUDELCO
en relacion con el proceso de certificacion.

Asimismo, una queja podra ser presentada por un usuario final de un cliente certificado por
AUDELCO y que haga referencia a su falta de satisfaccion con las actividades desarrolladas
por este ultimo.

A patrtir de la recepcién y registro de una queja AUDELCO determinara si la queja se refiere:

1. A actividades de certificacion de las que AUDELCO es responsable. En este caso
procederd a su analisis, tratamiento y contestacion al emisor de la queja en el plazo
maximo de un mes desde su recepcion.

2. A un cliente certificado por AUDELCO, en cuyo caso se remitira al cliente con objeto de
que éste considere la eficacia de su SG.

En ambos casos, durante el proceso de tratamiento de la queja, AUDELCO reunira toda la
informacion y datos posibles acerca de la misma con objeto de poder validarla.

En funcion de la naturaleza de la queja AUDELCO, junto con el cliente y la parte reclamante,
determinard si debe hacerse publico, y en qué medida, el tema de la queja y su resolucion.

El proceso de tratamiento de apelaciones y quejas de esta documentado de forma detallada
en el procedimiento G4.01. Dicho procedimiento se encuentra accesible al puablico a través
de la pagina web de AUDELCO.

Renovacion de la certificacion

Antes de la fecha de vencimiento de la certificacion de la organizacion, se planificara y
llevard a cabo una auditoria de renovacion para evaluar el continuo cumplimiento de todos
los requisitos de la norma de referencia. El propdsito es confirmar la continua conformidad y
eficacia del SG en su conjunto asi como la continua pertinencia y aplicabilidad del alcance
de la certificacion.

La auditoria de renovacion se planificara para que, a ser posible, finalice dos meses antes
del vencimiento del certificado en vigor, en prevision de que se identifiquen no conformi-
dades mayores que requieran de la implementacion por parte del auditado de acciones
correctivas y, por lo tanto, todo el proceso se pueda concluir con tiempo suficiente para
permitir la renovacién oportuna antes de la fecha de caducidad del certificado

Al igual que la auditoria inicial de certificacién y las auditorias de seguimiento, la auditoria de
renovacion sera planificada y realizada de acuerdo con los procedimientos aprobados por
AUDELCO.

La auditoria de renovacion considerara el desempefio del SG durante el periodo de la
certificacion y tendra en cuenta los informes de las auditorias de seguimiento previas.

El tamafio de la muestra necesaria para la realizacion de la auditoria de renovacion debera
ser el mismo que el determinado para la auditoria inicial de certificaciéon. Sin embargo, en
aquellos casos en los que el SG haya demostrado que es efectivo durante un periodo de
tres aflos, AUDELCO podré reducir el tamafio de la muestra.

En el caso de que durante la auditoria de renovacién se identifiquen no conformidades o
falta de evidencia de conformidad, AUDELCO establece un plazo maximo de treinta (30)

Revisiéon 9

Pagina  17/18



-

5.14

5.15

5.16

dias naturales para la presentacion del Plan de Acciones Correctivas (PAC) antes del
vencimiento de la certificacion.

Auditorias especiales

e Ampliacién o modificacién del alcance

En aquellos casos en los que la organizacién certificada solicite a AUDELCO una
ampliacion de la certificacion ya otorgada con objeto de incluir nuevas actividades o
centros de trabajo, la Direccién de Certificacion evaluard dicha solicitud y decidira la
necesidad o no de realizar visitas de evaluacion in situ asi como el alcance de las
mismas.

e Otras auditorias especiales

AUDELCO puede tener la necesidad de realizar auditorias extraordinarias a
organizaciones certificadas bajo la modalidad de visitas notificadas a corto plazo con el
fin de investigar quejas, en respuesta a cambios, 0 como seguimiento de organizaciones
con la certificacion suspendida.

En el caso de un SGSST, puede ser necesaria una auditoria especial en el caso de que
AUDELCO tenga conocimiento de que se haya producido un incidente grave rela-
cionados con la SST (ej. accidente o incumplimiento legal grave) con el fin de investigar
si el SG no se ha visto comprometido y respondio con eficacia.

Registros

AUDELCO mantendra registros relativos a las actividades de auditoria y certificacion de
todos los clientes, incluidas todas las organizaciones que presentes solicitudes, asi como
todas las organizaciones auditadas, certificadas y aquellas a las que se suspendid o retiré la
certificacion.

Confidencialidad de la informacion

Toda la informacion y datos relativos a las organizaciones certificadas y a los resultados de
las certificaciones seran tratados por AUDELCO con caracter de estricta confidencialidad.

AUDELCO podra hacer publicos aquellos datos relativos a la certificacion de su
organizacion que por requisitos de acreditacion deban ser conocidos publicamente, tales
como informacién relativa a la denominacién social de las entidades certificadas, y al estado
y alcance de las certificaciones emitidas, autorizando para ello la entidad certificada a
AUDELCO.

La informacién que AUDELCO deba hacer publica en relacién con las organizaciones
certificadas y certificados emitidos, distinta de la referida en el parrafo anterior, sera
notificada por escrito a los clientes con antelacion. No obstante, las entidades certificadas
autorizan a AUDELCO que pueda poner a disposicién de las entidades de acreditacion
(ejemplo, ENAC) o Administracion Publica competente (ejemplo, autoridad laboral,
inspeccion de trabajo) las evidencias sobre el desarrollo del proceso de certificacion y/o
auditoria, lo que puede incluir informacion confidencial de su organizacién (ejemplo, informe
de auditoria).

Revisiéon 9

Pagina  18/18



