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1. OBJETIVO

Establecer las directrices y actividades necesarias para la gestion integral del
proceso de certificacion, garantizando que se cumplan los requisitos establecidos
por la norma ISO/IEC 17021-1 y los documentos mandatorios del IAF.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las etapas del proceso de certificacion de
sistemas de gestién realizadas por LSC CERTIFICATION S.A.S,

3. RESPONSABLES

Responsable

Rol a desempenar

Director general

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de la
auditoria

Dar cumplimiento a los acuerdos de la propuesta y contrato
de certificacion

de decisiones

Comité de certificacion y/o
persona designada para la toma

Tomar la decisién sobre la certificacion del Sistema de
Gestidn con los miembros asignados

Director de operaciones

Gestionar la documentacion necesaria para la asignacion y
desarrollo de la auditoria

Dar cumplimiento a la politica y procedimientos de LSC
CERTIFICATION SAS

Auditor Lider o N
Desarrollar la auditoria de acuerdo con los términos
pactados con el cliente

Cliente Dar cumplimiento a los acuerdos de la propuesta y contrato

de certificacion

4. CONSIDERACIONES PREVIAS

4.1. Definiciones y abreviaturas

Tomar como referencia los términos y abreviaturas presentes en los siguientes

documentos de referencia:

ISO 9000 — Sistemas de gestion de calidad — Fundamentos y vocabulario

ISO 17000 — Evaluacion de la conformidad — Vocabulario y principios generales
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4 .2.Ciclo de certificacion

Coordinacion de

S < Afo 2 Afio 3 Afo 4
come(r:gr;?ég?ncecfmrato Auditoria ggi;mﬁcauén Aot de:fer Aragonade/2do Auditoria de
y bt > > :
de certificacion seguimiento seguimiento recertificacion
Plan de auditoria Plan de auditoria Plan de auditoria Plan de auditoria

—

Auditoria de 1ra fase

I A 4 A 4 h 4

Auditoria de 2da fase Auditoria de 2da fase Auditoria de 2da fase Auditoria de 2da fase
~__
Tolerancia de + 30 Tolerancia de + 30 Inicia el ciclo de
dias a la fecha dias a la fecha certificacion
estipulada estipulada nuevamente

Grafico 1. Esquema de certificacion

4 .3.Decisiones

Tipo de decisiéon Contexto

Posterior a la auditoria de certificacion, el auditor y el
comité de certificacion pueden dar el concepto de
emitir certificado en el caso que se cumplan con todos
los requerimientos de la norma de referencia y se
cumpla con el alcance propuesto por el sistema de
gestion.

Emitir certificado

Posterior a wuna auditoria de seguimiento o
extraordinaria, el auditor y el comité de certificacion
pueden dar el concepto de mantener el certificado en
caso de que se cumplan con los requerimientos de la
norma de referencia, no se evidencie incumplimiento
sobre los términos del contrato de certificacion y se
tenga un sistema de gestién funcional con respecto al
sistema certificado.

Mantener certificado

Se pueden suspender los certificados por parte del

comité de certificacion o automaticamente en los
siguientes casos:

1. El sistema de gestion certificado del cliente ha

dejado de cumplir de forma persistente o grave

los requisitos de la certificacion, incluidos los

Suspender certificado
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requisitos relativos a la eficacia del sistema de
gestion.

2. El cliente no permite la realizacion de las
auditorias de seguimiento o de renovacion con
la periodicidad requerida

3. EI cliente solicite voluntariamente una
suspension

LSC CERTIFICATION SAS restaurara las
certificaciones suspendidas si la cuestion que dio
origen a dicha suspension se resuelve dentro de los 6
meses siguientes de emitida la decision de
suspension.

Cuando no se resuelvan las cuestiones que llevaron a
la suspension de la certificacion LSC CERTIFICATION
SAS procedera a retirar o a reducir el alcance de la
certificacion.

Cancelar certificado

Se pueden cancelar los certificados por parte del
comité de certificacion o automaticamente en los
siguientes casos:

1. Ausencia de respuesta por parte del cliente a
requerimientos hechos por LSC
CERTIFICATION SAS posterior a los 6 meses
de la fecha de suspension del certificado.

2. Comprobacién de violacién de la politica o
procedimientos de imparcialidad de LSC
CERTIFICATION SAS.

3. Violacién del contrato de certificacion posterior
a comprobacion de faltas.

Ampliar alcance del
certificado

Posterior a wuna auditoria extraordinaria o de
seguimiento, el auditor y el comité de certificacion
pueden tomar la decision de ampliar el alcance del
certificado en el caso que el sistema de gestion se
encuentre  funcional, se cumplan con los
requerimientos de la norma de referencia y se hayan
realizado los ajustes para ampliar el alcance.

Reducir alcance del
certificado

Posterior a wuna auditoria extraordinaria o de
seguimiento, el auditor y el comité de certificacion
pueden tomar la decision de reducir el alcance del
certificado en el caso que el sistema de gestion no se
encuentre funcional al alcance del certificado o por
solicitud del cliente.

2 Fecha de vigencia | 21/07/2025 | Pagina 3 de 14
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4.4. Tiempos de auditoria

Sistemas de gestion de Calidad

. Tiempo de Efectivo Numero| Tiempo de auditoria
N"ﬂ“;:rgﬁ::lw auditorI; Etapa 1 de personal Eta:a 1 + Etapa 2
+ Etapa 2 (dias) (dias)
1-5 1.5 626-875 12
6-10 2 B876-1175 13
11-15 25 1176-1550 14
16-25 3 1551-2025 15
26-45 4 2026-2675 16
46-65 5 2676-3450 17
66-85 6 3451-4350 18
86-125 7 4351-5450 19
126-175 8 5451-6800 20
176-275 9 6801-8500 21
276-425 10 8501-10700 22
426-625 11 >10700 Siga la progresion
arriba
Sistemas de Gestion Ambiental
Norra do | iopa' s uapas i) Nomerado | g Tiompo dosudiora
personal personal
Alto | Med | Bajo | Lim Alto | Med | Bajo| Lim
1-5 3 25| 25| 25 626-875 17 13 10 6.5
6-10 35 3 3 3 876-1175 19 15 11 7
11-15 45 | 3.5 3 3 1176-1550 20 16 12 7.5
16-25 55 | 45| 35 3 1551-2025 21 17 12 8
26-45 7 55| 4 3 2026-2675 23 18 13 8.5
46-65 8 6 45 | 35 | 2676-3450 25 19 14 9
66-85 9 7 5 3.5 | 3451-4350 27 20 15 10
86-125 11 8 5.5 4 4351-5450 28 21 16 11
126-175 12 9 6 45 | 5451-6800 30 23 17 12
176-275 13 10 7 5 6801-8500 32 25 19 13
276-425 15 11 8 5.5 | 8501-10700 | 34 27 20 14
426-625 16 12 9 6 =10700 Siga la progresion arriba

1 Tabla de referencia IAF MD 5. Fuente: International Accreditation Forum, Inc (iaac.org.mx)

Pagina 4 de 14
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Sistemas de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Numero Tiempo de Numero Tiempo de
Personal auditoria Personal auditoria
Efectivo | Etapa1 +Etapa2 | Efectivo | Etapa1 + Etapa2
(dias) (dias)
Alto | Med | Bajo Alto | Med | Bajo
1-5 3 25| 25 626-875 17 13 10
6-10 3.5 3 3 876-1175 19 15 11
11-15 4.5 3.5 3 1176-1550 20 16 12
16-25 55 | 45| 3.5 | 1551-2025 21 17 12
26-45 7 5.5 4 2026-2675 23 18 13
46-65 8 6 4.5 | 2676-3450 25 19 14
66-85 9 7 5 3451-4350 27 20 15
86-125 11 8 5.5 | 4351-5450 28 21 16
126-175 12 9 6 5451-6800 30 23 17
176-275 13 10 7 6801-8500 32 25 19
276-425 15 11 8 8501-10700 | 34 27 20
426-625 16 12 9 >10700 Siga la progresion
arriba

las tablas definidas por el documento IAF MD 5.
- Las auditorias de vigilancia o seguimiento son de 1/3 del tiempo utilizado en
la auditoria de certificacion.
- Las auditorias de recertificacion corresponden a 2/3 del tiempo utilizado en
la auditoria de certificacion.

4 .5.tratamiento de no conformidades

Auditoria de certificacion: No inferior al 80% de los tiempos estipulados en

El registro y tratamiento de no conformidades se llevara a cabo en el formato
RG-006-PR-CE-001 Registro de hallazgos, el cliente debera registrar cada una
de las no conformidades declaradas en la reunion de cierre y realizar el
correspondiente analisis de causas y planteamiento de correcciones y acciones
correctivas teniendo en cuenta lo siguiente

No conformidades menores

En caso de identificarse no conformidades menores, el cliente dispondra de un
plazo maximo de 30 dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la
reunidén de cierre, para la presentacion y aprobacion de su plan de accién. El
proceso se desarrollara de la siguiente manera:
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o Generacion del plan de accion por parte del cliente: debera ser presentado
dentro de los primeros 10 dias calendario.
e Primera revision del auditor: el auditor dispondra de 5 dias calendario para
evaluar el plan presentado.
o Siel plan de accidn es aprobado, se procedera a su implementacion
y verificacion segun lo determine el auditor (en proxima auditoria de
seguimiento, auditoria extraordinaria o revision documental).
o Si el plan de accién es rechazado, sera devuelto al cliente con
observaciones.
« Ajustes por parte del cliente: el cliente contara con un nuevo plazo de 10
dias calendario para realizar los ajustes solicitados.
e Segunda revisidon del auditor: el auditor dispondra nuevamente de 5 dias
calendario para la revision final del plan ajustado.

Este proceso establece un maximo de dos revisiones dentro del plazo total de
30 dias calendario.Una vez completado el proceso de revision y aprobado el plan
de accion, el auditor debera verificar la eficacia de las correcciones y acciones
correctivas implementadas por el cliente. Esta verificacion podra realizarse a
través de:

« Revision documental.
e Auditoria extraordinaria.
o Proxima auditoria de seguimiento (excepto en recertificacion).

En el caso de las auditorias de recertificacion, no aplica la verificacion en la
proxima auditoria de seguimiento. Por lo tanto, en un plazo maximo de 30 dias
calendario, se debera realizar la verificacion de la eficacia mediante revision
documental o auditoria extraordinaria. Esto con el fin de que el auditor pueda
concluir el informe de auditoria y emitir el concepto sobre la continuidad de la
certificacion

No conformidades mayores

la presentacién y aprobacion del plan de accién para las no conformidades
mayores seguira los mismos plazos establecidos para las no conformidades
menores (30 dias calendario, con maximo dos revisiones). No obstante, los
tiempos de ejecucion y verificacidn de las acciones correctivas varian segun el
tipo de auditoria:

Auditorias iniciales de certificacion
« El cliente contara con un plazo maximo de 120 dias calendario para la
ejecucion de los planes de accion.

PR-CE-001 | Version 2 Fecha de vigencia | 21/07/2025 Pagina 6 de 14
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e Posterior a este plazo, el auditor dispondra de 30 dias calendario para
verificar la eficacia de las correcciones y acciones correctivas
implementadas.

« La verificacion podra realizarse mediante revisidon documental o, si es
necesario, a través de una auditoria extraordinaria in situ.

Auditorias de seguimiento y recertificacion
« El cliente contara con un plazo maximo de 45 dias calendario para ejecutar

el plan de accion.

o Posteriormente, el auditor dispondra de 15 dias calendario para verificar la
eficacia de las acciones tomadas.

« Esto establece un plazo total de 90 dias calendario, con el fin de completar

el proceso y evitar la suspension de los certificados

5. CONTENIDO

5.1. Auditoria de certificacion

Luego de aprobada a oferta por el cliente y con el equipo auditor asignado y
aprobado por el cliente, acorde a lo indicado en el procedimiento PR-CO-001 el area
operativa iniciara con las actividades logisticas del proceso de certificacion

de auditoria utilizando el formato RG-
003-PR-CE-001 Plan de Auditoria.

N° Tarea Actividad Responsable Registro
El area operativa de acuerdo con lo
ofertado realizara el programa de
auditoria para el ciclo completo de | . RG-001-PR-CE-
Programa de P, , Director de
1 e certificacién para cada cliente. . 001 Programa de
auditoria : . operaciones -
Para lo anterior se dispone del auditoria
documento RG-001-PR-CE-001
Programa de auditoria
Una vez designado el auditor lider y
confirmado el tiempo de auditoria, este
Planificacion debera comunicarse con el cliente RG-003-PR-CE-
2 . para acordar las fechas de esta y, con | Auditor lider 001 Plan de
de la auditoria . o
base en lo establecido, elaborar el plan auditoria

Comunicacién
de las tareas al
equipo auditor

El auditor lider comunicara a cada
miembro del equipo las tareas
especificas que debe realizar, de
acuerdo con su competencia y el plan
de auditoria.

Auditor Lider
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Comunicacioén
del plan de
auditoria

El plan de auditoria propuesto sera
enviado al cliente, al correo electrénico
registrado en la base de datos con
copia al correo del director de
operaciones, con una antelacién
minima de ocho (8) dias al inicio de la
auditoria.

Auditor Lider

RG-003-PR-CE-
001 Plan de
auditoria

Auditoria
primera fase

de

El auditor o equipo auditor asignado
realizara la revisibn documental del
Sistema de Gestion del cliente de
acuerdo con lo indicado en el
procedimiento PR-CE-005 Desarrollo
de auditorias.

En esta primera fase se tomara la
decisidon si el sistema de gestion es
funcional a la organizacion y se
encuentra listo para la auditoria de
segunda fase, siendo asi se continua
con el plan de auditoria. En caso de no
estar preparado, el auditor lider emitira
el concepto y suspende la segunda
fase y se reformula el plan de auditoria.
El auditor lider emitira el concepto a
través del documento RG-004-PR-CE-
001 Informe de auditoria de primera
fase

Auditor lider

RG-004-PR-CE-
001 Informe de
auditoria de
primera fase

Auditoria  de
segunda fase

El auditor lider y su equipo auditor
desarrollaran la auditoria de segunda
fase desde la reunion de apertura
hasta la reunion de cierre de la reunién
de acuerdo con lo estipulado en el
procedimiento PR-CE-005 Desarrollo
de auditorias.

El auditor lider emitira el documento
RG-005-PR-CE-001 Informe de
auditoria de segunda fase. El informe
debera ser enviado al Comité de
Certificacion en un plazo maximo de 10
dias calendario.

En caso de que existan hallazgos
relacionados a no conformidades
mayores o menores, el auditor lider

Auditor lider

RG-005-PR-CE-
001 Informe de
auditoria de
segunda fase
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enviara al cliente el documento RG-
006-PR-CE-001 Registro de hallazgos,
para que el cliente determine el plan de
accion de acuerdo con los tiempos
descrito en el procedimiento PR-CE-
005 desarrollo de auditorias

7 | Decision

Posterior a la recepcién del documento
RG-005-PR-CE-001 Informe de
auditoria de segunda fase y si aplica
registro y tratamiento de no
conformidades (correcciones y
acciones correctivas llevadas a cabo
por el cliente), el comité de certificacion
0 persona designada para la decision
determinara el cumplimiento de los
requisitos de certificacion y emitira la
respectiva aprobaciéon del certificado.
En caso de no ser aprobado, se
regresara el informe al auditor lider
para asegurar el cumplimiento de los
requisitos de certificacion. La decision
debe dar cumplimiento al
procedimiento PR-CE-004 y emitir el
documento RG-001-PR-CE-004 Acta
de comité de certificacion.

En caso de decidir no emitir certificado,
se cierra el proceso y el cliente debera
solicitar nuevamente el proceso de
certificacioén.

Comité de
certificaciéon y/o
persona
encargada de la
decision

RG-001-PR-CE-
004 Acta de
comité de
certificacion

Emision
certificado

del

El asistente administrativo emitira el
respectivo certificado

Asistente
administrativo

RG-008-PR-CE-
001 Modelo de
certificado

5.2. Auditorias de seguimiento y renovacion

Nota: en los procesos de transferencia de certificaciones, se debera elaborar el
programa de auditoria correspondiente para el resto del ciclo de certificacion del
cliente, de acuerdo con lo establecido en el paso 1, numeral 5.2 de este documento.

Nota: Puede ser necesario que las actividades de la auditoria de renovacion
incluyan auditoria de primera fase, esto si se han producido cambios significativos
en el sistema de gestion, la organizacion o el contexto en el que opera el sistema
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de gestidon, dicha actividad se realizaria tal cual se describe en el punto 5 del
numeral 5.1 de este documento.

N° Tarea

Actividad

Responsable

Registro

Seguimiento
1 | ciclo de
certificacion

El area de servicio al cliente debera
realizar el seguimiento a los ciclos de
certificacion de los clientes
certificados, con el fin de realizar la
programacion de las auditorias de
seguimiento con el tiempo suficiente
para evitar suspensiones y/o
anulaciones de las certificaciones

El seguimiento se debera realizar de

la siguiente manera

e Para la auditoria del primer
seguimiento de la certificacion,
se debera enviar un correo de
recordacion al cliente a partir
del noveno mes de emitida la
certificacién, dicho correo
debera ser enviado con una
periodicidad mensual hasta
gue se logre comunicacion con
el cliente o hasta la fecha de
anulacion lo cual ocurre 18
meses después de la entrada
en vigor del certificado.

e Para la auditoria de segundo
seguimiento de la certificacion,
se debera enviar un correo de
recordacion al cliente a partir
del 21 mes de emitida la
certificacién, dicho correo
debera ser enviado con una
periodicidad mensual hasta
gue se logre comunicacion con
el cliente o hasta la fecha de
anulacién lo cual ocurre 30
meses después de la entrada
en vigor del certificado.

e Para la auditoria de renovacion
de la certificacion se debera

Analista de
servicio al cliente

Correo
electrénico
enviado
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enviar un correo de

recordacion al cliente a partir

del mes 30 con el fin de poder

programar la auditoria antes de

la expiracion del certificado.
Nota: si el organismo de certificacion
no ha completado la auditora de
renovacion o el organismo de
certificacion no ha podido verificar la
implementacién de las correcciones y
las acciones correctivas para cualquier
no conformidad antes de la fecha de
expiracion de la certificacion no se
recomendara la renovacion de la
certificacion.
Después de la expiracion de la
certificacion, el organismo de
certificacion puede restaurar la
certificacion dentro de los 6 meses
siguientes, siempre y cuando se hayan
completado las actividades de
renovacion de la  certificacion
pendientes; de otro modo se debe
realizar minimo una etapa 2

Luego de la comunicacion con el
cliente para el seguimiento, en la cual
se confirmara si el alcance, las sedes
y el numero de trabajadores se
mantienen sin cambios, se procedera

con la asignacion del equipo auditor. , RG-008-PR-CE-
Respuesta del Analista de
2 ) En caso de presentarse alguna e , 001 Suplemento
cliente S ) 2 servicio al cliente
modificacion, la analista de servicio al de proceso

cliente debera solicitar a la direccion
técnica la elaboracibn de un
suplemento de proceso y, de ser
necesario, realizar el recalculo del
tiempo de auditoria.

Cumpliendo con el procedimiento PR-

: 7 ) . RG-002-PR-CE-
Seleccion  del CE-002 Ag/gnaaon .de ?Ud'tof el ar®a | birector de | 001 Citacion vy
3 ; . de Operaciones realizara la asignacion . i
equipo auditor . . o operaciones declaracién de
del equipo auditor y la generacion de . e
imparcialidad

las  citaciones correspondientes,
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confirmada la designacion del equipo
auditor, se enviara al cliente, via correo
electrénico, la informacion del equipo
auditor y sus respectivas hojas de vida.
El cliente tendra 5 dias habiles para
objetar cualquier decisidn con respecto
al equipo auditor para que este sea
modificado.

Planificacion
de la auditoria

Una vez designado el auditor lider y
confirmado el tiempo de auditoria, este
debera comunicarse con el cliente
para acordar las fechas de esta y, con
base en lo establecido, elaborar el plan
de auditoria utilizando el formato RG-
003-PR-CE-001 Plan de Auditoria.

Auditor lider

RG-003-PR-CE-
001 Plan de
auditoria

Comunicacioén
de las tareas al
equipo auditor

El auditor lider comunicara a cada
miembro del equipo las tareas
especificas que debe realizar, de
acuerdo con su competencia y el plan
de auditoria.

Auditor Lider

Comunicacién
del plan de
auditoria

El plan de auditoria propuesto sera
enviado al cliente, al correo electrénico
registrado en la base de datos con
copia al correo del director de
operaciones, con una antelaciéon
minima de ocho (8) dias al inicio de la
auditoria.

Auditor Lider

RG-003-PR-CE-
001 Plan de
auditoria

Auditoria de
segunda fase

El auditor lider y su equipo auditor
desarrollaran la auditoria de segunda
fase desde la reuniébn de apertura
hasta la reunién de cierre de la reunién
de acuerdo con lo estipulado en el
procedimiento PR-CE-005 Desarrollo
de auditorias.

El auditor lider emitira el documento
RG-005-PR-CE-001 Infforme  de
auditoria de segunda fase. El informe
debera ser enviado al Comité de
Certificacion en un plazo maximo de 10
dias calendario.

En caso de que existan hallazgos
relacionados a no conformidades

Auditor lider

RG-005-PR-CE-
001 Informe de
auditoria de
segunda fase
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mayores o menores, el auditor lider
enviara al cliente el documento RG-
006-PR-CE-001 Registro de hallazgos,
para que el cliente determine el plan de
accion de acuerdo con los tiempos
descrito en el procedimiento PR-CE-
005 desarrollo de auditorias

8 | Decision

Posterior a la recepcidn del documento
RG-005-PR-CE-001 Infforme  de
auditoria de segunda fase y si aplica
registro y tratamiento de no
conformidades (correcciones y
acciones correctivas llevadas a cabo
por el cliente), el comité de certificacion
0 persona designada para la decisidon
determinara el cumplimiento de los
requisitos de certificacion y emitira la
respectiva aprobacion del certificado.
En caso de no ser aprobado, se
regresara el informe al auditor lider
para asegurar el cumplimiento de los
requisitos de certificacion. La decision
debe dar cumplimiento al
procedimiento PR-CE-004 y emitir el
documento RG-001-PR-CE-004 Acta
de comité de certificacion.

En caso de decidir no emitir certificado,
se cierra el proceso y el cliente debera
solicitar nuevamente el proceso de
certificacion.

Comité de
certificacion y/o
persona
encargada de la
decision

RG-001-PR-CE-
004 Acta de
comité de
certificacion

Emision
certificado

del

El asistente administrativo emitira el
respectivo certificado

Asistente
administrativo

RG-008-PR-CE-
001 Modelo de
certificado

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
6.1.Registros

Cadigo

Nombre

RG-001-PR-CE-001

Programa de auditoria

RG-002-PR-CE-001

Citacién y declaracion de imparcialidad




LSC

CERTIFICATION

Training & Inspection

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION

Cadigo

PR-CE-001

Version

2 Fecha de vigencia

21/07/2025

RG-003-PR-CE-001

Plan de auditoria

RG-004-PR-CE-001

Informe de auditoria de primera fase

RG-005-PR-CE-001

Informe de auditoria de segunda fase

RG-006-PR-CE-001

Registro de hallazgos

RG-001-PR-CE-004

Decision emision de certificado

RG-008-PR-CE-001

Modelo de certificado

RG-008-PR-CE-001

Suplemento de proceso

6.2. Documentos de referencia

IAF MD 5
ISO 9000
ISO 17000

7. CONTROL DE CAMBIOS

Creado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Christian Camilo Giraldo

Diana Barrero

Sergio Enrique Liévano

Director Operativo

Director Técnico

Director General

Fecha Actividad Version
25/01/2025 | Creacién del documento 1
Ajusta procedimiento, se incluye manejo de
21/07/2025 | hallazgos, seguimiento al ciclo de certificacion, 2
actualizan cargos
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