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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la supervisidon, emisién y control de los certificados.

2. ALCANCE

Estos lineamientos aplican a los servicios de auditoria en materia de gestidon de calidad, medio
ambiente y seguridad y salud en el trabajo/ seguridad y salud ocupacional.

3. RESPONSABILIDADES

Direccion General. Supervisar la correcta emisiéon de los certificados y firma los certificados. Es
responsable de constatar que el cliente haya realizado el pago correspondiente para poder autorizar la
impresion de los documentos de certificacion derivado de la dictaminacidon de la Comisidon de
Certificacion.

Comision de Certificacion. Recibir y revisar el expediente del cliente y determinar si al cliente se le
niegue, otorgue, mantenga, amplie y/o reduzca, transfiera, renueve la certificacién o bien se traten
casos como apelaciones o auditorias con notificacion a corto plazo.

Asistencia Técnica. Encargado de alimentar la base de datos de los clientes con la identificacion de los
certificados emitidos, se asegura del envio del paquete documental de los clientes a los que se les ha
otorgado, aceptado la transferencia o renovado la certificacién de algun cliente. Responsable de
verificar que la informacion montada en la pagina web de NEMT Register sea correcta y los cambios de
estatus de los certificados se hagan oportunamente.

4. LINEAMIENTOS

Una vez que los expedientes de los clientes han sido ingresados para su revisién a la Comisién de
Certificacion y han sido dictaminados para la emisidon de su(s) certificado(s), la vigencia de los
documentos de certificacion no debe ser anteriores a la fecha de la dictaminacion.

La codificacién unica de los certificados se desarrollara a través de la asignacién de una numeracion
consecutiva empezando por 0001 para cada tipo de certificado con las siguientes caracteristicas:

Sistemas de Gestion de Calidad NEMT/YY/XXXX/XX

Donde:
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NEMT NEMT Register S.A. de C.V.
YY SC
XXXX Numero consecutivo empezando por 0001
XX Los dos ultimos digitos corresponden al ailo de emision del certificado
Sistema de Gestion Ambiental NEMT/YY/XXXX/XX
Donde:
NEMT NEMT Register S.A. de C.V.
YY MA
XXXX Numero consecutivo empezando por 0001
XX Los dos ultimos digitos corresponden al afio de emisidn del certificado
Seguridad y Salud en el Trabajo NEMT/YY/XXXX/XX
Donde:
NEMT NEMT Register S.A. de C.V.
YY ST
XXXX Numero consecutivo empezando por 0001
XX Los dos ultimos digitos corresponden al afio de emisién del certificado

Se debe hacer mencién de la norma de referencia que fue evaluada en conformidad incluyendo el
nimero de emisién y/o revisién del documento; para los casos en los que se trate de un sistema de
gestion integral para dos o mds normas se debera emitir un certificado por norma para dicho sistema
de gestion.

El certificado debe incluir el nombre (razén social), de la organizacién certificada.

Referencia de la ubicacion geografica del sitio que se encuentra dentro del alcance de la certificacién,
para los casos de sistemas de gestidon multisitios se debera incluir la ubicacidon de las oficinas centrales
y cualquier otro sitio en el alcance de la certificacion.

El alcance de la certificacion con relacion al (o a los) producto(s) y/o servicio(s), debe contemplar una
redaccion clara y sin ambigliedades o informacién engafosa, el alcance y las modificaciones al mismo
es constatado por el equipo auditor al momento de evaluar al cliente, y el auditor lider es responsable
de validar el alcance, asi como cualquier cambio al mismo y confirmarlo en el informe de auditoria.
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La fecha efectiva de otorgamiento, ampliacidn o reduccion del alcance de la certificacién o renovacion
de la certificacidn, la cual no debe ser anterior a la fecha de la decision de certificacidn pertinente.

La fecha de expiracion o la fecha de renovacién, coherentes con el ciclo de renovacién de la
certificacion.

La Direccién General como parte de la Comision de Certificacion se asegurard que el cliente cuente con
los elementos que evidencien que el sistema de gestion cumpla con los requisitos de la norma
evaluada.

La Direccion General y la Jefatura Técnica vigilardn la emisién de los certificados acorde lo descrito en
este documento.

Se realiza una revision detallada de los documentos previos obsoletos, en caso de emitir cualquier
documento de certificacion revisado para lo cual en los documentos que sean revisados se deberd
poner una antefirma de las personas que realizan dichas revisiones.

Los certificados emitidos deberan de ser firmados por la Direcciéon General y se debera resguardar una
copia del certificado entregado al cliente con su respectivo acuse.

Una vez que el certificado se ha confeccionado y cuenta con todos los elementos de seguridad
correspondientes, se procede a ser escaneado para montarse en la pagina web de NEMT Register
donde se capturan datos generales como:

v" Nombre de la empresa

v Alcance de la certificacién
v' Referencia normativa

v’ Estatus de la certificacion

Los certificados que se montan en la pagina web de NEMT Register son imagenes que cuentan con un
seguro visual con la leyenda “documento sin valor”, para tener acceso a éstos dados de la certificacion
del cliente se le asigna un nimero de certificado y una clave que son parte del paquete documental que
hace entrega NEMT; que quien posea estos datos podra hacer la libre consulta de la informacion, NEMT
entrega numero de certificado y contraseia al cliente certificado, si el cliente comparte dicha
informacidn ya no es responsabilidad de NEMT Register sino del cliente.

En el momento en que un certificado deja de estar vigente o se encuentra suspendido se modifica el
estatus en la pagina web de NEMT.
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Dado el caso en que los certificados sean cancelados o retirados por sustitucién de cambios en el
contenido del certificado ya sea por reduccion del alcance, ampliacién del alcance, cambio de direccidn,
redaccién del alcance, etc; el cliente debera entregar a NEMT Register el certificado y cesar el uso de
cualquier imagen o reproduccién del mismo (electrénica o en papel), asi mismo de la declaracién,
referencia y/o divulgacién de la certificacion.

El certificado que ha sido recogido y/o devuelto por el cliente en caso de llegarse a dar resguardo sera
identificado con una leyenda en color rojo como “Cancelado” para evitar el uso inadecuado del mismo.

En cuyo caso sea cancelado por falta de conformidad con el o los referenciales normativos establecidos,

por exceder el tiempo de renovacion, restauracion y/o a peticion del cliente, los certificados deberan

ser devueltos sin importar que éstos continlen vigentes por alguna circunstancia.

5. REFERENCIAS
e PRO-JTC-03 Procedimiento de gestion de expedientes

6. REGISTROS

e N/A

7. CONTROL DE CAMBIOS

actividades y se incluyen las actividades de

Revision Descripcidon Del Cambio Pagina Fecha
01 Nuevo Desarrollo N/A Mar-2014
02 Se adiciono la mgtodo!t?gia y referencia del 3y4 Ag0-2014

formato para la confirmacion del alcance
Se incluyen las responsabilidades de la Comision de
Certificacién y su participacion en el proceso de
03 emision de certificados. 3y4 Dic-2014
Se incluye todos elementos que deben ser incluidos
en la emisién de certificados
Se modifica quien genera y quien autoriza el Portada
presente documento.
Se maodifican las responsabilidades y los
04 responsables de realizar las actividades a las que 3 Jul-2015
refieres el presente documento.
Se realizan modificaciones en el desarrollo de las 45
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digitalizar los certificados y montarlos en la pagina
web de NEMT

Se alinea a los criterios definidos en la norma ISO Todo el
05 IEC 17021-1:2015 en el apartado 8.2, se modificé la | documento Abr-2016
codificacién del presente documento.

Se incluyen referencias de seguridad y salud
ocupacional para OHSAS, asi mismo también se

06 indica la codificacién de cdmo se identificaran los 03-04 ey
certificados para OHSAS 18001.
Se incorporan los criterios de “CONTROL DE
07 CERTIFICADOS RETIRADOS.” 4 My 2
" . Todo el
08 Cambio de imagen May-2019
documento
09 Cambio de imagen y plantilla Toeok! Junio 2020
documento
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