NEMT REGISTER S.A. DE C.V.

Blvd. Vito Alessio Robles 2888 Col. Nazario
Ortiz Garza, Saltillo Coahuila, México.

C.P. 25100 Tel. 81 1811 6636

E-mail: contacto@nemtregister.com

NEMT

REGISTER

PROCEDIMIENTO DEPLANEACION
DE AUDITORIAS

Rev. 07 Junio 2020



NEMT PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE AUDITORIAS
REGISTER Rev. 07 Junio-2020

1.0BJETIVO

Establecer los lineamientos para lleva a cabo la programacion y planeacion de las auditorias de
certificacidn, renovacidn, mantenimiento, para la modificacidn del alcance (ampliacién o reduccién) y
auditorias especiales (con notificacidn a corto plazo).

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los servicios de auditoria en materia de gestion de calidad, medio ambiente y
seguridad y salud en el trabajo /seguridad y salud ocupacional.

3. RESPONSABILIDADES

Jefatura de Operaciones. Generar el programa inicial de auditoria para el ciclo completo de certificacion;
asi como apoyar en la confeccion del plan especifico para cada una de las auditorias designar al equipo
auditor de acuerdo a sus competencias en las ocasiones en las que los auditores no cuenten con la
disposiciéon de tiempo para desarrollar dicho plan, tomando en consideracién comentarios y/o
retroalimentacién del equipo auditor, y el modelo de que se trate la solicitud de servicios, asi como
confirmar con apoyo de la Asistencia Operativa el equipo auditor asignado y el plan de auditoria con el
cliente.

En caso de identificar algiin cambio importante en la organizacion cliente debera compartir la informacion
con las areas correspondientes que se puedan ver involucradas para las adecuaciones correspondientes.

Responsable de realizar los planes de auditoria para las auditorias especiales.

Jefatura Técnica. Asegura que todo el personal interno y externo que conformen los equipos de auditores
qgue representan a NEMT Register S.A. de C.V. vy el personal técnico administrativo involucrado en los
procesos de certificacion, cuenten con la competencia para atender el modelo de que se trate la solicitud
de servicios.

Jefatura de Comercializacidon: Encargado de promocionar los servicios de NEMT Register S.A. de C.V. y
coordinar el grupo de trabajo a su cargo, hay que asegurar que se cuenta con una solicitud de servicios y
gue ésta es revisada previa a su aceptacion, asi mismo es el responsable de asegurar que se cuenta con un
acuerdo legalmente ejecutable por parte del organismo certificador y el cliente. Debera proporcionar toda
la informacién que aporte datos relevantes para la programacion y planeacion de auditorias.
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Coordinacion Técnica. Encargado de dar resguardo de los expedientes finales donde se contienen los
registros de cada etapa de certificacidon de los clientes.

Equipo Auditor. Uno o mas auditores que poseen la competencia necesaria para llevar a cabo auditorias
en ocasiones con el apoyo de expertos técnicos, si es necesario.

Auditor Lider. Realiza los planes de auditoria de Etapa Il y de seguimiento para las auditorias de
certificacién, mantenimiento y renovacion.

4. DESARROLLO

4.1 Programacion.

Una vez que la solicitud ha sido revisada y aprobada asi como la competencia necesaria, la Jefatura de
Operaciones examina la Propuesta contrato FO-JCO-02 de servicios establecido con el cliente, la Solicitud
FO-JCO-01 vy la Revisidon de la solicitud FO-JCO-03 para definir si se trata de una auditoria de certificacion,
renovacion, seguimiento o transferencia, asi como su periodo de evaluacidn junto con ciertas
particularidades de relevancia y elabora el Programa de certificacién FO-JOP-06 para el ciclo completo de
certificacidn seglin las normas u otros documentos normativos elegidos y al mismo tiempo solicita la
siguiente documentacién (en caso de aplicar):

e Manual de Gestion (si aplica);

e Procedimientos establecidos para el Sistema de Gestidn (del que se trate);

e Organigrama del cliente (en caso de ser parte de una organizacion mayor deberd incluir la
estructura organizacional a la que pertenece y delimitar funciones tantas actividades);

e Control de documentos internos y externos (si aplica);

e Lista de clientes y proveedores importantes para la organizacion;

e Listado de posiciones y nombre completo de los responsables en tomar decisiones de impacto para
la organizacidn cliente;

e Evidencias de la ejecucidn de la ultima auditoria interna;

e Evidencias de la realizacion de la ultima revisidn por la direccion;

e Los objetivos y politica de la organizacion para el Sistema de Gestién (del que se trate);

e Estatus de su cumplimiento leal y/o regulatorio;

e Quejas recibidas en los ultimos tres meses previos a la solicitud de la certificacion.

e Croquis o mapa de la ubicacién geografica de los sitios a auditar y tiempos aproximados para su
desplazamiento.
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Para en caso de las transferencias se debera ingresar adicional la siguiente informacion:

e Elinforme de cierre de sus no conformidades y evidencia de su atencidn;

e El informe de ultima auditoria realizada por el organismo certificador con quien se encuentran
certificados;

e Una copia del certificado vigente al momento de solicitar la transferencia.

El programa contempla la realizacidon de un proceso de certificacidn dividido en dos etapas | y I, para
posteriormente realizar auditorias de seguimiento al menos una vez al afio excepto en los afios de
renovacion de la certificacién. La primer auditoria de seguimiento debera realizarse después de la
certificacion inicial no debe realizarse transcurridos mas de 12 meses desde la fecha en que se tomé la
decision sobre la certificacion.

4.2 Tiempo de auditoria.

Aunque el tiempo de auditoria se estima a través de tablas referidas en el IAF MD 5 y se consideran varios
factores que pueden impactar al incremento y/o reduccién del tiempo total del ejercicio se puede
considerar un reajuste, al momento de realizar el Programa de certificacion FO-JOP-06 dada la relevancia
de la informacidn ingresada, situacidén que es notificada a la Jefatura de Comercializacidn para confirmar
este ajuste al cliente y tomar en consideracién los pertinentes comerciales.

Para confirmar el calculo del tiempo de auditoria la Jefatura Técnica utiliza la herramienta para calcular
tiempo de auditoria (Excel) la cual cuenta con las medidas necesarias de seguridad y evitar su posible
edicion.

4.3 Muestreo multisitio.

Realizado con base al Lineamientos para la elaboracién de propuestas comerciales Multisitios LIN-JCO-01E
bajo lo establecido en el IAF MD 1, la Jefatura de Operaciones a la par del desarrollo del Programa de
certificaciéon FO-JOP-06 se estableceran las ubicaciones geograficas a auditar en cada seguimiento
asegurando que se audite la totalidad del alcance de certificacion durante el ciclo completo, en cada
seguimiento se realizardn los ajustes pertinentes segln las necesidades de la organizacidn cliente.
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4.4Sistemas de gestion multiples.

En aquellos casos cuando la auditoria se realice con base a multiples normas de sistemas de gestién, la
Jefatura de Operaciones se asegura que la auditoria se planifica para que la revisidn in situ sea adecuada
para proporcionar la confianza en la certificacion.

4.5 Planificacion.
4.5.1 Etapall.

La Jefatura de Operaciones elabora el Plan de auditoria Etapa | FO-JOP-01, que tiene como principal
intencion revisar la informacién documentada del sistema del cliente entre otros; especificando los
objetivos, el alcance, las fechas, el tiempo y duracion de las actividades de auditoria, los criterios de
auditoria y determina de acuerdo a los Lineamientos de calificacién y designacion de auditores LIN-JOP-
01 al equipo auditor, sus funciones y responsabilidades, para que una vez designados, se envie al cliente
via correo electrénico el Programa de Certificacion FO-JOP-06 y el Plan de auditoria Etapa | FO-JOP-01
donde se le notifica el equipo auditor asignado, en caso de que el cliente no esté de acuerdo con la
asignacion o identifique algun riesgo a la imparcialidad se solicita un correo electrénico con la justificacién
del porqué la persona asignada ha sido recusada.

Los planes de auditoria deberdn ser enviados al cliente por lo menos con cinco dias de anticipacién al
ejercicio de auditoria solicitando la confirmacion del mismo.

Las auditorias se desarrollardan como establece el Procedimiento de ejecucidén y seguimiento de auditorias
PRO-JOP-02 y los informes derivados de cada ejercicio se estardn entregando a 10 dias habiles posteriores
a la fecha de realizacién del evento de auditoria via correo electrénico una vez que han sido revisados por
la Jefatura de Operaciones.

4.5.2Etapa Il

Una vez concluida la auditoria de Etapa | para Sistemas de Gestidon de Calidad se genera el Plan de auditoria
de Etapa Il FO-JOP-01A, para los casos de Sistemas de Gestion Ambiental y de Seguridad y Salud en el
Trabajo primero se deberdn atender las no conformidades en caso de haber sido identificadas para
posteriormente generar el Plan de auditoria de Etapa Il FO-JOP-01A.

Para las auditoria de Etapa Il, seguimientos y renovaciones el Auditor Lider junto con los integrantes del
equipo auditor asignado si asi lo estima necesario, equipo definido por la Jefatura de Operaciones; seran
los encargados de desarrollar el Plan de auditoria FO-JOP-01A correspondiente tomando en consideracién
la informacion del Programa de certificacion FO-JOP-06, los objetivos, el alcance, las fechas, el tiempo y
duracidn de las actividades de auditoria, los criterios de auditoria y los cambios dentro de la organizacién
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cliente para desempefiar una auditoria adecuada, la asignacién del equipo auditor, una vez concluido el
plan de auditoria correspondiente la Jefatura de Operaciones con apoyo de la Asistencia de Operaciones
hace llegar el plan al cliente y si es el caso en que el Programa de certificacion FO-JOP-06 fue modificado
igualmente se hace llegar via correo electroénico.

En caso de que el cliente no esté de acuerdo con la asignacion o identifique algun riesgo a la imparcialidad
se solicita un correo electrdnico con la justificacion del porqué la persona asignada ha sido recusada.

Nota 1: Para los Sistemas de Gestidon de Calidad una parte de la auditoria de Etapa | se deberd realizar in
situ con el fin de lograr los objetivos establecidos, para los Sistemas de Gestién Ambiental y de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo; asi como de Gestion Integral, sin excepcidn, la auditoria de Etapa | se
ejecutara en las instalaciones del cliente.

Nota 2: En el plan de auditoria se incluird el nombre de los observadores que sean asignados por el
organismo certificador.

Los planes de auditoria deberdn ser enviados al cliente por lo menos con cinco dias de anticipacién al
ejercicio de auditoria solicitando la confirmacién del mismo.

Las auditorias se desarrollardn como establece el Procedimiento de ejecucion y seguimiento de auditorias
PRO-JOP-02 y los informes derivados de cada ejercicio se estaran entregando a 10 dias habiles posteriores
a la fecha de realizacidon del evento de auditoria via correo electrénico una vez que han sido revisados por
la Jefatura de Operaciones.

4.6 Auditoria de Seguimiento

La Jefatura de Operaciones revisa el programa de auditoria para el ciclo completo de certificacion de los
clientes; para constatar el periodo de evaluacién del Sistema de Gestidon del cliente sea el mas adecuado.
Requiere asegurar que las auditorias de seguimiento se realicen al menos una vez al afio, siendo la primer
auditoria de seguimiento realizada no mas de 12 meses transcurridos desde la fecha en que se tom¢ la
decision sobre la certificacion.

La Jefatura de Operaciones designa el equipo auditor y el Auditor Lider junto con los integrantes del equipo
auditor asignado si asi lo estima necesario, desarrollan el Plan de auditoria FO-JOP-01A correspondiente
considerando, los objetivos, el alcance, las fechas, el tiempo y duracion de las actividades de auditoria, los
criterios de auditoria, los resultados de auditorias previas, tramite de quejas, eficacia del sistema de
gestion, progreso de actividades planificadas dirigidas a la mejora continua, continuidad del control
operacional, la utilizacién de la marcas o cualquier referencia de la certificacién.
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La Jefatura de Operaciones con apoyo de la Asistencia Operativa se asegura de enviar al cliente via correo
electrdnico el plan de auditoria, por lo menos con 5 dias de anticipacion, solicitando la confirmacién del
mismo.

Nota 1. En caso de ser un Sistema de Gestion multisitio que cubra las mismas actividades en diferentes
ubicaciones se llevard a cabo conforme al muestreo considerando como parte del Programa de
certificacion FO-JOP-06 y se indicardan los sitios en el plan de auditoria.

En caso de que el cliente no esté de acuerdo con la asignacién o identifique algun riesgo a la imparcialidad
se solicita un correo electrénico con la justificacion del porqué la persona asignada ha sido recusada.

Las auditorias se desarrollaran como establece el Procedimiento de ejecucién y seguimiento de auditorias
PRO-JOP-02 y los informes derivados de cada ejercicio se estardn entregando a 10 dias habiles posteriores
a la fecha de realizacién del evento de auditoria via correo electrénico una vez que han sido revisados por
la Jefatura de Operaciones.

4.7Auditoria de Renovacion (Recertificacion)

La Jefatura de Operaciones revisa el Programa de auditoria para el ciclo completo de certificacion de los
clientes e identifica a aquellos que se encuentran en una fecha de tres a cuatro meses previos al término
de la vigencia de su certificado, comunica a la Jefatura de Comercializacidn de la renovacidn del contrato,
acorde al Procedimiento de comercializacion y gestion de solicitudes PRO-JCO-01, asi mismo recolecta
informacidén relevante para determinar si se han generado cambios en la organizacion, una vez que se
cuenta con todos los datos la Jefatura de Comercializacidon entrega a la Jefatura de Operaciones la
notificacién del contrato celebrado e informacién adicional para posteriormente iniciar con la planeacion
de las auditorias al sistema de gestién.

La Jefatura de Operaciones elabora el Programa de certificacion FO-JOP-06 para el nuevo ciclo del sistema
de gestion del cliente, revisando la Propuesta contrato FO-JCO-02 de servicios establecido con el cliente,
la Solicitud FO-JCO-01 vy la Revisidn de la solicitud FO-JCO-03, asi como los informes de las auditorias
previas y considerar el desempefo del sistema de gestion del cliente de certificacidn mas reciente, si
existen cambios importantes en el sistema de gestidn, serd importante llevar a cabo los pasos definidos
para una auditoria de certificacidn, incluyendo las Etapas | y I, si no hubiera cambio que impacten
importantemente ( eje.: cambios en la legislacion reubicacion completa de la organizacién en otra sede,
restructura interna completa, etc.), se llevan a cabo los pasos definidos para una auditoria de certificacion,
sin incluir la Etapa I, considerando la confirmacién de la conformidad y la eficacia continua del sistema de
gestion a evaluar, junto con su pertinencia y aplicabilidad continuas para el alcance de la certificacion, el
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cumplimiento continuo de todos los requisitos de la norma del sistema de gestién pertinente y otro
documento normativo.

Una vez concluido el Programa de certificacion FO-JOP-06, La Jefatura de Operaciones designa el equipo
auditor y el Auditor Lider junto con los integrantes del equipo auditor asignado si asi lo estima necesario,
desarrollan el plan de auditoria correspondiente, tomando en consideracién si se desarrollara una
auditoria de Etapa | o directo a la auditoria de renovacion (como se establece en la planeaciéon para la
auditoria Etapa Il), el equipo auditor se encargara de verificar la eficacia del sistema, la vista de los cambios
internos y externos, asi como su pertinencia y aplicabilidad continuas para el alcance de la certificacion ,
el compromiso demostrado para mantener la eficacia y la mejora continua para reforzar el desempefio
global, y la eficacia del sistema de gestidn con relacion al logro de los objetivos y resultados previos.

La Jefatura de Operaciones con apoyo de la Asistencia Operativa se asegura de enviar al cliente via correo
electrdnico el plan de auditoria, por lo menos con 5 dias de anticipacidn, solicitando la confirmacién del
mismo.

En caso de que el cliente no esté de acuerdo con la asignacién o identifique algun riesgo a la imparcialidad
se solicita un correo electrénico con la justificacién del porqué la persona asignada ha sido recusada.

Las auditorias se desarrollardn como establece el Procedimiento de ejecucidén y seguimiento de auditorias
PRO-JOP-02 y los informes derivados de cada ejercicio se estaran entregando a 10 dias habiles posteriores
a la fecha de realizacidn del evento de auditoria via correo electrénico una vez que han sido revisados por
la Jefatura de Operaciones.

4.8Auditorias especiales

4.8.1Ampliacion del alcance
Ya sea la Jefatura de Operaciones o la Jefatura de Comercializacion que reciban una solicitud de ampliacion
del alcance de una certificacidon otorgada, debera ser notificada a todas las partes involucradas para que
se revise la solicitud y determinar cualquier actividad de auditoria necesaria para decidir si se otorga o no
la ampliacion, dicha auditoria se puede desarrollar en conjunto con una auditoria de seguimiento o como
un evento adicional al establecido en el programa de certificacion sin sustituir a algln seguimiento o
renovacion de la certificacion.

4.8.2Auditorias con notificacion a corto plazo

En el caso de que reciba el responsable de la Jefatura de Operaciones via la Jefatura Técnica, la Comisidn
de Certificacion u otro medio acorde con el Procedimiento de atencidén a quejas y apelaciones PRO-JTC-
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01, alguna queja relativa a un cliente certificado y que se haya tomado la decisién de realizar alguna visita
para investigar y verificar la correcta aplicacidn del sistema de gestion, o bien en respuesta a cambios, o
como seguimiento de clientes con la certificacion suspendida, alo que se procede a planear dicha visita,
el equipo auditor asignado por la Jefatura de Operaciones elabora el plan de auditoria donde se describen
las condiciones en las que se llevara a cabo esta auditoria. Se le notifica al cliente primero via telefénica
estableciendo la fecha de visita y posteriormente se envia plan de auditoria mediante el correo
electrdnico, se procede como lo indica el Procedimiento de ejecucion de auditorias PRO-JOP-02.

Nota. Se debe poner un cuidado especial en la designacién del equipo auditor, debido a la imposibilidad,
por parte de la organizacion auditada de formular una objecién sobre los miembros del equipo auditor.
Los informes derivados de cada ejercicio se estaran entregando a 10 dias habiles posteriores a la fecha de
realizacion del evento de auditoria via correo electrénico una vez que han sido revisados por la Jefatura
de Operaciones.

5.REFERENCIAS

e LIN-JOP-01 “Lineamientos de calificacién y designacién de auditores”

e LIN-JCO-01E “Lineamientos para la elaboracion de propuestas comerciales Multisitios”
e PRO-JCO-01 “Procedimiento de comercializacidn y gestidn de solicitudes”

e PRO-JTC-01 “Procedimiento de atencién a quejas y apelaciones”

e PRO-JOP-02 “Procedimiento de ejecucién y seguimiento de auditorias”

6. REGISTROS
® FO-JCO-01 “Solicitud de servicios”
® FO-JCO-02 “Propuesta contrato”
® FO-JCO-03 “Revision de la solicitud y de la propuesta contrato”
® FO-JOP-06 Programa de Certificacion
® FO-JOP-01 “Plan de auditoria Etapa I”

® FO-JOP-01A “Plan de auditoria Etapa Il, seguimientos y renovaciones”
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