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1.- Objetivos.

Establecer y sistematizar las actividades asociadas a los procesos de certificacion,
seguimiento y renovacioén; y definir los procedimientos correspondientes a cada uno de
estos procesos de acuerdo con los requisitos aplicables.

Los procesos han sido disefiados teniendo en cuenta los principios de imparcialidad,
competencia, responsabilidad, transparencia, confidencialidad, receptividad vy
respuesta oportuna a las quejas y enfoque basado en el riesgo, con el propdsito de dar
confianza a las partes interesadas.

2. Alcance.

Este documento incluye todo el proceso de certificacién, seguimiento y renovacion,
desde la informacién del solicitante, y revisién de la solicitud hasta la evaluacidon y toma
de decisién. Asimismo, se describen los derechos y obligaciones de las organizaciones
certificadas.

Mediante el presente documento se pretende que cualquier organizacion interesada en
la certificacidn, conozca cuales son los pasos a seguir en dicho proceso y cuales son las
actividades de evaluacién que debera superar para la obtencién de la certificacidon
correspondiente.

Para cumplir su objetivo el presente documento tiene caracter publico y sera facilitado
a cualquier interesado que lo solicite.

3. Documentos de referencia.

e Guia de los requisitos para la obtencidon de la certificacion Sostenibilidad 3Rs.

e Guia de los requisitos para la obtencidn de la certificacion Edificacién 3Rs.

e Norma ISO 17021-1:2015. Evaluaciéon de la conformidad. Requisitos para los
organismos que realizan auditoria y la certificacidn de sistemas de gestién.

e Norma ISO 17021-2:2016. Evaluacién de la conformidad — Requisitos para los
organismos que realizan la auditoria y la certificacion de sistemas de gestién — Parte
2: Requisitos de competencia para la auditoria y la certificacién de sistemas de
gestion ambiental.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 4
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4, Definiciones.

Auditoria de Certificacion: Auditoria que tiene como finalidad verificar que Ia
organizacién cumple con los requisitos de la certificacidn. Actividad previa a la emisién
de una certificacion.

Auditoria Inicial: Auditoria que tienen como finalidad evaluar el cumplimiento de
requisitos de certificacidon por parte del peticionario, para la toma de decision sobre la
concesion de la certificacion.

Auditoria de Renovacion: Auditoria que tiene la finalidad de evaluar el cumplimiento
de los requisitos de certificacidn a la hora de renovar la certificacidon otorgada. Actividad
que se realiza al vencimiento de la certificacion.

Auditoria de Seguimiento: Auditoria que tiene como finalidad verificar la organizacion
certificada mantiene el cumplimiento de los requisitos de la certificacion. Actividad que
se realiza al ano de la emision de la certificacion.

Imparcialidad: Presencia real y percibida de objetividad.

Logotipo: Simbolo utilizado por una entidad como forma de identificacién,
normalmente con disefio propio.

Marca: “Marca registrada” o simbolo protegido por alglin otro medio que se utiliza de
acuerdo con las reglas de una entidad de acreditacién o una entidad de certificacién,
para indicar que se ha demostrado que existe una confianza adecuada en el sistema
gestionado por una entidad o que cierto personal cumple los requisitos de una norma
establecida.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito, entendiendo por tales los
establecidos en la normativa de referencia aplicable, y los establecidos en la politica y
normativa interna de la empresa.

No Conformidad Mayor: Es un incumplimiento a los requisitos que afecta
potencialmente los resultados previstos en el sistema de gestion.

No Conformidad Menor: Es todo aquel incumplimiento a un requisito que no ponga en
riesgo los resultados previstos por el sistema de gestion.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 5
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Observaciones: Inconveniente que se ve o se hace sobre una situacion. Aclaracién
escrita que se hace para corregir un error.

Oportunidades de mejora: Toda circunstancia en la cual existe la posibilidad de lograr
algun tipo de mejora de indole econdmica, social, laboral, entre otras.

Organizacidn: Empresa publica o privada cuyo sistema de gestidn ambiental es auditado
con fines de certificacidn.

Organizacidn certificada: Empresa publica o privada cuyo sistema de gestion ambiental
ha sido certificado por Sostenibilidad 3Rs&Es.

Organizacidn multisitios: Organizacidn cubierta por un Unico sistema de gestién que
comprende una funcidon central identificada (no necesariamente la sede de la
organizacién) en la que se planifican y controlan determinados procesos, actividades y
una serie de sitios en los que dichos procesos y actividades se llevan a cabo totalmente.

Proceso de auditoria: Proceso sistematico, independiente, documentado, para obtener
evidencia y evaluarla objetivamente, con el fin de determinar en qué grado se cumplen
los criterios de la auditoria.

Sistema de Gestion: Conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados o
que interactlan para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr sus objetivos.

Requisito obligatorio cumplimiento: Es un debe de la Norma que debe cumplirse para
optar por la certificacion.

5. Diagrama de procesos.

5.1. Proceso de certificacion.

A continuacidn, se presenta un diagrama de las actividades del proceso de certificacion.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web.
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Organizacion Sostenibilidad 3Rs&Es Auditor
N
1.-Solicitud de informacién 2. Entregar formulario de
sobre |a certificacion solicitud de servicios a la
organizacion (Coordinador de
J P
Certificacién)
2 e A
3. Completary firmar el 4. Verificar y validar la
formulario de solicitud informacion de la solicitud
) (Coordinador de Certificacion)
. J
N e N
6. Verificacién de la 5. Enviar propuesta
propuesta econémica econdémica a organizaciéon
(Coordinador de Certificacion)
7 \ J
( N\
8. Registrar en solicitud y
propuestas rechazadas
7. {Acepta L, (Coordinador de Certificacién)
la \_ J
propuesta? . 4
Si 9. Verificar la imparcialidad del 10. Contestar cuestionario
auditor y enviar cuestionario. de imparcialidad.
(Coordinador de Certificacion)
11. Designacion del auditor de
certificacién (Coordinador de
Certificacion).
.
4 N\

12. Preparar el plan de
auditoria (Coordinador de
Certificacion).

-
.

Ve
14. Enviar borrador del
contrato de personal
(Coordinador de
e A Certificacion)
17. Revisar y firmar el \_ _J
acuerdo de certificacion
\. J
16. Enviar borrador del
) acuerdo de certificacion
19. Recibir al auditor o (Coordinador de
equipo de auditores y Certificacién)
entrega de evidencias
(G J/

21. Revision del informe de
resultados por parte del
Gerente de Certificacion.
Formulario de revision del
informe de resultados de la
auditoria.

13. Validar el plan de
auditoria

15. Revisar y firmar el
contrato de personal

18. Auditoria de
Certificacién en la
organizacion. Instructivo
de auditoria, Listado de
Participantes y

Formulario de Reunién
de Cierre.

20. Informe de resultados
de auditoria de
Certificacion

\_/;/ — )

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 7
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Organizacion Sostenibilidad 3Rs&Es Auditor

22. ¢La organizacion
cumple con la
puntuacién

23. Elaborar plan de
acciones correctivas

requerida? (Gerente
de Certificacion).
Si
4 N\
24. Enviar el plan de p
acciones correctivas y las 25. Recepcidn de ] 26. Validacién de
evidencias. evidencias evidencias.
(G J .
-
r \ 28. Solicitar informacién l No
29. Enviar evidencias. adicional. (Coordinador .
L J de Certificacidn). 2_7' ¢La.s
v J‘ evidencias
\ mostradas son

Si satisfactorias?

30. Revision del informe final de

resultados y toma de decision
(Definicion de la categoria obtenida:
Oro, Plata o Bronce) (Gerente de

>l
)l

Certificacion).

32. éLa organizacion
estd conforme con
el resultado?

31. Comunicar resultados

a la organizacién. Carta de

culminacién (Coordinador
de Certificacion).

34. Aplicacion del procedimiento de
33. Posibles quejas o tratamiento de apelaciones y quejas

apelaciones del resultado (Coordinador de Certificacion).
(G

/\.

35. Verificacién tratamiento de
apelaciones y quejas por el comité
(Coordinador de Certificacion).

AN

36. Enviar a la organizacién
respuesta de apelaciones y quejas
Coordinador de Certificacion).

SI

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 8
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37. Emisidn de certificado (Gerente de
Certificacion).

38. Se envia el certificado a la
organizacion con la carta de Obligaciones
y Derechos de la Organizaciéon Y
Procedimiento para Uso de la Marca
(Coordinador de Certificacion).

El certificado emitido tiene un periodo de vigencia de 2 afios desde su fecha de emisién.

Cabe destacar que el proceso de la auditoria de recertificacidén es el mismo de la auditoria

de certificacion.

5.2. Proceso de auditoria de seguimiento.

Sostenibilidad 3Rs&Es realizard una auditoria de seguimiento anual a la organizacion
certificada para verificar el cumplimiento de los requisitos que abarca la certificacion y la
categoria obtenida. A continuacién, se presenta un diagrama de las actividades del proceso

de la auditoria de seguimiento.

Organizacion Sostenibilidad 3Rs&Es

auditoria de seguimiento con
auditoria de seguimiento la organizacion (Coordinador
de Certificacidn).

1.- Programar fecha de
2. Validacion fecha de la

J/

3. Designacidn del auditor
(Coordinador de Certificacion).

4. Enviar cuestionario de
imparcialidad. (Coordinador
de Certificacidn).

(Coordinador de
Certificacion).

8. Preparar el programay el
plan de auditoria (Coordinador
de Certificacion).

6. Enviar borrador del
contrato de personal

11. Recibir al auditor o

Auditor

5. Contestar cuestionario
de imparcialidad.

7. Revisar y firmar el
contrato de personal

9. Valida el plan de
auditoria

equipo de auditores y te documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 9
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10. Auditoria de seguimiento
en la organizacidn (Instructivo
de auditoria, Listado de
Participantes y Formulario de
Reunidn de Cierre)

13. Revisién del informe de

resultados por parte del

Gerente de Certificacion. 12. Informe de resultados de
Formulario de revision del auditoria de seguimiento
informe de resultados de la
auditoria.

14. éSe
evidenciaron
aspectos que

ponen en riesgo

el SGA?

No 15. Se envia el informe Si
al cliente.
\ 4 >

Organizacion Sostenibilidad 3Rs&Es Auditor
16. Solicitar informacién Y
17. Enviar evidencias. ] adicional con un experto v
sobre los hallazgos
encontrados.

. 18. ¢Pone
Si en riesgo
el SGA?
19. La organizacién debe
enviar, en un plazo no mayor
de 15 dias, el plan de accion
para corregir los hallazgos. No

20. Comunicar a la

Una vez este documento sed organizacion el resultado final o en la pagina web. 10
de la auditoria de seguimiento.
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6. Desarrollo.

6.1. Informacién publica.

Sostenibilidad 3Rs&Es tiene a disposicidn del publico en general toda la informacién y datos
necesarios para el conocimiento del proceso de certificacién, tales como:

a) Formulario de solicitud de oferta de servicios y solicitud de certificacién.

b) La politica de Independencia, Imparcialidad e Integridad.

c) La politica ambiental.

d) Informacidn acerca de los procedimientos de auditoria y certificacion, asi como las
obligaciones de otorgar, mantener, reducir, ampliar, renovar o revocar la misma.

e) Los requisitos de la certificacion.

f) Informacidn relativa a los requisitos del uso de la marca Sostenibilidad 3Rs.

g) Los procedimientos para gestionar solicitudes de informacidn, apelaciones y quejas.

h) Lista de empresas certificadas.

i) Lista de normativas vigentes aplicables a la certificacion.

Dicha informacién estad disponible en la pagina Web www.sostenibilidad3rs.com y en
formato digital de ser solicitado. Por medio del Procedimiento de Control de
Documentacion (P-CD-01), Sostenibilidad 3Rs&Es asegura que la informacién publicada
este actualizada, exacta y confiable.

6.2. Gestidn y analisis de solicitudes de servicios.

Cualquier persona juridica legalmente establecida puede solicitar a Sostenibilidad 3Rs&Es
los servicios de certificacidn Sostenibilidad 3Rs.

Una organizacion con multiples instalaciones debe solicitar una auditoria de certificacion
para cada instalacién debido a que las certificaciones se emiten por instalacién, no por
organizacion.

Los certificados emitidos especifican el nombre de la organizacidn y la direccion de la
instalacidon certificada como muestra de que ese certificado es valido solo para esa
instalacion en especifico.

El Coordinador de Certificacién enviard al solicitante el formato (P-CE-02) “Solicitud de
Servicios” en la cual se requeria la siguiente informacion:

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 11
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e Los detalles pertinentes de la organizacién solicitante, incluido el nombre y las
direcciones de sus ubicaciones fisicas, el tipo de actividad, recursos humanos vy
técnicos, los turnos, historial de relaciones con Sostenibilidad 3Rs&Es.

El Coordinador de Certificacidn, de ser necesario, con apoyo del Gerente de Certificacion
lleva a cabo una revision de la solicitud y de la informacién complementaria que se solicite
al cliente.

A través de la revisiéon del Formato (P-CE-02) “Formulario de Solicitud de Servicios”,
Sostenibilidad 3Rs&Es se asegura que:

a) Lainformacion relativa a la organizacion solicitante para preparar la propuesta.

b) Se ha resuelto cualquier diferencia de entendimiento conocida, entre Sostenibilidad
3Rs&Es y la organizacién solicitante.

c) Sostenibilidad 3Rs&Es tiene la competencia y la capacidad para llevar a cabo las
actividades de certificacion.

d) Se tienen en cuenta las ubicaciones donde la organizacién solicitante lleva a cabo
sus operaciones, y cualquier otro asunto que tenga influencia sobre la actividad de
certificacién (idioma, condiciones de seguridad, amenazas a la imparcialidad, entre
otros).

e) La necesidad o no de auditar a la empresa en turno nocturno (informacién
complementaria al formulario).

Con la informacion obtenida del Formato (P-CE-02) “Formulario de Solicitud de Servicios”,
el Coordinador de Certificacidn elaborara la propuesta econémica y la enviard al solicitante.

En el caso de que la propuesta resulte aceptada por la organizacion interesada,
Sostenibilidad 3Rs&Es enviard el Acuerdo de Certificacién (C-AC-01) al cliente.

6.3. Acuerdo de certificacién.

Con la informacién de la solicitud de servicios y la propuesta de servicios aprobada,
Sostenibilidad 3Rs&Es y la organizacidn solicitante formalizardn un Acuerdo de Certificacidn
(C-AC-01), en el cual ambas partes se comprometen a cumplir con una serie de pautas
establecidas en el mismo.

En este acuerdo se fijan:

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 12
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a) Datos de la organizacion solicitante y sedes a certificar.
b) Programa de auditoria.

¢) Confidencialidad.

d) Vigencia de certificacion.

e) Imparcialidad.

f) Derechos y obligaciones de las partes.

g) Uso de la marca.

h) Precio de los servicios.

6.4. Programa de auditoria.

El Coordinador de Certificacién elaborard un programa de auditoria para el ciclo completo
de certificacion, a fin de identificar claramente las actividades requeridas para demostrar
que la organizacién cumple con los requisitos de la certificacion.

El programa de auditoria para la certificacién debe incluir:
e Una auditoria inicial.
e Una auditoria de certificacién.
e Una auditoria de seguimiento al afio después de la emision del certificado y
e Una auditoria de recertificacién al cabo de los dos afos.

La determinacién del programa de auditoria debe tener en cuenta el tamano de la
organizacidn solicitante, el alcance, procesos y complejidad de sus operaciones.

Este programa formara parte del acuerdo de certificacion.

6.4.1. Determinacion del tiempo de auditoria.

Sostenibilidad 3Rs&Es debe identificar los tiempos de auditoria del proceso de certificacidon
de las organizaciones, desde la planificaciéon, auditoria inicial, auditoria de certificacidn, y
elaboracién del informe de auditoria hasta la revision del informe por el Gerente de
Certificacién. El tiempo asignado para cada auditoria debe ser suficiente para ejecutar una
auditoria eficaz del sistema de gestién de la organizacién.

Al momento de determinar el tiempo de auditoria, el Coordinador de Certificacidon
considerara los siguientes aspectos:

a) La complejidad de la organizacién solicitante (tipo de actividad).

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 13
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b) El tamafio de la instalacidn.

c) Elalcance de la auditoria (categoria oro, plata y bronce).
d) Cantidad de empleados.

e) Los resultados de auditorias previas, si aplica.

Al momento de determinar el tiempo de auditoria para una evaluacion de seguimiento, el
Coordinador de Certificacidn considerara los siguientes aspectos:

a) Las No Conformidades pendientes de la auditoria anterior.
b) Los aspectos ambientales de mayor debilidad presentes.
c) Elalcance de la auditoria (categoria oro, plata y bronce).

Nota: Los viajes (en ruta o entre sitios) y cualquier descanso no estan incluidos en la
duracion en sitio de las auditorias de certificacidn de sistemas de gestion. Tampoco se toma
en cuenta el tiempo empleado por algun experto técnico, interpretes, observadores y
auditores en formacién.

Luego de evaluar los aspectos descritos para determinar el tiempo de auditoria, y por la
experiencia en la realizacion de auditorias, se han establecidos unos valores de duracién,
segun el tipo de actividad realizada por la organizacion.

Duracion del proceso de auditoria
(horas)
Actividad realizada por la
organizacion y cantidad Categoria ;§ ® s :g 3 42 e g o S 2
de empleados 8| SE SR €2 2B SE S8
€ |52 22 2EE5 8888 %
5/2°/5%/38 €8 3¢5 33
a < 0ol < v - 7| x @
Empresa de servicios en Bronce 1 3 3 1 2 2 2 13
plaza comercial. Plata 1 3 4 1 2 2 2 14
(<50 empleados) Oro 1 4 5 2 3 3 2 18
Empresa de servicios en Bronce 1 3 4 1 2 2 2 14
plaza comercial. Plata 1 3 4 1 2 2 2 14
(>51 empleados) Oro 1 4 5 2 3 3 2 18
Empresa de servicios en Bronce 1 3 3 1 2 2 2 13
instalacidn propia. Plata 1 3 3 1 2 2 2 13
(<50 empleados) Oro 1 4 4 2 3 3 2 17
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Empresa de servicios en Bronce 1 3 3 1 2 2 2 13
instalacion propia. Plata 1 3 4 1 2 2 2 14
(>51 empleados) Oro 1 4 4 2 3 3 2 17
L, Bronce 1 4 4 2 2 2 2 15
(Eggge::;fezzzz)cac'on Plata 1] 4 | s | 2 21 21 2 |16
Oro 1 5 5 2 3 3 2 19

Empresa de Fabricacion Bronce L 4 > 2 2 2 2 17
(251-500 empleados) Plata 1 4 6 2 2 2 2 | 17
Oro 1 5 7 3 3 3 2 21

L, Bronce 1 5 5 2 2 2 2 17
(Eggge:;‘;fezzzz)cac'on Plata 1] 5 | 6 | 2| 2 2| 2 |18
Oro 1 6 7 3 3 3 2 22

Nota: En la duracién del tiempo de auditoria se contempla un margen de tiempo, en caso
de cualquier incidente y tardanzas en el proceso.

A partir de esta tabla, el Coordinador de Certificacién determina el tiempo de auditoria
sumando los valores de cada uno de los procesos, segln corresponda el tipo de actividad
que realiza la organizacién a auditar y la cantidad de empleados. Luego de obtener el tiempo
de auditoria, el Coordinador de Certificacion elaborara el plan de auditoria.

6.4.2. Determinacion del muestreo para organizaciones multisitios.

Una organizacién multisitios es una entidad que tiene multiples instalaciones. No necesita
ser una entidad legal unica, pero todos los sitios deben tener un enlace legal o contractual
con la oficina central y estar sujetos a un sistema de gestién ambiental comun.

A los efectos de la Certificacion Sostenibilidad 3Rs, cuando la organizacién multisitio haya
certificado mas de diez instalaciones y cada sitio estd realizando procesos y actividades muy
similares, las auditorias de seguimiento y recertificacién, se realizardn por muestreo
multisitio.

Una organizacién multisitio podra incorporar progresivamente las sedes que la conforman
a su sistema de gestién ambiental y podran solicitar la Certificacion Sostenibilidad 3Rs para
cada una de ellas. En este caso de incorporacién, la vigencia de las nuevas certificaciones
sera la misma de la Sede Central, responsable del sistema de gestién ambiental (aunque el
periodo de vigencia sea menor de dos afios).

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 15
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Las organizaciones que cumplen con los criterios para solicitar las auditorias de seguimiento
y recertificacion por muestreo deben tener establecido una vigilancia continua del sistema
de gestion ambiental en todas sus instalaciones, para garantizar que cualquiera de ellas es
apta para ser auditadas.

Se puede dar casos en que la aplicacién del muestreo del sitio no es apropiada, tales como:

e Todos los sitios realizan procesos y actividades significativamente diferentes en
relacidn con el alcance del sistema de gestion.
e Elcliente solicita que cada sitio sea auditado.

El Coordinador de Certificacidn serd el responsable de determinar las organizaciones que
cumplen con el criterio de muestreo multisitio para el proceso de seguimiento vy
recertificacion, y de calcular el tamafio de la muestra multisitio de cada organizacion.

Para ello tomard en cuenta todas las sedes adicionales a la sede principal que se hayan
certificado (cuando existan mas de diez), independiente de la categoria certificada, que
realicen actividades y procesos similares.

6.4.3. Metodologia para seleccion de la muestra de una organizacion multisitio en las
auditorias de seguimiento y recertificacion.

La muestra debe ser aleatoria en funcidn de los factores establecidos a continuacién y debe
resultar en la seleccidon de un nimero representativo de diferentes sitios, asegurando que
todos los procesos cubiertos por el alcance de la certificacidn hayan sido auditados.

La seleccion del sitio debe considerar, entre otros, los siguientes aspectos:

e Categoria (bronce, plata y oro) alcanzada por las instalaciones.

e Registros de quejas y otros aspectos relevantes de acciones correctivas vy
preventivas.

e Resultados de la ultima auditoria.

e Madurez del sistema de gestion

e Problemas ambientales y extension de los aspectos e impactos asociados para los
sistemas de gestion ambiental.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 16
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El Coordinador de Certificacion debera comunicar al Gerente de Certificacién el tamafio de
la muestra de una organizacion, para realizar la seleccion de las instalaciones que se van a
auditar y colocar las fechas en el programa de auditoria.

Para el cdlculo del tamafio de la muestra multisitio de una organizacién, se determinard
mediante las siguientes formulas:

e Auditoria de seguimiento: el tamafio de la muestra debe ser la raiz cuadrada del
numero de sitios con un coeficiente de 0.6 (y = 0.6 Vx), redondeado al siguiente
ndimero entero.

e Auditoria de recertificacidon: el tamafio de la muestra debe ser la raiz cuadrada del
numero de sitios (y = Vx), redondeado al siguiente nimero entero. Sin embargo,
cuando el sistema de gestion ha demostrado ser efectivo durante el ciclo de
certificacién, el tamafio de la muestra podria reducirse a la raiz cuadrada del nimero
de sitios con un coeficiente de 0.8 (y = 0.8 Vx), redondeado al siguiente nimero
entero.

En donde:
y = numero de sitios de los que se tomaran muestras;
X = numero total de sitios.

Nota: Cuando la organizacidon tiene un sistema jerarquico de sucursales (por ejemplo,
oficina principal (sede central), sucursales, centros de tecnologias, manufacturas, entre
otros), el modelo de muestreo para las auditorias de seguimiento y recertificacién se aplica
a cada nivel. En el proceso de seleccion de la muestra en una organizacién multisitio para
una auditoria de seguimiento o una auditoria de recertificacion, siempre se tomara en
cuenta la oficina central.

Sostenibilidad 3Rs&Es aplicara la férmula para determinar el tamafio de la muestra de una
organizacién siempre tomando como universo la cantidad de instalaciones con la

certificacidn vigente que tenga una organizacion.

La cantidad de sedes por categoria que se auditardn se deberan seleccionar
proporcionalmente al universo de sedes certificadas en cada categoria.

Sostenibilidad 3Rs&Es registrara en el programa de auditoria anual a cuales instalaciones y
cuando se realizaran las auditorias de seguimiento y recertificacion.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 17
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Previo a la auditoria, el Coordinador de Certificaciéon notificarda a la organizacién las
instalaciones que se van a auditar y las posibles fechas.

Siempre que se encuentre una no conformidad en un sitio individual, ya sea a través de la
auditoria de seguimiento o de recertificacidén, Sostenibilidad 3Rs&Es debera investigar si
esto conduce a una deficiencia del sistema que afecta a todos los otros sitios o se limita solo
al sitio en particular.

Si la no conformidad es propia de la certificacién categoria bronce se verificaran todas las
sedes certificadas, si la no conformidad aplica a plata o a oro, se revisard solo en las sedes
de la categoria que aplique.

En caso de que la no conformidad afecte solo al sitio auditado, Sostenibilidad 3Rs&Es
otorga un plazo de 15 dias habiles para subsanar dicha no conformidad. En caso de que la
no conformidad afecte a las demads instalaciones, Sostenibilidad 3Rs&Es solicitara a la
organizacidn las evidencias de las demas instalaciones que demuestren su cumplimiento en
el punto no conforme. En caso de que hubiera incumplimiento en las demas instalaciones,
Sostenibilidad 3Rs&Es otorgara un plazo de 15 dias habiles para la entrega de las evidencias
y subsanar la no conformidad.

Si no se reciben todas las evidencias que demuestren que se subsanaron las no
conformidades, Sostenibilidad 3Rs&Es tomarad decisiones sobre el mantenimiento,
reduccion de categoria o revocacion de la certificaciéon por cada sede.

Cuando se trate de una recertificacion, Sostenibilidad 3Rs&Es enviard una carta de
culminacién con los resultados.

6.5. Plan de auditoria.

El Coordinador de Certificacién elaborard el plan de auditoria conforme al formato del Plan
de Auditoria (P-CE-08).

En el plan de auditoria se incluira la siguiente informacion:

e Los objetivos de la auditoria.

e Los criterios de la auditoria.

e Elalcance de la auditoria.

e Eltiempo de auditoria.

e Lafecha de la auditoria.

e La ubicacién de la organizacién en donde se realizaran las actividades de auditoria.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 18
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e Laduracién prevista para las actividades de auditoria.

e Los roles y las responsabilidades del equipo auditor y de las personas que los
acompanian, tales como intérpretes, en caso de ser necesario.

e Meétodo utilizado,

Mediante correo electrdnico, se enviara con antelacion de cinco (5) dias laborales a la fecha
prevista para la auditoria, el plan de auditoria con el nombre del auditor y se solicita que en
48 horas se confirme si tiene alguna observacién o conflicto de interés. De no haber ninguna
comunicacion de la organizacién, se dara el plan por aceptado.

6.5.1. Seleccidn del equipo auditor y asignacion de tareas.

La designacion del auditor serd responsabilidad del Coordinador de Certificaciéon. Una vez
aceptada la oferta por la organizacion, el Coordinador de Certificacion procedera a la
designacién del equipo auditor que sera el responsable del proceso de auditoria, tomando
en cuenta la competencia necesaria para lograr los objetivos de la auditoria y los requisitos
de imparcialidad.

En caso de ser un solo auditor, el mismo tendra las competencias para realizar las tareas de
un lider de equipo auditor aplicables a la auditoria de certificacion.

Para seleccionar el equipo auditor se tiene en cuenta lo siguiente:

e Los objetivos, alcance y criterios de la auditoria.

e La imparcialidad de los auditores mediante el Formulario de Gestién de
Imparcialidad (P-GI-02).

e La competencia global del equipo auditor necesaria para lograr los objetivos de la
auditoria.

e Elidioma.

e El Coordinador de Certificacidn tendrd en cuenta que, si ha existido una auditoria
anterior (inicial, seguimiento, certificacion) para ese mismo cliente, el auditor que
se asigne a esta nueva auditoria serd diferente al anterior.

e Los auditores en proceso de formacién pueden incluirse en el plan de la auditoria,
siempre que esté presente el auditor responsable.

En caso de que Sostenibilidad 3Rs&Es requiera de traductores o intérpretes, se
seleccionaran de manera que no influyan indebidamente en la auditoria.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 19
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Para el equipo auditor seleccionado, Sostenibilidad 3Rs&Es enviara el Contrato de Personal
(C-CP-01) para su revisién y firma.

Si algun auditor no es aceptado por la organizacion solicitante debido a una causa
justificada, se designard su reemplazo considerando que este hecho podria retrasar el inicio
del proceso de certificaciéon. La negativa a recibir a algun auditor por parte de la
organizacidén solicitante, debera contar con la justificacién pertinente. Esta negativa esta
limitada a la existencia de conflicto de intereses y competencia algin miembro del equipo
auditor.

Cuando la organizacién lo solicite, se pondra a disposicidn los antecedentes de cada auditor.

6.5.2. Contrato de Personal.

Antes de iniciar con la auditoria, Sostenibilidad 3Rs&Es y el auditor formalizaran un Contrato
de Personal (C-CP-01), en el cual ambas partes se comprometen a cumplir con una serie de
pautas establecidas en el mismo. El contrato contendrd al menos los siguientes puntos

e Datos generales.

e Objetivo del contrato.

e Responsabilidades del auditor.

e Honorarios y forma de pago.

e Vigencia del contrato.

e Confidencialidad.

e Calendario de trabajo y plazo de entrega.

e Compromisos y obligaciones entre ambas partes.
e Criterios de terminacion del acuerdo.

e Formulario de Gestion de Imparcialidad (P-GI-02).

6.6. Actividades de auditoria.

Las auditorias se realizaran preferiblemente presenciales a menos que existan
circunstancias especiales que determinen que alguna parte del proceso o todo el proceso
se realice de manera virtual.

6.6.1. Reunién de apertura.

El auditor realizard una reunién de apertura con los representantes de la organizacion
solicitante, y de ser necesario, con los responsables de las funciones o procesos que se van

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 20
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a auditar. El objetivo de dicha reunidn de apertura es proporcionar una breve explicacién
sobre el método en que se desarrollaran las actividades de auditoria.

6.6.2. Recopilacion y verificacién de la informacidn.

Durante la auditoria, la informacidn pertinente para los objetivos, el alcance y los criterios
de la auditoria (incluyendo la informacion relacionada con las actividades y procesos) se
verificard para convertirse en evidencias de auditoria.

Los métodos para recopilar la informacidn incluiran:

a) Las entrevistas.
b) La observacién de los procesos vy las actividades.
c) Larevisidon de la documentacidn y registros.

A continuacidn, se presentan de forma general las actividades que forman parte del proceso
de recopilacion de informacién

a) La ubicacion de la organizacion.

b) Los procesos y equipos empleados.

c) Los niveles de controles establecidos (particularmente en caso de organizaciones
multisitio).

d) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables.

e) Revisar la informacion y evidencia de la conformidad con todos los requisitos de la
certificacion.

f) Revisar el cumplimiento de la legislacion vigente.

g) Identificar las no conformidades, observaciones y oportunidades de mejora.

h) Evaluar si las auditorias internas y la revisidon por la direccién se planifican y realizan
(en caso de seguimiento y recertificacion).

6.6.3. Reunion de cierre.

Se realizard una reunién formal de cierre con los representantes de la organizacion
auditada, y de ser posible, con los responsables de las funciones o procesos auditados.

Durante la reunidén de cierre se informara sobre:

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 21
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a) Las evidencias recopiladas en la auditoria.

b) El método y plazo para presentar el informe de resultados.

c) El plazo estipulado para que el cliente presente un plan de correccién y acciones
correctivas para cualquier no conformidad identificada durante la auditoria.

d) Las actividades de Sostenibilidad 3Rs&Es posteriores a la auditoria.

La organizacion tendrd la oportunidad de hacer preguntas o solicitar aclaraciones del
proceso de auditoria. Las no conformidades encontradas en la auditoria se identificaran y
registraran en el formato de Reunién de Cierre (P-CE-05) para socializar los resultados con
el cliente.

Las no conformidades se discutiran con la organizacién auditada, con el fin de asegurar que
las evidencias son exactas y que se entienden las no conformidades. Sin embargo, el auditor
se abstendra de sugerir la causa de las no conformidades o su solucion.

6.6.4. Informe de resultados de auditoria.

Finalizada la auditoria, el Auditor preparara un Informe de Resultados de acuerdo con el
formato (P-CE-06) que entregara a la Gerente de Certificacién de Sostenibilidad 3Rs&Es
para su revision.

El informe proporcionara un registro exacto, claro y conciso de la auditoria, que permita
tomar una decisidn de la certificaciéon. Incluira o hara referencia, al menos, la siguiente
informacién:

e Datos que identifican a la organizacién solicitante.
e Datos relativos a la auditoria (tipo de auditoria, fechas, lugares auditados, auditor).
e |dentificar las personas que participaron en la auditoria, ya sea en la parte de
preguntas y en el recorrido de las instalaciones.
e Tipo de auditoria.
e Los objetivos de la auditoria.
e Criterios de la auditoria.
e El alcance de la auditoria.
e Metodologia utilizada en la auditoria.
e Metodologia para la evaluacion.
e Resultados porcentuales de cumplimiento.
e Desglose de no conformidades, observaciones y oportunidades de mejora.
e Desviaciones del plan de auditoria.
e Recomendaciones del auditor.
e Lacategoria obtenida por la organizacidn segun los resultados.
Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 22
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e Cambios en los procesos desde la ultima auditoria.

e Cuestiones no resueltas de auditorias previas.

e Uso correcto de la marca.

e Asuntos no resueltos o divergentes entre el cliente y el auditor.

e Laverificacidn de las acciones correctivas tomadas con relacidn a no conformidades
y observaciones identificadas previamente, si es aplicable.

El auditor o equipo auditor entregara el informe de auditoria a Sostenibilidad 3Rs&Es en un
plazo de cinco (5) dias laborales, luego de haber terminado el proceso de la auditoria.

El auditor redactara las No Conformidades siguiendo las directrices del P-CE-11.
6.6.5. Revision del informe y toma de decision.

El Gerente de Certificacion revisara el informe de auditoria y aplicara el formato Revisidon
del Informe de Resultados de Auditoria (P-CE-07) como constancia de su revision.

Con base en el informe tomara una decisién de otorgamiento de certificacion, ampliacién o
reduccion al alcance de la certificacion, renovacidn, o revocacién de la certificacién y firmara
el informe de los auditores que se le envia al cliente.

En caso de existir una discrepancia entre el Gerente de Certificacién y el equipo auditor
sobre los resultados de la auditoria, se convocara al Comité de Certificacion para tomar la
decision final.

6.6.6. Acciones correctivas.

Luego recibir el informe de resultados, y en caso de ser necesario, la organizacion tendra un
plazo estipulado de quince (15) dias laborales para presentar las evidencias que demuestren
el cumplimiento de una no conformidad.

El auditor revisard las evidencias enviadas por la organizacién, para determinar si son
aceptables.

En cualquier caso (evidencias aceptadas o no aceptadas) el auditor presentara un nuevo
informe de resultados. El Gerente de Certificacion de Sostenibilidad 3Rs&Es revisara este
nuevo informe, segun los procedimientos establecidos tomara de la decision de lugar.

Si la organizacion no esta de acuerdo con la decisidon puede proceder segun lo indicado en
el procedimiento a de quejas y apelaciones.
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6.7. Tipos de Auditorias.
6.7.1. Auditoria inicial.

La auditoria inicial determina si la organizacién cuenta con los elementos necesarios para
proceder a realizar la auditoria de certificacion. Proporcionar un enfoque para la
planificacion de la auditoria de certificacion, mediante la comprension suficiente del
sistema de gestion ambiental de la organizacidon y de las operaciones de la sede en el
contexto de los requisitos de la certificacion.

La auditoria inicial consiste en revisar los documentos del sistema de gestidn.

El auditor debera presentar el Informe de la auditoria inicial al Gerente de Certificacion,
conteniendo los hallazgos y conclusiones de la auditoria.

Sostenibilidad 3Rs&Es comunicara al cliente las conclusiones con respecto al cumplimiento
de los objetivos de esta auditoria y el estado de preparacidon para la auditoria de
certificacion.

La organizacion tendrd 15 dias para analizar el informe y responder si se mantiene los lapsos
establecidos para las auditorias subsiguientes en el Programa de auditoria o si desea
rescindir el acuerdo.

Si ocurren cambios significativos que pudieran impactar el sistema de gestién ambiental, el
organismo de certificacion debe considerar la necesidad de repetir toda auditoria inicial, o
una parte de ella.

Se informara a la organizacién que los resultados de la auditoria inicial pueden conducir al
aplazamiento o cancelacidn de la auditoria de certificacion.

6.7.2. Auditoria de certificacion.

El propdsito de la auditoria de certificacidn es evaluar el cumplimiento de los requisitos de
la certificacion.

El instrumento de auditoria utilizado es estandar y de conocimiento publico. El formato
utilizado es el Instrumento de Auditoria (P-CE-03).

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 24
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La evidencia obtenida durante dicha auditoria debe ser suficiente para que el auditor pueda
tomar una decisidn informada sobre la conformidad de los requisitos de la certificacién.

La decisidn final puede ser:

a) que la empresa no cumple para ninguna de las categorias (Porque tiene No
Conformidades Mayores o porque no alcanza el 80% en la categoria a la que este
aplicando.)

b) que la empresa cumple para alguna de las categorias.

En el caso de que tenga No Conformidades Mayores, tiene un plazo de 15 dias para enviar
evidencias que subsanen las no conformidades encontradas. Para el caso de las No
Conformidades Menores debe presentar un plan de accién para la subsanacién en el mismo
plazo. Estas evidencias seran analizadas por SOSTENIBILIDAD 3Rs&Es quien le informara de
la decisidn final. De ser aceptado el plan de accidn, este sera evaluado en la auditoria de
seguimiento.

Estard a criterio del auditor, una vez se hayan analizado las evidencias de las No
Conformidades, otorgar un plazo de (5) dias para completar las subsanaciones de los
hallazgos encontrados en caso de ser necesario.

6.7.3. Auditoria de recertificacion o renovacion.

El propdsito de la auditoria de recertificacidon o renovacion debera ser confirmar que el
sistema de gestion ambiental de la organizacidn certificada contindia cumpliendo con los
requisitos de la certificacién en la categoria obtenida y ha realizado acciones de mejora
orientadas a subsanar de las no conformidades encontradas en su auditoria de certificacion.

En este proceso se va a considerar el desempefo del sistema de gestién ambiental de Ia
organizacién en el ciclo de certificacion mas reciente, esto incluye la revision de los informes
de auditorias de seguimiento previas.

En la auditoria de recertificacion en sitio se debe evaluar:

e La eficacia del sistema de gestién ambiental en su totalidad, considerando los
cambios internos y externos, su pertinencia y aplicabilidad para el alcance de la
certificacién.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 25
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e El compromiso demostrado para mantener la eficacia y la mejora del sistema de
gestidn con la finalidad de reforzar el desempefio global.

e La eficacia del sistema de gestidn en relacion con el logro de los objetivos de la
organizacion certificada.

e El cumplimiento de los planes de subsanacién de las No Conformidades detectadas
en la auditoria de certificacion.

La decisidn de la recertificacion considera:
e Los resultados de la revision del sistema de gestidén ambiental durante el periodo
certificado.
e Las observaciones y oportunidades de mejora de la auditoria anterior.
e Lassubsanaciones de las No Conformidades Menores de la auditoria anterior. Nota:
Se considerara una No Conformidad Mayor si se detecta el incumplimiento en el
plan de accion para las No Conformidades Menores.

La organizacidn certificada debera enviar una solicitud de recertificacion minimo 45 dias
antes de la fecha de vencimiento del certificado. Si no obtiene la recertificacién dentro del
periodo vigencia, Sostenibilidad 3Rs&Es procedera a suspender la certificacion, incluyendo
el uso de la marca.

Si no hubiera solicitado la auditoria de recertificacién o el proceso estuviera inconcluso al
momento de vencimiento del certificado, se le informard a la organizacién que la
certificacién queda suspendida y que esta podra ser restaurada dentro del plazo de los 6
meses siguientes, siempre y cuando se hayan completado las actividades de renovacién de
la certificacion.

Si la organizacion no es auditada o no presentan las evidencias en el periodo de vigencia o
de suspensién, Sostenibilidad 3Rs&Es se verd obligada a retirar la certificaciéon y la
organizacién no podra optar por la recertificacion y debera iniciar el proceso con la auditoria
inicial.

En el caso de que la organizacion suspendida sea una organizacion multisitios, la suspension
aplica a la sede principal y a las demads instalaciones certificadas.

Silas actividades de renovacién de la certificacion culminan antes o después de la expiracion

de la certificacién existente, la fecha del nuevo certificado sera calculada a partir de la fecha
de expiracion del certificado anterior.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 26
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6.7.4. Auditoria de seguimiento.

La auditoria de seguimiento deberd ser una auditoria virtual (siempre que sea posible y
debe proporcionar a Sostenibilidad 3Rs&Es, confianza en que el sistema de gestidn
ambiental certificado de la organizacion continia cumpliendo los requisitos bajo los cuales
se le otorgd la certificacidon. No necesariamente se realizard sobre todo el sistema. En las de
seguimiento no se pedira los monitoreos ambientales. Como minimo se evaluaran todos los
requisitos de por lo menos los dos aspectos con mayores hallazgos/observaciones,
igualmente se observaran los requisitos mayores de esta certificacién.

La auditoria de seguimiento tendra una frecuencia anual. Se contaran los 12 meses a partir
de la ultima auditoria realizada, como fecha para su realizacién.

Sostenibilidad 3Rs&Es deberd enviar la notificacion de auditoria de seguimiento a la
organizacion certificada con un (1) mes de anticipacion como minimo, a la fecha propuesta
para su realizacion. En dicha notificacidn se indicaran la documentacion requerida.

Esta documentacidn puede incluir, pero no estar limitadas a lo siguiente:

v’ Verificacién del mapa de procesos (con vistas a verificar cambios o remodelaciones)

v" Una revision de las acciones tomadas sobre las no conformidades identificadas
durante la auditoria previa.

v" Tratamiento de las observaciones y los hallazgos de la auditoria previa.

v El progreso de las actividades planificadas, dirigidas a la subsanacion de las No
Conformidades Menores halladas en la auditoria previa.

v' Aspectos internos y externos que pongan en riesgo el Sistema de Gestién Ambiental
(revisar la matriz de aspectos e impactos ambientales con enfoque en nuevos
procesos y debilidades identificadas en auditorias previas)

v" Eluso de la marca de certificacion.

El auditor elabora un informe con los hallazgos, observaciones y oportunidades de mejora
que permita a Sostenibilidad 3Rs&Es conocer si la organizacion auditada continda
satisfaciendo los requisitos de la norma del sistema de gestion, y puede seguir manteniendo
la certificacion.

El Gerente de Certificacién revisara el informe del auditor y comunicard al cliente la decision
final. Si en el informe se observa algun hallazgo que pone en riesgo mantener la
certificacién, el Gerente de Certificacion podra solicitar la opinién de un experto
competente para decidir si se mantiene la certificacién o no.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 27
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Cuando excepcionalmente no se hayan podido realizar auditoria de seguimiento dentro del
periodo establecido, Sostenibilidad 3Rs&Es podra prorrogar el plazo de ejecucion hasta un
maximo de cuatro meses.

Los aspectos ambientales a considerar en la auditoria de seguimiento serdn aquellos que se
hayan encontrados débiles o con oportunidades de mejora. Se evaluardn dichos aspectos,
y aquellos que permitan ver la evolucién del desempefio ambiental de la organizacién, de
acuerdo con el nivel de respuesta del organismo auditado y al andlisis critico del auditor
lider.

6.7.5. Auditorias especiales.
Nueva auditoria de certificacion.

Cuando los procesos de una organizacion certificada hayan cambiado respecto a los
procesos que fueron auditados para otorgar la certificacion. La organizacidn certificada
deberd solicitar una nueva auditoria de certificacion.

Si no la solicita y el auditor detecta este cambio en alguna de las otras auditorias previstas
(seguimiento y recertificacion), debe suspender la auditoria en ejecucion e informarlo al
cliente y a Sostenibilidad 3Rs&Es para que se tomen las acciones de lugar.

Ampliacién del Alcance de la Certificacion.

El solicitante debe presentar su solicitud de manera formal a Sostenibilidad 3Rs&Es
describiendo el alcance solicitado y proporcionando evidencias para la revision de la
solicitud a fin de poder determinar cualquier actividad de auditoria necesaria para decidir
si se concede o no, la ampliacidn de la certificacion.

La auditoria podra realizarse de forma documentaria y en caso proceda, se realizard en el
sitio.

La ampliacion de alcance puede darse por:

e Aumento de categoria (Plata u Oro).
e Inclusion de otros procesos.

La auditoria de ampliacion de alcance se puede llevar a cabo junto con una auditoria de
seguimiento y de recertificacion.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 28
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La fecha de vigencia de la certificacidon de estas ampliaciones sera dos afios adicionales.

Auditorias de Vigilancia o Supervision.

Son las auditorias con notificacién a corto plazo que se realizan bajo la forma de vistas
notificadas o sin anunciar y proceden cuando:

a) Se requiere investigar las quejas de las organizaciones certificadas.

b) Cuando se notifica cambios en la organizacién del cliente certificado.

¢) Cuando se quiere verificar que han ocurrido cambios no informados.

d) Como seguimiento a las organizaciones con la certificacion suspendida.

e) Cuando el auditor informa que se requiere este tipo de actividades después de una
auditoria de seguimiento.

f) Se realizan en caso de ocurrencia de un incidente grave, o un incumplimiento grave
a los requisitos legales reglamentarios, con el objetivo de investigar si el sistema de
gestidn no se ha visto comprometido y funciond de manera efectiva; en este caso se
emitira un informe del resultado de la investigacidn realizada.

Sostenibilidad 3Rs&Es designara con especial cuidado al auditor, debido a la imposibilidad
de la organizacién auditada, de formular objecion sobre el auditor.

Esta supervisidon se puede hacer a través de una auditoria inicial o a través de una auditoria
de certificacidn y Sostenibilidad 3Rs&Es determinara evaluando si es critico o no.

La organizacion certificada serd notificada de esta situacion para que envie su descargo
oportunamente si corresponde.

El Coordinador de Certificacidn designa el auditor y programa la visita cuando se requiera.
Ademads, se asegura de proporcionar toda la informacién que dispone al auditor para la
evaluacién e investigacion correspondiente.

Estas auditorias podran realizarse sin previo aviso y se seleccionara al auditor considerando

cualquier potencial conflicto de intereses.

6.7.6. Proceso de toma de decisiones.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 29
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Esta etapa del proceso, se definen las responsabilidades y actividades que permiten a
Sostenibilidad 3Rs&Es conservar la autoridad de sus decisiones concernientes a su
certificacién, incluyendo las de otorgar, rechazar, mantener la certificacion ampliar o
reducir el alcance de la certificacion, renovar, suspender o restaurar la certificacién después
de una suspension o retirarla.

El proceso de decision se lleva a cabo con las conclusiones de la auditoria presentada por el
auditor y la verificacién de los resultados del proceso de revisién del expediente. Estas
conclusiones estan basadas en la informacion revisada, evidencias de auditoria de
certificacién y la revisidn de hallazgos.

Sostenibilidad 3Rs&Es llevara a cabo una revision eficaz antes de tomar la decision de
otorgar o rechazar la certificacidn, ampliar o reducir el alcance de la certificacidon, mantener,
renovar, suspender, restaurar, o retirar la certificacion, incluyendo:

a) Los informes de auditoria.

b) Los comentarios sobre las no conformidades y cuando corresponda, las correcciones
y acciones correctivas llevadas a cabo por la organizacion.

c¢) Recomendacién de otorgar o no la certificacidn, junto con cualquier condicién u
observacion que considere pertinente el auditor.

d) Lacongruencia del proceso desde la revision de la solicitud hasta la realizacion de la
auditoria.

e) El (la) Gerente de Certificacién toma la decisidon de certificar basandose en la
evaluaciéon de los hallazgos y las conclusiones de auditoria y cualquier otra
informacidn publica o comentarios de la organizacién sobre los resultados.

f) La decisiéon quedard registrada en el formato (P-CE-07) “Revision del Informe de
Resultados de Auditoria” y en la Carta de Culminacion y a partir del cual se podra
emitir el Certificado.

Aprobar la certificacion

Cuando la organizacién cumple con los requisitos establecidos segun los resultados de la
auditoria de certificacion, el Gerente de certificacion procedera enviarle la carta de

culminacién indicando la categoria alcanzada.

El Gerente de Certificacion gestionara la elaboracién y aprobacién del certificado La
certificacién sera otorgada al sistema de gestidn del cliente por un periodo de dos afios.

El Coordinador de Certificaciéon deberd coordinar con el cliente la entrega del Certificado y
la copia serd archivada en su expediente.
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Reduccion del Alcance de la Certificacion.

Si la decisidn es rechazar, reducir la categoria o revocar la certificacion, la organizacidn
contara con 5 dias habiles a partir de recibida la notificacién para solicitar a Sostenibilidad
3Rs&Es su apelacidn por el resultado obtenido, si lo requiere.

La reduccion del alcance de la certificacion procede:

Si como resultado de una auditoria, Sostenibilidad 3Rs&Es evidencia que la
organizacién ha dejado de cumplir de forma persistente o grave los requisitos de la
certificacién en partes del alcance, Sostenibilidad 3Rs&Es tomara la decisién de
reducir el alcance de la certificacién a la organizacion, excluyendo asi esas partes del
alcance que no cumplen los requisitos de la norma bajo la cual fue certificado.
Cualquier reduccién del alcance de este tipo, debe estar alineado con los requisitos
de la norma utilizada para la certificacién.

Cuando la organizacion no ha resuelto los problemas que dieron lugar a la
suspension inicial de la certificacion en el plazo establecido por Sostenibilidad
3Rs&Es. En este caso, Sostenibilidad 3Rs&Es evaluara si reduce o retira el alcance de
la certificacion.

Cuando la organizacién certificada ha pedido voluntariamente una reduccion del
alcance.

La reduccion serd expedida por Sostenibilidad 3Rs&Es y sera efectiva desde la recepcién de
la notificacién, manteniendo la vigencia de la certificacion original.

Suspensidn de la Certificacidn.

Sostenibilidad 3Rs&Es debera suspender la certificacidon cuando:

a)

b)

d)

El sistema de gestion certificado de la organizacidon ha dejado de cumplir de forma
persistente o grave los requisitos de la certificacion, incluido los requisitos
referentes a la eficacia del sistema de gestion ambiental, y los requisitos legales
reglamentarios que les aplica.

La organizacion certificada no permite la realizacién de las auditorias de seguimiento
o recertificacion de la certificacion de acuerdo con la periodicidad requerida.
Cuando el cliente certificado voluntariamente solicita la suspensién.

Cuando la organizacion certificada incurra en las infracciones descritas en el
“Acuerdo de Certificacion” retirar o reducir del alcance de la certificacion”.
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La suspensidon puede ser parcial o total e implica la prohibicion temporal del uso de la
certificacién para el alcance en cuestidn, esto implica que el cliente debe abstenerse de
publicitar la certificacion.

La suspensioén se realiza en base a la politica para suspender, retirar o reducir del alcance
de la certificacion.

Las suspensiones serdn emitidas por el Gerente General y serdn notificadas a la
organizacién. La organizaciéon suspendida tendrd 5 dias hdabiles para manifestar a
Sostenibilidad 3Rs&Es lo que a su derecho convenga, concluido dicho periodo Sostenibilidad
3Rs&Es procederd a la suspension.

Cuando la organizacién presente informacién que sustente su descargo, la Gerente de
Certificacidn se asegurara que esta informacion sea revisada por una persona distinta a la
que tomo la decisidn inicial y que tenga la competencia para ratificar o corregir la decisidon
de suspension.

La suspension de una certificacidon durard hasta que se subsanen las no conformidades que
la originaron, considerandose como tiempo maximo sin resolver seis meses. En los casos en
que la vigencia de la certificacion se cumpla estando suspendida, la certificacion se dard por
concluida.

Se estableceran acuerdos con las organizaciones con certificacidon suspendida, con relacion
a las condiciones bajo las cuales se efectuardn visitas de seguimiento en estos casos.

Restauracidn y Retiro de la Certificacion.

Sostenibilidad 3Rs&Es restaurara la certificacion suspendida si la causa que dio origen a la
suspension fue resuelta. Cuando el cliente no ha resuelto los problemas que dieron lugar a
la suspensién inicial de la certificacién en el plazo establecido, Sostenibilidad 3Rs&Es
evaluara si retira o reduce el alcance de la certificacidn.

En caso de que Sostenibilidad 3Rs&Es decida por el retiro de la certificacidn, este sera total
e implica la pérdida de la condicidn de organizacién certificada, por lo cual no podra hacer
uso de la certificacién ni de los documentos que mencionen la certificacién.

Sostenibilidad 3Rs&Es procedera a retirar la certificaciéon a aquellas organizaciones que:

e Hacen caso omiso a los recordatorios de auditoria de seguimiento.
e Incumplen lo descrito en el Acuerdo de Certificacién (C-AC-01).
e Incumplen lo descrito en el Procedimiento del Uso de la Marca (P-CE-10).
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Si la organizacion no es auditada o no presentan las evidencias en el periodo de vigencia o
de suspensién, Sostenibilidad 3Rs&Es se verd obligada a retirar la certificaciéon y la
organizacién no podrd optar por la recertificacién por un periodo de un afio.

El retiro serd expedido por el Sostenibilidad 3Rs&Es y sera comunicado a la organizacion. El
retiro sera efectivo desde la recepcion de la notificacidon. No obstante, éste dispondra de 5
dias habiles para presentar el descargo correspondiente y se actuara segun el
procedimiento Quejas y apelaciones.

Después del retiro de la certificacién, la organizaciéon debera devolver a Sostenibilidad
3Rs&Es sus certificados.

La organizacidn al cual se le haya retirado la certificacidon debera informar dentro de los 5
dias habiles a la recepcién de la notificacidn las acciones que realizard para el retiro del
material publicitario que haga referencia a la certificacion.

6.8. Uso de la certificacion.

Una vez otorgada la certificacién, la organizacidn certificada podra hacer uso del logotipo y
el certificado en las condiciones y con las restricciones establecidas en el Procedimiento del
Uso de la Marca P-CE-10.

6.8.1 Estructura del certificado.
El certificado deberd tener la siguiente informacidn:

e Nombre de la organizacién.

e Ubicacién geografica de la instalacidn certificada.

e Fecha efectiva de otorgamiento, ampliacion o reduccién del alcance de la
certificacion o renovacion de la certificacidn, la cual no debe ser anterior a la fecha
de la decision de la certificacion pertinente. La fecha deberad incluir el dia, mes y afio.

e Fecha de expiracién o la fecha de renovacién, coherentes con el ciclo de renovacién.

e Un cddigo unico de identificacién.

e Requisitos de la Certificacidon Sostenibilidad 3Rs que aplica para la organizacion
certificada.

e Breve descripcidn de las actividades realizadas por la organizacion.

e Nombre, direccion y logo de Sostenibilidad 3Rs&ES.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 33
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e Un cddigo unico de identificacién.
e Direccidn de Sostenibilidad 3Rs&ES.

Significado del cédigo en los certificados de certificacidn inicial y aumento de categoria.
e Certificado de Certificacion: SGA-CER XXXXXX

Comienza con la abreviacién de Sistema de Gestion Ambiental seguido de la
abreviacion de Certificacidn. En cuanto a la codificacion numérica, comienza con el
afio, mes y correlativo de certificados.

e Certificado de Aumento de Categoria: SGA-CCC XXXXXX

Comienza con la abreviacién de Sistema de Gestion Ambiental seguido de la
abreviacién de Certificado de Cambio de Categoria. En cuanto a la codificacién
numeérica, comienza con el afio, mes y correlativo de certificados.

Para las recertificaciones, se mantendrda el mismo cddigo de los certificados de Ia
certificacion inicial.
El derecho de uso de la marca supone la obligacién, por parte de la organizacién certificada,

de mantener las condiciones que propiciaron la certificacion.

Sostenibilidad 3Rs&Es supervisara el uso que las organizaciones certificadas hagan de la
marca. El uso indebido podra suponer que Sostenibilidad 3Rs&Es proceda a tomar medidas
relativas a la revocacion de la certificacion concedida.

6.9. Apelaciones y quejas.

Sostenibilidad 3Rs&Es cuenta con el Procedimiento de Tratamiento de Apelaciones y Quejas
(P-AQ-01) para recibir, evaluar y tomar decisiones relativas a las apelaciones y quejas.

Sostenibilidad 3Rs&Es se asegurard de que las personas involucradas en el proceso para el
tratamiento de las reclamaciones sean diferentes de las que llevaron a cabo las auditorias.
Los auditores pueden ser llamados para aclaratorios o informaciones adicionales, en caso
de ser necesarios. El Gerente de Certificacidn no puede atender una apelacién o queja.

La presentacion, la investigacidn y la decision relativa a las apelaciones no daran lugar a
acciones discriminatorias contra quien apela.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 34




Sostenibilidac l@

Proceso de Certificacion,
Seguimiento y Renovacion

Cédigo: P-CE-01

Edicion: 07

El Coordinador de Certificacidn serd responsable del seguimiento de las reclamaciones, y de
notificar formalmente al reclamante el resultado del proceso.

6.10. Derecho y obligaciones de las organizaciones certificadas.

Derechos de las organizaciones certificadas:

Reducir o ampliar el tamafio del logotipo, siempre que sea reproducida en su
totalidad.

Que toda lainformacidn y datos proporcionados a Sostenibilidad 3Rs&Es con motivo
del proceso de certificacion sean tratados por esta con caracter de estricta
confidencialidad.

Participar en las acciones que realice Sostenibilidad 3Rs&Es relativas a la promocién
y publicidad del registro de organizaciones certificadas.

Recibir de Sostenibilidad 3Rs&Es informacion puntual en relacidon con los posibles
cambios de requisitos del proceso de certificacion.

Obligaciones de las organizaciones certificadas.

Mantener el cumplimiento de los requisitos de la categoria de la certificacidon
obtenida.
Hacer uso de la marca de certificacién de Sostenibilidad 3Rs&Es de acuerdo con las
condiciones establecidas en el Procedimiento del Uso de la Marca (P-CE-10).
Permitir el libre acceso a sus instalaciones al auditor y cooperar en la realizacion de
las funciones de evaluacidn y supervision, facilitando la revision de los documentos
y registros necesarios relativos a la certificacion.
Suspender inmediatamente el uso de la certificacidn a partir de su vencimiento o de
su revocacion.
Suspender toda publicidad que haga referencia a la certificacién (uso del logotipo).
Comunicar inmediatamente a Sostenibilidad 3Rs&Es cualquier cambio relativo a su
situacion legal u otros aspectos que afecten a su relaciéon contractual con
Sostenibilidad 3Rs&Es.
No iniciar ningun tipo de relacién contractual en materia de consultoria con
personas o empresas a las que puedan pertenecer los miembros del equipo auditor
de Sostenibilidad 3Rs&Es, sin notificacién previa.
No utilizar la certificacion de manera que pueda perjudicar el prestigio de
Sostenibilidad 3Rs&Es y no hacer ninguna declaracidn referente a la certificacion
que Sostenibilidad 3Rs&Es pudiera considerar como impropia o no autorizada.
Permitir a Sostenibilidad 3Rs&Es que, con previa comunicacidon, pueda hacer
publicos aquellos datos relativos a la certificacion de su organizacidon que por
Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 35
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requisitos de acreditacién deban ser conocidos publicamente, asi como poner a
disposicion de las entidades de acreditacién o Administracion Publica Competente
las evidencias sobre el desarrollo del proceso de certificacidén y/o auditorias, lo que
puede incluir informacion confidencial de su organizacién (informe de auditoria).

6.11. Registros y documentos relativos a las organizaciones.

El Coordinador de Certificacibn mantendra actualizado los expedientes de las
organizaciones solicitantes, certificadas o en proceso de certificacion.

Los registros relativos a las organizaciones certificadas incluiran lo siguiente:

a) La informacién relativa a la solicitud y los informes de auditoria inicial, de
seguimiento y de renovacion.

b) El acuerdo de certificacién.

c) El contrato de personal.

d) Los registros de las quejas y apelaciones.

e) Las deliberaciones y decisiones del comité, cuando corresponda.

f) La documentacion relativa a las decisiones de certificacion.

g) Los registros relacionados que son necesarios para establecer la credibilidad de la
certificacién, tales como evidencia de la competencia de los auditores técnicos.

h) Los planesy programas de auditorias.

Sostenibilidad 3Rs&Es cuenta con el Procedimiento para Control de los Registros (P-CR-01).
Los registros de las organizaciones se conservaran durante un periodo de dos afios. Después
de este periodo, los formatos digitales serdn eliminados y los impresos serdn triturados,
para su posterior reciclaje.

Toda la informacion y datos relativos a las organizaciones certificadas y a los resultados
obtenidos de las certificaciones serdn tratados por Sostenibilidad 3Rs&Es con caracter de
estricta confidencialidad.

Sostenibilidad 3Rs&Es podra hacer publicos aquellos datos relativos a la certificacion de su
organizacién que por requisitos de acreditacién 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. La informacion que Sostenibilidad 3Rs&Es deba
hacer publica en relacion a las organizaciones certificadas y certificados emitidos, distinta
de la referida en el pdrrafo anterior, serd notificada por escrito a las organizaciones con
antelacion.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 36
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Las organizaciones certificadas autorizan a Sostenibilidad 3Rs&Es poner a la disposicion de
las entidades de acreditacién o Administracion Publica competente las evidencias sobre el
desarrollo del proceso de certificacién y/o auditoria, lo que puede incluir informacion
confidencial (informe de resultados de auditoria) de su organizacion.

6.12. Notificaciones a cambios realizados por la Organizacion Certificada.

La organizacion certificada debera notificar a Sostenibilidad 3Rs&Es cualquier cambio que
pueda afectar al sistema de gestion ambiental implementado y que impidan el
cumplimiento de los requisitos de la certificacién. Entre estos cambios aplican:

e La condicion legal, comercial, de organizacion o de propiedad.

e Laorganizaciony la gestion.

e Ladirecciény lugar de contacto.

e Elalcance de las operaciones cubiertas por el sistema de gestion.

e Los cambios importantes en los sistemas de gestion y en los procesos.

La organizacién deberd realizar las acciones correctivas de lugar, en caso de ser necesario.
Estas notificaciones deberan ser realizadas por la organizacién certificada mediante un
correo electrénico o una comunicacién escrita.

El Coordinador de Certificacion deberd archivar las comunicaciones enviadas por las
organizaciones como lo indica el Procedimiento de Control de Documentos P-CD-01.

6.13. Notificaciones a cambios realizados por Sostenibilidad 3Rs&Es.

Sostenibilidad 3Rs&Es deberd notificar a las organizaciones certificadas y en proceso de
certificacién cualquier cambio en los requisitos de la certificacidn. Sostenibilidad 3Rs&Es
deberd verificar que las organizaciones certificadas cumplen con los nuevos requisitos
establecidos en la certificacién.

Estas notificaciones deberdn ser realizadas por el Coordinador de Certificacion mediante un
correo electrénico o una comunicacion escrita. Estas comunicaciones deberdn ser recibidas
con un acuse por la organizacion.

El Coordinador de Certificacion debera archivar los correos y comunicaciones enviadas por
las organizaciones como lo indica el Procedimiento de Control de Documentos P-CD-01.

6.14. Previsiones adecuadas para cubrir la responsabilidad legal.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web. 37
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Las previsiones adecuadas para cubrir la responsabilidad legal de las actividades realizadas

en Sostenibilidad 3Rs&Es no aplica para las operaciones del proceso de certificacion.

Una vez este documento sea actualizado debe ser publicado en la pagina web.
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