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Propadsito:
Establecer los lineamientos para llevar a cabo los diferentes tipos de auditoria, durante sus etapas de planeacian, realizacian y
finalizacian de las mismas.

Alcance:
Aplica a las auditorias Etapa |, Etapa Z (Certificacion), Ampliacian, Reduccian, Adicional, Notificacion a corto plazo, Via Remota, de
Seguimiento y de Renovacidn.

Responsabilidad y autoridad:
Es responsabilidad del Gerente de Operaciones vigilar el cumplimiento del presente documento.

Descripcidn de actividades.

Asignacitn de los tiempos de auditoria

Para todo cliente que solicite el servicio, en funcidn al ndmero efectivo de personal, se elabora la Revisian de la solicitud en donde
se justifican los dias auditor y sector(es) al que pertenece el alcance, posteriormente se prepara la Propuesta Econdmica y Técnica
F-PET en la que se establecen |os dias a invertir en las auditorias de certificacidn etapa | y 2. sequimiento, y recertificacian, conforme
a las tablas del Anexo A del documento mandatorio IAF MD&: vigente, que a continuacian se indica, tomando en cuenta el nivel de
riesqo que represente la organizacion de acuerdo al MDa vigente.

Annex A—- QUALITY MANAGEMENT SYSTEMS
Table QMS 1 — Quality Management Systems

Relationship between Effective Number of Personnel and Audit Duration
(Initial Audit only)

. Audit Duration Effective Audit Duration
Eﬁ:f;':fsz:r':;'l’er Stage 1 + Stage 2|  Number of Stage 1 + Stage 2
(days) Personnel (days)
1-5 1.5 626-875 12
6-10 2 876-1175 13
11-15 2.5 1176-1550 14
16-25 3 1551-2025 15
26-45 4 2026-2675 16
46-65 5 2676-3450 17
66-85 6 3451-4350 18
86-125 7 4351-5450 19
126-175 8 5451-6800 20
176-275 9 6801-8500 21
276-425 10 8501-10700 22
426-625 11 =10700 Follow progression
above
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ANNEX B — ENVIRONMENTAL MANAGEMENT SYSTEMS
Table EMS 1 — Relationship between Effective Number of Personnel,

Complexity and Audit Time
(Initial Audit only- Stage 1 + Stage 2)

Effective Audit Time Effective Audit Time
Number of Stage 1 + Stage 2 Number of Stage 1 + Stage 2 (days)
Personnel (days) Personnel

High | Med | Low | Lim High | Med | Low | Lim

1-5 3 25 |1 25 | 25 626-875 17 13 10 6.5
6-10 3.5 3 3 3 876-1175 19 15 11 7

11-15 45 | 35 3 3 1176-1550 20 16 12 7.5
16-25 55 | 45 | 35 3 1551-2025 21 17 12 8

26-45 7 5.5 4 3 2026-2675 23 18 13 8.5
46-65 8 6 45 | 3.5 | 2676-3450 25 19 14 9
66-85 9 7 5 3.5 | 3451-4350 27 20 15 10
86-125 11 8 5.5 4 4351-5450 28 21 16 11

126-175 12 9 6 4.5 | 5451-6800 30 23 17 12

176-275 13 10 7 5 6801-8500 32 25 19 13

276-425 15 11 8 5.5 | 8501-10700 | 34 27 20 14

426-625 16 12 9 6 >10700 Follow progression above

ANNEX C — OCCUPATIONAL HEALTH AND SAFETY MANAGEMENT SYSTEMS

Table OH&SMS 1 — Occupational Health and Safety Management Systems

Relationship between Effective Number of Personnel,
Complexity Category of OH&S Risk and Audit Time
(Initial Audit only — Stage 1 + Stage 2)

Effective Audit Time Effective Audit Time
Number of | Stage 1 + Stage 2 | Number of | Stage 1 + Stage 2
Personnel (days) Personnel (days)

High | Med | Low High | Med | Low
1-5 3 25 |25 626-875 17 13 10
6-10 3.5 3 3 876-1175 19 15 |11
11-15 4.5 35 |3 1176-1550 | 20 16 12
16-25 5.5 45 |35 1551-2025 | 21 17 12
26-45 7 55 |4 2026-2675 | 23 18 |13
46-65 8 6 4.5 2676-3450 | 25 19 |14
66-85 9 7 5 3451-4350 | 27 20 15
86-125 11 8 5.5 4351-5450 | 28 21 16
126-175 12 9 6 5451-6800 | 30 23 17
176-275 13 10 |7 6801-8500 | 32 25 |19
276-425 15 11 8 8501-10700 | 34 27 |20
426-625 16 12 |9 >10700 Follow progression

above
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Conforme al documento mandatorio se consideran las siguientes situaciones:

Para reduccian al tiempo de auditoria, éste serd calculado considerando el [AF: MD3 vigente.

En caso de aplicar ampliaciones al tiempo de auditoria, se asignan auditores adicionales para cubrir la auditoria en el documento
mandatorio.

En la Revision de la Solicitud F-RS se indica el factor, conforme al documento mandatorio 9, aspectos a tomar en cuenta para la
ampliacion o reduccion de dias de auditoria, asi como el nivel de riesgo de acuerdo con el SG a certificar.

De acuerdo con el MD 1l vigente. en caso de sistemas integrados se calcula individualmente |os dias auditor por sistema suméandose
posteriormente con la siguiente farmula: T=A+B+C

Posteriormente se ajusta |a cifra del punto de partida teniendo en cuenta factores que puedan aumentar o reducir (de acuerdo con
el Anexo | del MD G vigente) el tiempo requerido para la auditoria.

Algunos factores de reduccin, entre otros son:

a) El grado de integracion del sistema de gestion de la organizacidn.

b) La capacidad del personal de |a organizacian para responder a prequntas relativas a més de una norma de sistemas de gestidn.

c) La disponibilidad de auditor(es) competente(s) para auditar méas de una norma/especificacion de sistemas de gestian.

Los factores para los aumentos, entre otros son:

a) La complejidad de la auditora de un SGI en comparacian con las auditorias de un dnico sistema de gestidn.

iv) Informar al cliente que la duracion de una auditoria SGI basada en el nivel declarado de integracion del sistema de gesticn de |a
organizacion puede estar sujeta a ajustes sobre |a base de la confirmacion del nivel de integracion en la etapa | y auditorias
posteriores.

En caso de reduccitn de tiempo de auditoria, de acuerdo con el MD 1l vigente ésta no excederd el 20% desde el punto de partida T.

Asi mismo en caso de aplicar se hace uso de la Tabla de % de reduccisn de tiempo de auditoria del Anexo | del MD 11 vigente en donde
se ilustra la reduccidn (%) en la duracidn de la auditoria integrada y su relacion con:

Eje vertical: El nivel de integracidn del sistema de gestion de una organizacian que debe incluir una consideracion de la capacidad
del auditado para responder a preguntas de maltiples aspectos. Un Sistema de Gestian Integrado surge cuando una organizacian
utiliza un dnico sistema de gestion para gestionar maltiples aspectos del desempefio organizacional. Caracterizandose, pero no
limitandose a:

| Un conjunto de documentacién integrada, incluyendo instrucciones de trabajo en buen nivel de desarrollo, segin
corresponda.
Revisiones de gestidn que consideren la estrategia y el plan comercial general.
Un enfoque integrado de las auditorias internas.
Un enfoque integrado de politicas y objetivos.
Un enfoque integrado de los procesos de sistemas.
Un enfoque integrado de los mecanismos de mejora (acciones correctoras y preventivas; medicidn y mejora continua).
Responsabilidades y apoyo a la gestian integrada.

Eie horizontal: El grado, dado como una proporcian que se multiplicara por un factor de 100 para lograr el grado dado como
porcentaje, para el cual los miembros individuales del equipo de auditoria estan calificados:

100 ((X1-1) + (X2-1) + (X3-1) + (Xn-1))

L(Y-1)
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Donde X1, 2, 3..n es el nimero de normas para las cuales un auditor esta calificado y relevantes para el alcance de |a auditoria
integrada; Y es el nimero de normas de sistemas de gestion que cubrir |a auditoria integrada;  es el nimero de auditores.

ANEXO 1 - REDUCCION DEL TIEMPO DE AUDITORIA

Figura 1
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Capacidad para realizar auditoria combinada %

La auditoria de un SGI puede resultar en un aumento de tiempo.

La cifra del punto de partida y |a justificacidn del aumento o reduccidn seran documentado en el Formata Revisidn de la Solicitud F-
RS

Para las auditorias de sequimiento de cualquier ciclo de certificacion, se considera 1/3 parte del tiempo calculado para |a auditoria
de certificacidn inicial.

Para la auditoria de recertificacion de cualquier ciclo de certificacion se considera 2/3 del tiempo calculado para la auditoria de
certificacian inicial.

Para sitios temporales cubiertos por el certificado, se auditan conforme el documento mandatorio IAF MDI: vigente.

Para clientes con sistemas de gestidn con multi-sitios se sigue lo que a continuacitn se indica:

En la solicitud se pide al cliente los sitios que cubren el sistema de gestian: matriz, sitios permanentes y temporales. En funcitn a |a
informacian proporcionada por el cliente se determina si es factible realizar la certificacion multi-sitios, actividad que se realiza
para sitios en donde existan procesos relacionados. En el Plan de Auditoria F-PAC se indican los sitios a visitar en la auditoria de
certificacion: Etapa | (si aplica) y Etapa 2; Asi mismo en el Programa de Auditorias Trianual F-PA se indican los sitios a visitar en las
auditorias de sequimiento y recertificacidn.

En caso de habilitar mas de un auditor para realizar |as actividades de auditoria se asigna un Auditor lider.

Para |a certificacian, se visita la matriz y los sitios, permanentes y temporales. que resulten de la siguiente operacian y=/x,
redondeado al ndmero entero superior.

Donde:

y = sitios a visitar

x = sitios a certificar

Para el sequimiento, se visita la matriz y los sitios, permanentes y temporales, que resulten de |a siguiente operacian y=0.6Vx,
redondeado al ndmero entero superior.

Para la recertificacidn, se visita la matriz y |os sitios, permanentes y temporales, que resulten de |a siguiente operacian y=0.8/x,
redondeado al nimero entero superior.

El tiempo resultante del célculo del multi-sitio nunca debe ser menor al tiempo calculado considerando la suma total de empleados
efectivos en un solo sitio.
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En cada auditoria se toma al azar el 20% de los sitios a visitar, cuidando que al final del ciclo de certificacidn se hayan visitado al
menos todos |os sitios.

En caso de encontrar no conformidades en algin sitio, no se emite el certificado o recomendacidn hasta que el cliente presente las
acciones correctivas, si la no conformidad se detectd en un sitio temporal, el cliente debe revisar los demas sitios temporales,
permanentes y la matriz para asegurar que no existe recurrencia.

Se emite un certificado que incluye la matriz, sitios permanentes y temporales, y el alcance que aplica a cada uno de éstos. Dentro
del Contrato de prestacidn de servicios cadigo F-CPS. se hace del conocimiento del cliente |a responsabilidad de informar cualquier
cambio en sitios y alcance cubierto en el certificado multi-sitio.

El rol del experto técnico durante la auditoria se acuerda con el cliente antes de su realizacian ya que el E.T. solo asesora al equipo
auditor en cualquier fase de la auditorfa.

Auditoria Etapa |

Una vez aceptada la propuesta comercial y/o firma de contrato entre JM Alliance y el cliente, el Gerente de Operaciones inicia
contacto con el cliente para programar auditoria y determinar los recursos y logistica necesarios para programar auditoria Etapa

El propasito de la Etapa | es determinar el estado de preparacion del SG del cliente antes de llevar a cabo la auditoria Etapa 2
mediante |o siguiente:

a) auditar la documentacian del sistema de gestidn del cliente.

b) evaluar la ubicacidn y las condiciones especificas del sitio del cliente e intercambiar informacian con el personal del cliente
con el fin de determinar el estado de preparacidn para |a auditoria etapa 2.

c) revisar el estado del cliente y su grado de comprensian de los requisitos de la norma, en particular en lo concerniente a
|a identificacion de desempefio clave o aspectos, procesos, objetivos y funcionamientos significativos del sistema de
gestidn. En caso de SGI confirmar su nivel de integracian en caso de ser necesario se modificard la duracin de la auditoria
que se toma en cuenta en la informacian proporcionada en |a solicitud de prestacion de servicios F-SPS notificando al
cliente las modificaciones y su justificacian por el medio que el OC convenga.

d) recopilar la informacian necesaria correspondiente al alcance del sistema de gestidn, a los procesos y a las ubicaciones
de |a organizacidn cliente, asi como a los aspectos legales y reglamentarios relacionados y su cumplimiento (por ejemplo,
aspectos de calidad, ambientales, |egales del funcionamiento de la organizacian cliente, los riesgos asociados, etc.)

g) revisar la asignacidn de recursos para |a auditoria etapa 2 y acordar con el cliente |os detalles de la auditoria etapa 2.

f)  proporcionar un enfoque para la planificacidn de la auditoria etapa 2. obteniendo una comprensidn suficiente del sistema
de gestion del cliente y de las operaciones del sitio en el contexto de los posibles aspectos significativos.

g) evaluar si las auditorias internas y la revision por la direccion se planifican y realizan, y si el nivel de implantacion del
sistema de gestian confirma que |a organizacidn cliente est4 preparada para |a auditoria etapa 2.

Esta actividad se realiza de forma documental en |as instalaciones de JM Alliance o en las del cliente, en funcién al alcance indicado
por el cliente.

Previo a la auditoria Etapa | se solicita al cliente que envie a JM Alliance |a siguiente documentacicn legal o su equivalente en caso
de clientes extranjeros):

e Acta constitutiva o poder notarial
e INE del representante |egal (opcional)
e [onstancia de Situacion Fiscal actualizada, y
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e Comprobante de domicilio
Asi como la siguiente documentacian de su Sh:

Manual de calidad/Sistemas de Gestion o documentos de control del Sistema de Gestian.
Revisidn por la direccidn

(ltima auditoria interna

Lista maestra o de documentos, y

Metodologia de gestidn de riesgos.

Una vez recibida la informacicn del cliente, el auditor seleccionado procede a evaluar dichos documentos y se registra en el Informe
de Auditoria Etapa | F-RA! el cual se envia al Gerente de Operaciones para su conocimiento. Posteriormente se envia al cliente
solicitando su acuse de recibido y enterado.

Para el caso de que la auditoria Etapa | se lleve a cabo en las instalaciones del cliente, se solicita la misma informacidn indicada
anteriormente y procede a emitir un Informe de Auditoria donde el equipo auditor determina si el SG del cliente auditado esté
preparado para recibir |a auditoria etapa 2. De no ser asi se le informan elementos y recursos necesarios para continuar con el
proceso de certificacian.

Los incumplimientos encontrados en |a Etapa | son reportados como No Conformidad independientemente si se lleva a cabo en
escritorio o en sitio. Asi mismo se indica al cliente cul de estos incumplimientos debe ser atendido antes de dar inicio la Etapa 2,
(aunque no se solicita de manera formal Acciones Correctivas), ya que su no atencidn puede incurrir en una No Conformidad Mayor
y la cual puede implicar un atraso en su proceso de Certificacian.

El Auditor responsable de llevar a cabo dicha auditoria se presenta el dia y hora acordado, y se conduce conforme a lo siguiente:

Se presenta con el representante del cliente,

Se lleva reunion de apertura, se registra Minuta de Apertura y Cierre F-MAC,

Solicita espacio para trabajar e iniciar la evaluacidn documental,

Solicita recorrido por la empresa,

Realiza entrevistas al personal, solicitando registros de sus actividades.

Registra en Lista de Verificacian F-LV (registro opcional), si cumple o no los requisitos de la norma de gestidn,
Solicita entrevista con el representante para hacerle saber |os hallazgos antes de realizar reunidn de cierre,
Solicita al cliente informacidn complementaria para confirmar dichos hallazgos,

De ser posible, al final del dia elabora Informe de Auditoria Etapa | F-RAl y lo entrega al cliente para su firma.
De ser factible realiza Reunian de Cierre y firma Minuta de Apertura y Cierre F-MAC, informando el resultado de la Etapa |,
Se despide.

=5

El Auditor responsable de llevar a cabo dicha auditoria entrega al OC:

| Lista de Verificacidn F-LV (registro opcional),

2. Minuta de Apertura y Cierre F-MAC,

3. Informe de Auditoria Etapa | F-RAl firmado de enterado por el cliente,
4. Carpeta de documentacidn evaluada del cliente,

Gerente de Operaciones o Gerente Comercial y de Gestian revisa el Informe de Auditoria Etapa | y de tener dudas u observaciones
con el Auditor las comenta para considerarlas en |a planeacian de la Etapa 2.
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Al momento de la entrega del informe etapa |, el cliente informa el plazo para realizar la etapa 2, en el entendido que para esa fecha
las no conformidades indicadas en el informe son atendidas. Si fuere necesario se actualizan los acuerdos entre JM Alliance y el
cliente, y si hay cambios significativos se puede repetir la auditoria etapa | o incluso reprogramar o suspender |a auditoria etapa 2
segin |os resultados de |a etapa |,

Auditoria Etapa 2

La persona designada por JM Alliance envia al cliente de manera previa, el Plan de Auditoria F-PA. donde se indican los datos del
cliente que solicitd la auditoria, los datos del sitio o sitios a auditar, incluyendo aguellos multi-sitios (en caso de que asi sea): nombre,
direccidn y contacto del cliente. En dicho documento ademas se define:

| Fechas de auditoria, Alcance del SG, Norma a auditar, Objetivo de la Auditoria,
2. Nombre del equipo auditor, actividades, horarios, procesos y areas a auditar,
3. Documentos de referencia, duracian, idioma, recursos, |ogistica, equipo de proteccian personal. Ver MANUAL

En caso de haber ajustes solicitados por el cliente o identificados por JM Alliance. se procede a realizar cambio y enviar nuevamente
el Plan al cliente. Para los auditores en formacidn estos pueden acudir como observadores a una auditoria o asignarseles una
responsabilidad como auditor adjunto (previa notificacion y aceptacion del cliente) bajo supervisian de otro auditor calificado por

JM Alliance (Auditor Lider).

Llegada la fecha de auditoria el equipo auditor asiste el dia y hora a las instalaciones del cliente acordadas en el Plan y se da por
iniciado con el Proceso de Auditoria.

Reunidn de Apertura.

El Auditor Lider es quien dirige dicha reunion en las instalaciones que designe el cliente y durante esta se ayuda de la Minuta de
Apertura y Cierre F-MAL, el cual contiene y da lectura a la siguiente informacidn:

Presenta a los miembros del equipo auditor.

Confirma el alcance de |a auditoria.

Confirma el Plan de auditoria.

Confirma los canales de comunicacidn formales entre el equipo.

Confirma la disponibilidad de recursos y |a logistica necesaria.

f)  Confirma los temas relativos a la confidencialidad, en caso de ser necesario se cubre el requisito establecido por el
evaluado al respecto.

g) Confirmar las medidas de proteccion, emergencia y seguridad.

h) Confirmar la disponibilidad de las funciones y la identidad de guias y observadores.

i)  Metodo para presentar la informacidn, asi como la identificacion de hallazgos.

i) Informacian sobre las condiciones bajo las cuales la auditoria puede darse por terminada prematuramente.

k) Informar al cliente que el Auditor lider es responsable de la auditoria y de los miembros del equipo auditor, observadores
y guias.

) Encaso de que aplique, confirmar el estado de los hallazgos de |a auditoria anterior.

m) Se utiliza muestren de tipo aleatorio o de acuerdo con la metodologia establecida por el cliente para el caso de la inspeccidn
de producto.

n) Confirmar el idioma en el que se va a realizar |a auditoria, en caso de que la auditoria se realice total o parcialmente en

un idioma diferente al espafiol, confirmar la participacian de traductores, contratados por el OC.

m oo 0O O
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0) Confirmar con el cliente los horarios de reunidn del grupo auditor para informar los avances de la auditoria, en caso de
detectarse algin hallazgo en ese momento se informa al personal conforme a lo establecido en el inciso d).

p) Informar al cliente que en cualquier momento puede externar sus dudas y preguntas.

En caso de SGSST Se solicitard al representante de la organizacion que invite a la direccidn legalmente responsable de la

sequridad y salud en el trabajo, el personal responsable de vigilar |a salud de los empleados y el representante o representantes

de los trabajadores con responsabilidad en materia de seguridad y salud en el trabajo que asistan a la reunian de apertura y

cierre. Se dejara constancia de la justificacian en caso de ausencia.

Proceso de auditoria:

A nivel escritorio, antes de visitar fisicamente al auditado, los auditores revisan los requisitos, areas, procesos y actividades a
evaluar y su respectiva documentacian y toman nota a manera de registro en |a Lista de Verificacion F-LV de auditoria Etapa 2.

Durante esta auditoria y antes de visitar las areas se revisa si los resultados reportados en la Etapa | fueron considerados y se
aplicaron cambios en el S6. Posteriormente el auditor solicita al guia lo conduzea al drea respectiva y entrevista al responsable del
requisito a auditar. Por medio de técnicas de observacian, revision de registros y entrevista con el personal auditado toma nota del
cumplimiento de los requisitos, asi como de los hallazgos encontrados. Si el auditor encuentra un incumplimiento se lo hace saber
al auditado y al finalizar dicha entrevista |e informa de los hallazgos y/o las No Conformidades encontradas. Si no tuviera todos los
elementos para hacer saber las no conformidades, sdlo informa de hallazgos y junto con el equipo auditor complementa la
informacidn y determina si hubo No Conformidades. Todas las notas son registradas en la Lista de Verificacion F-LV de auditoria
Etapa 2. El auditor puede revisar con el cliente cualquier necesidad de modificacidn del alcance de la auditoria que surja a medida
que avancen las actividades de |a auditoria in situ e informar de esto al organismo de certificacitn.

Para SGSST El equipo auditor entrevista al siguiente personal:

e ladireccidn con responsabilidad legal en materia de Sequridad y Salud en el Trabajo,

e Representante(s) de los empleados responsable(s) de Seguridad y Salud en el Trabajo,

e Personal responsable de controlar |a salud de los empleados, por ejemplo, médicos y enfermeras. Las justificaciones en
caso de entrevistas realizadas a distancia quedaran registradas,

e Directivos y empleados permanentes y temporales.

(tro personal considerado para la entrevista es:

e Directivos y empleados que realicen actividades relacionadas con la prevencian de riesgos de Sequridad y Salud en el
Trabajo, y
e [erencia y empleados de contratistas.

Durante el proceso de auditoria, se redne el equipo auditor para retroalimentar los hallazgos encontrados. El auditor lider va
informando al cliente sobre los avances y el desarrollo de |a auditoria. En caso de que el equipo auditor identifique algin impedimento
para cumplir con el objetivo de la auditoria y continuar con el proceso se informa al representante del cliente y en comiin acuerdo
determinan si continda el proceso de auditoria.

Una vez concluido con la evaluacian de los requisitos definidos en el Plan de Auditoria F-PAC, se redne el equipo auditor para
retroalimentar sus hallazgos y determinar el cumplimiento o incumplimiento mediante el Informe de auditoria F-Al de Etapa 2,
indicando las No Conformidades. Para lo anterior registran |o requerido en dicho informe de manera detallada segun se solicite en
dicho documento |o concerniente a:
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identificacion del organismo de certificacidn.

nombre, direccion del cliente y nombre del representante del cliente.

tipo de auditoria.

criterios de auditoria.

objetivos de auditoria.

alcance de auditoria, indicando unidades organizacionales o funciones o procesos auditados, asi como la duracian de la

auditoria.

cualquier desviacidn del plan de auditoria y su justificacian.

cualquier cuestidn significativa que afecte el programa de auditoria.

identificacion de los miembros del equipo auditor.

I0. fechasy lugares en los que se realizaron las actividades de auditoria (in situ o fuera).

Il hallazgos, evidencias y conclusiones de la auditoria, coherentes con el tipo de auditoria.

12.  Cambios significativos, si los hay, que afecten al sistema de gestian del cliente desde |a dltima auditorfa.

[3. cualquier cuestion no resuelta, si fuera identificado.

14, Una declaracion de descargo de responsabilidad que indique que la auditoria se basa en un proceso de muestreo de
informacian disponible

[a. La recomendacicn del equipo auditor.

[6. [Que el cliente esta controlando de manera eficiente el uso de documentos y marca de certificacidn, si es aplicable

[7. la verificacion de la eficacia de las acciones correctivas tomadas con relacion a no conformidades identificadas

previamente, si es aplicable.

Para SGI: Los informes de auditoria pueden ser integrados o separados, respecto de los sistemas de gestion auditados. Cada
hallazgo planteado en un informe integrado debe ser rastreable hasta las normas/especificaciones aplicables del sistema de gestidn.

El Equipo Auditor debe considerar el impacto que una no conformidad encontrada para una de las normas/especificaciones del
sistema de gestidn tiene sobre el cumplimiento con las otras normas/especificaciones del sistema de gestian.

Para SGSST: La organizacian debe poder demostrar que ha logrado el cumplimiento de los requisitos legales de SST que le son
aplicables a través de su propia evaluacian del cumplimiento antes de que JMA otorgue |a certificacian.

Cuando |a organizacion no esté cumpliendo con la ley, debe poder demostrar que ha activado un plan de implementacion para lograr
el cumplimiento total dentro de una fecha declarada, respaldado por un acuerdo documentado con el regulador, siempre que sea
posible para las diferentes condiciones nacionales. La implementacian exitosa de este plan sera considerada como una prioridad

dentro del SGSST.

Excepcionalmente, JMA ain puede otorgar la certificacion, buscando evidencia objetiva para confirmar que el SGSST de la
grganizaciin:

o es capaz de |ograr el cumplimiento requerido mediante la implementacian completa del plan de implementacidn
anterior dentro de |a fecha limite,

o ha abordado todos los peligros y riesqos de SST para |os trabajadores y otro personal expuesto y que no existen
actividades, procesos o situaciones que puedan o conducirén a una lesidn grave y/o mala salud, y

o durante el periodo transitorio ha puesto en marcha las acciones necesarias para garantizar que el riesgo de SST
se reduzca y controle.
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Cabe destacar que los auditores de JM Alliance no son inspectores del regulador de SST. No deben proporcionar "declaraciones” o
"declaraciones de cumplimiento legal”. Sin embargo, pueden "verificar la evaluacion del cumplimiento legal” para evaluar la
conformidad con la norma SST aplicable.

Reunidn de Cierre

Una vez terminado el Informe, el auditor lider convoca a Reunian de Cierre, donde se solicita la presencia de los responsables de
grea, al representante de la direccitn y a la Direccidn. Es opcional el uso del formato de Minuta de Apertura y Cierre F-MAC y se lee
el Plan de auditoria confirmando su cumplimiento, posteriormente se enuncian los hallazgos y las no conformidades, indicando si
son menores o mayores. Si se reportan no conformidades de tipo mayor se detiene el proceso de Certificacion y se programa
auditoria adicional en un plazo de 30 dias, y en caso de que su Plan de AC lo requiera hasta un maximo de B meses para verificar |a
implementacion de correcciones y acciones correctivas. De no presentarse no conformidades de tipo mayor se continda con el
proceso de Certificacian. Por dltimo, se entrega informe de auditoria al cliente y se solicita su firma de enterado. Los registros
deben estar debidamente |lenados (fechas, espacios sin registrar, nombre y/o firma de las personas que completan el registro).

En la reunian de cierre se comenta al menos |o siguiente:

| Evidencias de auditoria sobre el muestreo y su incertidumbre,

2. Procedimientos y métodos aplicados,

3. Categorizacion de no conformidades y hallazgos,

4. Tratamiento de Nc y estatus de certificacidn del cliente,

3. Proceso de aceptacian de acciones correctivas y sus plazos,

6. Siguientes pasos para el proceso de certificacian,

7. Atencion de quejas y apelaciones.

8. Atencion de prequntas del cliente, diferencias y su tratamiento y registro.

Auditoria Adicional.

Esta se presenta en los casos en que se haya reportado una No conformidad de tipo Mayor en la auditoria Etapa 2, o bien cuando no
se cumplia el objetivo en la auditorfa anterior y sea necesario continuar con el proceso de auditoria, o por situaciones como
cuestiones de insequridad, eventos extraordinarios, riesgos asociados al cumplimento de |a auditoria. También aplica este tipo de
auditoria para las No Conformidades de tipo mayor en una auditoria de sequimiento, de ampliacian o de renovacian.

En este tipo de auditoria, se envia adendum a Plan de Auditoria F-PA, que fue enviado de manera inicial. Se registra en Minuta de
Auditoria y se continda con aquellos elementos que no se concluyeron o de sequimiento relacionados con la auditoria anterior. Se
registra y se deja Reporte de Auditoria Adicional F-RAA requiriendo firma de recibido del cliente. En estas auditorias es opcional
realizar Reunidn de Apertura y de Cierre si lo solicita el cliente.

Para SGSST Independientemente de la participacion de la autoridad requladora competente, Puede ser necesaria una auditoria
especial en caso de que JMA tenga conocimiento de que ha habido un incidente grave relacionado con la salud y la sequridad en el
trabajo, por ejemplo, un accidente o una infraccion graves de la normativa, con el fin de investigar si el sistema no se ha visto
comprometido y funciona eficazmente. JMA documenta el resultado de su investigacidn proporcionando bases para que el OC decida
sobre |as acciones a tomar, incluida una suspensian o retiro de |a certificacian, en los casos en que se pueda demostrar que el
sistema incumplid gravemente los requisitos de certificacin de SG y de incumplimiento al Contrato de Prestacidn de Servicios F-

CPS

Auditoria de Seguimiento
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Esta consiste en evaluar el Sistema de Gestion certificado de manera parcial en cada auditoria; se auditan |os elementos, servicios
y procesos determinados en el alcance inicial. Esta se lleva a cabo por JM Alliance de acuerdo con el programa de auditorias
acordado con el cliente en |a certificacion inicial. Al menos se realizan 2 auditorias de sequimiento durante el ciclo de vigencia de 3
afios del Certificado de Conformidad. Al cabo de los 3 afios de vigencia del certificado debe auditarse por completo el SG del cliente,
sin embargo, en cada una de estas se revisa al menos |o siguiente:

|.- Revisian por |a Direccian; 2.- Auditorias Internas; 3.- Gestion de quejas y Satisfaccidn del cliente; 4.- Control en las Operaciones;
a.-Acciones Correctivas y Mejora Continua, B.- Alcance del SB y sus exclusiones, 7.- Revision de las No Conformidades anteriores y
Para SGI el OC confirma si el nivel de integracian se mantiene sin cambios durante todo el ciclo de certificacion para garantizar que
|las duraciones de auditoria establecidas sigan siendo aplicables.

En cada auditoria de seguimiento se procede a llevar a cabo reunién de apertura y cierre, asi como el proceso de entrevistas
conforme a lo descrito en el presente procedimiento. Si se reportan no conformidades de tipo mayor se programa auditoria adicional
en un plazo de 90 dias. De no presentarse no conformidades de tipo mayor el auditor lider decide si se continda con el mantenimiento
del SG. Por dltimo, se entrega Informe de Auditoria al cliente y se solicita su firma de enterado.

Para SGI se confirma su nivel de integracidn.
Auditoria para la Ampliacidn

Se lleva a cabo en |os casos en que el cliente solicite una ampliacion al alcance en su SG actual, ya sea un proceso, servicio o sitio
no certificado en la Auditoria Inicial. Esta auditoria puede realizarse en cualguier momento de acuerdo con las necesidades del
cliente. Se requiere al cliente que formule una Solicitud de Servicios de Certificacion (marcando en la seccian Ampliacion), y se
procede a acordar fecha de auditoria con el cliente, asi como |os recursos técnicos, documentales y econémicos para llevar a cabo
dicha evaluacian. Se envia de manera previa Plan de Auditoria y llegando la fecha acordada se inicia con Reunidn de Apertura,
continuando con el proceso de Auditoria, para proseguir con Reunién de Cierre conforme a lo establecido en el presente
procedimiento. Si se reportan no conformidades de tipo mayor se detiene el proceso de Ampliacion de la Certificacian y se programa
auditoria adicional. De no presentarse no conformidades de tipo mayor se continda con el proceso de Ampliacidn de la Certificacion.
Por ultimo, se entrega Informe de auditoria al cliente y se solicita su firma de recibido F-IA,

Auditoria para la Reduccitn

No se lleva a cabo auditoria para una reduccidn, ya que esta se da en aquellos casos en los que el cliente lo solicita por cualquier
medio y de manera voluntaria; o bien en |as situaciones que como resultado de una o varias auditorias el SG del cliente certificado
muestra incumplimientos repetitivos, graves a una parte del alcance del Sb. Este se da mediante aviso o propuesta de JM Alliance,
con el fin de evitar que todo el SG llegue a una posible suspension temporal.

En caso de S multi-sitios, el cliente debe llenar y enviar por correo electranico el formato de AGTUALIZACION DE SITIDS - ESOUEMA
MULTI-SITIOS F-AS.

En caso de SGI el OC investiga el impacto de |a reduccidn en la certificacian de otras normas/especificaciones de sistemas de
gestidn.

Auditorias Notificacidn a Corto Plazo

Este tipo de auditoria no corresponde a ninguna de las auditorias descritas anteriormente. Se da en aquellos casos en los que existe
una queja para el cliente, de cualquiera de sus partes interesadas. Aunque se |e notifica a corto plazo |a ejecucian de dicha auditoria
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silo se evalua la parte del Sk correspondiente al alcance de dicha queja. Se deja Reporte de Auditoria Notificacian Corto Plazo F-

RAC.
Auditoria Via Remota
La auditoria via remota puede llevarse a cabo:

Cuando se presenten situaciones externas fuera del control de JM Alliance que amenacen la integridad del equipo auditor o que
dificulte la auditorfa In Situ y ésta no se pueda reprogramar.

Auditoria etapa |

Al aceptarse la propuesta técnica econdmica y/o firma de contrato entre JM Alliance y el cliente, el Gerente de Operaciones inicia
contacto con el cliente para programar auditoria y determinar los recursos y logistica necesarios para programar auditoria Etapa

Se programa con el cliente fecha para etapa |, y una vez designado el Auditor Lider, éste es notificado de dicha fecha solicitando al
cliente su aprobacitn via correo electranico. Al ser aprobada la fecha propuesta el asistente administrativo solicita al cliente |a
siguiente documentacian via correo electranico:

Manual de Calidad/Sistema de Gestian o documentos de control del Sistema de Gestidn.
Alcance del Sistema de Gestidn

Lista Maestra de Documentos

Mapa de procesos determinados

Politica y Objetivos del Sk

Registro Revision por la Direccian

Registro [ltima Auditoria Interna

Metodologia determinacian de Riesgos

Una vez recibida la informacidn del cliente, el auditor seleccionado procede a evaluar dichos documentos y registra en la Lista de
Verificacion F-LV de |a Auditoria Etapa | (registro opcional), y/o Informe de Auditoria Etapa | F-RAl el cual se envia al Gerente de
(peraciones para su conocimiento, ese dia se mantiene contacto con el cliente dentro del horario establecido en el plan de auditoria
certificacion F-PAZ etapa | (si aplica), en caso de faltar algan documento o evidencia se solicita al cliente de manera inmediata ya
sea via telefanica, correo electranico o cualquier otro medio que se establezca previamente. Posteriormente se envia al cliente el
Informe de Auditoria solicitando su acuse de recibido y enterado. De acuerdo con el resultado del informe se verifica si se procede
a la auditoria etapa 2, en caso contrario se concluye la auditoria quedando pendiente hasta que hayan sido implementadas las
correcciones por parte del cliente.

Al momento de la entrega del informe etapa |, el cliente informa el plazo para realizar la etapa 2, en el entendido que para esa fecha
las no conformidades indicadas en el informe son atendidas. Si fuere necesario se actualizan |os acuerdos entre JM Alliance y el
cliente, y si hay cambios significativos se puede repetir la auditoria etapa | o incluso reprogramar o suspender |a auditoria etapa 2
segtn los resultados de la etapa |. Si han pasado mas de B meses después de |a etapa |, se puede repetir dicha auditoria.

Auditoria Etapa 2
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La persona designada por el OC envia al cliente de manera previa, el Plan de Auditoria F-PAC, donde se indican los datos del cliente
que solicitd |a auditorfa, los datos del sitio o sitios a auditar, incluyendo aquellos multi-sitios (en caso de que asi sea): nombre,
direccidn y contacto del cliente. En dicho documento ademas se define:

| Fechas de auditoria, Alcance del SG, Norma a auditar, Objetivo de la Auditoria,
2. Nombre del equipo auditor, actividades, horarios, procesos y areas a auditar,
3. Documentos de referencia, duracidn, idioma, recursos, logistica.

En caso de haber ajustes solicitados por el cliente o identificados por JM Alliance. se procede a realizar cambio y enviar nuevamente
el Plan al cliente. Se establece |a forma de comunicacian con el cliente y con los involucrados de acuerdo con el alcance de a
auditoria para |a etapa Z (video conferencia).

Una vez acordada la forma de comunicacian con el cliente se informa al equipo auditor designado para su compresian y logistica.
Reunidn de Apertura. -

El Auditor Lider es quien dirige dicha reunian mediante la videoconferencia pudiéndose ayudar del registro opcional de la Minuta de
Apertura y Cierre F-MAC registro opcional, el cual contiene y da lectura a la siguiente informacidn:

a) Presenta a los miembros del equipo auditor.

b) Confirma el alcance de |a auditorfa.

c) Confirma el Plan de auditoria.

d) Confirma los canales de comunicacian formales entre el equipo.

e) Confirma la disponibilidad de recursos y |a logistica necesaria.

f)  Confirma los temas relativos a la confidencialidad, en caso de ser necesario se cubre el requisito establecido por el

evaluado al respecto.

g) Metodo para presentar la informacian (correo electranico o como mejor convenga), asi como la identificacian de hallazgos.

h) Informacian sobre las condiciones bajo las cuales |a auditoria puede darse por terminada prematuramente.

i) Informar al cliente que el Auditor lider es responsable de la auditoria y de los miembros del equipo auditor.

i) Encaso de que aplique, confirmar el estado de los hallazgos de |a auditoria anterior.

k) Se utiliza muestren de tipo aleatorio o de acuerdo con la metodologia establecida por el cliente para el caso de la inspeccidn
de producto.

[)  Confirmar el idioma en el que se va a realizar la auditoria, en caso de que la auditoria se realice total o parcialmente en
un idioma diferente al espafiol, confirmar la participacian de traductores, contratados por el OC.

m) Confirmar con el cliente |os horarios de reunion del grupo auditor para informar los avances de |a auditoria, en caso de
detectarse algin hallazgo en ese momento se informa al personal conforme a lo establecido en el inciso d).

n) Informar al cliente que en cualquier momento puede externar sus dudas y preguntas.

En caso de SGSST Se solicitara al representante de la organizacion que invite a la direccion legalmente responsable de la
sequridad y salud en el trabajo, el personal responsable de vigilar |a salud de los empleados y el representante o representantes
de |os trabajadores con responsabilidad en materia de sequridad y salud en el trabajo que asistan a la reunidn de apertura y
cierre. Se dejard constancia de la justificacian en caso de ausencia.

Posteriormente los auditores revisan los requisitos, reas, procesos y actividades a evaluar y su respectiva documentacian y toman
nota a manera de registro en la Lista de Verificacian F-LV de |a Etapa 2.
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Durante esta auditoria se revisa si los resultados reportados en la Etapa | fueron considerados y se aplicaron cambios en el Sb.
Posteriormente el auditor solicita la documentacian respectiva via correo electronico o “chat” de la video conferencia por area de
interés y entrevista al responsable del requisito a auditar. Por medio de técnicas de observacian (si es posible), revisian de registros
y entrevista con el personal auditado toma nota del cumplimiento de los requisitos, asi como de los hallazgos encontrados. Si el
auditor encuentra un incumplimiento se lo hace saber al auditado y al finalizar dicha entrevista le informa de los hallazgos y/o las
No Conformidades encontradas.

Para SGSST el equipo auditor entrevista al siguiente personal:

e ladireccion con responsabilidad legal en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo,

e Representante(s) de los empleados responsable(s) de Seguridad y Salud en el Trabajo,

e Personal responsable de controlar |a salud de los empleados, por ejemplo, médicos y enfermeras. Las justificaciones en
caso de entrevistas realizadas a distancia quedaran registradas,

e Directivos y empleados permanentes y temporales.

Otro personal considerado para la entrevista es:

e Directivos y empleados que realicen actividades relacionadas con la prevencian de riesgos de Seguridad y Salud en el
Trabajo, y
e [erencia y empleados de contratistas.

Si no tuviera todos |os elementos para hacer saber las no conformidades, sélo informa de hallazgos y junto con el equipo auditor
complementa la informacicn y determina si hubo No Conformidades. Todas las notas son registradas en la Lista de Verificacidn F-LV
de la auditoria Etapa 2. Para el caso de via remota se envian al cliente el formato de Lista de Asistencia para que se solicite al
personal entrevistado las firmas correspondientes.

Durante el proceso de auditoria, se comunica por separado el equipo auditor para retroalimentar los hallazgos encontrados. El
auditor lider va informando al cliente sobre los avances y el desarrollo de la auditoria. En caso de que el equipo auditor identifique
algan impedimento para cumplir con el objetivo de |a auditorfa y continuar con el proceso se informa al representante del cliente y
en comin acuerdo determinan si continida el proceso de auditorfa.

Reunidn de Cierre

Una vez terminado el Informe, el auditor lider convoca a Reunian de Cierre, donde se solicita la presencia de los responsables de
grea o un representante, al representante de |a direccidn y a la Direccian. Es opcional el uso del formato de Minuta de Apertura y
Cierre F-MAC Y se lee el Plan confirmando su cumplimiento, posteriormente se enuncian los hallazgos y las no conformidades,
indicando si son menores o mayores. Si se reportan no conformidades de tipo mayor se detiene el proceso de certificacion y se
programa auditoria adicional en un plazo de 80 dias, y en caso de que su Plan de AC |o requiera hasta un maximo de B meses para
verificar la implementacian de correcciones y acciones correctivas. De no presentarse no conformidades de tipo mayor se continiia
con el proceso de Certificacion. Por dltimo, se entrega informe de auditoria al cliente via corren electranico y se solicita su firma
de enterado.

En la reunian de cierre se comenta al menos |o siguiente:

Evidencias de auditoria sobre el muestreo y su incertidumbre,
Procedimientos y métodos aplicados,

Categorizacidn de no conformidades y hallazgos,

Tratamiento de Nc y estatus de certificacion del cliente,

a
b
C
d

~— ~— — —
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e) Proceso de aceptacian de acciones correctivas y sus plazos,

f)  Siguientes pasos para el proceso de certificacian,

g) Atencidn de quejas y apelaciones.

h) Atencidn de preguntas del cliente, diferencias y su tratamiento y registro.
Registros

e Solicitud de Prestacion de Servicios F-SP3

e Revisian de |a Solicitud F-RS

e Propuesta Econdmica y Técnica F-PET

e [ontrato de Prestacian de Servicios F-CPS

e  Plan de Auditoria Certificacian F-PA2

e Informe de Auditoria Etapa | F-RAI

e lista de Verificacian F-LV

e Plan de Auditoria F-PAC

o lista de Asistencia Auditoria F-LAA

e Informe de Auditoria F-IA

e Minuta de Apertura y Cierre F-MAC,

e Programa de Auditorias Trianual F-PA

e Actualizacian de Sitios - Esquema Multi-sitios F-AS

e Reporte de Auditoria Adicional F-RAA

e Reporte de Auditoria Notificacion Corto Plazo F-RAC
Anexos
No aplica

Cadigo: P-AS
Fecha de emision: 2026-07-06
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