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1.INTRODUCCION

Los siguientes lineamientos se han desarrollado conforme con los requisitos aplicables de los
organismos de acreditacion. Nuestra empresa, Cotecna Inspeccion Argentina S.A (“Organismo de
Certificacion”), mantiene actualmente la acreditacion para Servicios de certificacion de sistemas de
Gestion de Calidad, Ambiental, y de Seguridad y Salud en el Trabajo. Estos también aplican para
aquellos servicios de certificacion fuera de esquemas acreditados.

2.ALCANCE

Como Organismo de Certificacion ofrecemos servicios a diversas organizaciones (unipersonales u
otras) las cuales son consideradas nuestros clientes. EI Organismo de Certificacion presta sus servicios
relacionados a la certificacion de sistemas de gestion de forma directa. Aun cuando parte del trabajo
sea contratado externamente, el Organismo de Certificacion mantendra la responsabilidad absoluta de
otorgar, mantener, ampliar, reducir, suspender o retirar la certificacion y de garantizar que se
implementen acuerdos apropiadamente documentados.

Cuando existan cambios en las condiciones de certificacion se informaréa al cliente con la anterioridad
necesaria.

3.CONFIDENCIALIDAD

El Organismo de Certificacion mantiene la confidencialidad en todos los niveles de su organizacion,
incluidos los Comités, Organismos o Personas externas que acttian en su nombre, con respecto a la
informacion obtenida en el curso de su negocio. No se revelara ninguna informacion a terceros relativa
a un cliente 0 a una persona particular, sin el consentimiento escrito del cliente certificado o la persona
involucrada, a menos que sea en respuesta a un proceso legal o sea requerida por un organismo de
acreditacion como parte del proceso de acreditacion, en donde se procedera a notificar sobre la
informacion proporcionada (salvo que exista una restriccion legal al respecto).

COTECNA INSPECCION ARGENTINA S.A. publica a través de su sitio web:
https://www.cotecna.com/es/servicios/certificacion/argentina/certificacion-de-sistemas-de-gestion

el nombre de la organizacion certificada, su ubicacion, el alcance de la certificacion, el nimero del
certificado y el estado de los certificados.

4.ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Una copia del organigrama del Organismo de Certificacion que muestra la estructura de responsabilidad
y reporte de la organizacion, y la documentacion que establece la personeria juridica del mismo, esté a
disposicion de quien lo solicite.

5.SOLICITUD DE CERTIFICACION

Una vez recibido el formulario de solicitud de servicios debidamente completado (proporcionado por el
Organismo de Certificacion), se envia al Cliente una propuesta comercial describiendo el alcance y los
costos de los servicios. Una vez devuelto el formato de aceptacion de la propuesta para los servicios y
las copias de los documentos necesarios, el proyecto sera asignado a un auditor quien sera responsable
de asegurar que los servicios sean realizados de acuerdo con los procedimientos del Organismo de
Certificacion.

6.0BLIGACIONES DEL CLIENTE

Para obtener y mantener la certificacion, el Cliente debera cumplir los siguientes procedimientos y
reglas:
(a) El Cliente debera poner a disposicién del Organismo de Certificacion todos los documentos,

relativos al Sistema de Gestion certificado u otra informacion requerida por el Organismo de
Certificacion para concluir el programa de auditoria y designar a una persona que esté autorizada
para mantener contacto con el Organismo de Certificacion;

(b) Si el Organismo de Certificacion no esta convencido de que se cumplen todos los requisitos de
certificacion, debera informar al Cliente sobre aquellos aspectos en los cuales no esta conforme la
solicitud;

(c) Siel Cliente puede demostrar que ha tomado acciones correctivas, dentro del plazo especificado
por el Organismo de Certificacion, para cumplir todos los requisitos, el Organismo de Certificacion
hara arreglos, con un costo adicional para el Cliente, para repetir sélo las partes necesarias de la
auditoria en un plazo especificado. Puede ser necesario que el Organismo de Certificacion repita,
con un costo adicional, toda la auditoria;

(d) Laidentificacion de la conformidad debera referirse sélo a las areas/procesos auditados, incluidos
en el alcance de la certificacion segun se especifica en el Certificado.

(e) Un acuerdo juridicamente exigible también requerira que el Cliente certificado informe sin demora
a Cotecna Inspeccion Argentina S.A. sobre la ocurrencia de un incidente grave o incumplimiento
de la reglamentacion que requiera la participacion de la autoridad reguladora competente.

(f) Informacion sobre incidentes tales como un accidente grave o una infraccion grave de la normativa
que requiera la participacion de la autoridad reguladora competente, proporcionada por el Cliente
certificado o directamente reunido por el equipo de auditoria durante la auditoria especial,
proporcionara motivos para que el Organismo de Certificacion decida sobre las medidas que
deban adoptarse, incluida la suspension o retiro de la certificacion, en los casos en que pueda
demostrarse que el sistema ha fallado gravemente para cumplir con los requisitos de certificacion
de SST. Dichos requisitos formaran parte de los acuerdos contractuales entre Cotecna Inspeccién
Argentina S.A. y el Cliente.

Los clientes deberan, cuando se solicite por parte de Cotecna Inspeccion Argentina S.A., permitir la
presencia de observadores durante las auditorias. Ejemplo: Evaluadores del organismo de acreditacién o
auditores en entrenamiento y/o personal de los sectores técnico, operativo o comercial del Organismo de
Certificacion.

7.EMISION DEL CERTIFICADO

Si el Organismo de Certificacion esta convencido de que el Cliente cumple todos los requisitos de
certificacion, se lo informaré al Cliente y emitird un Certificado. El Certificado seguira siendo de
propiedad del Organismo de Certificacion y sélo puede ser fotocopiado o reproducido para el beneficio
de un tercero si se coloca la palabra “copia” en el documento.

El certificado seguira siendo valido, hasta su fecha de expiracion, a menos que el mismo, deba ser
suspendido o retirado segun los establecido por Cotecna Inspeccién Argentina S.A en su politica
correspondiente. Por lo tanto, ante cualquier instancia de incumplimiento detectada mediante una visita
de seguimiento o a través de cualquier otro mecanismo (por ej. una denuncia), Cotecna Inspeccion
Argentina S.A podra dar curso a lo mencionado anteriormente.

La Compafiia se reserva el derecho de decidir, caso por caso, solo a su discrecion y luego de tomar en
cuenta varios requisitos locales, que la emisién y el mantenimiento en vigencia del certificado, estara
condicionado al pago total de los gastos y costos relativos a la actividad de auditoria que corresponda.

8.MARCAS DE CERTIFICACION

Una vez emitido un Certificado, el Organismo de Certificacion también puede autorizar al Cliente a
utilizar una marca de certificacion designada. El derecho del Cliente a utilizar dicha marca dependera
del mantenimiento de un Certificado valido con respecto al sistema de gestion certificado y al
cumplimiento del Reglamento que rige el uso de la marca emitida por el Organismo de Certificacion.
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Un Cliente que ha sido autorizado para utilizar la marca de un organismo de acreditacion también debe
cumplir con el reglamento que rige la marca de dicho organismo. El uso indebido de dicha marca
constituye una no conformidad con los requisitos de certificacion y podria llevar a la suspension de la
certificacion.

9.SEGUIMIENTO

Deberén llevarse a cabo supervisiones periodicas, las cuales deberan cubrir los aspectos del sistema
de gestion, documentacion y procesos, dependiendo del tipo de certificacion proporcionada, a criterio
del auditor designado.

El Cliente debera permitir el acceso a todas las areas/procesos/sitios para fines de supervision siempre
que se considere necesario, y el Organismo de Certificacion se reservara el derecho de realizar visitas
fuera de programa, segun se requiera.

El Cliente debera mantener un registro de todas las quejas recibidas (clientes, partes interesadas, etc)
y los incidentes referentes a seguridad, informados por una autoridad encargada de hacer cumplir la ley
o los usuarios, que se relacionen con los cubiertos por el Certificado, y ponerlo a disposicion del
Organismo de Certificacion cuando lo solicite.

Se debera informar al Cliente sobre los resultados de cada visita de seguimiento.

10. RECERTIFICACION

El Cliente que desea revalidar Certificados que se acercan al final de su ciclo, debera solicitarlo segun
el procedimiento establecido en la Clausula 5. Normalmente, el Cliente sera informado de los requisitos
para la renovacion del Certificado durante la visita previa a la renovacién, que es la Ultima visita de
seguimiento de cada ciclo, pero sera responsabilidad exclusiva del Cliente presentar oportunamente la
solicitud de renovacion.

11. AMPLIACION DE LA CERTIFICACION

Para ampliar el alcance de un Certificado a fin de cubrir areas/procesos adicionales, el Cliente debera
completar una nueva solicitud de servicios. Se seguird el procedimiento de solicitud descrito en la
Clausula 5 y se realizard una evaluacién en aquellas areas/procesos adicionales no cubiertos
anteriormente. El costo de la ampliacién del alcance de la certificacion dependera de la naturaleza y el
programa de trabajo.

Después de una evaluacién satisfactoria, se emitird un Certificado modificado incluyendo aquellos
aspectos cubiertos por la extension del alcance.

12 MODIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION

El Cliente debera informar al Organismo de Certificacion, por escrito, de cualquier modificacion prevista
al sistema de gestion que pudiera afectar la conformidad con normas, reglas o regulaciones.

El Organismo de Certificacion determinara si los cambios notificados requieren una evaluacion adicional.
Si no se notifica al Organismo de Certificacion de cualquier modificacion prevista, esto puede llevar a la
suspension del Certificado.

13. PUBLICIDAD POR PARTE DEL CLIENTE

De conformidad con el reglamento aplicable que rige la marca(s) pertinente, un Cliente puede hacer
publico que su correspondiente sistema de gestion ha sido certificado y puede imprimir la marca de
certificacion pertinente en sus articulos de papeleria y escritorio y material publicitario relacionado al
alcance de certificacion.

En cualquier caso, el Cliente debera asegurarse de que sus anuncios y material publicitario no creen
confusion o de alguna manera engafien a terceros con respecto a los sistemas, productos/servicios o
locales dentro del alcance de certificacion.

14. MAL USO DEL CERTIFICADO Y LA MARCA DE CERTIFICACION

El Organismo de Certificacion debera tomar acciones adecuadas, con cargo al Cliente, para ocuparse
de referencias incorrectas o engafiosas a la certificacion o uso de Certificados y marcas de certificacion.
Estas incluyen la suspension o retiro del Certificado, accion legal y/o publicacion de la infraccion.

15. SUSPENSION DEL CERTIFICADO

El Organismo de Certificacion puede suspender un Certificado por un periodo limitado en los siguientes
asos:

(@) Si no se ha cumplido satisfactoriamente con la implementacién de una Solicitud de Accién
Correctiva dentro del plazo establecido.

(b) Siel Cliente no ha subsanado un caso de mal uso de Marca de Certificacion segun se describe en
la Clausula 14, mediante una retractacién adecuada u otras medidas correctivas apropiadas; o

(c) Si existe alguna contravencion de la Propuesta, la Solicitud, los Terminos y Condiciones para los
servicios de Certificacion de Sistemas de Gestion.

(d) Silas auditorias no son realizadas dentro de un periodo determinado de tiempo.

El Cliente no deberé identificarse como certificado, no debera asociar ninguna marca de certificacion a
ningun servicio que haya sido ofrecido bajo un Certificado suspendido.

El Organismo de Certificacion confirmara por escrito al Cliente la suspension de un Certificado. Al mismo
tiempo, el Organismo de Certificacion debera indicar en qué condiciones se levantara la suspension. Al
término del periodo de suspension, se realizara una investigacion para determinar si se han cumplido
las condiciones indicadas para restablecer el Certificado. Una vez cumplidas estas condiciones, se
debera levantar la suspension y notificar al Cliente del restablecimiento del Certificado. Si no se cumplen
las condiciones, se retirara el Certificado.

Se debera cargar al Cliente todos los gastos en los que haya incurrido el Organismo de Certificacion
para suspender y restablecer un Certificado.

16. RETIRO DEL CERTIFICADO

Se puede retirar un Certificado:

(a) Siel Cliente toma medidas inadecuadas en caso de una suspension.
(b) Siel Organismo de Certificacion termina su Contrato con el Cliente.

(c) Siuna No Conformidad significativa con el estandar de auditoria no fuese resuelta en tiempo y
forma.

(d) En el caso del no cumplimiento de los acuerdos establecidos.
(e) Sielcliente no paga las facturas de COTECNA por los servicios prestados.

(f) Si el cliente no proporciona a los auditores de COTECNA acceso a la instalacion certificada para
fines de auditoria.

En cualquiera de estos casos, el Organismo de Certificacion tiene el derecho de retirar el Certificado
informando por escrito al Cliente.

El Cliente puede presentar una apelacion (ver Clausula 18).

En casos de retiro de la Certificacion, el Organismo de Certificacion no efectuara ningtin reembolso de
los honorarios por la auditoria, y publicara el retiro del Certificado y notificara al organismo de
acreditacion apropiado, si hubiera alguno.
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17. RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES ACREDITADAS

El Organismo de Certificacion reconocera, a su total criterio, los certificados emitidos por otras
organizaciones acreditadas si esto no compromete la integridad de un sistema dentro del esquema de
certificacion.

18. APELACIONES

El cliente tiene el derecho de realizar apelaciones sobre cualquier decision tomada por el Organismo
de Certificacion.

Las apelaciones pueden recibirse por diferentes vias / metodologias: pagina web, e-mail, teléfono,
mensaje de texto o personalmente, siempre y cuando el responsable se identifique plenamente ante
cualquier empleado del organismo certificador.

Una vez recibida la apelacion, el Head of QMS procedera al andlisis y validacién de las mismas, de
acuerdo con el alcance del servicio que se brinda desde el Organismo de Certificacion al cliente
involucrado.

Todas las apelaciones son dirigidas al Organismo de Certificacion y, cuando aplique, son presentadas
ante un comité de apelaciones. El Organismo de Certificacion podria ser requerido para suministrar
evidencia que apoye su decision. Toda decision del Organismo de Certificacion debera mantenerse
hasta la decision final acerca de la apelacion.

Cuando, por algun motivo, el apelante y el OCS no logren abordar en una resolucion que deje conforme
ambas partes, el OCS debera convocar a un Comité de Apelaciones (conformado por una o varias
personas , pero siempre siendo una tercera parte independiente, reconocida y competente referido al
objeto y alcance de la apelacién) el cual mediante su analisis aportara una sugerencia de resolucion al
Country Manager quien, basandose en este aporte, dara su veredicto sobre la situacion y luego se
comunicard la misma segun corresponda.

La decision del comité de apelaciones sera definitiva y obligatoria tanto para el Cliente como para el
Organismo de Certificacion. Una vez tomada la decision con respecto a una apelacion, ninguna de las
partes en disputa puede hacer reconvenciones para modificar o cambiar esta decision.

En casos en los que la apelacion haya tenido éxito, no se puede hacer ningun reclamo contra el
Organismo de Certificacion para el reembolso de los costos o cualquier otra pérdida en las que se haya
incurrido.

19. QUEJAS

Si alguien tuviera motivo para quejarse al Organismo de Certificacion, la queja podra ser realizada por
diferentes vias / metodologias: pagina web, e-mail, teléfono, mensaje de texto o personalmente siempre
y cuando el responsable se identifique plenamente ante cualquier empleado del organismo.

Una vez recibida la queja, el Head of QMS procedera al andlisis y validacion de la misma, de acuerdo
con el alcance del servicio que se brinda desde Cotecna OC al cliente involucrado.

Cotecna Inspeccion Argentina S.A. dara una devolucion formal al cliente sobre el resultado/conclusién
de la queja recibida, y cuando corresponda se notificara respecto de la participacion de terceras partes
en la potencial resolucion.

El Organismo de Certificacion se reserva el derecho de afiadir, eliminar o modificar estos Codigos de
Préactica para Servicios de certificacion de Sistemas de Gestion, sin previa notificacion.

A menos que se acuerde explicitamente por escrito lo contrario, todos los servicios son realizados de
acuerdo con las condiciones generales para los servicios de la division de CCS de Cotecna Inspeccion

Argentina S.A. En caso de conflicto con cualquier otra disposicion, prevalecera esta ultima.

COTECNA INSPECCION ARGENTINA SA / Av. Alicia Moreau de Justo N° 170 Piso 2 / C1107AAD / C.A.B.A. Argentina
Tel +54 11 5239-8888


http://www.cotecna.com/

