IDF

CHILE

INMSTITUTO
DEL FUEGOD

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR, MANTENER,
AMPLIAR O REDUCIR EL ALCANCE DE LA
CERTIFICACION

Preparado por . | Unidad de Certificacion
Revision N° : | 00-02

Fecha de Emision . | 15-02-2022

Cdédigo Documento : | P-CER-002

Copia Controlada | Si X No

Copia N° | 4 (INN)

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD EXCLUSIVA DE IDF SPA., QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDA
SU REPRODUCCION Y RETIRO DE LA EMPRESA, SIN LA AUTORIZACION ESCRITA DEL GERENTE
DIVISION CERTIFICACION DE PRODUCTOS




IDF
CHILE
PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR, MANTENER, AMPLIAR O REDUCIR EL

T ALCANCE DE LA CERTIFICACION
AREA EMISORA UNI. CERTIFICACION Cédigo P-CER-002
PREPARO Gerente de Operaciones Revision 00-02
REVISO Encargado Sistema de gestién Fecha de emision 15-02-2022
APROBO Gerente General Pagina 2 de 8

1.0 INTRODUCCION

Este procedimiento es para el funcionamiento del sistema de certificacién de IDF en cuanto a como otorgar, mantener,
reducir y ampliar el alcance de una certificacion.

2.0 OBJETIVO
Establecer las condiciones y los elementos que deben existir para el funcionamiento del procedimiento.
3.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a todos los interesados que solicitan certificacién a IDF, a los cuales se ha de evaluar
conforme a las especificaciones requeridas.

4.0 PROCEDIMIENTO: PARA OTORGAR UNA CERTIFICACION:
4.1 Presentacion de la solicitud de certificacion

La solicitud de certificacion y su gestion se detalla en procedimiento P-CE-001 Verificacion y Evaluacion del Producto.
Una vez se cumple esta etapa se procede a la Evaluacion Inicial.

4.2 Evaluacioén inicial

La Unidad de certificacion de productos de IDF debera enviar el Plan de Evaluacion con una antelacion de 10 dias
habiles a la evaluacion, o en un plazo menor cuando el postulante haya aceptado las fechas y conformacion del equipo
evaluador.

4.2.1 El postulante, tiene un plazo de 5 dias hébiles para fundamentar, por escrito, la objecion al Plan de Evaluacién o
a la comunicacion escrita de la coordinacion de la evaluacion (ejemplo: fecha, Equipo evaluador). Transcurrido dicho
plazo se considera aceptado el Plan o la comunicacion de la evaluacion.

4.2.2 La evaluacion inicial se deberd efectuar en la fecha establecida en el Plan de Evaluacion, siguiendo los
lineamientos segun norma NCh-1ISO17021/1y del procedimiento correspondiente.

4.2.3 Al momento de efectuar la evaluacion inicial, el postulante debera estar operando normalmente.

4.2.4 El Equipo evaluador debera estar conformado de manera que se asegure la competencia para la evaluacion del
(las) area(s) considerada(s) en el alcance de la certificacion. El Equipo evaluador puede incluir evaluadores y
especialistas internos o externos contratados por IDF, los cuales cumplen los criterios de confidencialidad e
independencia propios de IDF.

4.2.5 En la reunién final, el Evaluador lider, Lider del equipo evaluador debera dar a conocer el Informe de evaluacion
a los representantes del evaluado. El evaluado tiene la oportunidad de solicitar aclaracién, reconsideracién o hacer
presente sus objeciones aportando evidencias objetivas, segun proceda, acerca de los hallazgos encontrados.

4.2.6 En la reunion final, el Informe de evaluacion resultante debera ser firmado por el Evaluador lider/Lider del equipo
evaluador y por el representante del evaluado, dando aceptacion al contenido del informe, quedando un original en
poder de ambas partes. En caso de que el evaluado no esté de acuerdo con parte del contenido del Informe de
evaluacion, puede solicitar al Evaluador lider que se incluya dicha objecién como una observacién. El evaluado debera
firmar el Informe de evaluacién para finalizar esta etapa, en caso contrario la evaluaciéon no sera valida, y se debera
programar una nueva evaluacion inicial.
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4.2.7 En caso de haber razones justificadas, y que durante la reunién final no se pueda entregar el Informe de
evaluacion, al menos se debera dejar por escrito los hallazgos encontrados. Posteriormente se enviara el Informe de
evaluacion completo para la aceptacién de este a través de la firma por parte del representante del evaluado. En caso
de que el evaluado no esté de acuerdo con parte del contenido del Informe de la evaluacion, puede solicitar al
Responsable de proceso que se incluya dicha objecién como una observacion en el Informe. El evaluado debera firmar
el Informe de evaluacién para finalizar esta etapa, en caso contrario la evaluacién no sera valida, y se debera programar
una nueva evaluacion.

4.2.8 El Evaluador lider/Lider del equipo evaluador podra dar término a la evaluacion inicial en forma anticipada por
razones justificadas, previa toma de conocimiento del representante del que se esta evaluando. El Evaluador lider/Lider
del equipo evaluador deberd incluir en el Informe de evaluacion las razones del término anticipado, firmado por ély por
el representante del evaluado. Razones justificadas pueden ser, entre otras: no cumplimiento de requisitos
fundamentales para la certificacién; falta de colaboracion del evaluado con el Equipo evaluador; ambiente y/o trato
hostil para con el Equipo evaluador; ausencia de personal clave del postulante durante la evaluacion.

4.3 Andlisis del informe de evaluacioén inicial

4.3.1 La Unidad de certificacion de IDF deberé evaluar, con el objeto de analizar el Informe de evaluacion inicial junto
con los demés antecedentes del proceso de certificacion y proceder a la calificacion de las no conformidades. La
evaluacion se debe efectuar dentro de los 10 dias héabiles siguientes a la evaluacion inicial.

4.3.2 En caso de que el Informe de evaluacién inicial, indique que no se han encontrado no conformidades, se debera
dejar constancia de esta situacion en el Acta de evaluacion, recomendando la emisién del Informe para la certificacion.

4.3.3 En el caso que el Informe de evaluacién inicial, presente no conformidades, la division certificacion debera definir
el plazo para que sean resueltas, la calificacion de las no conformidades, recomendaciones y observaciones de la
evaluacion, y si procede algunos acuerdos tales como, efectuar una evaluacién de levantamiento de no conformidades,
una nueva evaluacion inicial, una evaluacion complementaria o recomendar el término del proceso.

4.3.4 La Unidad de certificacion deberd comunicar al postulante, en un plazo de 5 dias héabiles, el resultado del andlisis
de la Evaluacion. En el caso que se recomiende término de proceso, el plazo para el envio del resultado y la decisién
acerca de esta recomendacion sera de 10 dias habiles.

4.3.5 En caso de que el postulante no pueda resolver las no conformidades en el plazo previsto, podra solicitar una
prérroga, mediante carta dirigida al responsable del proceso. En caso de que el postulante no envie acciones correctivas
a las no conformidades detectadas en la evaluacion inicial, solicitando prorrogas en forma sucesiva, el plazo inicial mas
la(s) prorroga(s) no debera(n) superar los 6 meses, de lo contrario, se dara término al proceso. Por otra parte, si el
tiempo transcurrido desde el envio del resultado de la Evaluacién y la solucion de las no conformidades, incluyendo las
prérrogas solicitadas, superan los 6 meses, se debera realizar una nueva evaluacion inicial.

4.3.6 En caso de que el postulante requiera una tercera evaluacion inicial, se dara término al proceso de certificacion.
4.4 Toma de decision de la certificacion

4.4.1 Cuando se hayan solucionado todas las no conformidades, el responsable del proceso presentara un Informe de
certificacion, adjuntando los antecedentes necesarios para decidir el otorgamiento de la certificacion del postulante. El

Comité de certificacion debera en el plazo de 10 dias habiles como maximo desde la recepcion del Informe.

4.4.2 El Comité de certificacién tomara conocimiento y resolvera acerca de la certificacion, en base al informe
presentado por el responsable del proceso.
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4.4.3 En caso de que el Comité de certificacion decida otorgar la certificacion esta sera por un periodo de tiempo
determinado para cada caso como minimo un afio El Comité de certificacion podra, con razones justificadas,
condicionar el otorgamiento de la certificacion, asi como establecer un periodo inferior al indicado anteriormente para
la realizacion de la primera evaluacion de vigilancia.

4.4.4 En caso de que el Comité de certificacion decida no otorgar la certificacion se comunicara al responsable del
proceso, para que éste presente nuevamente el informe modificado considerando las razones del no otorgamiento
indicadas por el Comité de certificacion.

4.4.5 Comunicacién del otorgamiento de certificacion.

4.4.6 El acuerdo del Comité de certificacién sobre la certificacion de un postulante, debera ser comunicado a éste
mediante correo electrénico por el responsable de proceso, en un plazo no superior a 5 dias habiles desde la
aprobacion.

4.4.7 EI IDF firmard, a través del Gerente de Operacion, el Certificado de Certificacion y pondré a disposicién del cliente
certificado un ejemplar del Certificado en un plazo no mayor de 10 dias habiles a contar de la fecha de la comunicacion
de la certificacion.

4.4.8 La condicion de acreditacién se publicara en el Directorio empresas certificadas en la pagina web de IDF
(www.idf.cl), incluyendo el Certificado de certificacion con las vigencias y el alcance de la certificacion otorgada.

4.5 Derechos y obligaciones del cliente certificado y de IDF

4.5.1 Los derechos y obligaciones de los clientes certificados y de IDF estan definidos en el documento Reglamento de
Certificacion de IDF.

4.5.2 La condicion de acreditaciéon de un cliente, debe ser utilizada solo para el alcance certificado y no debe ser
utilizada de mantera tal que desprestigie a IDF. Las restricciones de uso de la condicion de acreditado se encuentran
establecidas en el Reglamento de Certificacion de IDF.

5.0 MANTENER LA CERTIFICACION
5.1 Mantencién de certificaciéon

La empresa certificada debera informar a la Unidad de certificaciéon de productos de IDF, por escrito, en un plazo
méaximo de 30 dias habiles, sobre cualquier cambio en la organizacién, razén social, ubicacion de las instalaciones
certificadas, personal, equipos, manual(es), procedimientos definidos en el formulario de solicitud de certificacién, los
procesos documentados de las actividades de evaluacion de la conformidad referenciadas en el alcance de
certificacion, u otros aspectos que afecten la condicién original de otorgamiento de la certificacion de acuerdo a los
requisitos establecidos. Para ello, deber& enviar por correo los antecedentes indicando los cambios informados. Estos
antecedentes seran revisados y se informaré a IDF si la condicion de acreditado se mantiene, si se requiere informacion
adicional, o si es necesario realizar una evaluacién para verificar los cambios informados.

5.2 El no cumplimiento acerca de informar respecto de cambios en su condiciéon de acreditado sera considerado como
una no conformidad y generara una amonestacion por escrito, cada vez que se detecte. Algunos cambios no informados
y detectados en evaluaciones de vigilancia, reevaluaciones, visitas no anunciadas u otro tipo de evaluaciones, podrian
generar la suspension de la certificacion correspondiente, dependiendo de las implicancias que generen estos cambios.
Si en una evaluacion de vigilancia, reevaluaciones, visitas no anunciadas u otro tipo de evaluaciones, los cambios no
informados afectan la duracidn de la planificacién de la evaluacion, se debera extender la evaluacion en la medida que
sea posible o de lo contrario se deberd realizar una evaluaciéon complementaria.
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6.0 AMPLIACION DE LA CERTIFICACION

6.1 Una empresa que desee ampliar el alcance de su certificacion, podra solicitarlo a la Divisién certificacion. Para estos
efectos, debera enviar la solicitud de certificacion y adjuntar toda la informacién requerida en el formulario
correspondiente para su evaluacion.

Nota 1: Para las empresas certificadas, cuando deseen incorporar otras areas de certificacion diferentes a las incluidas
en su certificado de certificacion vigente, deberé postular como nuevas certificaciones.

Nota 2: En caso de que la empresa certificada tenga dudas respecto de ampliar el alcance o postular a una nueva area
de certificacidon debera comunicarse con el responsable del proceso, a fin de resolver su postulacion.

6.2 La Unidad de certificacion verificara, dentro del plazo de 10 dias habiles, que la solicitud de ampliacién de alcance
se haya entregado con toda la documentacién anexa solicitada. En caso de que la documentacion no sea enviada en
forma completa, se procedera al rechazo de la solicitud. Se informara a la empresa certificada las razones del rechazo
y el plazo de 10 dias habiles para retirar la documentacion enviada o de lo contrario de procedera a la destruccion de
ésta.

6.3 La Unidad de certificacion debera evaluar la solicitud de certificacion y los antecedentes presentados y, enviar la
empresa certificada el informe de revisién documental el cual incluye los hallazgos detectados, en un plazo méaximo de
30 dias hébiles a partir de la fecha de emision de la carta de comunicacion del equipo evaluador de esta revision. De
acuerdo a las caracteristicas de la ampliacion, se definira si procede o no realizar una evaluacion in situ.

6.4 En caso de que no se requiera realizar una evaluacion in situ, se dara un plazo no mayor a 20 dias habiles para el
envio de las acciones correctivas a las posibles no conformidades detectadas en la revision documental de la solicitud
de ampliacién de alcance de la certificacion. La Unidad de certificacion enviara a la empresa certificada el informe de
levantamiento de no conformidades en un plazo de 30 dias habiles. De no existir no conformidades en el Informe de
revision documental, se presentara al Comité de certificacion para que decida sobre el otorgamiento de la ampliacion
de alcance.

6.5 En caso de que se requiera realizar una evaluacion in situ, ésta se llevara a cabo previa coordinacion entre la
empresa certificada y el responsable de proceso. Cuando el Informe de evaluacién in situ para la ampliacién de alcance
presente no conformidades se debera convocar al Comité de Evaluacion para calificar las no conformidades, establecer
el plazo para el envio de las acciones correctivas, y podra definir efectuar una evaluacién de levantamiento de no
conformidades situ, una nueva evaluacion in situ para la ampliacién de alcance o recomendar al jefe de la Unidad de
Certificacion el rechazo de la solicitud de ampliacién de alcance.

6.6 Completado el proceso y no existiendo no conformidades pendientes en cualquiera de los casos sefialados en los
numerales 6.4 y 6.5, la Unidad de certificacion presentard un Informe al Comité de certificacién, adjuntando los
antecedentes necesarios para decidir el otorgamiento de la ampliacién de alcance de la empresa certificada. El Comité
de certificacion debera reunirse en el plazo de 20 dias habiles como maximo desde la recepcién del Informe. EI Comité
de certificacion operara de acuerdo con su procedimiento.

6.7 En caso de que los plazos regulares dados por la Unidad de certificacién para la solucion de las no conformidades
y la(s) prorroga(s) que pudiera solicitar la empresa certificada, en cualquiera de los casos indicados en 6.4 y 6.5,
superen los 6 meses, se procedera a dar término a la solicitud de ampliacion de alcance de la certificacion. Este plazo
se considerara a partir de la fecha de la carta que comunica el plazo establecido por el Comité de evaluacion o el
responsable de proceso, segun corresponda.
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6.8 La decision del Comité de certificacion sobre la ampliaciéon de alcance de una empresa certificada, debera ser
comunicada a éste mediante correo electrénico por el responsable de proceso, en un plazo no superior a 10 dias habiles
desde la aprobacion.

6.9 Se emitira un nuevo anexo al Certificado de certificacién incorporando la ampliacion de alcance y se actualizara
éste en el Directorio de acreditados, en la pagina Web de IDF, www.idf.cl.

6.10 La vigencia de la ampliacion de alcance corresponderd la vigencia del Certificado de certificacién sujeto de
ampliacion.

7.0 REDUCCION DEL ALCANCE DE LA CERTIFICACION

7.1 Una empresa que desee reducir el alcance de su certificacion, podra solicitarlo a la Unidad de certificacion. Para
estos efectos, debera enviar la solicitud de certificacion y adjuntar toda la informacion requerida en el formulario
correspondiente para su evaluacion.

Nota 1: En caso de que la empresa certificada tenga dudas respecto de reducir el alcance o postular a una nueva area
de certificacion debera comunicarse con el responsable del proceso, a fin de resolver su postulacion.

7.2 La Unidad de certificacién verificard, dentro del plazo de 10 dias habiles, que la solicitud de reduccién de alcance
se haya entregado con toda la documentacion anexa solicitada. En caso de que la documentacion no sea enviada en
forma completa, se procedera al rechazo de la solicitud. Se informara a la empresa certificada las razones del rechazo
y el plazo de 10 dias habiles para retirar la documentacién enviada o de lo contrario de procedera a la destruccién de
ésta.

7.3 La Unidad de certificacion deber& evaluar la solicitud de reduccion y los antecedentes presentados y, enviar la
empresa certificada el informe de revisién documental el cual incluye los hallazgos detectados, en un plazo maximo de
30 dias héabiles a partir de la fecha de emision de la carta de comunicacién del equipo evaluador de revision. De acuerdo
con las caracteristicas de la reduccién, se definira si procede o no realizar una evaluacion in situ.

7.4 En caso de que no se requiera realizar una evaluacién in situ, se dard un plazo no mayor a 20 dias habiles para el
envio de las acciones correctivas a las posibles no conformidades detectadas en la revisién documental de la solicitud
de reduccion de alcance de la certificacion. La Unidad de certificacién enviara a la empresa certificada el informe de
reduccion de alcance en un plazo de 30 dias habiles. De no existir no conformidades en el Informe de revisién
documental, se presentara al Comité de certificacion para que decida sobre el otorgamiento de la reduccion de alcance.

7.5 En caso de que se requiera realizar una evaluacion in situ, ésta se llevara a cabo previa coordinacion entre la
empresa certificada y el responsable de proceso.

7.6 Completado el proceso y no existiendo no conformidades pendientes en cualquiera de los casos sefialados en los
numerales 6.4 y 6.5, la Unidad de certificaciéon presentard un Informe al Comité de certificacién, adjuntando los
antecedentes necesarios para decidir la reduccion de alcance de la empresa certificada. EI Comité de certificacion
deber& reunirse en el plazo de 20 dias habiles como méximo desde la recepcién del Informe. El Comité de certificacion
operara de acuerdo con su procedimiento.

7.7 En caso de que los plazos regulares dados por la Unidad de certificacion para la solucion de las no conformidades
y la(s) prérroga(s) que pudiera solicitar la empresa certificada, en cualquiera evaluacion de seguimiento y estas, superen
los 90 dias, se procedera a dar término a la solicitud de reduccion de alcance de la certificacion. Este plazo se
considerara a partir de la fecha de la carta que comunica el plazo establecido por el Comité de evaluacion o el
responsable de proceso, segun corresponda.
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7.8 La decision del Comité de certificacién sobre la reduccidn de alcance de una empresa certificada, debera ser

comunicada a éste mediante correo electronico por el responsable de proceso, en un plazo no superior a 10 dias habiles
desde la aprobacion.

7.9 Se emitird un nuevo anexo al Certificado de certificacion incorporando la reduccién de alcance y se actualizara éste
en el Directorio de acreditados, en la pagina Web de IDF www.idf.cl

7.10 Lavigencia de la reduccién de alcance correspondera la vigencia del Certificado de certificacion sujeto a reduccion.

7.11 Ademas, IDF podra reducir el alcance en los casos que una no conformidad que afecte a una parte del alcance de
la certificacién otorgada no haya sido resuelta dentro del plazo de 90 dias corridos.
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Tabla de Control de Cambios

Versién Paginas Fecha Descripcién del cambio Elabora Revisa Aprueba

emision
00 22/04/2020 Primera emision del documento GO ESG GG
01 1-7 27/09/2021 Cambio de términos y codificacion GO ESG GG
01 8 27/09/2021 Se agrego tabla de control de cambios GO ESG GG
02 5 15.02.2022 Pto. 5, se elimina texto y numeral 5.3 GO ESG GG
02 7 15.02.2022 Pto. 7, se agrega texto y numeral 7.11 GO ESG GG

reducir alcance por NC no resueltas en
menos de 90 dias



