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ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACION CONFIDENCIAL. - Se restringe su uso a
empleados con la necesidad de conocerlo y a terceras partes que necesitan conocerlo.

1. Objetivos

Esta instruccion de trabajo regula la elaboracion, validez y retirada de certificados emitidos por Kiwa

2. Ambito de aplicacién
Esta instruccion de trabajo vale para todos los certificados emitidos por Kiwa que estan sujetos a la

acreditacion segun ISO 17065.

3. Responsabilidades

a. Implementaciéon
El area de asistencia técnica es responsable de la elaboracién de los certificados. La persona,
autorizada para firmar los certificados es el certificador o el gerente general.

b. Contenido y actualizacién de este documento

Gerente general, Encargado de Calidad

4. Implementacion

4.1 Elaboracion de certificados
Después de la decision de certificacion, el certificador manda el informe de certificacion al area de
asistencia técnica. El area de contabilidad verifica si el cliente ha pagado completamente los costos
de inspeccion y certificacion. Sélo si el cliente ha pagado, se extiende el certificado y sus anexos,
estos solo se elaboran segun el modelo de certificado de KIWA y conforme a los datos del informe
de certificacion firmado.

Por principio se consideran los parametros de la instrucciéon de trabajo C-ES_09-05-04 / 1 : Manejo
de certificados de KIWA.

La carta (aviso de certificacion) informa el cliente sobre la decision de certificacion vy, si es el caso,
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sobre divergencias y medidas correctivas necesarias.
El autorizado para firmar certificados firma también los anexos.
Reglamentacién general manejando certificados de KIWA
1. Los certificados confirman el cumplimiento conforme al esquema solicitado. La observacion
continua de las exigencias de certificacion se verifica al menos por una inspeccion anual a menos
que la normativa del esquema solicitado. Para cada inspeccién se elabora un reporte de inspeccion.
Los certificados se emiten por un periodo de 12 meses a partir de la toma de decision. ver también
C-ES_09-05-01 : Decision de certificacion bajo #4.2.3.
2. KIWA utiliza un modelo de certificado tomando en consideracion los siguientes criterios:

o Nombre y direccion del cliente.

o Nombre del representante del operador

e Numero de certificado.

o Numero de identificacién del operador asignado por el Organismo.

e Los productos certificados.

e Superficie y ubicacion del area o instalacién donde se realiza la produccién

e El alcance de la certificacion.

o Lafecha en la cual se otorga el certificado -esta fecha no debera ser anterior a la fecha en

la que se tomoé la decision sobre la certificacion-

e Fecha de la ultima inspeccion

e Vigencia del certificado

e Referencia de la norma bajo la cual se certifica.

¢ Denominacion, domicilio y nimero de identificacion del Organismo de certificacion

e Lugary fecha de expedicién
3. Los certificados se emitiran solamente cuando existe un contrato de certificacion valido con KIWA.

4. Se emite un certificado incluyendo todos los alcances inspeccionados.

4.2 Entrega del certificado al cliente.
Kiwa envia el certificado original en formato digital y se solicita su revision inmediata al cliente,
notificando a Kiwa de cualquier inconsistencia en el mismo, por ejemplo: error en la direccion etc.
Si no hay reclamaciones/comentarios del cliente dentro de 14 dias, se considera que el certificado

esta correcto.

4.21 Obligacion de informacion
Segun el reglamento de la Ley de Productos Organicos, KIWA esta obligado de facilitar informacion
en su sitio web sobre el estatus de certificacion de operadores certificados por KIWA.
Conforme a lo establecido en el punto 4.6 del esquema ISO 17065:2012, Kiwa debe tener

informacion disponible al publico, esto se encuentra en la pagina oficial de Kiwa www.kiwa.lat
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4.3 Validez de certificados
4.31 Validez regular
El certificado tiene una validez de 12 meses, es decir siempre 12 meses a partir del dia de la decision
de certificacién a menos que el esquema exija un periodo distinto

4.3.2 Extensiones

Para LPO las extensiones no son posibles, excepto en casos completamente justificados (p.ej.
pandemias) donde no se pueda realizar una visita fisica, puede la fecha de validez ser prolongada
en total hasta 3 meses, siempre y cuando el cliente/empresa se encuentre en calidad de demostrar
documentalmente su cumplimiento a KIWA.

1. Se debe ingresar la solicitud de la extension inmediatamente (se debe solicitar por medio de
correo electrénico) en la lista de chequeo correspondiente. La prolongacion tiene que ser
autorizada por el revisor / certificador de KIWA.

2. Ladocumentacion enviada por el cliente es evaluada por el revisor/certificador para autorizar
la extension de la certificacion en el caso de que esta sea justificada

3. Enconclusion, el revisor/certificador entregara el formulario rellenado a la persona que emita

el certificado y concluya el proceso.

4.3.3 Falsificacién de certificados
En caso de falsificacion de certificados se emitirda un oficio a las autoridades correspondientes
dependiendo los esquemas y alcances solicitados:
a. SENASICA (México: Organismo gubernamental encargado del cumplimiento de la ley de
productos organicos)
b. EMA (México: Encargada de la aprobacién de organismos de certificacion)
Ademas, se requerira al supuesto operador certificado mencionado en certificado falso de KIWA:
- Parar inmediatamente el etiquetado y comercializacion de cualquier tipo de productos
certificados por Kiwa
- Eliminar todo logo o referencia al esquema de certificacién referido.
c. A cualquier entidad que regule el cumplimiento del esquema correspondiente y que pueda

afectar a KIWA o a la entidad reguladora del esquema.

4.4 Cambios de certificados
Si un certificado tiene que ser modificado durante su validez, la administracion de la oficina debe
informar al certificador o revisor sobre este asunto, incluir las razones y comprobaciones a solicitud
de cambio. Si se determina que es necesario se extiende un certificado nuevo, esto conforme a lo
estipulado en el documento (C-ES_09-02-01_Tratar cambios de Encargo)
Se mantendra en el certificado actualizado la identificacion del certificado anterior a la modificacion

adicionando al final de este diagonal y un niumero consecutivo de 2 digitos.
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El nuevo certificado se enviara via electronica al operador junto con un oficio que indica que el
certificado anterior pierde validez y es remplazado por el certificado con los cambios solicitados, los
cambios seran reportados al SENASICA en caso de LPO por medio del informe mensual del mes
correspondiente y se actualizara la base de datos de los operadores en la pagina web de Kiwa. En
el caso de otra normativa se reportara al duefio del esquema respectivo.

Podra programarse una inspeccién no anunciada para verificar el no uso del certificado obsoleto.

4.5 Suspension (interrupcion) y retirada de la certificacion
En caso de que se constate un incumplimiento grave o una infraccion conforme a lo establecido en
el D-ES _09-031_Catalogo de Medidas, se puede realizar una suspensién temporal o definitiva
incluyendo el retiro de la certificacion. (En el caso de LPO la prohibicidon hacia la empresa de la
comercializacion de productos organicos)
La decision de suspension debe tomarse por un certificador del esquema correspondiente de KIWA.
La empresa certificada debe ser informada en un plazo de maximo de 5 dias habiles o el definido
por el certificador, sobre las razones por las cuales se realiza la suspension o retirada de la
certificacién y si corresponde sobre las medidas correctivas respectivas o sobre otros pasos exigidos
por el programa de certificacion que pueden llevar al levantamiento de la suspension conforme a lo
establecido en el D-ES_09-031_Catalogo de Medidas
El certificador establece el periodo de suspension y lo comunica al cliente en la carta de suspension.
El Cliente puede presentar una objecion contra la suspension en el plazo de 7 dias desde la entrada
de la notificacién en el Cliente. El certificador documenta su decisién dentro de la carta de negacion
o suspension del esquema solicitado (D-ES_17_01-408, D-ES 19 008)

Criterios para definir una suspension:

Dentro de la evaluaciéon realizada por el certificador y de las inconformidades o hallazgos
encontrados, estos deben limitarse a las acciones propuestas dentro del documento D-ES 09-
031_Catalogo de Medidas

Medida Medida Llamado | SUsPension | g, snension | Acciones Negacion

Divergencia correctiva Atencion Temporal Definitiva legales Certificacién
Defectos
Cumplimientos No satisfactorios X
Irregularidades X
Infracciones X
Incumplimientos graves del X X
contrato
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Medida

Divergencia

Medida
correctiva

Llamado
Atencion

Suspension

Temporal

Suspension
Definitiva

Acciones
legales

Negacion

Certificacion

Incumplimiento total o no
satisfactorio de medidas

correctivas / no conformidades X
mayores (solo en procesos
iniciales)
Suspension temporal:
Esta se realiza con un limite de tiempo establecido, no se puede dar una suspension por tiempo
indefinido de la certificacion al tratarse de una suspension temporal, el tiempo de la suspension tiene
que estar justificado con una evaluacion de las inconformidades o fallos que ha tenido el cliente
conforme al D-ES_09-031_Catalogo de Medidas
Se debe establecer una fecha de inicio y una fecha de finalizacion de esta a cargo del certificador en
la carta de suspension.
Para el levantamiento de esta suspension el operador debe mostrar cumplimiento a las divergencias
de lo contrario esta puede convertirse en una suspension definitiva
Consecuencia legal:
Durante la suspension del periodo de certificacion, el contrato de certificacion continua activo asi
como cualquier otro tipo de obligacién bajo dicho contrato. Esto significa que el Cliente aun esta
sujeto al procedimiento de control que incluye la inspecciéon anual de supervision. El registro de
certificacion del Cliente en la pagina KIWA debe ser actualizado sefialando el estatus del cliente.
Retirada de la certificacion a Clientes suspendidos
Si el cliente no cumpliera con la medida correctiva impuesta o atendiera su obligacion de realizar
medidas correctivas inmediatamente dentro de un plazo impuesto, se puede considerar la retirada
de la certificacién. Esta decisién debe tomarse por un certificador de KIWA conforme a lo
especificado dentro del D-ES_09-031_Catalogo de Medidas
El certificador documenta su decisién y todos los cambios de los documentos de certificacion
necesarios en este contexto en la carta de suspension, el asistente técnico de KIWA envia la
notificacién al cliente una vez esta sea emitida por el certificador asignado.
Si la certificacion del Cliente ha sido suspendida, se debe de retirar completamente en caso de que
el Cliente:
- No presente la capacidad ni la intencién de recuperar su certificacion;
- Noresponda dentro del periodo que se le dé para demostrar cumplimiento con los requisitos
de certificacion aplicando las acciones requeridas.
- Haga caso omiso a las comunicaciones enviada por Kiwa en cualquiera de sus formas (oficio
formal en fisico, correo electrénico, etc.)
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- No respete los tiempos para presentar acciones correctivas o justificaciones de los

incumplimientos que se le adjudican,

4.5.2 Levantamiento de la suspension

Si la sospecha no se confirma dentro del periodo de suspension o cediera la razén causando la

suspension, la decisiéon de suspensidon se debe levantar a mas tardar al finalizar el periodo de

suspension. Esta decision debe tomarse por un certificador de KIWA. El certificador documenta su

decision y todos los cambios de los documentos necesarios en este contexto, el asistente técnico de

KIWA envia la notificacién al cliente.

5. Referencias
ISO 17065

6. QM Documentos Asociados
D-ES 09-031_Catalogo de Medidas
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