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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA CONFORMIDAD

1. OBJETIVO
Este procedimiento se establece las actividades necesarias para realizar la
evaluacién de la conformidad a las empresas solicitantes.

2. ALCANCE
Aplica a las auditorias realizadas para el otorgamiento, seguimiento, renovacion,
ampliacidn, reactivacion y/o reducciéon de la certificacion.

3. RESPONSABLE
Es responsabilidad de los evaluadores de la conformidad el cumplimiento del
siguiente procedimiento.

4, DEFINICIONES

° Evaluacion de la Conformidad: Demostracion de que se cumplen los
requisitos especificados, relativos a un producto, proceso, sistema, personas u
organismos.

° Auditoria: proceso sistemdtico, independiente y documentado para
obtener registros, declaraciones de hechos y ofra informacién pertinente vy
evaluarlos objetivamente para determinar en qué medida se han cumplido los
requisitos especificados.

° Actividades de evaluacion: El conjunto de actividades que toma el
organismo de certificacion para determinar el cumplimiento del producto o
servicio con requisitos especificos. Las actividades de evaluacion pueden incluir, de
manera enunciativa mas no limitativa: evaluacién virtual/evaluaciéon remota,
revision de documentos, vigilancia documental

° Evaluacion remota: Se refiere a la realizacion de evaluaciones mediante el
uso de herramientas tecnolégicas e informdticas, asegurando siempre Ia
conformidad, y cumplimiento con la normativa reglamentaria y aplicable.

° Técnicas de evaluacion: Método usado por el Organismo para desarrollar
una evaluacion (evaluacion remota, testificacion, revision de documentos, etc.)
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. SELECCION
5.1.1. Solicitud De Certificacion

Las personas/empresas interesadas en utilizar los servicios de certificacion de la
compania deberdn realizar su peticion diligenciando la Solicitud de Servicio, segun
el servicio que corresponda, adjuntando los anexos que apliquen, de acuerdo al
PR- GCV-01 Procedimiento de Solicitud de Servicio.

Los clientes podrdn tener acceso a la solicitud de servicio de certificacion a través
de la pdagina web www.cccdecolombia.com para solicitar servicios de
certificaciéon de Instalacion de componentes del equipo completo para vehiculos
con funcionamiento dedicado GNCV o biocombustibles gasolina — GNCV y al
aplicativo SOCA: Sistema Organizacional de Certificaciones y Archivos, para los
demds servicios ofrecidos por la compania.

Compania de Certificaciéon de Colombia Unicamente basa los resultados de la
evaluacién terminada después de la solicitud de certificacion.

Compania de Certificacion de Colombia no se basa en los resultados de una
evaluacion terminada antes de la solicitud de certificacion, por ejemplos, ensayos
realizados antes de la solicitud.

5.1.2. Revision De La Solicitud De Servicio

Una vez recibida la solicitud de servicio, se revisard que la informacidén suministrada
sed la necesaria para completar el proceso de certificaciéon y se evaluard si
Compania de Certificacién de Colombia tiene la competencia y capacidad de
atender dicha solicitud, a través de la pdgina web www.cccdecolombia.com. Esta
actividad se completa en el siguiente dia hdbil a la recepciéon de la solicitud de
certificacion

Si la informacion suministrada no estd completa o adecuada, no continuard el
proceso de certificacion hasta tanto se complete la informacién requerida. Se
entenderd desistida la solicitud de servicio, si transcurridos quince (15) dias
calendario el solicitante no da respuesta a las observaciones.

5.1.3. Oferta De Servicio

Cuando la informacién se considere completa para iniciar la prestacion del
servicio, se enviard al solicitante la Oferta de Servicio, a través de la pdgina web
www.cccdecolombia.com, que incluye los costos de la evaluacion y condiciones
para la prestacion del servicio. Esta accidn se completa una vez se ha revisado y
aceptado la solicitud del servicio en un plazo mdximo de un dia habil.

Se entenderd aceptada la Oferta de Servicio una vez que el Contfrato de
Certificacion sea firmado por el representante legal del solicitante, el cual deberd
remitirse a Compania de Certificacion de Colombia debidamente firmado junto
con el soporte de pago de la suma establecida para la evaluacion inicial. Recibido
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la informacién se procederd a la programacion de la evaluacion.

5.1.4. Programacion De La Evaluacion

El director de programacién asignard al equipo evaluador que llevardn a cabo el
proceso de evaluacién, el cual serd seleccionado del FO-GC-09 Listado de
Personal Técnico Calificado, mdximo al dia siguiente de haber recibido la
aceptaciéon de la oferta de servicio.

El solicitante serd informado con anticipacion de los miembros del equipo
evaluador y las fechas en que se realizan las etapas de la evaluacion.

Una vez redlizada la asignacion del equipo evaluador, el solicitante podrd
rechazarla sustentando las razones de su objecion dentro de los siguientes 5 dias
calendario. En este caso, se analizard los motivos expuestos por el solicitante y le
comunicard su decision. En caso de que no se reciba ningun tipo de comunicacion
en este plazo se considerard aprobada la asignacion.

Nota: Debe considerarse los riesgos asociados a la ejecucion de las actividades de
evaluacién de conformidad determinando el modo de evaluacion pertinente para
el tipo de evaluacion.

5.2. DETERMINACION

El proceso de evaluacion se desarrollard en concordancia a las siguientes teécnicas
y modos de evaluacion:

Modos:

) Evaluaciones remotas. (aplica para seguimiento, ampliaciones,
actualizaciones, cierre de no conformidades y para otorgamientos solo en
condiciones excepcionales, casos fortuitos, situaciones de orden publico y de
salubridad, para estos casos se hard una evaluaciéon en sitio antes de la finalizacién
del primer ciclo de evaluacion)

° Evaluacion en Sitio o visita en Campo.

Técnicas:

° Evaluacion mediante la revision de documentos de acuerdo a los
requerimientos del esquema de certificacion.

° Observacion directa de los productos o servicios a evaluar.

° Entrevista del personal involucrados en las actividades que son objeto de

evaluacién producto o servicio.

Y se desempena en las siguientes actividades:

5.2.1. Etapa 1: Evaluacion Documental

Esta etapa se programard mdaximo 10 dias Calendarios posterior a la fecha en que
se nofificard la programacion, en la cual se realiza una evaluacion de los
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documentos y registros necesarios para la evaluacion de la conformidad que
deberdn ser facilitados a el equipo evaluador segun su solicitud, quien efectuard la
revision de acuerdo a el Procedimiento de evaluacion de la conformidad y a los
instructivos definidos para cada uno de los esquemas de certificacion y realizard la
preparacion del plan para la segunda etapa determinando la técnica de
evaluacidén de acuerdo a las condiciones o necesidades para su realizacion,
incluyendo la preparacion y asignacion de los recursos fisicos y de personal
necesarios para realizacion de la evaluacion. De esta etapa se pueden identificar
no conformidades que serdn informadas al cliente.

El evaluador diligencia la lista de chequeo de los requisitos que aplican a la etapa
documental se incluyen los hallazgos, y aspectos que pueden constituirse como no
conformidades para dar viabilidad para realizar la etapa 2 de la evaluacion.

En caso de concluirse que el cliente no estd preparado para la evaluaciéon de
etapa 2, se podrd reprogramar la misma, cuando el cliente supere los aspectos
enconfrados como incumplimiento, contados desde la etapa 1 hasta méximo 90
noventa dias calendario para el caso de Centros de ensenanza automovilistica
CEA, Dictar Cursos de Normas de trdnsito CNT y Producto PRC y hasta mdaximo 45
cuarenta y cinco dias calendario para el caso de Talleres de Conversidon. Al no
recibir respuesta dentro de este tiempo se entenderd que el cliente desiste del
proceso.

5.2.2. Seleccion del Laboratorio de Ensayos (Aplica para esquema 5)

Compania de Certificacion de Colombia definird de mutuo acuerdo con el cliente,
el laboratorio a utilizar, de acuerdo a los lineamientos definidos en las Reglas del
Servicio en el cual mediante el formato de notificacidon anticipada al cliente queda
registrada la aceptacion o las objeciones de la seleccidn del proveedor de
ensayos, en caso de objeciones por parte del cliente se determinard las soluciones
a las que haya lugar incluida la seleccién de un nuevo laboratorio con el alcance.
Los laboratorios como proveedores de una parte de la evaluacidn de la
conformidad se evaluardn de acuerdo al instructivo de evaluaciéon de laboratorios
que seguird los criterios de evaluaciéon establecidos en la ISO 17025 vigente que
entre otros deben corresponder a los estdndares en: Personal, instalaciones y
condiciones ambientales, Equipamiento, Trazabilidad Metroldgica, seleccion,
verificacion y validacién de métodos de ensayo, manipulacion de items de
ensayos, Evaluaciéon de la

incertidumbre de la medicion, el aseguramiento de la validez de los resultados, el
informe de los resultados y auditorias internas, con lo que se determinard la
competencia técnica para subcontratar los servicios.

5.2.3. Etapa 2: Evaluacion en campo o Remota

Las actividades de evaluacién varian de acuerdo al esquema de certificacion en
que se solicita el servicio, segun sea aplicable al tipo de esquema de certificacion,
cada una de ellas definidas en las reglas del servicio.
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ESQUEMA

) 5 [
ACTIVIDADES DE EVALUACION
Verificacion al Sistema de Gestion de X X
Calidad del Solicitante
Verificacion de Requisitos Técnicos X X

Verificar el Sistema de Gestion de Calidad
del Fabricante y control de la produccion | X
de la planta

Seleccidén de Muestras X

Para todos esquemas se deberdn evaluar e identificar, ademds:

5.2.3.1. Uso del Certificado

5.2.3.2. Uso del Logo

5.2.3.3. Fortalezas

5.2.3.4. Aspectos por Mejorar

5.2.3.5. Uso del Simbolo de Acreditacion y/o referencia a la condicion de

acreditado. En Cada técnica de evaluacion el evaluador debe determinar la
conformidad de los requisitos establecidos y cuando sea aplicable y en todos los
casos debe determinar el grado de cumplimiento de la instalacion, producto o
servicio con todas las evidencias que recolecta de la informacién para la
conformidad y especificamente debe:

5.2.3.6. Evaluacion en sitio o campo: debe evaluar los requisitos mediante
observaciones y entrevistas, y se determina la conformidad de acuerdo a la
evidencia objetiva.

523.7. Evaluacion Remota: se evalian los requisitos mediante conexidén a
infernet donde el evaluador recolecta informaciéon del evaluado mediante
entrevista virtual, evidencias documentales o videos asistidos, en este caso las
evidencias deben determinar la conformidad de acuerdo al grado de
cumplimiento de estos con el reglamento técnico.

5.2.3.8. Evaluacion por revision de documentos: n esta técnica se determina
la con- formidad en que los documentos y registros que proporciona la empresa
pro- pietaria del producto, proceso y servicio dan evidencia de la implementacion
y la conformidad.

Nota: La evaluacion remota o una evaluacion por revision documental solo se hace
después de haber ejecutado una evaluacion en sitio en la evaluacion precedente.
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En el caso que durante una auditoria se identifiquen no conformidades, el
evaluador deberd realizar una auditoria que complemente el ejercicio para
verificar que se tomaron las correcciones y se elimind la no conformidad. Esta
auditoria puede realizarse de manera remota, en sitio o documental de acuerdo a
la naturaleza de las no conformidades.

5.2.4. Cierre de No conformidades

5.2.5. Informe de la evaluacidn

El evaluador elaborard un informe con los resultados e informacion recopilada
durante todas las actividades de la evaluacion, incluida la verificacion
complementaria cuando aplique. El evaluador debe entregar el informe de
evaluacion un dia habil posterior a la fecha de ejecucion de la visita en sitio si no
hay hallazgos; si los hay, deberd reportar un pre-informe que se completard a la
fecha de cierre de las NC.

Este informe serd enviado al cliente con posterioridad a la revision y consideracion
del mismo por el Comité de Certificacion.

5.3.  REVISION

El Comité de Certificacion tendrd un plazo méximo de diez (10) dias hdbiles,
contados a partir del cierre del informe de evaluacion, para verificar el
cumplimiento de los requisitos de acuerdo a los lineamientos del Procedimiento de
Comité de Certificaciéon y esta revision quedard evidenciada en el Formato de
Revision y Decision por Comité de Certificacion.

5.4, ATESTACION
5.4.1. Decision del Comité de Certificacion

Una vez revisado el Comité de Certificacion decide el resultado de la evaluacion,
decision que quedard registrada en un Acta de Comité de Certificacion.

Las decisiones del Comité de Certificacion se informardn mediante comunicaciéon
escrita remitida mediante correo ordinario y/o mediante correo electrénico.

Si la decision del comité es de no otorgar, suspender o cancelar, se informard al
cliente los motivos por los cuales no se otorga, suspende o cancela la certificacion.

Si el Comité de Certificacidon decide a favor:

- Se emite el certificado de conformidad, en caso de otorgamiento de la
certificacion.

- Se actuadliza el certificado de conformidad, en caso de
ampliacién/reduccion de la certificacion
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- Se informa al cliente por escrito la decision, en caso de
mantenimiento/reactivacion de la certificacion.

5.4.2. Emision/Actualizacion del certificado de conformidad

Si el Comité de Certificacion decide a favor, en caso de otorgamiento, ampliacion
o reducciéon de la certificacion, se realiza la impresion de los certificados y son
enviados a la Gerencia General para su firma. Una vez firmado el Certificado se
envia al cliente con el informe y anexo el Manual de uso del logo.

Los certificados de conformidad FO-GS-08 Certificado de Conformidad se emiten
de acuerdo a lo establecido en el IN-GS-03 Instructivo de emision de certificados,
después o simultdneamente con las siguientes actividades:

qa) cuando se ha tomado la decision de otorgar o ampliar el alcance de la
certificacion.

b) se ha cumplido con los requisitos de la certificacion;

c) sea ejecutado/firmado el acuerdo de certificacion.

5.4.3. Archivo de Documentacion

Se archiva la documentacién de todo el servicio realizado en la nube dispuesta por
la compania, segun corresponda.

5.5. MANTENIMIENTO DE LA CERTIFICACION
5.5.1. Evaluaciones de vigilancia

Se realizard evaluaciones de vigilancia a los clientes certificados en los esquemas
5y 6, para comprobar que se mantienen durante el periodo transcurrido las
condiciones que dieron lugar a la concesion de la certificacion. Las evaluaciones
de vigilancia se realizardn con la frecuencia y condiciones establecidas en las
Reglas del Servicio.

Las evaluaciones de vigilancia deberdn ser programadas con dias previos
equivalentes a el nUmero de dias correspondientes al cierre de no conformidades
precedentes a la fecha en que fue otorgada la certificacién, de acuerdo a la
frecuencia de vigilancia establecida para cada servicio, contados desde la fecha
de otorgamiento o de la renovacion.

La no realizacion de las evaluaciones de vigilancia posteriores al otorgamiento de
la certificacion implica la suspension de la cerfificacion de acuerdo a PR-GCV-03
Reglas del servicio.

5.5.2. Renovacién de la certificacion

Los clientes que deseen renovar su certificacion otorgada por la compania
deberdn atender una visita de renovacion de acuerdo a los fiempos y a las
condiciones establecidas en las Reglas del Servicio.
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Compania de Certificacion de Colombia podrd readlizar evaluaciones
extraordinarias cuando lo estime conveniente. Las evaluaciones extraordinarias se
realizardn de acuerdo a las condiciones establecidas en las Reglas del Servicio.

5.5.3. Evaluaciones Extraordinarias

Nota: Para las evaluaciones que se programen con fines de mantenimiento de la
certificacién debe considerarse los modos y las técnicas de evaluacion
establecidos en el numeral 5.2 Determinacion.

6. AMPLIACION/ REDUCCION DE LA CERTIFICACION

Para la ampliacién o reduccién del alcance de la certificacion el cliente deberd
realizarse de acuerdo a lo establecido en las Reglas del Servicio

7. SUSPENSION/CANCELACION DE LA CERTIFICACION

La aplicacion de suspensiones y/o cancelaciones serdn tratadas y resueltas por el
Comité de Certificacion y se aplicardn de acuerdo a lo descrito en las Reglas de
Servicio.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Certificado de conformidad Formulario Solicitud de Servicio. Acuerdo de
Certificacion Memorando de Asignacion Lista de chequeo
. Acta de reunidn de apertura y cierre de servicio Formato de No
Conformidad
. Informe de Evaluaciéon
. Revision por Comité de Certificacion. Acta de Comité de Certificacion
Reglas del Servicio
. Comité de Certificacion Plan de Evaluacion
. Instructivo de emision de certificados
o ATS
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9. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
., Elaborado | Revisado |Aprobado| Fecha de Descripcién de la
Version por por por Aprobacion Modificaciones
Jests Molina Aj\ilsl‘rfa
Ortega .
Ortega Enli/'Cgrrleo Se modificala estructura del
1 Cargo: Cargo: c ISbd ) 2024-05-03 procedimiento como parte de la
Directorde | pirector argo: unificacion del sistema de
. Gerente : h
sistema de de gestion. Creacion del SIGA.
gestion sistema
de gestion
10. ANEXOS
N/A
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