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El contenido de este documento es propiedad intelectual 4. tecnologica exclusiva de la
“Asociacion de Normalizacion Aduanera y de Comercio Exterior, A.C.” (ANACE)
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Introduccion

De acuerdo con lo establecido en la Norma de Acreditacion el proceso de la Certificacion de
Sistemas de Gestion de la Calidad debe cumplir con los principios de Imparcialidad vy
Transparencia.

Para dar cumplimiento a los principios sefalados, ANACE establece la figura denominada
“Grupo de Dictamen del SGC”.

El Grupo de Dictamen del SGC tendra como propésitoremitir un fallo sobre otorgar, mantener,
renovar, ampliar, actualizar, reducir, suspendery/o retirar la certificacion asi mismo de las
auditorias especiales (Sin previo aviso y seguimiento de:hallazgos).

Este Grupo de Dictamen del SGC esta integrado por personal diferente a aquel que realiza el
contacto comercial, la evaluacion y controles,administrativos de la operacion del Organismo de
Certificacién de SGC.
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Caracteristicas

Definiciones

CERTIFICADO: Certificado 1SO (ANACE-MA-02-17) y Certificado QCB
(ANACE-MA-02-23)

GRUPO DE DICTAMEN DEL SGC: Grupo de Dictamen del SGC es el
conjunto de personas que se reunen a peticion de ANACE, para
discernir y dictaminar sobre la procedencia de las solicitudes de
Certificacion de SGC, el Proceso de Certificacion, las Apelaciones y asi
mismo el uso de marca de ANACE de los clientes al que son sometidos
para demostrar bajo evidencia objetiva 'su conformidad con la norma de
referencia.

NORMA ISO: ISO 9001 en su version vigente / NMX-CC-9001-IMNC-
en su versién vigente Sistemas de Gestion de Calidad — Requisitos

NORMA QCB: NMX-R:026-SCFl-en su version vigente SERVICIOS
ADUANALES - Calidad de.los Servicios Proporcionados por el Agente
Aduanal, Requisitos‘y Métodos de Comprobacién

NORMA DE ACREDITACION: NMX-EC-17021-IMNC en su version
vigente Evaluacién. de la Conformidad - Requisitos para los
Organismos que realizan la Auditoria y Certificacion de Sistemas de
Gestion.

Objetivo
El Grupo de Dictamen del SGC tiene como objetivo:
Valorar de conformidad con la Norma de Acreditacion, el cumplimiento
de los criterios y requisitos de Certificacion de SGC, de los procesos
de certificacion.
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La formacién de un Grupo de Dictamen del SGC es responsabilidad de

ANACE cuando se requiera:

e Emitir un dictamen para la entidad que ha iniciado el Proceso de

Certificacion de SGC, al ingresar la evidencia.objetiva y suficiente

de su conformidad con los lineamientos establecidos por ANACE

al término de cada Etapa del Proceso.de Certificacion de SGC.

e Atender las apelaciones que /se..presenten en el

comprendido.

periodo

e Analizar el uso de marca.cuando se audite y corroborar que no se

esta incumpliendo con los lineamientos de ANACE.

Se recomienda que el Gruposde Dictamen se integre por representantes

de cualquiera de los siguientes sectores:

Integracion
. Camaras Industriales,
. Comercio Exterior,
. Publico;,
. Prestadores de Servicios,
. Clientes de ANACE como Organismo de Certificacion de SGC.
. Clientes de los mencionados en el punto anterior.
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Sesiones
El Grupo de Dictamen del SGC, realizara sus sesiones ordinarias:

¢ De los meses de enero a noviembre, se realizara la Ultima semana
de cada mes.

e El mes de diciembre, la sesién.ordinaria 'se llevara a cabo la
segunda semana de enero del afio inmediato posterior.

El Grupo de Dictamen del SGC, realizara sus sesiones extraordinarias cuando:

e Seanecesario convocarlo por ANACE.
e Fueradel tiempo establecido.
e A peticién de los miembros'del Grupo de Dictamen.

Se utilizara el tiempo necesario para llevarfa cabo la sesion de Grupo de Dictamen
correspondiente.

Los integrantes del Grupo de Dictamen del'SGC, salvo el Secretario Técnico, deberan
reunir los siguientes requisitos:

e Educacion minima superior

e Tener dos afios de, experiencia como minimo en el sector de interés
para la operaciéon.de ANACE.

o Experienciar.en Sistemas de Gestién de la Calidad en Organismo
Certificador o en empresa con SGC certificado. (Preferentemente).

e Tener conocimiento de los Documentos Mandatorios IAF (MD-1, MD-2 y
MD-5).

e Para competencia especifica Ver Anexo C procedimiento de
Administracién de Recursos Humanos ANACE-PO-06

Para demostrar su competencia previa, y conocer la deteccidn de necesidades
(Ver procedimient@ de Recursos Humanos, ANACE-PO-06)
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A cada miembro del Grupo de Dictamen se les entregara, en su primera cesiéon los
documentos listados a continuacion:

Cadigo de Etica (ANACE-CO-01)

Guia de Funcionamiento del Grupo de Dictamen.del SGC (ANACE-GU-
02)

Norma de referencia (Norma ISO. y/o Norma QCB) y Norma de
Acreditacion NMX-EC-17021-IMNC en su versién vigente

Manual de Operacion de SGC (ANACE=MA-=02)

Guia de Auditores (ANACE-GU-03)

Procedimiento de Quejas y Apelaciones (ANACE-PO-08)

Derechos de los Integrantes del Grupo de Dictamen.del SGC

Todo miembro del Grupo de Dictamen del SGC tiene derecho, en igualdad de
condiciones, a:

Votar y ser votado, bajo las condiciones establecidas en la presente
Guia de Funcionamiento y en los reglamentos que del mismo se
deriven.

Ser registrado.en el'padron de miembros.

Manifestar libremente sus puntos de vista dentro y fuera del Grupo de
Dictamen_ del.. SGC, participar en la elaboracion y realizacion de
Programas y. Proyectos del Grupo de Dictamen del SGC, y presentar
propuestas, asi como recibir la respuesta por escrito de la resolucion
que recaiga sobre ellas.

Tener acceso a informacion del Grupo de Dictamen del SGC y de los
servicios a ser dictaminados como Organismo de Sistemas de Gestion
de la Calidad de forma suficiente, veraz y oportuna; conociendo el
manejo, aplicacion y utilizacién de los recursos econdémicos y materiales
de la ANACE.

Recibir formacién que incluya la historia y los documentos basicos de la
ANACE, de las Normas de referencia para la Operacion de la ANACE
como Organismo de Certificacion de SGC y del funcionamiento del
Grupo de Dictamen.

Exigir el cumplimiento de los acuerdos del Grupo de Dictamen

Ser escuchado en su defensa cuando se le imputen actos u omisiones
que impliquen sancién.

ANACE-GU-02
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Obligaciones de los Integrantes del Grupo de Dictamen del SGC

Todo integrante del Grupo de Dictamen del SGC esta obligado a:

a)

f)

Conocer y respetar la Guia de Funcionamiento del Grupo de Dictamen del
SGC (ANACE-GU-02) en su version vigente, la/Norma de Acreditacién
como Organismo de Certificacion de SGC.

Canalizar a través de CIT sus inconformidades, acusaciones, denuncias o
quejas contra otros miembros del Grupo de'Dictamen del SGC, la ANACE
como Organismo de Certificacion de SGC.y otros involucrados, en caso de
que estos desvirtuen la funcién de la ANACE como Organismo de
Certificacion de SGC o cometan faltas de imparcialidad y transparencia sin
querer tomar las medidas .necesarias para el analisis y mitigacion de
riesgos y conflictos de interés en'su caso.

Desempenfar con diligencia, legalidad y honradez los cargos que el ANACE
y el Grupo de Dictamen.del'SGC le encomienden.

Abstenerse de recibir apoyos econdmicos o0 materiales de personas
morales interesadas en buscar la certificacion ante ANACE u otros
Organismos o_personas internas o ajenas a ANACE con interés particular
en afectar unha certificacion emitida por ANACE o alguna decisién en
controversia del Grupo del Dictamen u otros Grupos que operen a nombre
de ANACE.

No recibir beneficio para si o para terceros a partir del desempeno de
cualquier cargo o comision a nombre del Grupo de Dictamen del SGC y de
ANACE y no admitir compensacién, sobresueldo o cualquier otro ingreso
por.su servicio en el Grupo de Dictamen.

Notificar a los clientes que estan en proceso de retiro de la certificacion
gue se recogeran el certificado y se solicitara que dejen de usar toda la
publicidad que esté relacionada con la certificacidon posteriormente se
verificara que haya sido retirada toda la publicidad.

ANACE-GU-02
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Reglas de

Funcionamiento

El funcionamiento del Grupo de Dictamen del SGC se apegara a las
siguientes reglas:

El Grupo estara integrado por un Presidente, colaboradores y un
Secretario Técnico.

El Presidente sera elegido por. mayoria de votos entre los
participantes en el Grupo de Dictamen del SGC.

El Secretario Técnico sera designado pof ANACE y no tendra voto.
Para sesionar un Grupo de .Dictamen del SGC, debera existir
NECESARIAMENTE la representacion interés de los sistemas de
gestion a dictaminar.

La emision del fallo del/Grupo de Dictamen del SGC debera ser por
consenso entre sus integrantes.

En caso de ausencia:de consenso se seguira lo sefalado en el
apartado “Coma resolver diferencias”.

Para conformar el"Grupo de Dictamen del SGC, se realizara una
convocatoria,o invitacion en formato libre y firmado de aceptacion
por parte del convocado.

Una vez que el convocado haya aceptado su participacion en el
Grupo de Dictamen del SGC, debe ingresar evidencia de su
formacion, educacion y experiencia, para conformar su expediente.
En'caso de que el Grupo no pueda sesionar por alguna contingencia
de salud, seguridad o por no poder desplazarse a las instalaciones
de ANACE, se podra realizar a través de correo electronico, siempre
que se envie toda la informacion requerida por este medio y se
pueda consultar telefénicamente al coordinador de SGC para
resolver dudas o hacer comentarios.

El Director General de ANACE sera quien Avale por parte de
ANACE la decision tomada por el Grupo de Dictamen.

ANACE-GU-02
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Procedimiento para Dictaminar la Certificacién de SGC

Introduccion

Requerimiento

Para emitir un dictamen de cualquier naturaleza, és necesario valorar el
cumplimiento de los requisitos porque en ellos se sustentan ademas de
ser confiable y proporcionar la informacion-que se necesita a los
interesados siempre y cuando no sea confidencial es por ello que se

rigen bajo los principios de:

o “Imparcialidad y Transparencia”.

Son requerimientos basicos para realizar el:dictamen, los siguientes:

e Que el Grupo de Dictamen del SGC acepte el trabajo desarrollado
por el Equipo Auditor, quiénes realizan las revisiones documentales
y en sitio de las entidades solicitantes, asi como cualquier solicitud

de prorroga.

e Que el Grupo de Dictamen del SGC conozca la Norma de
referencia (Norma ISO y/o Norma QCB), la Norma de Acreditaciéon
y la Guia de Funcionamiento del Grupo de Dictamen del SGC

(ANACE-GU-02)!

ANACE-GU-02

Version:13.0
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Tipos de fallo

Los resultados de dictaminar podran contener un fallo:

Fallo

Descripcidn

POSITIVO

e Cuando la Organizacion solicitante a juicio del

Grupo de Dictamen del SGC con apoyo en la
evidencia objetiva y!| por recomendacién del
equipo auditor determine’ que cumple los
requisitos de la norma de referencia (Norma 1SO
y QCB asi como los‘lineamientos internos de
ANACE.

NEGATIVO

Cuando la Entidad solicitante a juicio del Grupo
de Dictamen del SGC con apoyo en la evidencia
objetiva y-por recomendacion del equipo auditor
determine que.no cumple los requisitos de la
norma de. referencia (Norma ISO y/o Norma
QCB), asi como los lineamientos internos de
ANACE.

ANACE-GU-02

Versién:13.0  25.11.2016 Pagina 12 de 31




Organismo de Certificacion de SGC

Documentos para Dictaminar

Para dictaminar respecto a cualquier auditoria durante el ciclo de
Certificacién es necesario contar con la carpeta (fisica o electronica) para
cada integrante del Grupo de Dictamen del SGCyque contendra:

1) Carta de No Conflicto de Interés [de Grupo de Dictamen
(ANACE-GU-02-04)

2) Reportes o Informes (con comentarios sobre las no
conformidades) correspondientes por parte del Equipo Auditor y
evidencia de soporte correspondiente, al emitir el fallo podra
consultar el expediente completo” sin poder modificar el
dictamen emitido, pero si pudiendo_hacer recomendaciones a la
Coordinacién de SGC para mejorar en sesiones posteriores.

O Bien si se trata de Apelaciones:

3) Registro de Quejas y Apeélaciones (ANACE-PO-08-01) (En caso
de que se trate el tema).

Politicas La Coordinaciéon de.SGC en caso de solicitarlo el Presidente del Grupo de
Dictamen del SGC, presentara al Lider del Equipo Auditor o en su caso a
todo el Equipo Auditor, para realizar alguna aclaracion sobre el Resumen
de Hallazgos (ANACE-MA-02-26), Informe de Auditoria de SGC (ANACE-
MA-02-13) “e. la "documentacion ingresada o en su caso, soOlo para
comprobar datos.

1) Procedimiento de Administraciéon de Recursos Humanos (ANACE-
PQ;06), Evaluaciéon de Desempefio del Equipo Auditor (ANACE-PO-
06-09).
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Responsable Es responsabilidad de la Coordinacion de SGC la difusién e implementacion

del presente documento.

Etapas

Responsable Paso Accitn

Convocatoria 1 Convocar por instrucciones de'la Direccion General al Grupo de

Y Dictamen del SGC, mediante “invitacion en formato libre,

Coordlsnggon de adjuntando la Minuta de Trabajo.del Grupo de Dictamen del

SGC (ANACE-GU-02-01).

2
Confirmar Quérum (minimo 2.asistentes).

3 Recibir electronicamente. los documentos para dictaminar del
punto 1 al 8 o bien9 y 10 si'se trata de apelaciones en copia no
controlada.

Preparacion 4 Recibir de la Coordinacion de SGC la documentacion de la(s)
Presidente del entidad(es) solicitante(s) que seran dictaminada(s) y ademas se
Grupo de revisara el uso.de marca durante el proceso de Dictaminacion.

Dictamen del SGC

5 1) Gonfirmar Minuta de Trabajo del Grupo de Dictamen del
SGC (ANACE-GU-02-01) e ingresar a firma la Carta de
No “C@onflicto de Interés de Grupo de Dictamen
(ANACE-GU-02-04) a los miembros para su firma o
declaracién de incapacidad para fungir como miembro
activo para algun caso en particular, en caso de
presentar conflicto alguno de interés.

Realizacion de 6 Verificar que la documentacién para Dictaminar haya sido
Reunién entregada previamente a cada integrante del Grupo de
Grupo de Dictamen del SGC.

Dictamen del SGC

7 Analizar la informacion sobre la competencia e imparcialidad del
Equipo Auditor.

8 Analizar la informacion sobre los medios para reunir evidencia.

9 Analizar la informacion sobre los medios para realizar registros.

10 Estimar el cumplimiento de los criterios y requisitos de la Etapa
Correspondiente.

ANACE-GU-02
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Responsable

Presidente del
Grupo de
Dictamen del SGC
Grupo de
Dictamen del SGC

Dictamen
Grupo de Dictamen
del SGC

Secretario Técnico

Paso

Accioén

11

Solicitar a todos los miembros del Grupo de Dictamen del SGC a
exponer los argumentos a favor o enmucontra de otorgar o
mantener la certificacion o peticion solicitada.

12

Comentar sus observaciones sobre..el cumplimiento de los
criterios y requisitos de la etapa correspondiente del Proceso de
Certificacién de SGC por parte de cada Entidad solicitante.

¢ Existe consenso del Grupo para otorgar o negar la Certificacion
o el paso a la etapa siguiente del Proceso de Certificacién de
SGC?

Si, contindan con el siguiente paso.

No, pasar al apartado 'de Resolver Diferencias en el presente
documento.

13

Emitir fallo para .cada solicitud, con base en lo sefalado en el
punto “Estimar el cumplimiento” y en los Criterios para expedir el
Dictamen”.

14

Confirmar que.se hayan respetado los tiempos y lineamientos de
ANACE durante el proceso en cuestion y emiten en su caso
recomendaciones para la mejora del Proceso de Certificacion de
ANACE.

15

Elaborar (Acta de Dictamen ANACE-GU-02-02) al terminar la
sesion de:dictamen y solicita la firma de todos los integrantes.,
asi como en la Lista de Asistencia del Grupo de Dictamen del
SGC (ANACE-GU-02-03).

16

Se llenara la (matriz de clientes certificados y actas de
dictamen ANACE-GU-02-05). Posterior a la realizacion
de las reuniones de Grupo de Dictamen.

ANACE-GU-02
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Criterios para dictaminar

Cada integrante del Grupo de Dictamen del SGC debera analizar si el
informe de supervisiébn sefala el cumplimiento,. de los siguientes

requisitos:

Criterios

Para Informe de Auditoria:

e Presentar constancia de las Evaluaciones documentales y en sitio
realizaron conforme a los

(Auditorias de tercera parte) se
lineamientos internos de la ANACE.

e Presentar evidencia objetiva de la Entidad solicitante cumple de
conformidad con la norma.de referencia (Norma ISO y/o Norma
QCB) Yy con los lineamientosiinternos de ANACE en la Etapa del
Proceso de Certificacion de. SGC que corresponda.

e Presenta todas las-firmas requeridas.

Para Competencia del Auditor:

o Presentar expediente completo.

o Evidencia objetiva de dar cumplimiento al perfil requerido.

o Experiencia Objetiva del desempefo en auditorias.

o Puntaje correspondiente a la calificacion que ostenta como
auditor.

Ver Praecedimiento de Administracion de Recursos Humanos (ANACE-PO-

06)

ANACE-GU-02
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Criterios para dictaminar

Fallo Descripcién

e Revisiéon de la Solicitud de Certificacion (ANACE-MA-02-03):
“Cumple” Continuar a la Auditoria Inicial- Etapa I.

¢ Auditoria Inicial- Etapa I: “Cumple” Continuar a la Auditoria
Inicial Etapa Il. Presenta cero No conformidades y cero
Observaciones.

e Auditoria Inicial Etapa II: “Cumple” Presenta cero No
conformidades y cero Obseérvaciones.

¢ Auditoria de vigilancia: “Cumple” Mantener la Certificacion.

e Renovacion de la Certificacién: “Inicia desde Etapa Revisiéon
de la Solicitud de Cetiificacion (ANACE-MA-02-03)”.

¢ Ampliacién y/o Actualizacién del alcance: “Cumple” Otorgar la

POSITIVO ampliacion y/o actualizacién del alcance

e Auditorias sine previo Aviso: “Cumple” Mantener Ila
Certificacion.

¢ Seguimiento de Hallazgos: “Cumple” Mantener la Certificaciéon
o continuaf'con la etapa correspondiente.

¢ Reduccion; Suspension y retiro de la Certificacion: “Cumple”
Otorgar la reduccién, suspension o retiro solicitado por el
Cliente Certificado.

El fallo'positivo se da en todas las etapas cuando se presenten

ceronNo Conformidades, cero Observaciones y cualquier

observacion analizada y con aprobacién del equipo auditor

para.ser evaluadas en la siguiente Auditoria de Vigilancia en su

eficacia).

ANACE-GU-02
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Criterios para dictaminar

NEGATIVO

Cualquier Etapa: “Aun no Cumple”
Primera vuelta:

e Otorgar el periodo para analizar las No
conformidades reportadas conforme a lo establecido
en cada Etapa del Procesa’de Certificacion.

Sequnda vuelta:

e Otorgar un nuevo_periodo igual al primero para
analizar las/No conformidades reportadas conforme
a lo establecido en cada Etapa del Proceso de
Certificacion. ' .Dependiendo del proceso ver
apartado de Periodo de las Fases.

Tercera vuelta;

e Analizarlas causas y definir si se puede otorgar otro
periodo o bien tomar acciones con el solicitante o
cliente” certificado. Dependiendo del proceso ver
apartado de Periodo de las Fases.

Cuartavuelta:

e Tratandose de una Revision Documental o de la
auditoria de Certificacion, se suspende el
procedimiento, sin responsabilidad para ANACE vy si
la Entidad solicitante desea continuar el proceso,
debera iniciarlo desde la primera etapa.
Dependiendo del proceso ver apartado de Periodo
de las Fases.

NOTA. Para organizaciones multisitio, Ver el Instructivo de Documentos IAF.

(ANACE-IN-02)

ANACE-GU-02
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Periodo de las Fases

Fase Periodo
e El solicitante cuenta con. 30 dias.naturales a partir de la
SOLICITUD DE fecha de la notificacion paratingrésar los documentos

CERTIFICACION

que se le solicitan en_la natificacion.

e Designar al Lider delsEquipe” Auditor en un periodo
maximo de 2 dias habiles.

¢ Revision documental se fealiza en un periodo maximo
de 5 dias habiles.

e Ingresar las modificaciones en un plazo no mayor a 30
dias naturales /posteriores a la recepcion de la
Notificacion.

ETAPA |

e El tiempo de ejecucion de la Etapa | son maximo 30 dias
naturales posteriores a la Revision Documental de lo
contrario se dara por finalizado el proceso.

¢ Notificar por escrito de la fecha de la evaluacion por lo
menos 10 dias naturales de anticipacion.

e Déesignar al Equipo Auditor en un periodo maximo de 2
dias habiles.

e EnviarPlan de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-10) en
uny.periodo maximo de 5 dias habiles antes de la
realizacion de la auditoria.

eEn caso de cancelacidn por parte del solicitante se
debera notificar a la ANACE por escrito con 3 dias
habiles de anticipacion.

e Se dara prorroga de un plazo no mayor a 30 dias
naturales. En caso de requerir mas tiempo se somete la
solicitud a la Direccion General.

e Entregar al Lider del Equipo Auditor asignado los
documentos de trabajo en un periodo maximo de 2 dias
habiles antes de la realizacion de la auditoria.

eEl Lider del Equipo Auditor debera entregar los
documentos generados en un periodo maximo de 5
dias habiles posteriores a la evaluacién en sitio.

ANACE-GU-02
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Periodo de las Fases

Fase

Periodo

ETAPA |

e En caso de no terminar el Informe de,Auditoria de SGC
(ANACE-MA-02-13) el Lider delsEquipo Auditor en las
instalaciones del cliente se’lo enviaran a mas tardar en 5
dias habiles posteriores a la auditoria.

e Enviar el Informe de Augditoriastle SGC (ANACE-MA-02-
13) maximo 5 dias habiles: posteriores a la evaluacion
en sitio

e Notificarle a la organizacién que tiene un plazo no
mayor a 30 dias naturales para agendar la siguiente
etapa.

ETAPAII

¢ Notificar porrescrito’ la fecha de la evaluacion por lo
menos 10 dias habiles de anticipacion.

¢ Designar al equipo auditor en un periodo maximo de 2
dias habiles.

e Enviar Plan de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-10) en
un periodo maximo de 5 dias habiles.

e Entregar al Lider del Equipo Auditor los documentos
de trabajo en un periodo maximo de 2 dias habiles.

e Auditor Lider entregard a la Coordinacion de SGC el
Inferme de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-13) y toda
la_evidencia generada en un plazo maximo 2 5 dias
habiles posteriores a la evaluacion en sitio.

eNotificar al cliente el plazo no mayor a 30 dias
naturales para ingresar el plan de accion y/o cierre de
hallazgos.

e Enviar el Informe de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-
13) en un periodo maximo de 5 dias habiles posteriores
a la fecha de la que se realiza la evaluacién en sitio.
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Organismo de Certificacion de SGC

Periodo de las Fases

Fase

Periodo

VIGILANCIA

¢ Notificar al cliente por escrito la fecha de evaluacion por
lo menos 10 dias habiles de anticipacion.

e Designar al Equipo Auditor en un periodo maximo de 2
dias habiles.

¢ Enviar al cliente en un"periodo maximo de 5 dias habiles
de anticipacion de lla auditoria el Plan de Auditoria de
SGC (ANACE-MA-02<10)s

eEn caso de cancelacion por parte del cliente debera
notificar por escrito con 3 dias habiles de anticipacion.

¢ Se dara prorroga de un plazo no mayor a 30 dias
naturales.en caso de requerir mas tiempo se somete la
solicitud @ la Direccion General.

e Entregar al _Lider del Equipo Auditor los documentos
de trabajo con un periodo maximo de 2 dias habiles de
anticipacion.

e En caso de no terminar el Informe de Auditoria de SGC
(ANACE-MA-02-13) en las instalaciones del cliente se le
enviara en un periodo maximo de 5 dias habiles.

e Elaborar y entregar a la Coordinacion de SGC el Informe
de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-13) y toda la
evidencia de la evaluacién en sitio en un periodo
maximo de 5 dias habiles posteriores de la evaluacién
en sitio.

¢ Notificar al cliente que tiene un plazo no mayor a 30
dias naturales para ingresar el plan de accién y/o cierre
de hallazgos o bien que el personal se pondra en
contacto para agendar una visita de seguimiento.
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Organismo de Certificacion de SGC

Periodo de las Fases

Fase Periodo
e Tiempo maximo para todo el proceso (Evaluacion y
Dictaminacion) es de 30 dias habiles a partir de que se
recibe la notificacion.
e La cancelacion y prorroga no aplica para este tipo de
Auditoria.
a) Documental
¢ Se notificara al clienterel mismo dia en que se presente
AUDITORIAS la situacion por medio de la Notificacion de Auditoria
ESPECIALES: (ANACE-MA-02-30):
e Designar al Lider del Equipo Auditor en un periodo
SIN PREVIO maximo de 2 dias habiles.
AVISO e Entregar al Lider del Equipo Auditor con 1 dia de

anticipacion a la. fecha programada los documentos de
trabajo.

e Entregar a la, Coordinacion de SGC el Informe de
Auditoria »de SGC (ANACE-MA-02-13) y toda la
evidencia relacionada en un periodo no mayor a 5
dias habiles posteriores a la evaluacién

e Notificar al cliente que tiene un plazo no mayor a 30
dias naturales para ingresar plan de accion y/o cierre
de hallazgos o que el personal de ANACE se pondra en
contacto para agendar una visita de seguimiento.

e Enviar Informe de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-13)
en un periodo maximo de 5 dias habiles posteriores a la
evaluacion.

b) Sitio

¢ Se notificara al cliente el mismo dia de la evaluacién por
medio de la Notificacion de Auditoria (ANACE-MA-02-
30) y se enviara el Plan de Auditoria de SGC (ANACE-
MA-02-10) el mismo dia de la evaluacion.

e Designar al Equipo Auditor en un periodo maximo de 2
dias habiles.

e Entregar al Lider del Equipo Auditor los documentos
de trabajo con 1 dia antes de la fecha de la auditoria
programada de la realizacion de la evaluacion.

¢ Entregar al Coordinador de SGC el Informe de Auditoria
de SGC (ANACE-MA-02-13) y toda la evidencia
generada maximo al dia siguiente habil de la evaluacion.

¢ Notificar al cliente que tiene un plazo no mayor a 30
dias naturales para ingresar plan de accion y/o cierre
de hallazgos o el personal de ANACE se pondra en
contacto para agendar una visita de seguimiento.

eEnviar al cliente el Informe de Auditoria de SGC
(ANACE-MA-02-13) un periodo maximo de 5 dias
posteriores a la realizacion de la evaluacion.
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Periodo de las Fases

Fase

Periodo

SEGUIMIENTO
DE HALLAZGOS

El tiempo para llevar_a cabo esta etapa (evaluacién y
certificacion) es de 30 dias habiles maximo a partir de que
se recibe la notificacién de las situaciones.

a) Documental

¢ Notificar de las situaciones al cliente certificado en un
periodo no mayor-a 5 dias habiles posteriores a la fecha
de Dictaminacidén.

e En caso de cancelacion y/o prorroga el cliente debera
notificar por.escrito:3 dias habiles de la auditoria.

¢ Se dara prorroga,de un plazo no mayor a 30 dias
naturales en.caso contrario se sometera la solicitud del
cliente ala Direccion General.

e Desighar al.Lider del Equipo Auditor en un periodo
maximo.de 2 dias habiles.

e Entregar al Lider del Equipo Auditor con 1 dia habil de
anticipacion los documentos de trabajo.

e Entregar a Coordinacién de SGC el Informe de Auditoria
de SGC (ANACE-MA-02-13) y toda la evidencia
generada en un periodo maximo de 5 dias habiles
posteriores a la evaluacion.

¢ Notificar al cliente que tiene un plazo no mayor a 30
dias naturales para ingresar plan de accién y/o cierre
de hallazgos o bien que el personal de ANACE se
pondra en contacto para agendar una visita de
seguimiento.

e Enviar Informe de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-13)
en un periodo maximo de 5 dias habiles posteriores a la
evaluacion.

b) Sitio

¢ Notificar de las situaciones al cliente certificado en un
periodo no mayor a 5 dias habiles posteriores a la fecha
de Dictaminacion.

e En caso de cancelacién y/o prorroga el cliente debera
notificar por escrito 3 dias habiles de la auditoria.

e Se dara prorroga de un plazo no mayor a 30 dias
naturales en caso contrario se sometera la solicitud del
cliente a la Direccion General.

e Enviar Plan de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-10)
enviar en periodo maximo de 5 dias habiles antes de la
auditoria
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Fase Periodo
e Designar al Lider del EquiporAuditor en un periodo
maximo de 2 dias habiles.
SEGUIMIENTO | eEntregar al Lider del Equipo ‘Auditor con 1 dia de

DE HALLAZGOS

anticipacion de la evaluacion loss«documentos de trabajo.

eEntregar a la Coordinacion del SGC el Informe de
Auditoria de SGC {(ANACE-MA-02-13) y toda la
informacion recabada’a mas:tardar al dia siguiente habil
posterior a la evaluacion.

¢ Notificar al cliente_que.tiene un plazo no mayor a 30
dias naturales/para.ingresar plan de accion y/o cierre
de hallazgos o bien que el personal de ANACE se
pondra en_contacto para agendar una visita de
seguimiento.

e Enviar Informe de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-13)
en un periodo maximo de 5 dias habiles posteriores a la
evaluacion:

EMISION DE
CERTIFICADO

e Tiempo maximo para la elaboracion del Certificado
ISO/QCB (ANACE-MA-02-17), (ANACE-MA-02-23) 10
dias habiles.

RENOVACION
DELA
CERTIFICACION

¢ Notificar a la ANACE en un periodo maximo de 30 dias
habiles posteriores de recibir la notificacién por parte de
lay Asociacion por medio de un escrito en carta con
formato libre en caso de ya no requerir el servicio.

¢ Se comenzara con el proceso de recertificaciéon minimo
3 meses antes de vencer la vigencia de la certificacion.

eUna vez emitido el Dictamen de Renovacién de la
Certificaciéon por parte del Grupo de Dictamen del SGC,
se emitira de nuevo el certificado con la fecha de
vencimiento que le correspondia antes de prorrogar la
validez.
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Periodo de las Fases

Fase

Periodo

CERTIFICADO:

MODIFICACIONES | ¢ Se consideran los tiempos desde la Revision de la
AL ALCANCE O Solicitud de Certificacion (ANACE-MA-02-03) 'y
continia con el proceso de-Auditoria Inicial Etapa Il
para terminar con la.emisién de certificados.

anticipacion.

a)=bocumental

o Notificar al cliente por medio de la Noftificacion de
Auditoria (ANACE-MA-02-30) y se le requiere
ingresar los documentos en un plazo no mayor a 5
dias habiles posteriores a la notificacion.

eDesignar al Lider del Equipo Auditor un periodo
maximo de 2 dias habiles.

e Entregar al Lider del Equipo Auditor con 2 dias
habiles de anticipacion a la fecha programada los
documentos de trabajo.

e Entregar a la Coordinacion de SGC el Informe de
Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-13) y todos los
documentos relacionados con la auditoria a mas
tardar al siguiente dia habil.

¢ Notificar al cliente que tiene un plazo no mayor a 30
dias naturales para ingresar el plan de accién y/o
cierre de hallazgos o bien que el personal de ANACE
se pondra en contacto para agendar una visita de
seguimiento de hallazgos.

e Enviar Informe de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-
13) en un periodo maximo de 5 dias habiles
posteriores a la fecha de realizacion de la evaluacion.

AMPLIACION 9 y
eLa evaluacion de/ la ampliacion se puede llevar en
conjunto con la auditoria de vigilancia solicitdndose a
mas tardar en20 dias habiles anteriores a la fecha de
realizacion de la/misma.
ACTUALIZACION . 9 )
DEL ALCANCE DE | * El Tiempo maximo para esta etapa son 30 dias
LA habiles,

CERTIFICACION e La evaluacion,se puede llevar en conjunto con la de
vigilanciasmas cercana si se solicita con 20 dias de
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Fase Periodo
b) Sitio
ACTUALIZACION | «El cliente certificado sera notificado en un periodo de
DEL ALCANCE DE | tiempo no mayor a 5/ dias habiles antes de la
LA Auditoria.

CERTIFICACION

e Enviar plan en un peftiodo'maximo de 5 dias habiles
antes de la realizacién de la auditoria.

eEn caso de cancelacion y/o prorroga se debera
notificar por escrito. 3/ dias habiles antes de la
evaluacion.

¢ Se dara prorfoga de un plazo no mayor a 30 dias
naturales «en caso de requerir mas tiempo se
sometera la solicitud a Direccién General.

e Designar al'Equipo Auditor en un periodo maximo de
2 dias habiles.

e Entregar al'Lider del Equipo Auditor con 1 dia habil
antes de la fecha programada los documentos de
trabajo.

eEntregar a la Coordinacion de SGC el Informe de
Audditoria de SGC (ANACE-MA-02-13) y toda la
evidencia generada en un periodo méaximo de 5
dias habiles posteriores a la evaluacion.

¢ Notificar al cliente que tiene un plazo no mayor a 30
dias naturales para ingresar plan de accion y/o cierre
de hallazgos o bien que el personal se ANACE se
pondra en contacto para agendar una visita de
seguimiento.

e Enviar al cliente el Informe de Auditoria de SGC
(ANACE-MA-02-13) en un periodo maximo de 5 dias
habiles.

REDUCCION
DEL ALCANCE
DE LA
CERTIFICACION

e Recomendacién del equipo auditor se tendra que
notificar en un periodo maximo de 20 dias habiles y
decidir si se realiza en forma documental o en sitio.

¢ En caso de cancelacion y/o prorroga el cliente debera
notificar por escrito 3 dias habiles de la auditoria.

e Se dara prorroga de un plazo no mayor a 30 dias
naturales en caso contrario se sometera la solicitud
del cliente a la Direccién General.

eSe podra realizar esta auditoria junto con la de
vigilancia notificando con un periodo de 20 dias de
anticipacion.
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Fase Periodo

REDUCCION a) Documental:

DEL ALCANCE ¢ Notificar al cliente por medio de la Notificacion de
DE LA Auditoria (ANACE-MA-02-30) y:solicitar el ingreso de

CERTIFICACION

los documentos en un plazo. no mayor a 5 dias
habiles posteriores<a la notificacion.

e Designar al Lider del Equipo Auditor en un periodo
maximo de 2 dias habiles.

eEntregar al Lider del Equipo Auditor con 2 dias
habiles de anticipacién a la fecha programada los
documentos de trabajo.

e Entregar a la Coordinacién de SGC el Informe de
Auditoria [@deWSGC (ANACE-MA-02-13) y todos los
documentos relacionados con la auditoria a mas
tardar al siguiente dia habil de la evaluacion.

¢ Notificar al _cliente que tiene un plazo no mayor a 30
diasS naturales para ingresar el plan de accién y/o
cierre de hallazgos o bien que el personal de ANACE
se pondra en contacto para agendar un visita de
seguimiento de hallazgos.

e Enviar Informe de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-
73) en un periodo maximo de 5 dias habiles
posteriores a la fecha de la realizacién de Ila
evaluacion.

b) Sitio

¢ Notificar al cliente por medio de la Notificacion de
Certificacion de SGC (ANACE-MA-02-05) en un plazo
no mayor a 5 dias habiles.

e Designar al Equipo Auditor en un periodo maximo de
2 dias habiles.

eEntregar al Auditor Lider con 1 dia habil de
anticipacion a la fecha programada los documentos
de trabajo.

ANACE-GU-02

Versién:13.0  25.11.2016 Pagina 27 de 31




Organismo de Certificacion de SGC

Fase Periodo
REDUCCION e Entregar a la Coordinacién de SGC el Informe de
DEL ALCANCE Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-13) y todos los
DE LA documentos relacionades con la auditoria a mas

CERTIFICACION

tardar al siguiente dia habil de |la evaluacion.

¢ Notificar al cliente quéitienesun plazo no mayor a 30
dias naturales paravingresar el plan de accién y/o
cierre de hallazgos o bien que el personal de ANACE
se pondra en contacto’ para agendar un visita de
seguimiento de hallazgos.

e Enviar Informe de Auditoria de SGC (ANACE-MA-02-
13) en uny.periodo maximo de 5 dias habiles
posteriores a la fecha de la realizacién de Ila
evaluacion.

SUSPENSION
DELA
CERTIFICACION

o El cliente certificado no ha dejado realizar auditorias
en un periodo de 12 meses, se aplica este proceso.

e Tener un,adeudo por mas 40 dias habiles, se aplica
este proceso.

¢ Notificar en un plazo maximo de 5 dias posteriores a
la emision del Acta de Dictamen (ANACE-GU-02-02).

RETIRO DE LA
CERTIFICACION

e Adeudo por mas de 60 dias habiles y su certificaciéon
entra en suspension, si a partir de ese plazo no es
mayor a 30 dias habiles se retira la certificacion.

SATISFACCION

¢ Se consideran 30 dias a partir del cierre de la
auditoria para aplicar la Encuesta de Satisfaccion de

DE CLIENTES Clientes (ANACE-P0O-09-01).
e Aplicar una Encuesta de Satisfaccion de Clientes
(ANACE-PO-09-01) por cada evento.
¢ Notificar las quejas en 2 dias.
QUEJAS e Seran atendidas en un lapso no mayor a 10 dias

habiles posteriores a la notificacion.

¢ Si el afectado no esta conforme con la respuesta
emitida podra manifestarlo en un lapso no mayor a 5
dias habiles.
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Casos Particulares

Fase Accibn
Discrepancia Las acciones a tomar conforme el grado de impacto que
entre la | represente dicha discrepancia, yassea aplicar cualquiera
informacion de las siguientes opciones:

proporcionada a
ANACE por el
Solicitante en la
Solicitud de
Certificacion de
(ANACE-MA-02-

03) y la obtenida
en la auditoria de
la Etapa | y Il que
ponga en
cuestion las
conclusiones de
dichas revisiones.

e Auditoria de seguimiento'de hallazgos
o Documental
o En sitio
¢ Modificacion al Alcance del SGC
o Ampliacién
o Actualizacion
o ~Reduccion del SGC.

El Grupo(de Dictamen del SGC debera valorar las
acciones correctivas presentadas por el cliente para
analizar y dictaminar si a su juicio, se ha resuelto la
discrepancia.

No
conformidades en
organizaciones
multisitio

Cuando en alguno de los sitios individuales se encuentran Hallazgos
clasificados como No Conformidad u Observacion, ya sea a través de
la auditoria interna de la organizacion o de la auditoria de ANACE,
deberia tener lugar una investigacion para determinar si los otros sitios
pueden estar afectados. Por lo tanto, ANACE requiere que la
organizacion revise las no conformidades para determinar si ellas
indican, o no, una deficiencia en el sistema total aplicable a otros sitios.
Si se encuentra que es asi, se deben realizar la accion correctiva y
verificar en la oficina central y en los sitios individuales afectados. Si se
encuentra que no es asi, la organizacion debe ser capaz de demostrar
a ANACE la justificacion para limitar la accién correctiva subsecuente.
ANACE debe requerir evidencia de estas acciones y aumentar la
frecuencia de muestreo y/o el tamafio de la muestra hasta que este
satisfecho que el control esta restablecido.

En el momento del proceso de la toma de decisiones, si algun sitio
cuenta con un hallazgo clasificado como No Conformidad u
Observacioén, se debe denegar la certificacion a toda la red de sitios
listados a la espera de la accion correctiva satisfactoria.

No se debe admitir que, para superar el obstaculo levantado por la
existencia de una no conformidad en un solo sitio, la organizacion
busque excluir del alcance el sitio “problematico” durante el proceso de
certificacion. Dicha exclusion solo puede ser acordada de antemano.

NOTA

El equipo auditor debe respetar la duracién de las auditorias, siendo el
incumplimiento del Plan de Auditoria una no conformidad para nuestro
sistema.
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Resolver Diferencias

Responsable

Paso

Accion

Grupo de
Dictamen del
SGC

Si en el grupo existiera alguna‘objeciéon por parte de un miembro,
éste debera presentar antes del cierre de la sesion, los
argumentos para su objecion.

Si la argumentacién no es presentada en el plazo establecido, se
considerara nula la objecion.

Si la argumentacion no justifica la objecion, el voto se sumara a la
mayoria, es decir:
¢ De voto en contra.a la cuenta de votos a favor.

En caso de que la argumentacién cumpla con el marco de los
lineamientos internos de ANACE, la objeciéon debera ser
analizada por el grupowy efectuarse una nueva votacion, en la que
prevalecera la toma de decision por consenso.

En caso de persistir la diferencia de opiniones se optara por la
figuratde voto de calidad siendo el presidente de la sesion, la
persona responsable de tomar la ultima decision.

Si lacinformacion o evidencia no es suficiente para tomar una
decision, se podra convocar en persona, telefénicamente o por
cualquier otro medio al Lider del Equipo Auditor para explicar
la situacion fuente de discusidén y poder emitir un fallo correcto.
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