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1. OBJETIVO.

Definir el esquema de certificacion de personas de Mexcer, S.A. de C.V.
2. ALCANCE.

Para el esquema de certificacién de personas de Mexcer, S.A. de C.V.
3. DEFINICIONES.

a) Esquema de certificacion: competencia y otros requisitos relacionados a categorias
ocupacionales o calificaciones especificas de personas.

b) Requisitos de certificacidn: conjunto de requisitos especificados, que incluye requisitos
del esquema a ser cumplido a fin de establecer o mantener la certificacion.

c) Certificado: documento emitido por un organismo de certificacién bajo las disposiciones de I1SO
17024, y que indica que la persona identificada ha cumplido los requisitos de certificacion,

d) Competencia: capacidad para aplicar conocimientos y habilidades para lograr los resultados
previstos

4. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES.
Colaboradores de Mexcer: respetar los lineamientos dados en este procedimiento.
5. DESARROLLO.
5.1 Definicién del esquema
El esquema ofrecido por Mexcer, S.A. de C.V. para la certificacion de personas en la norma ISO
19011:2018 se basa en la certificacidn de una competencia que permita a estas:
o realizar auditorias internas a sistemas de gestion,
o coordinar el sistema de gestién en una organizacion,
o realizar auditorias externas de sistemas de gestion.
5.2 Esquema de certificacion de personas en sistemas de gestion
El esquema de certificacién de personas en Mexcer se muestra a continuacion para cada una de las areas
que se incluyen en este esquema:
I. Calidad:
Educacién: minimo educaciéon media superior en cualquier area
Habilidades: liderazgo, comunicacidn verbal y escrita, manejo de conflictos, aplicacion de técnicas de
auditoria, logro de resultados. La evaluaciéon de estos aspectos se realiza con base en la Guia de
evaluacion de habilidades del auditor AP-06, FP-12, en la entrevista, FP-13 y el examen de ortografia, FP-
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14. Se asignard un dia para la realizacién de esta evaluacidn a los candidatos, tiempo asignado media
hora para examen de ortografia y media hora para el ejercicio de simulacién.

Experiencia: Minimo 1 afio en puesto relacionado con la gestidn de calidad y/o aplicando un Sistema de
Gestidn de Calidad, por ejemplo: auditor interno/externo de calidad, responsable del SGC, consultor de
calidad, gerente de calidad, jefe de aseguramiento de calidad, coordinador de calidad, etc.

Formacion:

Para lograr el certificado como auditor ISO 19011:2018 enfocado a ISO 9001:20015 el candidato debera
demostrar formacidn en los siguientes temas:

Mddulo 1: responsable del SGC (20 horas totales en total minimo)

Conceptos basicos de calidad
Planificacién de la calidad
Gestion de procesos

Gestidn de riesgos
Conocimiento y aplicacién de la norma ISO 9001:2015.
Desarrollo de informacién documentada de un sistema de gestién de calidad.

Nou ok wne

Aplicacién de herramientas basicas de calidad.

Modulo 2: Auditor de calidad 1SO 19011:2018 (20 horas totales en total minimo)
1. Gestion de auditorias
Auditoria a los requisitos de la norma ISO 9001:2015.
Elaboracién de documentos de auditoria
Liderazgo y trabajo en equipo
Manejo de conflictos
6. Diferencia entre gestidn de auditorias ISO 19011:2018 e ISO 17021:2015
El cumplimiento en educacién, formacidn y experiencia se evallia en la revisién de prerrequisitos, FP-01.

vk wNnN

Los registros presentados por los candidatos seran aceptados independientemente de que sean de
instituciones publicas o privadas, para los cursos de auditor se verifica que tengan la capacitacién en la
version actual de las normas o esquemas de referencia, sin considerar que la certificacion sea vigente.

El cumplimiento de habilidades se evalla con base en la Guia de habilidades del auditor, AP-06 y se
registra en el formato Evaluacién del auditor, FP-12.

La forma en que se realiza la evaluacidn de la competencia del auditor de calidad esta definida en el
anexo AP-02.

Il. Inocuidad:

Educacién: Minimo educacién media superior en cualquier area.

Habilidades: liderazgo, comunicacién verbal y escrita, manejo de conflictos, aplicaciéon de técnicas de
auditoria, logro de resultados. La evaluacidn de estos aspectos se realiza con base en la Guia de
evaluacion de habilidades del auditor AP-06, FP-12, en la entrevista, FP-13 y el examen de ortografia, FP-
14. Se asignard un dia para la realizacién de esta evaluacién a los candidatos, tiempo asignado media
hora para examen de ortografia y media hora para el ejercicio de simulacién.

Experiencia: Minimo 1 afio en puesto relacionado con la gestién de inocuidad alimentaria y/o aplicando
un Sistema de Gestidn de inocuidad, por ejemplo: auditor interno/externo de inocuidad, responsable del
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SGIA, consultor de inocuidad alimentaria, jefe de aseguramiento de calidad/inocuidad, coordinador de
calidad/inocuidad, etc.

Formacion:

Para lograr el certificado como auditor ISO 19011:2018 enfocado a normas o esquemas alimentarios el
candidato debera demostrar formacidn en los siguientes temas:

Maddulo 1: responsable del SGIA (20 horas totales en total minimo)

Conceptos basicos de inocuidad

Buenas Practicas de manufactura

Conocimiento y aplicacion de Programas Pre-requisito (PPR)

Analisis de peligros y Puntos Criticos de Control

Conocimiento y aplicacién de la norma ISO 22000:2005.

Conocimiento y aplicacion de la norma ISO 22000:2018

Conocimiento y aplicacion del esquema FSSC 22000 u otra norma de seguridad alimentaria.
Defensa del Alimento

. Fraude alimentario.

10. Monitoreo ambiental.

©® NV AW

Modulo 2: Auditor de inocuidad alimentaria (20 horas totales en total minimo)
1. Gestion de auditorias

Auditoria a sistemas de gestion de inocuidad alimentaria.

Elaboracién de documentos de auditoria

Liderazgo y trabajo en equipo

Manejo de conflictos

Diferencia entre gestion de auditorias ISO 19011:2018 e ISO 17021:2015.
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El cumplimiento en educacién, formacidn y experiencia se evallia en la revisidn de prerrequisitos, FP-01.
Los registros presentados por los candidatos seran aceptados independientemente de que sean de
instituciones publicas o privadas, para los cursos de auditor se verifica que tengan la capacitaciéon en la
versién actual de las normas o esquemas de referencia, sin considerar que la certificacion sea vigente.

El cumplimiento de habilidades se evallia con base en la Guia de habilidades del auditor, AP-06 y se
registra en el formato Evaluacién del auditor, FP-12.

La forma en que se realiza la evaluacidn de la competencia del auditor de inocuidad alimentaria estd
definida en el anexo AP-03.

I1l. Ambiental:

Educacién: minimo educacion media superior en cualquier area

Habilidades: liderazgo, comunicacidn verbal y escrita, manejo de conflictos, aplicacion de técnicas de
auditoria, logro de resultados. La evaluacién de estos aspectos se realiza con base en la Guia de
evaluacion de habilidades del auditor AP-06, FP-12, en la entrevista, FP-13 y el examen de ortografia, FP-
14. Se asignard un dia para la realizacién de esta evaluacién a los candidatos, tiempo asignado media
hora para examen de ortografia y media hora para el ejercicio de simulacién.
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Experiencia: minimo 1 afio en puesto relacionado con la gestion ambiental y/o aplicando un Sistema de
Gestion ambiental, por ejemplo: auditor interno/externo ambiental, responsable del SGA, consultor
ambiental, gerente ambiental, coordinador ambiental, etc.

Formacion:

Para lograr el certificado como auditor ISO 19011:2018 enfocado a ISO 14001:20015 el candidato debera
demostrar formacidn en los siguientes temas:

Mddulo 1: responsable del SGA (20 horas totales en total minimo)

1. Conceptos basicos ambientales
2. Conocimiento y aplicacion de la norma ISO 14001:2015.

3. Legislacion ambiental.

Mddulo 2: Auditor de calidad ISO 19011:2018 (20 horas totales en total minimo)
1. Gestion de auditorias

Auditoria a los requisitos de la norma ISO 14001:2015.

Elaboracién de documentos de auditoria

Liderazgo y trabajo en equipo

Manejo de conflictos

Diferencia entre gestion de auditorias 1ISO 19011:2018 e ISO 17021:2015.
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El cumplimiento en educacién, formacidn y experiencia se evalla en la revisién de prerrequisitos, FP-01.
Los registros presentados por los candidatos seran aceptados independientemente de que sean de
instituciones publicas o privadas, para los cursos de auditor se verifica que tengan la capacitacién en la
version actual de las normas o esquemas de referencia, sin considerar que la certificacion sea vigente.

El cumplimiento de habilidades se evalla con base en la Guia de habilidades del auditor, AP-06 y se
registra en el formato Evaluacién del auditor, FP-12.

La forma en que se realiza la evaluacion de la competencia del auditor ambiental esta definida en el
anexo AP-03.

IV. Salud y Seguridad Ocupacional:

Educacién: Minimo educacidon media superior en cualquier area

Habilidades: liderazgo, comunicacion verbal y escrita, manejo de conflictos, aplicacién de técnicas de
auditoria, logro de resultados. La evaluaciéon de estos aspectos se realiza con base en la Guia de
evaluacion de habilidades del auditor AP-06, FP-12, en la entrevista, FP-13 y el examen de ortografia, FP-
14. Se determinara un dia para la realizacidn de esta evaluacidn a los candidatos, tiempo asignado media
hora para examen de ortografia y media hora para el ejercicio de simulacidn.

Experiencia: Minimo 1 afio en puesto relacionado con la gestion en Salud y Seguridad Ocupacional y/o
aplicando un Sistema de Gestion de Salud y Seguridad Ocupacional, por ejemplo: auditor
interno/externo de Salud y Seguridad Ocupacional, responsable del SGS&SO, consultor en Salud vy
Seguridad Ocupacional, gerente de Salud y Seguridad Ocupacional, coordinador en Salud y Seguridad
Ocupacional, etc.
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Formacién:

Para lograr el certificado como auditor ISO 19011:2018 enfocado a ISO 45001:2017/ OHSAS 18001:2017
el candidato deberd demostrar formacién en los siguientes temas:

Mddulo 1: responsable del SGSSO. (20 horas totales en total minimo)

1. Conceptos basicos de Salud y Seguridad Ocupacional.
2. Conocimiento y aplicacion de la norma ISO 45001:2017/ OHSAS 18001:2017

3. Legislacion en Salud y Seguridad Ocupacional.

Modulo 2: Auditor de calidad ISO 19011:2018. (20 horas totales en total minimo)
7. Gestidn de auditorias

8. Auditoria a los requisitos de la norma ISO 45001:2017/ OHSAS 18001:2017
9. Elaboracién de documentos de auditoria

10. Liderazgo y trabajo en equipo

11. Manejo de conflictos

12. Diferencia entre gestion de auditorias ISO 19011:2018 e ISO 17021:2015.

El cumplimiento en educacién, formacidn y experiencia se evalua en la revisién de prerrequisitos, FP-01.
Los registros presentados por los candidatos seran aceptados independientemente de que sean de
instituciones publicas o privadas, para los cursos de auditor se verifica que tengan la capacitacién en la
versién actual de las normas o esquemas de referencia, sin considerar que la certificacidn sea vigente.

El cumplimiento de habilidades se evalla con base en la Guia de habilidades del auditor, AP-06 y se
registra en el formato Evaluacién del auditor, AP-12.

La forma en que se realiza la evaluacidn de la competencia del auditor de calidad estad definida en el
anexo AP-04

5.4 Resumen de la evaluacién de competencia de los candidatos

En resumen, la evaluacion de competencia de los candidatos se da en la siguiente tabla:

Aspecto a evaluar Producto Criterio de evaluacion Tiempo asignado
Educacion, formacion, | FP-01, FP-02 Cumplimiento al 100% con los | 2 horas, en oficina
experiencia requisitos establecidos
Habilidades FP-12, FP-13, FP-14 | Calificacién > 80% % hora, en sitio
Ejecucion de auditoria FP-12 Calificacion > 80% % hora, en sitio
Conocimiento técnico FP-15 Calificacion > 80% 2 horas examen de
conocimiento! y
ortografia,
%,hora simulacién?,
en sitio

En sitio, se refiere al sitio donde se realiza el curso.

LEn el examen de conocimiento se incluiré la elaboracion al azar de un documento de auditoria.

2 En la simulacién se evaluard al azar cualquiera de las etapas de la realizacion de una auditoria y se
tendra especial cuidado en no caer en riesgos a la imparcialidad, objetividad y que el personal asignado
para las funciones de evaluador y examinador tengan la competencia para evaluar el esquema
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correspondiente, para esto deberan tener la competencia de un auditor lider en el area que

corresponda.

5.4 Requisitos del esquema de certificacidon de personas en sistemas de gestion

a)

b)

c)

d)

Criterios para la certificacidn inicial y la renovacién de la certificacion;

Para la certificacion inicial el Candidato deberd de aprobar el examen inicial y presentar la
documentacién que soporte los requisitos de educacion y formacién requeridos para cada drea en
la que aplique.

La renovacion del certificado se otorgard siempre y cuando la persona certificada demuestre haber
realizado 5 auditorias por ciclo de 3 afos en el drea en la que esté certificado, ademas debera de
presentar evidencia de al menos 2 cursos por afio en el area que aplica.

Métodos de evaluacién de la certificacion inicial y la renovacién de la certificacion;

En la certificacion inicial se revisara todo el expediente del candidato, debe estar completo para
que pueda aplicar al examen. La calificacion minima aprobatoria del examen sera de 80% en una
escala de 0 a 100%.

La renovacién de la certificacién de los auditores se registrara en el formato FP-1, se evaluard la
evidencia presentada, si la persona certificada no cumple con los requisitos minimos de auditoria y
cursos, debera presentar un examen de renovacion, en donde La calificacién minima aprobatoria
del examen sera de 80% en una escala de 0 a 100%. Como apoyo a la renovacién Mexcer, S.A. de
C.V. ofrecera cursos de nivelacion para auditores en distintos temas. La participacion en estos
cursos no serd obligatoria.

Métodos v los criterios de vigilancia;

En cada evaluacidon se tendra un supervisor que vigilard que no haya situaciones irregulares en el
desarrollo del examen.

Criterios para suspender y retirar la certificacion;

El certificado sera suspendido si la persona certificada no envia la evidencia de cursos y auditorias
por lo menos un mes antes de la fecha de la vigencia de su certificado. La asistente comercial le
enviara tres meses antes un aviso de que debe renovar su certificacidon para que pueda cumplir con
este requisito. Si no lo presenta en la fecha pactada, entonces se le daran 3 meses mas de plazo, si
hace caso omiso se retirara el certificado.

También se suspendera el certificado si la persona certificada utilizard publicidad engafosa
utilizando este certificado, el logo o el nombre de Mexcer, S.A. de C.V. La gerencia técnica enviara
un aviso de suspension y si la persona hace caso omiso se retirara el certificado y se publicara
como certificado retirado en la lista de auditores certificados de la pagina web de Mexcer, S.A. de
C.v.

Criterios para efectuar cambios en el alcance o en el nivel de certificacidn

Si la persona certificada desea ampliar el alcance de su certificado deberd solicitar un nuevo
examen para el area que aplique y debera cumplir todos los requisitos establecidos para esa drea.

5.5 Documentos del desarrollo y revision del esquema de certificacion.
Incluyen los elementos siguientes:

a)

b)

P-26

la participacion activa de expertos apropiados; cuando se requiera de acuerdo al drea, los expertos
pueden ser auditores, auditores lideres o expertos que laboren con Mexcer, S.A. de C.V. o con
cualquier otra organizacion.

el uso de una estructura apropiada que representa de manera equitativa los intereses de

todas las partes interesadas de forma significativa, sin que predomine ningln interés
particular.
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c) Identificacidn y alineamiento de los prerrequisitos, con los requisitos de competencia;
d) Identificacidny alineacién de los mecanismos de evaluacién con los requisitos de competencia;
e) Actualiza un andlisis del trabajo o de las practicas, AP-02 a AP-05, con el fin de:

o identificar las tareas para un desempefio con éxito;

o identificar la competencia requerida para cada tarea;

o identificar los prerrequisitos (si corresponde);

o confirmar los mecanismos de evaluacion y el contenido del examen;

o identificar los requisitos y el intervalo para la renovacién de la certificacién.

Mexcer revisara continuamente el funcionamiento de este esquema de certificacién y lo actualizara
cuando sea necesario o por lo menos cada 3 afios.

7.03 REFERENCIAS
AP-02 Evaluacion de competencia del auditor de calidad
AP-03 Evaluacion de competencia del auditor ambiental
AP-04 Evaluacion de competencia del auditor de inocuidad alimentaria
AP-05 Evaluacidn de competencia del auditor de Salud y Seguridad en el trabajo
AP-06 Guia de evaluacion de habilidades de auditor
FP-01 Revisidn de requisitos previos
FP-12 Evaluacion de auditores
FP-13 Entrevista
FP-14 Examen de ortografia
FP-15 Acta de examen
FP-21 Seguimiento certificaciéon de auditores
ISO 19011:2018 Guias para auditar sistemas gestion
ISO 9001:2015 Sistemas de gestion de calidad, requisitos
ISO 14001:2015 Sistemas de gestion ambiental, requisitos
ISO 45001:2015 Sistemas de gestidon de salud y seguridad laboral, requisitos
OHSAS 18001:2007 Occupational Health & Safety Management System
Requisitos de FSSC 22000V 4.1

ISO 17021:2015 Evaluacién de la conformidad. Requisitos para los organismos que realizan la auditoria y
la certificacidn de sistemas de gestidn.

7.04 CONTROL DE CAMBIOS.
DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA REVISION AUTORIZO
Version inicial 15.12.2018 0 MGG
Se hace referencia a los anexos para cada una de las 21.03.2019 1 MGG

dreas. Se consideran las observaciones de la
testificacion
Revision general 09.04.2021 2 MGG
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