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| PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE AUDITORIAS
MB CERTIFICATION VIBC DO PR 002

México,S.C. REV.01, Agosto 2021
1. OBJETIVO

Establecer las actividades para llevar a cabo la planeacion de las auditorias de certificacion, renovacion,
restauracion, modificacion del alcance y con notificacion a corto plazo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los servicios de auditoria en materia de gestion de la inocuidad de los
alimentos.

3. DEFINICIONES
N.A
4. RESPONSABILIDADES

Director de Operaciones. Generar el programa de auditoria para el ciclo completo de certificacion; asi
como autoriza el plan especifico para cada una de las auditorias.

Auditor Lider. Apoyar en la realizacion de los planes de auditoria Etapa 1, Etapa 2 para las auditorias de
certificacion, renovacién, seguimientos y restauracion.

Responsable de Planeacion y Logistica. Solicita informacion inicial y confirmar el plan de auditoria con el
cliente. Designar al Auditor Lider y al equipo auditor de acuerdo a sus competencias y el modelo de que
se trate la solicitud de servicios.
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5. DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE AUDITORIAS
MBC DO PR 002
REV.01, Agosto 2021

Responsable No. Actividad
INICIO
Director de Operaciones 1 | Después de consultar con el cliente, determina los objetivos, al alcance y los
criterios de auditoria.

2 | Realiza una revision del contrato de servicios con el cliente para definir si se trata
de una auditoria de certificacion, renovacién, seguimiento o restauracion, asi como
su periodo de evaluacion y elabora el Programa de auditoria para el ciclo completo
de certificacion.

Auditor lider 3 | Indicar en el Programa de auditoria para el ciclo completo de certificacion la eficacia
y desempeno del sistema y sus notas de la auditoria.
Auditoria Inicial o de Certificacion / Transferencia
Responsable de 4 | Solicita como minimo la siguiente documentacion y la envia al Auditor Lider para su

Planeacion y Logistica.

analisis:

-Manual de Gestion

-Descripcion el alcance del Sistema de Gestion de la Inocuidad de los Alimentos
(SGIA).

-Manual de Gestion.

-Procedimientos de Gestion

-Organigrama

- Diagrama de flujo.

- Plan(es) HACCP.

-Lista de documentos internos

-Lista de documentos externos

-Nombramiento de Representante de la direccion.

-objetivos y metas del SGIA

-Procedimiento de control operacional.

-Evidencias de la ejecucion de la Gltima Auditoria Interna al SGIA.

Evidencias de la realizacidon de la dltima Revision por la Direccion.
-ldentificacion y analisis del contexto de la Organizacion (solo ISO 22000:2018)
- Identificacion de las partes interesadas. (ISO 22000:2018)

Para las Auditorias de TRANSFERENCIAS adicionar:

¢ Ultimo Informe de Auditoria por el organismo certificador anterior.

e Copia de su certificado del SISTEMA DE GESTION.
En su caso de haber existido no conformidades, se solicitara las acciones
correctivas con sus evidencias que se generaron.

NOTA 1: Para las auditorias vias remota, la Direccion de Operaciones/Responsable
de Planeacién y Logistica se asegura de contar con el ANALISIS DE VIABILIDAD,
RIESGOS Y OPORTUNIDADES MBC-DO-PR-002-FO-004 realizado con el
acompanamiento del Cliente para que este sea validado por el Director de
Operaciones y compartido con el Auditor Lider, quien lo tomara en cuenta para la
elaboracion del Plan de auditoria.
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PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE AUDITORIAS
MBC DO PR 002
REV.01, Agosto 2021

Responsable

No.

Actividad

Se contacta con el cliente para confirmar la auditoria por medio de la Notificacion

de Auditoria:

e Horay fecha de la etapa 1, que corresponde a la evaluacion documental

e Especifica los objetivos, el alcance, el tiempo y duracién de las actividades de
auditoria y los criterios de auditoria

e Lo turna al Director de Operaciones para que, de acuerdo con el Procedimiento
de Logistica, asigne a los auditores, sus funciones y responsabilidades.

Nota 1: Para los Sistemas de Gestion de la inocuidad de los Alimentos por requisito
de la ISO 22003:2015, solo en caso de circunstancias excepcionales parte de la
Etapa 1 puede realizarse fuera del sito de la organizacion , pero debe justificarse
plenamente, debe proporcionarse evidencia especifica que demuestre que los
objetivos se alcancen de forma integra (ver 9.2.3.1.3 ISO 22003:2015, las
circunstancias excepcionales pueden consistir en una localizacion muy remota o
una produccién muy baja por ejemplo).

Nota 2. En caso de ser un Sistema de Gestidbn multisitio que cubra las mismas
actividades en diferentes ubicaciones se llevara a cabo un muestreo considerando
la raiz cuadrada del nimero de sitios y este debera de estar documentado en el
Informe de auditoria etapa 1, ver Procedimiento de Ejecucién y Seguimiento de
Auditorias.

Envia la Notificacion de Auditoria al cliente via correo electronico por lo menos con
5 dias de anticipacion, solicitando la confirmacion de este y el envio de la
informaciéon mencionada para la elaboracion del Plan de Auditoria.

Nota: En caso de requerirse cambios en la planeacion de la auditoria, realiza las
modificaciones necesarias y envia nuevamente la Notificacion de Auditoria al cliente
para su confirmacion.

Auditor Lider

Emite el informe de auditoria de etapa 1, lo envia la cliente para su firma de
aceptacion conserva una copia de este.

La organizacion auditada se compromete a realizar los ajustes necesarios a su
Sistema de Gestién, tomando en cuenta los hallazgos realizados por el auditor y
establecidos en el informe.

Genera el Plan de Auditoria Etapa 2, especificando los objetivos, el alcance y los
criterios de auditoria.

En caso de una auditoria via remota, declara si serd necesario el uso de TIC
(Tecnologias de la Informacion y Comunicacion).

El Plan Auditoria se debe entregar al cliente por o menos dos semanas antes del
servicio, o dos dias después de haber recibido la informacién del Sistema de Gestiéon
del Cliente, esto puede variar dependiendo de la respuesta del cliente para entregar
la informacion de su sistema de gestion.

NOTA 1: El auditor lider debe asegurarse de tomar en cuenta para la elaboracion del
Plan de Auditoria, el Analisis de viabilidad de Auditoria Via remota (MBC-DO-PR-002-
FO-004) emitido por Direccion Operaciones/Responsable de Planeacién y Logistica
y consultar el ANEXO MBC DO PR 002 AN 001 Anexo ldentificacién de riesgos y
oportunidades de auditorias via remota.

Auditoria de Seguimiento
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PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE AUDITORIAS
MBC DO PR 002
REV.01, Agosto 2021

Responsable

Actividad

Director de Operaciones

Revisa el Programa de auditoria para el ciclo completo de certificacion de los
clientes; para coordinar la auditoria de seguimiento y realizar la evaluacion del
Sistema de Gestion del cliente.

Nota 1: Es necesario que la fecha de la primera auditoria de seguimiento después
de la certificacion inicial no se realice después de transcurridos mas de 12 meses
tomando en cuenta la fecha de emision del certificado o a los 6 meses para el plan
semestral. Para el caso de la Visita de Seguimiento 2, debe realizarse como limite a
los 26 meses posteriores a la fecha de emision del certificado.

NOTA 2: Debe de asegurarse que las auditorias de seguimiento se realicen al menos
una vez al ano.

Auditor Lider

10

Elabora el Plan de Auditoria para la auditoria de seguimiento y lo envia al cliente via
correo electrénico por lo menos dos semanas antes del servicio, o dos dias después
de haber recibido la informacion del Sistema de Gestion del Cliente, esto puede
variar dependiendo de la respuesta del cliente para entregar la informacion de su
sistema de gestion, solicitando la confirmacién de este; declarar si serd necesario
el uso de TIC (Tecnologias de la Informacién y Comunicacién) en caso de una
auditoria via remota.

NOTA 1: El auditor lider debe asegurarse de tomar en cuenta para la elaboracién del
Plan de Auditoria, el Analisis de Viabilidad de Auditoria Via Remota (MBC-DO-PR-
002-FO-004) emitido por Direcciéon Operaciones/Responsable de Planeacion y
Logistica y consultar el ANEXO MBC DO PR 002 AN 001 Anexo ldentificacién de
riesgos y oportunidades de auditorias via remota.

Nota 2: En caso de requerirse cambios en el plan, realiza las modificaciones
necesarias y lo envia nuevamente al cliente para su confirmacion.

Nota 3. En caso de ser un Sistema de Gestion multisitio que cubra las mismas
actividades en diferentes ubicaciones se llevara a cabo un muestreo considerando
la raiz cuadrada del nUmero de sitios y este debera de estar documentado en el plan
de auditoria.

Auditoria de Renovacion (Recertificacion)

Director de
Operaciones/Responsable
de Planeacion y Logistica.

11

Revisa el Programa de auditoria para el ciclo completo de certificacién de los
clientes e identifica a aquellos que se encuentran en una fecha de 3 meses previos
al término de la vigencia de su certificado.

12

Comunica a la Direccion de Comercializacion y al Ejecutivo de Cuenta
correspondiente de la renovacion del contrato de los clientes de acuerdo con el
Procedimiento de Comercializacion

13

Recibe por parte de la Direccion de Comercializacion la notificacion del contrato
celebrado e inicia con la planeacién de las auditorias al Sistema de Gestion.

14

Elabora el Programa de auditorias para el ciclo completo de certificacién del Sistema
de Gestion, considerando el nuevo ciclo de certificacion.

15

Revisa el contrato de servicios; asi como los informes de las auditorias previas para
verificar si hay cambios en el alcance del Sistema.

JExisten cambios en el alcance del Sistema de Gestion?

17

Si. Lleva a cabo los pasos definidos para una auditoria de certificacion, incluyendo
las Etapas 1y 2.
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Responsable No. Actividad
18 | No. Lleva a cabo los pasos definidos para una auditoria de certificacion sin incluir la
Etapa 1.
Modificacion de Alcance
Director de Operaciones 19 | Recibe por parte de la Direccion de Comercializacion y/o el Ejecutivo de Cuenta
correspondiente la solicitud de modificacion del alcance al Sistema de Gestion del
cliente.

20 | Gestiona con el cliente la conveniencia de ejecutar una auditoria extraordinaria para
la modificacién del alcance o bien especificar esa necesidad en la proxima auditoria
de seguimiento.

Auditor Lider 21 | Elabora el Plan de Auditoria, lo envia al cliente via correo electronico por lo menos

dos semanas antes del servicio, o dos dias después de haber recibido la informacion
del Sistema de Gestion del Cliente, esto puede variar dependiendo de la respuesta
del cliente para entregar la informacion de su sistema de gestion.

Realiza cualquier cambio necesario en el Plan de Auditoria y declara si sera
necesario el uso de TIC (Tecnologias de la Informacién y Comunicacion) en caso de
una auditoria via remota.

Auditorias con notificacion a corto plazo

Director de Operaciones | 22

En el caso de que reciba por parte de la Direcciéon General u otro medio alguna queja
relativa a un cliente certificado y que se haya tomado la decisién de realizar alguna
visita para verificar la correcta aplicacion del Sistema de Gestion de acuerdo con el
Procedimiento de Atencién a Quejas y Apelaciones, procede a planear dicha visita.

Auditor Lider 23

Elabora el Plan de Auditoria y envia al cliente via correo electrénico por lo menos
dos semanas antes del servicio, o dos dias después de haber recibido la informacion
del Sistema de Gestion del Cliente, esto puede variar dependiendo de la respuesta
del cliente para entregar la informacion de su sistema de gestion.
Notifica al cliente y declara si sera necesario el uso de TIC (Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién) en caso de una auditoria via remota.

Nota 1: En caso de ser un Sistema de Gestidbn multisitio que cubra las mismas
actividades en diferentes ubicaciones se llevara a cabo un muestreo considerando
la raiz cuadrada del nimero de sitios y este debera de estar documentado en el Plan
de auditoria.

Nota 2: El auditor lider debe asegurarse de tomar en cuenta para la elaboracion del
Plan de Auditoria, el Analisis de viabilidad de Auditoria Via remota (MBC-DO-PR-002-
FO-004) emitido por Direccion Operaciones/Responsable de Planeacion y Logistica
y consultar el ANEXO MBC DO PR 002 AN 001 Anexo ldentificacion de riesgos y
oportunidades de auditorias via remota.

24

Inicia con el Procedimiento de Ejecucién de Auditorias.

FIN
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6. REFERENCIAS:

PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE AUDITORIAS

MBC DO PR 002
REV.01, Agosto 2021

ISO/TS 22003:2013 Requisitos para los organismos que realizan la auditoria y la certificacion de
sistemas de Gestion de la Inocuidad de los Alimentos.
ISO/IEC 17021:2015 Requisitos para los organismos que realizan la auditoria y la certificacion de
sistemas de Gestion
MBC DO PR 001 Procedimiento para la evaluacion de la conformidad de los sistemas de gestion.

MBC DG PR 001 Procedimiento de Servicios de Certificacion MBC

7. REGISTROS:

MBC DO PR 002 FO 001 Formato para el Plan de Auditoria en Sitio

MBC DO PR 002 FO 002 Formato de notificacion de auditoria

MBC DO PR 002 FO 003 Formato para Cumplimiento de requisitos de seguridad
MBC DO PR 001 FO 001 Programa para el ciclo completo de certificacion de tres anos

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Revision Descripcion Del Cambio Pagina Fecha
00 Nuevo Desarrollo NA Febrero 2021
01 Se redefinen las actividades y se re-enumeran varias Octubre 2021
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