	Solicitud de Acreditación INICIAL DE CENTRO DE EVALUACIÓN 



	

	FECHA DE LA SOLICITUD 
	
	SOLICITUD NO.

	
	
	


	DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

	RAZÓN SOCIAL  DEL SOLICITANTE o NOMBRE COMPLETO 

	

	REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES 

	

	DIRECCIÓN (CALLE Y NÚMERO)
	COLONIA

	
	

	CÓDIGO POSTAL
	MUNICIPIO O DELEGACIÓN 
	ENTIDAD FEDERATIVA

	
	
	

	TELÉFONO
	FAX
	CORREO ELECTRÓNICO

	
	
	

	NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL 
	

	ESTÁNDAR(ES) DE COMPETENCIA EN AL QUE SOLICITA LA ACREDITACIÓN INICIAL 



	CÓDIGO
	ESTÁNDAR DE COMPETENCIA SOLICITADO

	
	

	
	

	
	

	
	


	LA SOLICITUD ES POR:
	Acreditación inicial de CE
	
	Acreditación inicial de EI
	


	DOCUMENTACIÓN REQUERIDA

	NOMBRE DEL DOCUMENTO:
	S
	N

	
	
	
	
	

	
	Carpeta de Acreditación tipo que deberá contener  los siguientes documentos.
	
	

	1.
	· Solicitud de Acreditación.
	
	

	2..
	· Acta constitutiva (Copia simple en tamaño carta) y permiso de uso de suelo.
	
	

	3.
	· Poder del representante legal (Solo en caso de que no aparezca en el Acta Constitutiva).
	
	

	4.
	· IFE del representante legal (Copia simple).
	
	

	5.
	· RFC o formato R1 (Copia simple).
	
	

	6.
	· Comprobante de domicilio.
	
	

	7.
	· Organigrama del Centro de Evaluación
	
	

	8.
	· Curriculum Vitae del personal con documentación probatoria (Diplomas, títulos, IFE, curp, contrato evaluadores)
	
	

	9.
	· Código de ética firmado por el personal del Centro Evaluador
	
	

	10.
	· Registro de firmas de Evaluadores 
	
	

	11.
	· Carta compromiso del aseguramiento de la excelencia en la atención y servicio a usuarios.
	
	

	12.
	· Declaración de la suficiencia de instalaciones (fotografías y mapa de localización)
	
	

	13.
	· Descripción de los mecanismos de aseguramiento de calidad en los procesos
	
	

	14.
	· Contratos CE
	
	

	15.
	· Uso de Suelo
	
	

	16.
	· Verificación Inicial (El organismo lo realiza)
	
	

	17.
	· Opinión 32D
	
	

	18. 
	· Justificación para el Uso de los Estándares.
	
	

	OBSERVACIONES:



	


	NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
	
	SELLO DE LA ECE

(ACUSE DE RECIBO)
	
	RESPONSABLE QUE RECIBE LA DOCUMENTACIÓN

	
	
	
	
	


	ACTA CONSTITUTIVA 

Copia simple
PODER DEL REPRESENTANTE LEGAL

Copia simple

(solo en caso de que no aparezca en el acta constitutiva)


	IFE DEL REPRESENTANTE LEGAL

Copia simple


	RFC O FORMATO R1

Copia simple


	COMPROBANTE DE DOMICILIO
Copia simple


	          ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE EVALUACIÓN




	organigrama del centro evaluación



	CURRICULUM VITAE DEL PERSONAL CON DOCUMENTACIÓN PROBATORIA 

(acompañado de copia simple de: Diplomas, títulos, certificados de competencia laboral por ambos lados, foto infantil a color, CURP, IFE, carta de confidencialidad y CONTRATOS con el CE.)




	CÓDIGO DE ÉTICA




	FORMATO DE COMPROMISO DE CÓDIGO DE ÉTICA


                                                                        Fecha:
Lic. María Esther Hernández Jiménez
Directora del OC
AICON INTERNACIONAL S.C

En mi calidad de Directora General, bajo protesta de decir verdad por este conducto manifiesto que los evaluadores adscritos a este Centro de Evaluación, han leído y se comprometen a aplicar lo asentado en:

· Código de Ética del Evaluador de Competencias; y el,

· Decálogo del Evaluador. 
Los evaluadores adscritos firman el presente formato de compromiso. 


Con puño y letra del Evaluador, transcribir lo siguiente “Manifiesto que he leído, entendido y razonado el  Código de Ética del Evaluador de Competencias; y el, Decálogo del Evaluador, comprometiéndome a aplicar a partir de hoy todo lo sustentado en dicho manual y Decálogo”
Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

Coordinador CE
Nombre y firma

Evaluador
Nombre y firma
	REGISTRO DE FIRMAS DE LOS EVALUADORES




	FORMATO DE REGISTRO DE FIRMAS DE PERSONAL DE ENTIDAD DE EVALUACIÓN


	Fecha:
	

	
	Dd/mm/aa


	El registro de firmas es para el personal de: 
	
	
	Entidad de Evaluación 
	X


	OC solicitante:
	AICON INTERNACIONAL


	Código y título del estándar de competencia:
	


	Motivo del registro de firmas:   
	Acreditación inicial
	
	Ampliación de la acreditación
	

	
	
	
	
	

	
	Adición de personal técnico
	
	Sustitución de personal técnico
	


(Llenar el siguiente espacio solo en caso de que el registro de firmas sea para el personal de una entidad de evaluación)
	Nombre de la entidad de evaluación:
	


Si el motivo del registro es por sustitución del personal técnico, señale el nombre y función de las personas que deben darse de baja del sistema de información:

	Nombre Completo
	Función

	
	

	
	


Registro de Firmas:

En los siguientes recuadros registre el nombre, el cargo y la firma autógrafa del personal que deberá darse de alta en el sistema de información. La firma deberá realizarse con tinta negra y sin rebasar el espacio destinado para ello. La firma deberá coincidir con la credencial de elector.

Para OC exclusivamente:

	
	

	Firma
	Firma

	Nombre:
	María Esther Hernández Jiménez
	Nombre:
	

	Cargo: 
	Representante legal del OC
	Cargo: 
	Verificador Externo del OC


Para entidad de evaluación exclusivamente

	

	Firma

	Nombre:
	

	Cargo: 
	Evaluador


	CARTA COMPROMISO DE LOS MECANISMOS PARA ASEGURAR LA EXCELENCIA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A USUARIOS.


	


CARTA COMPROMISO DE LOS MECANISMOS PARA ASEGURAR  LA EXCELENCIA EN LA ATENCIÓN Y SERVICIO A USUARIOS.
                                                                             Fecha:
Lic. María Esther Hernández Jiménez
Directora del OC

AICON INTERNACIONAL S.C

Presente

Por este conducto manifiesto que la institución que represento, se compromete a establecer los siguientes mecanismos para asegurar la excelencia en la atención y servicio a usuarios:

CE

· Colocar de manera visible la imagen institucional propia, la de la Entidad de Certificación y Evaluación, así como de la Red CONOCER de prestadores de servicios atendiendo lo dispuesto en el manual de Imagen Institucional.

· Tener a la vista la Cédula de Acreditación, las cédulas de reconocimiento por cada estándar de competencia acreditado.

· Contar en las instalaciones con un buzón de quejas y sugerencias de manera visible para el público. 

· Colocar la filosofía, misión y/o objetivos institucionales.

· Brindar información detallada, suficiente, clara  y veraz de cada fase del proceso de evaluación – certificación. 

· Brindar un trato respetuoso y digno por parte del personal del CE.

· Contar con material informativo y promocional respecto al SNC atendiendo lo dispuesto en el manual de Imagen Institucional.

· Dar respuesta a las dudas de los usuarios, así como a las quejas y sugerencias en un plazo no mayor de 3 días naturales.

· Contar con los precios diferenciados de manera visible de los procesos de evaluación y certificación.

· Tener visible para los usuarios del SNC, la dirección de la página de internet, el teléfono del Centro de Atención Telefónica (CAT) y la dirección electrónica del buzón de quejas del CONOCER (del portal en Internet).
· El área de atención a usuarios se mantendrá en excelentes condiciones.

· Las asesorías y diagnósticos serán gratuitos y no condicionaran la contratación de servicio alguno.

· Mantener estricta confidencialidad de la información otorgada por los usuarios.

· Contar con medios de contacto para los usuarios, vía telefónica, electrónica o presencial.

· Mantener registros de la información de los usuarios, de los procesos de evaluación realizados, en trámite y finalizados.

· Contar con procedimientos de atención, resolución y documentación de quejas.

· Atender las observaciones realizadas por Organismo Certificador.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

A t e n t a m e n t e

Coordinador CE
Nombre y firma

	DECLARACION DE LA SUFICIENCIA DE INSTALACIONES
(Descripción del esquipo acompañado por fotografías de respaldo)


	CONSEJO NACIONAL DE NORMALIZACIÓN Y

CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIA LABORAL

fecha

A quién corresponda:

Por medio del presente hago constar que cuento con suficiencia de Instalaciones para realizar los procesos de evaluación en el Estándar de Competencia _______________________________________________ con código __________________.

Como soporte de lo anterior se anexa listado de mobiliario y equipo disponible en el centro de Evaluación.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

A t e n t a m e n t e

Coordinador CE

Nombre y firma




	DESCRIPCIÓN DE LOS MECANISMOS DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD EN LOS PROCESOS




DESCRIPCIÓN DE LOS MECANISMOS DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD EN LOS PROCESOS

Por este conducto manifiesto que la institución que represento, se compromete a establecer los siguientes procedimientos para asegurar la calidad en los procesos.
Procedimientos:
· Registro y diagnóstico de candidatos para evaluación en estándar de competencia.

· Evaluación de competencias.

· Solicitud de impresión de certificados.

· Atención y resolución de inconformidades.
Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

A t e n t a m e n t e

Coordinador CE

Nombre y firma

Registro y diagnóstico de candidatos para evaluación en estándar de competencia.

Objetivo

Registrar a los candidatos interesados al iniciar un proceso de evaluación en un estándar de competencia y orientarlos a la aplicación del diagnóstico correspondiente.
Descripción del procedimiento

	No.
	Responsable
	Descripción

	
	
	INICIO DEL PROCEDIMIENTO

	1.-
	Candidato
	Acude al Centro de Evaluación y solicita iniciar el proceso de evaluación de su competencia con base en estándar de competencia. 

	2.-
	Asistente Administrativo del Centro de Evaluación
	Provee información detallada, si procede, registra al candidato y le aplica el diagnóstico. 

Le da a conocer los “derechos y obligaciones del usuario”.

	3.-
	Asistente Administrativo del Centro de Evaluación
	Resultado del diagnóstico

Capacitación: Pasa al punto No. 4

Evaluación: Pasa al punto No. 5

	4.-
	Asistente Administrativo del Centro de Evaluación
	Propone al candidato las opciones de capacitación pertinentes.

	5.-
	Coordinador del Centro
	Notifica a la ECE sobre el arranque del proceso de evaluación y solicita el registro del candidato.

	6.-
	Coordinador del Centro
	Aplica al candidato el formato F9 “Atención a Usuarios”

	7.-
	Organismo certificador
	Asigna clave de candidato y lo remite al Centro de Evaluación

	8.-
	Coordinador del Centro de Evaluación.
	Asigna evaluador al candidato registrado.

	9.-
	Evaluador
	Acuerda con el candidato el Plan de Evaluación y lo registra en la base de datos.

	
	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO


Diagrama de flujo

	Candidato
	Asistente Administrativo de Centro de Evaluación 
	Coordinador de Centro de Evaluación 
	Evaluador
	Organismo Certificador

	

	
	
	
	


Procedimiento de Evaluación de competencias.

Objetivo

Establecer cada uno de los pasos necesarios para llevar a cabo el proceso de evaluación de competencias.

	No.
	Responsable
	Descripción

	
	
	INICIO DEL PROCEDIMIENTO

	1.-
	Coordinador del Centro de Evaluación.
	Entrega el portafolio de evidencias completo al evaluador asignado

	2.-
	Evaluador.
	Ejecuta el proceso de evaluación de acuerdo al Plan de Evaluación registrado y al final de cada etapa se registra firma de candidato y evaluador.

	3.-
	Candidato.
	Desarrolla actividades acordadas con el Evaluador para reunir las evidencias de desempeño, de producto, de conocimiento y de actitudes/hábitos/valores de su competencia.

	4.-
	Evaluador.
	Analiza y valora las evidencias presentadas por el candidato.

	5.-
	Evaluador.
	Emite juicio de evaluación, integra portafolio de evidencias y lo presenta al Centro de Evaluación

	6.-
	Asistente Administrativo del Centro de Evaluación.
	Verifica el contenido del portafolio de evidencias y lo manda a la ECE para el dictamen correspondiente

	7.-
	Organismo certificador
	Dictamina sobre la procedencia del portafolio de evidencias y lo regresa al Centro de evaluación. En caso de resultar la “No procedencia” se informará sobre las acciones a realizar.

	8.-
	Coordinador del Centro de Evaluación
	Recibe el resultado de la procedencia y se lo notifica al evaluador. En caso de resultar la “No procedencia” realiza las acciones sugeridas por el ECE.

	9.-
	Evaluador.
	Entrega resultado y reporte de orientación al candidato.

	10.-
	Evaluador.
	Aplica el formato F8 “Cédula de Evaluación del Servicio”

	11.-
	Evaluador.
	Entrega Portafolio de evidencias concluido al Centro de Evaluación.

	12.-
	Asistente Administrativo de Centro de Evaluación 
	Captura en la base de datos el final del proceso, el juicio de competencia, la fecha, y resguarda el porfolio de evidencias

	
	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO


Diagrama de flujo

	Coordinador de Centro de Evaluación 
	Evaluador
	Candidato
	Asistente Administrativo de Centro de Evaluación 
	Organismo Certificador

	

	
	
	
	


Solicitud de impresión de certificados
Objetivo

Establecer cada uno de los pasos necesarios para solicitar la impresión de certificados de acuerdo a los tiempos y lineamientos establecidos por el CONOCER.

	No.
	Responsable
	Descripción

	
	
	INICIO DEL PROCEDIMIENTO

	1.-
	Asistente administrativo del Centro de Evaluación
	Integra la información para la solicitud de impresión de certificados:
Base de datos

Fotografías digitalizadas.

Ficha de registro del candidato en original (Primera página)

Copia de la IFE del candidato.

	2.-
	Coordinador del centro de evaluación
	Verifica que la información este completa:
Base de datos con todos los campos capturados

Fotografías digitalizadas de acuerdo a las especificaciones establecidas.

Ficha de registro del candidato en original con firma autógrafa.

Copia de la IFE del candidato.

Nota: La dirección de la ficha de registro debe de coincidir con la dirección del IFE. 

Por cada ficha de registro debe de haber una IFE. 

	3.-
	Organismo Certificador
	Recibe la documentación y contrasta contra el acta de dictamen las solicitudes recibidas.
Verifica que el plazo de envío no exceda el tiempo establecido en los manuales.

	4.-
	Organismo Certificador
	Solicita al CONOCER la impresión de los certificados correspondientes

	5.-
	CONOCER
	Emite la prefactura para el pago de los certificados

	6.-
	Organismo Certificador
	Solicita al Centro de Evaluación el pago correspondiente para liquidar el monto al CONOCER

	7.-
	Organismo Certificador
	Recibe del CONOCER los certificados

	8.-
	Coordinador del centro de evaluación
	Recibe los certificados y realiza el respaldo

	
	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO


Diagrama de flujo

	Asistente Administrativo de Centro de Evaluación 
	Coordinador de Centro de Evaluación 
	Organismo Certificador
	CONOCER

	

	
	
	


Procedimiento para atención y resolución de inconformidades.

Objetivo

Atender y resolver inconformidades presentadas por un candidato a certificación que se encuentre en alguna de las etapas del proceso de evaluación de competencia laboral.

	No.
	Responsable
	Descripción

	
	
	INICIO DEL PROCEDIMIENTO

	1.-
	Candidato
	El candidato a certificación presenta su inconformidad por escrito, en cualquier etapa del proceso de evaluación al Asistente administrativo del CE.

	2.-
	Asistente administrativo del Centro de Evaluación
	El Asistente Administrativo analiza la información, se entrevista con el candidato y propone una solución.

Nota: Cuenta con un máximo de cinco días naturales para emitir una resolución.

	3.-
	Candidato
	El candidato recibe el resultado del Asistente Administrativo del CE y manifiesta su conformidad o inconformidad.

	4.-
	Candidato
	Sí está de acuerdo con la resolución continua con el proceso natural de evaluación.

	5.-
	Candidato
	Si no está satisfecho con la resolución  solicita al coordinador del CE, que resuelva la inconformidad.

	6.-
	Coordinador del centro de evaluación
	En su caso el Coordinador del CE, se entrevista con el candidato, analiza la información y propone una solución.

Nota: Cuenta con un máximo de cinco días naturales para emitir una resolución.

	7.-
	Candidato 
	El candidato recibe el resultado del coordinador del CE, y manifiesta su conformidad o inconformidad.

	8.-
	Candidato
	Sí está de acuerdo con la resolución continua con el proceso natural de evaluación.

	9.-
	Candidato
	Si no está de acuerdo solicita el arbitraje de la Entidad de Certificación y Evaluación sobre la inconformidad presentada.

	10.- 
	Organismo Certificador
	Analiza y resuelve sobre la inconformidad presentada.

Nota: Cuenta con un máximo de 3 días naturales para emitir solución.

Su fallo es inapelable.

	11.-
	Candidato
	El candidato a certificación recibe la resolución del OC

	
	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO


Diagrama de flujo

	Candidato
	Asistente Administrativo de Centro de Evaluación 
	Coordinador de Centro de Evaluación 
	Organismo Certificador

	

	
	
	


Descripción

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN A QUEJAS Y RECLAMACIONES DE LOS CLIENTES DE AICON Y CE

	 OBJETIVO 


	

	AICON  Establece los lineamientos, procedimientos y criterios para la atención, seguimiento y solución a quejas y reclamaciones de los clientes del OC y CE en el proyecto EBC. 

Se realiza con el objeto de convertirse en un punto de referencia obligado con las necesidades y características del proyecto 



	 ALCANCE 


	AICON y los CE aplican este procedimiento a las quejas referentes al proyecto EBC por parte de los clientes, para garantizar su adecuación y solución de manera ordenada y permisible. 



	 REFERENCIAS 


	 1. Manual de Aseguramiento de la Calidad. 

2. Plan de aseguramiento de la calidad del OC y CE. 

3. Procedimiento de Aseguramiento de la calidad del OC y CE. 

4. Norma ISO-9001-1994, Quality Systems - Model for Quality Assurance in Design, Development, Production, Installation and Servicing. 



	 ANEXOS 


	 REGISTRO DE QUEJAS Y RECLAMACIONES DEL CLIENTE AL OC Y CE. 



	 DEFINICIONES BÁSICAS 


	 QUEJA. Es toda inconformidad con el producto o servicio por parte del cliente. 

RECLAMACIÓN. Inconformidad por parte del cliente en la cual solicita sea saneada la misma y a su completa satisfacción. 

CLIENTE.: Toda aquella persona que compra un bien o servicio. 



	 REQUISITOS 


	 Todo el personal del OC y CE está obligado a registrar cualquier queja/reclamación utilizando este procedimiento 



	 RESPONSABILIDADES 


	 TODO EL PERSONAL DENTRO DEL PROYECTO : 

a) Es responsable de atender cualquier queja y/o reclamación que reciba por cualquier medio de comunicación. 

ES RESPONSABILIDAD DEL DIRECTOR GENERAL: 

a) Estar enterado de todas las quejas y/o reclamaciones que sean recibidas en el OC y CE. 

b) Conocer y utilizar este procedimiento en cualquier momento al atender una queja y/o reclamación de un cliente. 

ES RESPONSABILIDAD DEL COORDINADOR DEL ÁREA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD 

a) Implantar este procedimiento. 

b) Verificar y dar seguimiento a la disposición de todas las quejas y/o reclamaciones levantadas al OC y CE. 

c) Revisar que las quejas y/o reclamaciones sean registradas en el formato 8.1. 

d) Validar que la solución y disposición de la queja y/o reclamación sea suficiente para que el personal esté satisfecho y conforme. 

e) Asignar al responsable de la queja y/o reclamación para su pronta solución. 




	PROCEDIMIENTO 

	1. RECLAMACIÓN DE QUEJAS Y RECLAMACIONES DE LOS CLIENTES. 

1.1 Toda queja y reclamación serán atendidas por cualquier persona que reciba la misma por cualquier medio de comunicación y registrada en el anexo 5.1. 

2.1 El área de Aseguramiento de la Calidad asignará a la persona que deberá dar solución de inmediato a la queja. 

3.1 El proceso de tramitación se llevará a cabo en forma consensuada dentro de los ámbitos internos y externos del OC y CE, permitiendo una movilización de ambas entidades hacia la solución positiva del RECLAMO. 

2. DOCUMENTACIÓN DE QUEJAS Y RECLAMACIONES. 

1.2 La persona asignada a dar solución a la queja, deberá elaborar un reporte de acción correctiva del respectivo procedimiento. 

2.2 Las quejas recibidas deben ser reportadas al área de Aseguramiento de la Calidad y al Director General del OC y CE para su seguimiento. 

3.2 Identificación y asignación numérica de la queja, con indicaciones precisas del RECLAMO o QUEJA 

4.2 Integración documental del RECLAMO o QUEJA 

5.2 Consideraciones sobre los aspectos relacionado a la QUEJA o RECLAMO 

6.2 Análisis e investigación de la QUEJA o RECLAMO 

7.2 Disposiciones específicas para la solución de la QUEJA o RECLAMO que describan detalladamente su ejecución 

3. DISPOSICIÓN DE LAS QUEJAS Y RECLAMACIONES. 

1.3 Se establecen disposiciones técnicas específicas para la satisfacción de la QUEJA o RECLAMO 

2.3 Las disposiciones técnicas específicas serán propuestas por el responsable de la actividad donde se reporto la queja y deberá cumplir con las normas y los Procedimientos aplicables al proyecto EBC. 

3.3 Cuando la disposición afecte algún procedimiento de la Dirección de Operación y Desarrollo Institucional, se dará aviso al responsable del proyecto, 

4.3 En caso de que se determine la cancelación de una queja, ésta deberá acompañarse de un soporte y justificación de la cancelación. 

5.3 El cliente llenara un formato de satisfacción de la QUEJA o RECLAMO 

4. INSPECCIÓN Y CIERRE DE LA QUEJA Y RECLAMACIÓN. 

1.4 El responsable del área de Aseguramiento de la Calidad será quien verifique el cumplimiento en acciones y tiempo de las disposiciones técnicas y acciones destinadas a satisfacer la QUEJA O RECLAMO. 

2.4 En caso de ser satisfactorio el resultado de la inspección se registra el cierre de la acción correctiva y firma el responsable del área de Aseguramiento de la Calidad, además se da aviso al Director General del OC y CE. 

3.4 Se contrastara la documentación del RECLAMO o QUEJA contra las disposiciones técnicas específicas seleccionadas 

4.4 En caso de no ser satisfactorios los resultados de inspección se inicia con el punto.2


ATENCION A QUEJAS O RECLAMOS
PARA EL
CONTROL DEL PROYECTO
	FORMATO DE REGISTRO DE QUEJA O RECLAMO No. 
		001 


	

	FECHA: 


	NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE



	QUEJA: 


	

	RECLAMO: 


	

	EMPRESA O INSTITUCION: 



	DISPOSICION DE LA QUEJA O RECLAMO 



	RESPONSABLE DE LA EJECUCION DE LA QUEJA O 


	AP. PATERNO 
	AP. MATERNO 
	NOMBRE 

	
	
	
	

	FECHA DE CIERRE DE LA QUEJA O RECLAMO: 



	

	APROBACIÓN DEL ÁREA DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD DEL OC 

NOMBRE Y FIRMA 

	DIRECCION GENERAL 

DEL OC 

	APROBACIÓN DEL ÁREA DE  ASEGURAMIENTO DE CALIDAD DEL CE 

NOMBRE Y FIRMA 

	DIRECCION GENERAL  DEL CE 

NOMBRE Y FIRMA 


Descripción

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LAS NO CONFORMIDADES

	OBJETIVO 


	

	AICON  establece los lineamientos para la identificación, documentación, vigilancia y cierre de no-conformidades en el proyecto del OC y CE. 



	 ALCANCE 


	 Este procedimiento aplica a todas las actividades del Organismo Certificador y de los Centros de Evaluación.  



	 REFERENCIAS 


	 1. Manual de aseguramiento de la calidad. 

2. Procedimientos de aseguramiento de la calidad del OC y CE. 

3. Norma ISO-9001-1994, Quality Systems - Model for Quality Assurance in Design, Development, Production, Installation and Servicing . 



	 ANEXOS 


	 5.1. LEYENDA DE NO-CONFORMIDAD. 

5.2. REPORTE DE NO-CONFORMIDAD. 

5.3. DISPOSICIÓN DE LA NO-CONFORMIDAD 



	 DEFINICIONES BÁSICAS 


	1. NO-CONFORMIDAD: Deficiencia en características, documentación o PROCEDIMIENTO que hace inaceptable o indeterminada la calidad de una actividad o material. 

2. REPORTE DE NO-CONFORMIDAD. Documento que es emitido por el responsable del área de aseguramiento de la calidad y entregado al responsable del área afectada, cuando un producto o servicio no cumple con las especificaciones y requerimientos establecidos. 

3. REPARAR: Acción tornada sobre un producto o servicio no conforme, de tal manera que satisfaga los requisitos de uso previstos. 

4. DESECHO: Disposición utilizada para una no-conformidad, cuando una investigación revela que es inadecuada para el uso propuesto y que las correcciones tales como reparar o  retrabajar son casi imposibles . 



	 REQUISITOS 


	 Todo el personal del Organismo AICON y de los Centros de Evaluación Acreditados, que realicen funciones y actividades bajo el sistema de aseguramiento de la calidad del proyecto, debe conocer y manejar este procedimiento. 



	 RESPONSABILIDADES 


	TODO EL PERSONAL del Organismo AICON y de los Centros de Evaluación acreditados por este OC dentro del proyecto, es responsable de notificar y documentar aquella actividad o documento no conforme, para que ésta pueda ser identificada, observada y dispuesta con lo establecido en este procedimiento. 

El responsable en donde se haya encontrado la no-conformidad, es quién debe indicar la disposición a seguir para su corrección. 

ES RESPONSABILIDAD DEL DIRECTOR GENERAL 

a) Estar enterado de todas las no conformidades del OC y CE y asegurarse de que sean corregidas a la brevedad. 

ES RESPONSABILIDAD DEL COORDINADOR DE VERIFICACION EXTERNA 

a) Conocer y utilizar en su caso el seguimiento a las no conformidades para el proyecto en el OC y CE aplicando este procedimiento. 

b) Asegurarse del cumplimiento de este proceso, por medio de revisiones periódicas. 

c) Emitir reportes de no conformidades, cuando no se cumpla con los requerimientos del sistema de aseguramiento del proyecto  



	PROCEDIMIENTO 

	1. IDENTIFICACIÓN Y VIGILANCIA DE DOCUMENTOS Y ACTIVIDADES NO CONFORMES EN EL OC AICON Y CE Acreditados por este OC. 

1.1 Toda actividad o documento no conforme será identificada con una leyenda, como la que se muestra en el anexo 5.2 la cual se colocará sobre la portada del expediente del candidato y cuando se trate de alguna actividad se colocará en el lugar cercano en donde se detectó. 

2.1 El Área de Aseguramiento de Calidad indicará en la leyenda de no conformidad, el número consecutivo de no conformidad correspondiente y será firmada de enterado por el responsable de la actividad. 

2. DOCUMENTACIÓN DE LA NO CONFORMIDAD. 

1.2 El área de Aseguramiento de la calidad o la persona que encontró la no conformidad deberá elaborar un reporte de no conformidad, llenando el formato 5.2. 

2 El reporte de no conformidad debe contener por lo menos los siguientes datos: 

a) Número consecutivo de registro de no conformidad. 

b) Actividad en donde se detecto la no conformidad. 

c) Identificación de la actividad o documento no conforme. 

d) Definición clara de la no conformidad. 

e) Nombre, firma y fecha de la persona que detecto la no conformidad y del área de Aseguramiento de la calidad. 

.3 Las no conformidades encontradas, deben ser reportadas al Área de Aseguramiento de la calidad y al coordinador del OC y CE. 

3. DISPOSICIÓN DE LA NO-CONFORMIDAD. 

1.3 Las disposiciones serán propuestas por el responsable de la actividad donde se encontró la no-conformidad y deberá cumplir con las normas y Procedimientos aplicables al proyecto 

2.3 La disposición deberá ser emitida en un periodo no mayor a 1 día después de haberse detectado y documentado, en caso contrario se deberá dar aviso al coordinador del OC y CE. 

3.3 La documentación de la disposición debe contener por lo menos los siguientes datos: 

a) Número consecutivo de la no-conformidad. 

b) Fecha de documentación de la disposición. 

c) Disposición de la no-conformidad. 

d) Responsable de ejecutar las acciones de la disposición. 

e) Fecha de cierre de la no-conformidad. 

f) Aprobación del área de Aseguramiento de calidad. 

4.3 Cuando la disposición afecte algún procedimiento de la Dirección de Certificación y/o Acreditación, se dará aviso al responsable del proyecto 

5.3 En caso de que se determine la cancelación de una no-conformidad, esta deberá acompañarse de un soporte de inspección y cierre de la disposición 

a) El Área de Aseguramiento de la Calidad, será quién verifique el cumplimiento en acciones y tiempo la disposición. 

b) El estado de inspección y prueba de la disposición se indicara en un documento que especifique los resultados. 

c) En caso de ser satisfactorio el resultado de la inspección, se registra el cierre de la no conformidad y firma el área de Aseguramiento de la calidad, además se da aviso al coordinador y se quita la leyenda de no conformidad. 

d) En caso de no ser satisfactorios los resultados de inspección se inicia con el punto 2.

	Descripción de la función

	Es el proceso mediante el cual todos los usuarios del SCCL, podrán presentar su inconformidad en el servicio recibido. En todos los casos, como primera instancia, se buscará que las inconformidades sean resueltas de común acuerdo.  

	ACCIÓN 
	PROCEDIMIENTO 
	RESPONSABLE 
	MATERIAL DE APOYO 

	1.6 Del proceso de Evaluación 

	Recibe del (los) candidato (s) las inconformidades al proceso de evaluación, las cuales deberá resolver en un término de 15 días hábiles, a partir de su recepción. 


	Director General 


	

	
	Turna la (s) Inconformidad (es) al correspondiente Coordinador de NTCL, para su atención. 
	Director General 
	

	
	Recibe turnado y junto con el Verificador Interno y el (los) evaluador (es) involucrado (s), atiende la (s) inconformidad (es), en un plazo no mayor a 5 días hábiles. 
	Coordinador de la NTCL 
	

	
	Se entrevista con el (los) candidato (s) inconformado (s), para solucionar dicha inconformidad. 
	Verificador Interno 
	

	
	Notifica al Coordinador de NTCL sobre la procedencia de la inconformidad. 

• Si procede: corrige fallas y notifica al Director General. 

• No procede: notifica al Director General 


	Verificador Interno 

Coordinador de la NTCL 
	

	
	Se notifica por escrito al (los) candidato (s) inconformado (s) el resultado. 
	Director General 
	

	2.6 Del proceso de Certificación 

	Recibe del (los) candidato (s)/Institución (es) las inconformidades a los procesos de Certificación, las cuales deberá resolver en un término de 15 días hábiles, a partir de su reclamación. 
	Director General 
	

	
	Turna la (s) Inconformidad (es) al correspondiente Coordinador de Verificación Externa, para su atención. 
	Dirección de Certificación 
	

	
	Recibe turnado y junto con el Coordinador de Coordinador de la NTCL, atiende la (s) inconformidad (es), en un plazo no mayor a 5 días hábiles. 
	Coordinador de Verificación Externa 
	

	
	Se entrevista con el (los) candidato (s) y/o Institución inconformado (s), para solucionar dicha inconformidad. 
	Verificador Externo 
	

	
	Notifica al Coordinador de NTCL sobre la procedencia de la inconformidad. 

• Si procede: corrige fallas y notifica al Director General. 

• No procede: notifica al Director General 


	Verificador Externo 

Coordinador de la NTCL 
	

	
	Se notifica por escrito al (los) candidato (s) y/o Institución inconformado (s) el resultado. 
	Director General 
	

	3.6 Del Proceso de Verificación Interna 

	Recibe del (los) evaluador (es) las inconformidades al proceso de VI, las cuales deberán resolverse en un plazo no mayor a 7 días, a partir de su reclamación. 
	Director General 
	

	
	Turna la (s) Inconformidad (es) al Coordinador de NTCL correspondiente, para su atención. 
	Director General
	

	
	Mexicana Turna, la (s) Inconformidad (es) al Verificador Interno respectivo, para su atención en un plazo no mayor a 3 días. 
	Coordinador de la NTCL 
	

	
	Analiza inconformidad y resuelve su procedencia; elabora reporte y notifica al Coordinador de la NTCL 
	Verificador Interno 
	

	
	Notifica por escrito al (los) evaluador (es) el resultado de su inconformidad y envía copia de notificación al Director General del OC y CE 
	Coordinador de la NTCL 
	


	4.6 Del Proceso de Verificación Externa 

	Recibe del Verificador Interno su inconformidad al proceso de VE, debidamente documentada. 
	Director General 
	

	
	Revisa y envía oficio al OC comunicando sobre inconformidad al proceso de VE. 
	Director General 
	

	
	Recibe del OC y CE notificación sobre procedencia del oficio de inconformidad. 
	Director General 
	

	
	Informa por escrito al Verificador Interno, el fallo de la inconformidad presentada al OC. 

• Si procede: corrige fallas 

• No procede: notifica 


	Director General
	


ATENCION A NO-CONFORMIDAD
PARA EL
CONTROL DEL PROYECTO

	FORMATO DE REGISTRO DE NO-CONFORMIDAD No. 

	001 


	FECHA: 


	NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE



	ACTIVIDAD NO CONFORME: 


	

	DOCUMENTO NO CONFORME: 


	

	EMPRESA O INSTITUCION: 



	DISPOSICION DE LA NO CONFORMIDAD 



	AREA RESPONSABLE 



	RESPONSABLE DE LA EJECUCION DE LA NO CONFORMIDAD 


	AP. PATERNO 
	AP. MATERNO 
	NOMBRE 

	
	
	
	

	FECHA DE CIERRE DE LA NO-CONFORMIDAD: 



	

	APROBACIÓN DEL ÁREA DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

NOMBRE Y FIRMA 

	DIRECCION GENERAL 




CONTRATO DE ACREDITACIÓN
USO DE SUELO

VERIFICACIÓN INICIAL

OPINION 32D

JUSTIFICACION PARA EL USO DE LOS ESTÁNDARES

Llenar la siguiente página con lo solicitado.

1. Descripción general del proyecto a implementar

2. Motivos y razones del interés en el proyecto

3. Objetivo del proyecto

4. Valor que aportará al proyecto

5. Población que piensa atender

6. Número de certificados a emitir en el año

7. Metas a alcanzar el corto, mediano y largo plazo.

Director





Coordinador del CE





Asistente























Evaluador 1


Evaluador 2











Acude al Centro de Evaluación y solicita iniciar el proceso





Registra al candidato y le aplica el diagnóstico





Propone al candidato las opciones de capacitación





Asigna Evaluador al candidato





Acuerda con el candidato el Plan de Evaluación y lo registra en la base de datos





¿Resultado?





Evaluación





Capacitación





Notifica a la ECE y Solicita la clave del Candidato





Asigna clave de candidato y la remite al Centro de Evaluación





Aplica al candidato el formato F9 “Atención a usuarios”





Ejecuta el proceso de evaluación








Entrega portafolio de evidencias completo al evaluador 





Analiza y valora las evidencias 





Emite juicio de evaluación y lo envía al Centro de Evaluación





Entrega resultado y reporte de orientación al candidato





Entrega portafolio de evidencias concluido





Desarrolla actividades acordadas con el evaluador en el Plan de Evaluación





Captura el resultado y resguarda el portafolio de evidencias





Verifica el contenido del porfolio de evidencias y lo manda al ECE





Dictamina sobre la procedencia del portafolio de evidencias





Recibe el Portafolio de Evidencias y notifica al evaluador





Aplica el formato F8 “Cédula de Evaluación del Servicio”





Recibe los certificados del CONOCER





Solicita al CE el pago correspondiente por la impresión de certificados





Recibe los certificados y realiza el respaldo





Emite la prefactura 





Solicita al CONOCER la impresión de los certificados





Recibe la solicitud y contrasta contra el acta de dictamen





Verifica la información





Integra la información para la solicitud de impresión de certificados





Recibe el resultado de la ECE





Continua con el proceso natural de evaluación





Analiza la información y propone solución





No





Si





¿Está Conforme?





¿Está Conforme?





Analiza la información y propone solución





No





Si





Recibe el resultado y manifiesta su conformidad





Analiza la información y propone solución





Presenta su inconformidad por escrito








