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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

1. Presentacion

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, sefala que
los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el
funcionamiento interno de las Secretarias de Estado, deberdan mantenerse
permanentemente actualizados.

Los manuales de procedimientos son Normas Internas Sustantivas que contienen
la descripcion sistematica y ordenada de las actividades que realizan las Unidades
Administrativas para el ejercicio de las atribuciones que tienen encomendadas de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y
demas normatividad aplicable, y a las funciones que se describen en el Manual de
Organizacion General de |la Secretaria de Economia y Manual de Organizacion
especifico de la Unidad Administrativa.

La Direccion General de Normas, elaboré el presente Manual de Procedimientos
con los siguientes objetivos: Establecer y documentar los procesos necesarios para
el funcionamiento de la Unidad Administrativa.

e Dar a conocer al personal la forma en la que se deben desarrollar las
actividades que tienen encomendadas.

o Delimitar responsabilidades, lugares, medios y momentos de realizacion de
las actividades.

e Servir como base para la mejora de los procesos de la Secretaria de
Economia.

e Servircomo documento soporte en la practica de evaluacionesy revisiones.

En cada uno de los procedimientos se establecen las firmas de emision, el objetivo,
el ambito de aplicacion, el fundamento juridico, responsables de la aplicacion,
acronimos, definiciones, descripcion de las actividades del procedimiento, las
politicas de operacion, documentos sujetos a control archivistico y los no sujetos a
control, en su caso informacion complementaria y diagrama de flujo.

La Direccion General de Normas mantendra actualizado este Manual de
Procedimientos a fin de constituirse como un instrumento de consulta y apoyo
para los servidores publicos de la Unidad Administrativa
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2. Inventario de procesos y procedimientos que integran el Manual de

Procedimientos

Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la industria

Proceso

Subproceso

Procedimiento

Coordinar y Supervisar
el Sistema Nacional de
Infraestructura de Ia
Calidad.

Evaluacion de la
Conformidad.

1.- SE-PR-S-191-01 Atencién a Consultas.

2.- SE-PR-S-191-04 Autorizacion para el uso
de unidades de medida previstas en otros
sistemas de unidades de medida.

3.- SE-PR-S-191-07 Autorizacidon de Uso de
Materiales de Referencia.

4.- SE-PR-S-191-08 Certificacién a solicitud
de parte de normas oficiales mexicanas
competencia de la Secretaria de Economia.
5.- SE-PR-S-191-10 Aprobacion para operar
como organismo de evaluacion de |la
conformidad en Normas Oficiales
Mexicanas, Estdndares, Normas
Internacionales  competencia de la
Secretaria de Economia.

6.- SE-PR-S-191-15 Autorizacion  para
producir Tequila y/o Tequila 100% de Agave.
7.- SE-PR-S-191-16 Expedicion del
Certificado de Aprobacién de Envasadores
de Tequila (CAE).

Proceso

Subproceso

Procedimiento

Coordinar y Supervisar
el Sistema Nacional de
Infraestructura de |Ia
Calidad.

Elaborar, expedir,
modificar \Y%
cancelar las
Normas Oficiales
Mexicanas \Y%
Estandares.

8.- SE-PR-S-191-05 Autorizacion
Sujeto Facultado para Estandarizar.

9.- SE-PR-S-191-09 Registro como
Organismo Nacional de Estandarizacion.

como
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3. Descripcion de los procesos que ejecuta la unidad administrativa

Anexos al presente manual se describen y se presenta el mapeo de los procesos que
ejecuta la Direccién General de Normas, la informacién de los procesos puede
actualizarse en el momento en que lo requiera la unidad administrativa, debiendo
notificarlo a la Direccion de General de Recursos Humanos a fin de incorporar los cambios
al presente manual.

4. Descripcion de los procedimientos

Anexos al presente Manual se encuentran los procedimientos listados en el
Inventario de procesos y procedimientos.

Cada procedimiento puede ser actualizado, incorporado o eliminado en el
momento en que se requiera, previo dictamen emitido por la Direccion General de
Recursos Humanos y anexarse al presente Manual, reflejando el cambio en el
inventario correspondiente.
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la
Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de Manuales - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.1119.2023.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y Supervisar el Sistema Nacional de Infraestructura de la Calidad

Subproceso: Evaluacion de la Conformidad.

Procedimiento: Atencidon a Consultas

Control: SE-PR-5-191-01 Pagina:1de 9
RFTS: No aplica Revision: 8
Tlrpo.de procedimiento: Servicio al Alto Impacto: Si No X
publico

Usuario: Personas fisicas o morales que requieran obtener informacién especializada,
referente a los temas competencia de la Direccion General de Normas.

1. FIRMAS

Elaboré
Nombre Firma
Maria Delia Lépez Rodriguez

Direccion de Normalizacion en el Sector
Energético y Actividades Extractivas

Revisé
Nombre Firma

Maria Teresa Indira Zambrano Callejas
Coordinacion de la Infraestructura de la
Calidad

Autorizo
Nombre y Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el 23 de
noviembre de 2023

Julio Eloy Paez Ramirez
Direcciéon General de Normas

DGN
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Procedimiento: Atencidén a Consultas

Control: SE-PR-5-191-01 Pagina: 2de 9

2.

OBIJETIVO

Atender las consultas técnicas que se presenten a la Direccion General de Normas, en
materia de infraestructura de la calidad con el fin de proporcionar la informacién al
personal interesado.

3.

AMBITO DE APLICACION

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad

Direccion Operacion e Instrumentos Normativos

Direccion de Normalizacion para Industrias Diversas y de Servicio

Direccion de Normalizacion para Industria Basica

Direccion de Normalizaciéon para Industria de Manufactura Ligera

Direccion de Normalizaciéon para Industria de Manufactura Pesada

Direccion de Normalizaciéon para la Industria Alimentaria y de Medio Ambiente

Direccion de Normalizacion en el Sector Energético y Actividades Extractivas

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Infraestructura de la Calidad.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Normas Oficiales Mexicanas vigentes.

Estandares vigentes.

Politicas y procedimientos para la evaluacién de la conformidad, procedimientos de
certificacion y verificacidn de productos sujetos al cumplimiento de Normas Oficiales
Mexicanas competencia de |la Secretaria de Economia.

Lineamientos para la dictaminacion de certificados de aprobacion de envasador de
tequila expedidos por el organismo de certificacion.

SE-PR-5-191-31 Seguimiento del Control de Gestion.

SE-PR-A-191-33 Organizacion, clasificacion y resguardo de los
archivos y Archivo General en la Direccion General de
Normas.

Demas disposiciones legales aplicables.

DGN
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Procedimiento: Atencidén a Consultas
Control: SE-PR-5-191-01 Pagina: 3de 9

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccion General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su
difusion.

e Titular de la Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad, supervisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion y actualizar este procedimiento.

e Del personal adscrito que participa en este procedimiento, apegarse a las actividades
descritas.

6. ACRONIMOS

DGN: Direccién General de Normas

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.

7. DEFINICIONES

Criterios de interpretacion: agquellos documentos emitidos por la Direccion General de
Normas (DGN), para la correcta aplicacion de las normas.

Consultas: solicitudes de informacién sobre temas competencia de la DGN.

Consultas especiales: solicitudes de informacién sobre temas competencia de la DGN
gue por su naturaleza se requiere opinion de otras areas de la DGN, Secretaria de
Economia, Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal.

Consultas ordinarias: solicitudes de informacién especializada de temas competencia de
la DGN que por su naturaleza no se requiere consultar a otras areas de la DGN,
Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal.

Consultas para tomar nota: escritos que envian los particulares a la DGN, con el propdsito
de informar o dar conocimiento de algun asunto en particular, del cual no se requiere una
respuesta y solo se registra.

Direcciones de Area: Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad, Direccidén de
Operacidén e Instrumentos Normativos, Direccion de Normalizacidn para Industrias
Diversas y de Servicio, Direccion de Normalizacion para
Industria Basica, Direccidn de Normalizacidon para Industria de
Manufactura Ligera, Direccion de Normalizacion para para
Industria de Manufactura Pesada, Direccién de Normalizacion
para la Industria Alimentaria y de Medio Ambiente y Direccion

DGN
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Procedimiento: Atencidén a Consultas
Control: SE-PR-5-191-01 Pagina: 4 de 9

de Normalizacion en el Sector Energético y Actividades Extractivas .
Subdirecciones de Area: Subdireccidon de Metrologia Cientifica e Industrial.

Jefaturas de Departamento: Coordinacidon de Evaluacion y Supervision de la
Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas, Coordinacién de Normas Oficiales
Mexicanas, Departamento de Gestion y Enlace de Normalizacion Metroldgica y Proyectos
Especiales, Coordinacion de Normas Mexicanas, Departamento de Enlace y Logistica
Normativa, Departamento de Anadlisis Costo Beneficio de Instrumentos Normativos,
Departamento de Promocion, Departamento de Evaluacion y Supervision de la
Infraestructura, Departamento de Apoyo Técnico, Departamento de Supervision de
Organismos Nacionales de Normalizacion, Departamento de Coordinacion de Normas
Oficiales Mexicanas, Departamento de Evaluacion y Gestion de Normas Oficiales
Mexicanas, Departamento de Control de Documentos e Informacion, Departamento de
Supervision de Normas Mexicanas, Departamento de Enlace y Logistica con Organismos
Internacionales de Normalizacion, Departamento de Capacitacion, Departamento de
Vinculaciéon y Armonizacion, Departamento de Politica de Contenido Nacional A vy
Departamento de Consultas de Normas Oficiales Mexicanas de Informacion Comercial.

Escrito: documento signado por el solicitante y/o su representante legal que puede ser
recibido de manera fisica o por correo electrénico.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado la solicitud de consulta por medio de escrito libre, registra
solicitud en el Sistema Automatizado de Control de Gestidén y procede conforme a lo
indicado en el procedimiento SE-PR-S-191-31 Seguimiento del Control de Gestion.

Direcciones de Area
2. Recibe solicitud de consulta por correo electrénico.

3. Atiende o turna a la Subdireccion o Jefatura de Departamento correspondiente la
consulta de acuerdo a la competencia del tema que se trate.

Subdireccién o Jefatura de Departamento

4. Verifica que la consulta contenga los datos de la persona fisica o moral que la realiza,
que permita identificar con claridad lo que se consulta y que,
en su caso, se presenten los anexos que se hayan citado.

5. Analiza la consulta tomando como referencia la Ley de
Infraestructura de la Calidad, Reglamento de la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacion, Normas Oficiales

DGN
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Procedimiento: Atencidén a Consultas
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Mexicanas, en su caso, Estandares y criterios aplicables a la consulta, sin perjuicio de
gue se consulten otras disposiciones legales aplicables.

6. Elabora el oficio de respuesta a la consulta para firma de la Direccion General de
Normas y lo turna al superior inmediato que corresponda para su Visto Bueno.

7. Se remite proyecto de respuesta.

Direcciones de Area

8. Revisa el proyecto de respuesta.

La respuesta elaborada a la consulta no es correcta

9. Solicita las correcciones pertinentes y regresa a la actividad 5.

La respuesta elaborada a la consulta es correcta

10. Rubrica el oficio y solicita firma de la Direccion General de Normas.
Direccion General de Normas

11. Firma el oficio de respuesta y lo remite a la Direccion de Area para su envioé al personal
interesado.

Nota: Para los casos en que una consulta se atienda con informacién que corresponde
a 2 o mas areas de la DGN, se requiere la revisidn del aspecto normativo, por lo que se
envia a la Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad o Direccion de Operacion e
Instrumentos Normativos para revision del aspecto técnico-legal del oficio de
respuesta y dicho oficio es rubricado por la persona titular de la Coordinacién de la
Infraestructura de la Calidad o Direccién de Operaciéon e Instrumentos Normativos.

Nota: Para el caso de consultas por correo electrénico se responden por la misma via.
Para aquellas consultas via correo electrénico que fueron registradas en el control de
gestion de Oficialia de Partes, se descarga el volante junto con una copia del correo
enviado.

Direcciones de Area (Personal de Mando y Operativo)
12. Solicita despacho del oficio a Control de Gestidon y notifica por correo electrénico.

13. Descarga el volante en el Sistema Automatizado de Control de Gestion y entrega a
Oficialia de partes relacion de volantes descargados para su
conclusion.

DGN
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Coordinaciéon de la Infraestructura de la Calidad (Oficialia de Partes)

14. Recibe respuesta, revisa y, en su caso, concluye el volante asignado en el Sistema
Automatizado de Control de Gestion.

15. Elabora relacion de volantes concluidos y entrega al Archivo General de |la DGN para su
resguardo.

Direcciones de Area (Personal Operativo)

16. En su caso, actualizan su control de documentos del area y archivan en el expediente
correspondiente.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

e En caso de controversia entre dos areas o mas respecto del mismo asunto, el caso sera
revisado por la Direccion General.

e Si la consulta es sobre la aplicacion de la Ley de Infraestructura de la Calidad, su
Reglamento, las Politicas de Evaluacion de la Conformidad o las Normas Oficiales
Mexicanas y Estandares, se elabora la respuesta en términos de estos documentos.

e Si no existe criterio aplicable, se prepara propuesta de respuesta para acuerdo con el
jefe inmediato superior, para considerar los términos en que debe elaborarse la
respuesta y en su caso emitir un criterio con fundamento en otras disposiciones
legales aplicables.

e Una vez emitido un criterio de interpretacién se registra en la base de datos de
Internet, para dar la misma respuesta a cualquier consulta sobre el mismo problema.

e El tiempo de atencidon se determina conforme a la complejidad y a la necesidad de
informacién de otras instancias y no podrd exceder los 40 dias naturales, con las
salvedades de la Ley.

e Para el caso de atencion electronica a usuarios que no son registradas en el SACG, las
respuestas son inmediatas y por el mismo medio.

e En el caso de la Direccidon de Operacion e Instrumentos Normativos las consultas estan
relacionadas con las actividades de, autorizacidon de uso de
Mmateriales de referencia, autorizacién del uso de unidades
previstas en otros sistemas de unidades, verificacidn inicial,
periddica y extraordinaria de instrumentos de medicion y la
aplicacion del Sistema General de Unidades de Medida.

DGN
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e En el caso de consultas sobre Normas Oficiales Mexicanas competencia de la
Secretaria de Economia son atendidos por los Titulares de la Direccion de
Normalizaciéon para Industrias Diversas y de Servicios, Direccion de Normalizacion para
Industria Basica, Direccion de Normalizacidn para Industria de Manufactura Ligera,
Direccion de Normalizacion para Industria de Manufactura Pesada y Direccion de
Normalizacién para la Industria Alimentaria y de Medio Ambiente, Subdirector y Jefes
de Departamento a su cargo de acuerdo al ambito de su competencia.

e Se debera identificar la causa raiz de cualquier observacion que un 6rgano fiscalizador
detecte en la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo
indicado en el procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de
observaciones de 6rganos fiscalizadores de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1
del Manual de Procedimientos de la DGN.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente.

Responsable de su
No. de .
No Documento Custodia y lugar de
Control
resguardo
: Solicitud de consulta y en su caso,
anexos No aplica DGN
2 Oficio de respuesta

1. INFORMACION COMPLEMENTARIA
En materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica, articulos 9,10, 11y 16 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la DGN tienen el compromiso de
proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio a los usuarios de los diferentes servicios que
proporciona en estricto apego a los derechos humanos
establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

DGN
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Atencién a Consultas, SE-PR-S-191-01

Coordinacion de la
Infraestructura de la Calidad
(Oficialia de Partes)

Direcciones de Area

Subdireccion o Jefatura de Departamento

Direccién General de Normas

Recibe solicitud ~ de
consulta, registra solicitud

en el Sistema Automatizado Recibe solicitud de consuita

de Control de Gestion y se por cormeo electrénico.
remite  via comeo
electronico.

Atiende o tuma a la
Subdireccion o Jefatura de!
Departamento

correspondierte la consuita

de acuedo a la
competencia del tema que
se trate.

Revisa el proyecto de

Verifica que la consuta
contenga, los datos de la
persona que la realiza, que
se identfique con claridad
lo que se consulta, y que en
su caso se presenten los
anexos citados.

e

Analiza  la consuita
tomando como referencia lal
nomatividad aplicable

}

respuesta.

;La respuesta elaborada

Noj

Se remite proyecto de
respuesta.

Elabora el oficio def
respuesta a la consuta
para firma de la Direccion
General y lo tuma al
superior inmediato para su
Visto Bueno.

ala consulta es correcta?,

Rubrica el oficio y solicita
fima de la Direccion

Fimma el oficio de resy
y lo remte a la
Subdireccion o Jefatura del

General de Normas.

Solicita despacho del oficio
a Control de Gestion y

Departamento  para  su
envio al personal
interesado.

notifica  por comeo
electronico

Descarga el volante en el y
enrega a Oficialia de
partes relacién de volantes
descargados  para  su
conclusion.

Recibe respuesta, revisa y,
en su caso, concluye en el
Sistema Automatizado de
Control de Gesfion.

}

Elabora  relacion  de )

volantes  concluidos  y En tsul ‘éasodoaduah%aﬂd&f

enfrega a la Archivo control de documentos del

General de la DGN para su drea y archivan en el

resguardo. expediente correspondiente
Fin

Fase

DGN




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.1731

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Elaborar, expedir, modificar y cancelar las normas oficiales mexicanas y normas mexicanas

Procedimiento: Elaboracién, modificacién y cancelacién de normas oficiales mexicanas

Control: SE-PR-5-312-02 Pdgina: 1 de 22
| RFTS: No aplica Revision: 11
Tipo de procedimiento: Servicio al publico Alto Impacto: Si No X

Personal Usuario: Particular interesado en la elaboracién de una norma oficial mexicana competencia de la SE
e Integrantes del Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de la Secretaria de Economia

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Claudia Sama Alvarez

Directora de Normalizacién para Industria Bésica

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12,
fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas

DGN
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Procedimiento: Elaboracién, modificacién y cancelacién de normas oficiales mexicanas |

Control: SE-PR-5-312-02 | Pigina: 2 de 22 |

2. OBJETIVO

Elaborar, modificar y cancelar las normas oficiales mexicanas competencia de la Secretaria de Economia
con el objeto de establecer las caracteristicas y/o especificaciones que deben reunir los productos,
procesos y servicios cuando éstos puedan constituir un riesgo para la seguridad de las personas y en
beneficio de los consumidores.

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccién de Normalizacién para Industria Basica.

e La Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas.

e La Direccién de Normalizacién Internacional.

e La Direccién de Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera.

e La Direccién de Mejora de Procesos y Promocién.
4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
o Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

e Acuerdo por el que se fijan plazos para que la Comisién Federal de Mejora Regulatoria resuelva
sobre anteproyectos y se da a conocer el Manual de la Manifestacién de Impacto Regulatorio.

e Lineamientos para la organizacién de los Comités Consultivos Nacionales de Normalizacién.

e Reglas de operacién del Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de la Secretaria de
Economia.

e NMX-Z-013-SCFI-2015 Guia para la estructuracién y redaccién de
normas (Cancela a la NMX-Z-013/1-1977).

e SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificaciéon y resguardo de los

archivos de la Direccién General de Normas.
e SE-PR-A-312-31 Seguimiento del Control de Gestién.

e Instructivo para la Elaboracién de la Manifestacién de Impacto

Regulatorio de la COFEMER.
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5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
o Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, supervisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industria Bésica, elaborar y actualizar este
procedimiento.

6. ACRONIMOS

CCONNSE: Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de la Secretaria de Economia.
CNN: Comisién Nacional de Normalizacion.

COFEMER: Comisién Federal de Mejora Regulatoria.

DGN: Direccién General de Normas.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

LFMN: Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

MIR: Manifestacién de Impacto Regulatorio.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

OAG: Oficina del Abogado General de la Secretaria de Economia.
PNN: Programa Nacional de Normalizacién.

PROFECO: Procuraduria Federal del Consumidor.

SINEC: Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad.

7. DEFINICIONES

Norma Oficial Mexicana: la regulacién técnica de observancia obligatoria expedida por las
dependencias competentes, conforme a las finalidades establecidas en el

articulo 40, que establece reglas, especificaciones, atributos, directrices,

caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso,

instalacién, sistema, actividad, servicio o método de produccién u

operacién, asi como aquellas relativas a terminologia, simbologia,

embalaje, marcado o etiquetado y las que se refieran a su cumplimiento o

aplicacion.

DGN
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Direccién Correspondiente: Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas o Direccién de
Normalizacién Internacional o Direccién de Normalizacién para Industria Basica o Direccién de
Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera o Direccién de Mejora de Procesos y Promocién.

Subdireccién Correspondiente: Subdireccién Correspondiente: Subdireccién de Normas Mexicanas o
Subdireccién de Metrologia Cientifica e Industrial.

Departamento Correspondiente: Departamento de Enlace y Logistica con Organismos Internacionales
de Normalizacién o Departamento de Control de Documentos e Informacién o Departamento de
Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas o Departamento de Evaluacién y Gestién de Normas
Oficiales Mexicanas o Departamento de Supervisién de Organismos Nacionales de Normalizacién o
Departamento de Promocién o Departamento de Gestién y Enlace de Normalizacién Metrolégica y
Proyectos Especiales.

SPNN: Suplemento del Programa Nacional de Normalizacién.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Las actividades del 1 al 8 del procedimiento son aplicables para el caso de particulares que solicitan la
elaboracion de una NOM competencia de la Secretaria de Economia.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejoray Servicios (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado solicitud de elaboracién, modificacién o cancelacién de norma oficial
mexicana anexando en su caso, copias de las normas base del anteproyecto y la propuesta del

anteproyecto de NOM o en su caso en el SPNN.

2. Registra solicitud en el Sistema de Control de Gestidn, entrega al interesado el acuse de recibo y
turna documentacién.

Direccién Correspondiente/Direccion General Adjunta de Operacién/Direccién General de Normas
3. Realiza revisién general al anteproyecto y turna.
Departamento Correspondiente

4. Revisa que la informacién proporcionada esté completa y notifica al
solicitante que una vez concluida la revisién, la DGN tomard la
decisién si redne los requisitos necesarios para su inclusién en el

Programa Nacional de Normalizacién o SPNN.

5. Revisa el contenido del anteproyecto de NOM vy realiza los ajustes
verificando la estructura del anteproyecto de NOM conforme a lo
dispuesto por la NMX-Z-013-SCFI-2015 y el sustento técnico,

DGN
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econdémico y juridico (articulo 39 fraccién V de la LFMN y 31 de su Reglamento) de la informacién
contenida en el anteproyecto.

6. Turna el andlisis de la informacién del anteproyecto a la Direccién correspondiente para su revisién.
Direccién Correspondiente

7. Evalta los comentarios derivados de la revisién del anteproyecto y determinando si el tema se
incluye en el PNN o SPNN, y turna la evaluacién de la propuesta de elaboracién, modificacién o
cancelacién para su tramite.

Subdireccién o Departamento Correspondiente
8. Revisa si el anteproyecto se acepto para su inclusion en el PNN o SPNN.
No procede la inscripcion del tema

9. Elabora oficio dirigido al interesado indicando las razones por las cuales no se acepté su inclusién
en el PNN o SPNN y recaba ribricas de la Direccién Correspondiente, Direccién General Adjunta

de Operacién y firma de la Direccién General de Normas. Continda procedimiento en actividad 11.
Si procede la inscripcion del tema

10. Elabora oficio dirigido al interesado indicando que serd incluido en el préximo PNN o SPNN y
recaba rubricas de la Direccién Correspondiente y Direccién General Adjunta de Operacion para
firma de la Direccién General de Normas. Continda procedimiento en actividad 12.

11. Entrega oficio de resolucién al interesado a través de la mensajeria y recaba acuse de recibido.
Direccién Correspondiente/Direccién General Adjunta de Operacién/Direccién General de Normas

12. Determina que productos requieren ser regulados de conformidad con lo dispuesto por los articulos

40 y 43 de la LFMN.

13. Elabora anteproyecto de NOM del producto a ser regulado de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 44 de la LFMN.

Direccién Correspondiente
14. Elabora calendario de trabajo de los temas inscritos en el PNN o SPNN del afio correspondiente.

Direccién General de Normas/Direccién General Adjunta de
Operacién/Direccién, Subdireccién y Departamento Correspondiente

15. Valida calendario de trabajo para su inclusién al PNN o SPNN, e
incluye el tema en el PNN o SPNN del CCONNSE de la Secretaria
de Economia y el calendario de trabajo, en el programa previamente
establecido en el Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la

Conformidad (SINEC).
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16. Define la posicién de gobierno en torno al anteproyecto de elaboracién, modificacién o aviso de
cancelacién a desarrollar conforme a programa de trabajo; elabora y socializa el proyecto y consensa
con los sectores interesados, en su caso, a través de un Grupo de Trabajo.

Nota: Si no se logra el consenso, el anteproyecto recogerd la mayor cantidad de sugerencias de los
diversos interesados.

Subdireccién o Departamento Correspondiente

17. Inicia el proceso de Mejora Regulatoria en paralelo, conforme a lo establecido en el articulo 45,

parrafo primero de la LFMN.

Nota: La elaboracién de la MIR del anteproyecto en turno se apegard a lo establecido en las
actividades de 1a 43 a 48.

Direccién Correspondiente

18. Presenta a la Direccién General de Normas el anteproyecto de norma oficial mexicana y su
respectiva MIR, a fin de ser evaluado de manera interna y con las instancias correspondientes.

Direccién, Subdireccién y Departamento Correspondiente

19. Evalda la procedencia del anteproyecto de NOM y MIR.

El anteproyecto'y su MIR no proceden

20. Realiza o gestiona los cambios propuestos. Continda procedimiento de la actividad 13 a la 15.

El anteproyecto y su MIR proceden

21. Incluye el anteproyecto en la Orden del Dia de la siguiente sesiéon del CCONNSE de la Secretaria

de Economia.
Direccién General de Normas

22. Presenta ante el CCONNSE el anteproyecto, conforme a lo establecido en el articulo 44 de la
LFMN.

23. Recibe del CCONNSE observaciones al anteproyecto y lo somete para aprobacidn, solicitando a la
Presidencia un plazo mayor para su anilisis, el cual no puede exceder los 75 dias naturales,
conforme a lo establecido en el articulo 46 fraccién I de la LEMN.

Direccién, Subdireccién o Departamento Correspondiente

24. Recibe las observaciones de los miembros del CCONNSE vy
conforme a lo establecido en el articulo 46 fracciéon II de la LFMN,
emite respuesta en un plazo no mayor a 30 dias naturales contando a
partir de la fecha en que fueron presentadas, en su caso, realiza las
modificaciones correspondientes al anteproyecto, esto cuando el
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anteproyecto presentado en un sesién no se haya sometido a aprobacién, y se haya decidido otorgar
un plazo mayor para su estudio que no debe exceder los 75 dias naturales.

Direccién General de Normas/Direccién General Adjunta de Operacién/Direccién Correspondiente

25. Analiza los cambios realizados al proyecto de norma oficial mexicana y ordena su inclusién en la

Orden del Dia de la siguiente sesién del CCONNSE.
26. Presenta al CCONNSE los cambios realizados al anteproyecto de NOM, con base en las

observaciones recibidas para su andlisis y votacién.
Direccién, Subdireccién o Departamento Correspondiente
27. Revisa los cambios realizados al anteproyecto de NOM.
El proyecto no procede

28. Elabora notificacién a COFEMER, realiza los cambios propuestos. Contintda procedimiento en las

actividades 12 a 23.
El proyecto procede
29. Turna el proyecto de norma a la OAG para su publicacién en el DOF.

30. Recibe de los interesados, comentarios sobre el contenido del proyecto de NOM durante la consulta
publica (60 dias naturales).

31. Analiza los comentarios, prepara la respuesta, envia a los miembros del CCONNSE (45 dias
naturales), y la incluyen en la Orden del Dia de la siguiente sesién del CCONNSE.

Direccién General de Normas

32. Presenta ante el CCONNSE, una vez recibido el dictamen final de la COFEMER, la respuesta a

los comentarios del proyecto de norma oficial mexicana en cuestién y la somete a su aprobacién.
Direccién, Subdireccién o Departamento Correspondiente
33. Revisa que el proyecto sea aprobado por el CCONNSE.
La respuesta a comentarios no procede

34. Realiza las modificaciones propuestas a la respuesta a comentarios del
proyecto en cuestién. Contintia procedimiento en las actividades 31 y

32.
La respuesta a comentarios procede

35. Turna a la OAG la respuesta a comentarios del proyecto de norma
oficial mexicana para su publicacién en el DOF.

Direccién General de Normas

DGN
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36. Presenta ante el CCONNSE, el proyecto de elaboracién o modificacién y la somete a su
aprobacién.

Direccién, Subdireccién o Departamento Correspondiente
37. Revisa si el CCONNSE aprob¢ el proyecto definitivo.
No procede la Norma definitiva

38. Realiza las modificaciones propuestas al proyecto definitivo. Continda procedimiento de la
actividad 11 a 36.

Procede la Norma definitiva

39. Turna la norma oficial mexicana, junto con el dictamen final de la COFEMER, a la OAG para su
publicacién en el DOF.

Departamento Correspondiente
40. Archiva en el expediente de la NOM correspondiente, copia de la norma publicada en el DOF.

Fin de procedimiento.

ELABORACION DE LA MIR
Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica

41. Recibe de las Direcciones correspondientes los temas cuyos anteproyectos de NOM requieren MIR
y en el caso de los avisos de cancelacién solicitud de exencién de MIR por no costos, para su

presentacién ante el CCONNSE.

Departamento de Promocién

42. Elabora el borrador de la MIR o la solicitud de exencién de MIR por no costos, el cual debe
contener y justificar que los costos sean inferiores a los beneficios que se estima generard la
implementacién de la regulacién propuesta.

43. Revisa y analiza el borrador de las MIR y entrega la versién consolidada.

Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica

44. Revisa y analiza la MIR o la solicitud de exencién de MIR por no
costos.

45. Aprueba y autoriza la MIR o la solicitud de exencién de MIR por no
costos, o en caso de no ser aprobada por la Direccién de
Normalizacién para Industria Bésica, el Departamento de Promocién
realiza las modificaciones pertinentes.

Departamento de Promocién

DGN
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46. Envia a la Comisién Federal de Mejora Regulatoria, a mas tardar el mismo dia de la sesién del
Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de la Secretaria de Economia y la MIR aprobada
por la Direccién de Normalizacién para Industria Bésica.

Nota: En el caso de que, conforme a lo dispuesto por los articulos 69-H, 69-1 y 69-] de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo, la Comisién Federal de Mejora Regulatoria solicite
modificaciones a la Manifestacién de Impacto Regulatorio, se deben repetir, las actividades 44, 45,
46 y 47 de este procedimiento.

Direccién de Normalizacién para Industria Bésica

47. Presenta el anteproyecto de NOM, junto con la MIR o la solicitud de exencién de MIR por no
costos para anteproyectos en este supuesto, o el aviso de cancelacién junto con la solicitud de
exencién de MIR por no costos correspondiente, al CCONNSE de la Secretaria de Economia para
su aprobacion.

ATENCION DEL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE NORMALIZACION DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA

Direccién General Adjunta de Operacién

48. Actualiza el directorio de los miembros del CCONNSE, por lo menos 15 dias naturales antes de
cada una de las sesiones ordinarias de dicho Comité, considerando para ello el calendario de
sesiones aprobado. El Secretario Técnico actualiza informacién en SINEC.

49. Concentra todos los documentos relacionados con la elaboracién, modificacién o cancelacién de

NOM materia de las sesiones del CCONNSE, con base en el calendario de sesiones aprobado.
Direccién Correspondiente

50. Presenta para visto bueno de la DGN los proyectos de los documentos materia de las sesiones del
CCONNSE y una vez aprobados gira instrucciones para la difusién de dicho material.

Direccién General Adjunta de Operacién

51. Convoca a los miembros a la sesién del CCONNSE que corresponda e integra las carpetas con el
material dentro del término previsto en las Reglas de Operacién del Comité Consultivo Nacional
de Normalizacién de la Secretaria de Economia, posteriormente
coordina la confirmacién de las asistencias de los miembros del

CCONNSE.

52. Supervisa la logistica para el desarrollo de las sesiones del

CCONNSE.
53. Elabora el borrador del acta de cada sesién del CCONNSE vy entrega

la versién consolidada del acta a la Direccién General de Normas
para su visto bueno.

DGN
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54. Difunde entre los miembros del CCONNSE la versién consolidada del acta de cada sesidn.

Nota: En el caso del acta que corresponda a una sesién extraordinaria, ésta se somete a aprobacién
durante la siguiente y mds préxima sesién ordinaria del Comité.

Direccién General de Normas

55. Preside la sesién apoyado por la Direccién de Normalizacién para Industria Bésica en su caricter de
Secretario Técnico del CCONNSE y de cualquier otro servidor publico relacionado con los temas
que se someten a la consideracién de dicho Comité de conformidad con sus Reglas de Operacién.

Nota: El desarrollo de las sesiones lleva a acabo de conformidad con la LFMN, su Reglamento, los
Lineamientos y las Reglas de Operacién.

Fin de procedimiento

MODIFICACION DE NOMS

Direccién Correspondiente

56. Recibe solicitud de modificacién y turna para su andlisis.
Departamento Correspondiente

57. Analiza el contenido de la propuesta de modificacién (aplican las actividades para la elaboracién del
anteproyecto).

58. Se siguen los mismos pasos de la elaboracién del anteproyecto. Continda actividad 13 en adelante.
CANCELACION DENOMS

Direccién Correspondiente

59. Recibe solicitud de la autoridad o bien de un particular.

Departamento Correspondiente

60. Analiza la solicitud, conforme a la operatividad de la NOM vy entrega resultado del analisis
realizado a la autoridad o particular.

Fin del Procedimiento
9. POLITICAS DE OPERACION

e Corresponde a las dependencias elaborar los anteproyectos de
normas oficiales mexicanas y someterlos a los comités consultivos
nacionales de normalizacién.

DGN
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e Las personas interesadas podrin presentar a las dependencias, propuestas de anteproyectos de
normas oficiales mexicanas, las cuales harin la evaluacién correspondiente y en su caso,
presentardn al comité respectivo el anteproyecto de que se trate.

e Los anteproyectos que se presenten en los comités para discusién se acompafarin de una
manifestacién de impacto regulatorio, en la forma que determine la Secretaria, que deberd
contener una explicacién sucinta de la finalidad de la norma, de las medidas propuestas, de las
alternativas consideradas y de las razones por las que fueron desechadas, una comparacién de
dichas medidas con los antecedentes regulatorios, asi como una descripcién general de las
ventajas y desventajas y de la factibilidad técnica de la comprobacién del cumplimiento con la
norma. Para efectos de lo dispuesto en el articulo 4A de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, la manifestacién debe presentarse a la Secretaria en la misma fecha que al
comité.

e Cuando no subsistan las causas que motivaron la expedicién de una norma oficial mexicana, las
dependencias competentes, a Iniciativa propia o a solicitud de la Comisién Nacional de
Normalizacién, de la Secretaria o de los miembros del comité consultivo nacional de
normalizacién correspondiente, podrdan modificar o cancelar la norma de que se trate sin seguir
el procedimiento para su elaboracién.

e Es responsabilidad de la Direccién General Adjunta de Operacién supervisar las sesiones del

CCONNSE.

e Todo el desarrollo de las sesiones se realiza de conformidad con lo establecido en la LEMN, su
Reglamento, los Lineamientos y las Reglas de Operacién.

e Una vez compilada la documentacién correspondiente a cada sesién del CCONNSE, la misma
debe ser archivada conforme a lo establecido por el procedimiento Organizacién, clasificacién y

resguardo de los archivos de la Direccién General de Normas SE-PR-A-312-33.

e Es responsabilidad de cada Direccién cuando una norma oficial mexicana que se elabore,
modifique o cancele tenga referencia a una norma mexicana.

e El drea revisara la propuesta de Notificaciéon de NOMs que cumplen su periodo de revisién
quinquenal, misma que debe presentarse, como maximo, durante la tercera sesién anual del
CCONNSE, siendo que, a mis tardar, en la cuarta sesién anual
de dicho Comité debe ser aprobada la versién final de la
Notificacién.

e Por lo que se refiere al desarrollo de las sesiones del mismo, es
responsable de fungir como Secretario Técnico y supervisar la
solicitud de informacién a la PROFECO, sobre la(s) Norma(s)
Oficial(es) Mexicana(s), en materia de informacién comercial,
seguridad al usuario y denominacién de origen, que en dos afnos
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cumplird(n) su periodo de revisién quinquenal, a efecto de establecer acuerdos con PROFECO
para complementar el desarrollo de la Manifestacién de Impacto Regulatorio correspondiente,
en el caso de que derivado de su revisién quinquenal se requiera la modificacién o actualizacién

de la NOM respectiva.

La modificacién o cancelacién de una norma oficial mexicana atenderi a lo establecido en la
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y su Reglamento.

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de 6rganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del
Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de Normas.

Es responsabilidad de las Dependencias de la Administracién Publica Feral, Organismos
Nacionales de Normalizacién, Comités Consultivos Nacionales de Normalizacién, persona
fisica o moral el notificar a la Direccién General de Normas (DGN) los cambios de las personas
que los representen.

El Administrador del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC)
tendrd 24 horas como maximo para dar de baja o alta a un usuario del SINEC, contadas a partir
de que reciba la solicitud por parte de los Servidores Publicos duefios de los trdmites y servicios
competencia de la DGN o por la persona fisica o moral.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y

3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica
Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus tramites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos

establecidos en el Articulo 1 de la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del procedimiento archivados conforme lo dispuesto en el Catilogo de
Disposicién Documental vigente.
Estos documentos dan constancia de las etapas del proceso de elaboracién de NOM.

No Documento No. de Control Resp Ic:nsable de su Custodia y
ugar de Resguardo
1 Solicitudes de elaboracién de NOM
2 | Oficio de respuesta
3 Programa Nacional de Normalizacién o Suplemento
del CCONNSE
4 | Manifestaciéon de Impacto Regulatorio de la NOM
5 | Anteproyecto de NOM
6 Oficio de convocatoria a reunién del CCONNSE
- Orden del dia, Minuta de las sesiones del
CCONNSE
8 | Proyecto de NOM publicado
9 Respuesta a comentarios
10 | NOM publicada
11 | Oficio de convocatoria a reuniéon del CCONNSE
1 Orden del dia, Minuta de las sesiones del N/A DGN
CCONNSE
13 | Propuesta de NOM a cancelacién
14 Oficio de solicitud de publicacién del PROY-NOM
0 NOM en el DOF
15 | Proemio del PROY-NOM o NOM
16 | Comentarios derivados de la consulta piblica
Correo electréonicode envio del PROY-NOM o
17 NOM a la Direccién de Normalizacién para
Mercado Doméstico, Mejora y Servicios para ser
incluido en el Catilogo Mexicano de Normas
18 Resolucion de modificacién conforme al articulo 51
de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién

11.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General

de Normas

e Titular de la Direccién General de Normas, presidir las sesiones del
CCONNSE vy presentar los anteproyectos de normas oficiales
mexicana, proyectos de normas oficiales mexicanas, respuesta a
comentarios de los proyectos de normas oficiales mexicanas y normas
oficiales mexicanas definitivas y fomentar el uso del SINEC al

DGN
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personal que es actor del Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién de la Metrologia

(SISMENECQC).

e Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de la Secretaria de Economia, aprobar los

anteproyectos de normas oficiales mexicana, proyectos de normas oficiales mexicanas, respuesta a
comentarios de los proyectos de normas oficiales mexicanas y normas oficiales mexicanas definitivas

en las dreas de seguridad al usuario, informacién comercial y practicas de comercio y fomentar el uso

del SINEC entre la ciudadania.

e Comisién Federal de Mejora Regulatoria, dictaminar las Manifestaciones de Impacto Regulatorio

de los anteproyectos de normas oficiales mexicanas en las dreas de seguridad al usuario, informacién

comercial y précticas de comercio.

Titular de la Direccién General Adjunta de Operacion, realizar en conjunto con los titulares de
la Direccién General de Normas, Direccién de Normalizacién para Industria Basica, Direccién
de Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera, Direccién de Normalizacién para
Industrias Diversas , Direccién de Normalizacién Internacional y Direccién de Mejora de
Procesos y Promocién una evaluacién de los temas propuestos a desarrollar como norma oficial
mexicana y, en su caso, ordenar la inscripcién del tema en el Programa Nacional de
Normalizacién o bien en su Suplemento, asi como, coordinar la solicitud de informacién a la
Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECQ), sobre la(s) Norma(s) Oficial(es)
Mexicana(s) que en dos afios cumplird(n) su periodo de revision quinquenal, a efecto de
establecer acuerdos con PROFECO para complementar el desarrollo de la Manifestacién de
Impacto Regulatorio correspondiente, en el caso de que derivado de su revisién quinquenal se
requiera la modificacién o actualizacién de la NOM respectiva y promover el uso del SINEC

entre los actores del SISMENEC.

Titulares de la Subdireccién de Normas Mexicanas, de la Subdireccién de Metrologia Cientifica
e Industrial, ejecutar las actividades de este procedimiento, elaborar los anteproyectos de normas
oficiales mexicanas, proyectos de normas oficiales mexicanas, respuesta a comentarios de los
proyectos de normas oficiales mexicanas y normas oficiales mexicanas definitivas de los sectores
de su competencia y participar en la solicitud de informacién a la PROFECO, sobre la(s)
Norma(s) Oficial(es) Mexicana(s), de su dmbito de competencia, que en dos afios cumplird(n)
su periodo de revisién quinquenal, a efecto de establecer acuerdos
con PROFECO para complementar el desarrollo de la
Manifestacién de Impacto Regulatorio correspondiente, en el
caso de que derivado de su revisién quinquenal se requiera la
modificacién o actualizacién de la NOM respectiva y promover el

uso del SINEC entre los actores del SISMENEC.

Titulares de la Jefatura del Departamento de Enlace y Logistica
con Organismos Internacionales de Normalizacién, de la Jefatura
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del Departamento de Control de Documentos e Informacién, de la Jefatura del Departamento
de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas, de la Jefatura del Departamento de
Evaluacién y Gestién de Normas Oficiales Mexicanas, de la Jefatura del Departamento de
Supervisién de Organismos Nacionales de Normalizacién, de la Jefatura del Departamento de
Promocién, de la Jefatura de la Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas y de la Jefatura
del Departamento de Gestién y Enlace de Normalizacién Metroldgica y Proyectos Especiales
apoyar en la ejecucién de las actividades de este procedimiento y en la solicitud de informacién a
la PROFECO, sobre la(s) Norma(s) Oficial(es) Mexicana(s), de su dmbito de competencia, que
en dos afios cumplird(n) su periodo de revisién quinquenal, a efecto de establecer acuerdos con
PROFECO para complementar el desarrollo de la Manifestacién de Impacto Regulatorio
correspondiente, en el caso de que derivado de su revisién quinquenal se requiera la
modificacién o actualizacién de la NOM respectiva. Asimismo, les corresponde elaborar la
propuesta de Notificacién de NOM's que cumplen su periodo de revisién quinquenal, misma
que debe presentarse durante la tercera sesién ordinaria del CCONNSE, siendo que en la cuarta
sesién ordinaria de dicho Comité debe ser aprobada la versién final de la Notificacién, asi como,
hacer empleo del SINEC y fomentar su uso entre la ciudadania.
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12.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Normalizacion para Direccion Correspondiente/Direccion
Mercado Doméstico, Mejora y Servicios | General Adjunta de Operacion/Direccion Departamento Correspondiente Direccién Correspondiente
(Oficidia de Partes) General de Normas

(' Inicio )

Y
Recbe dd interesado
solicitud de elaboracion,
modificacién o cancelacién
de norma oficial mexicana

\ 4
Registra solictud,, entrega Revisa que lainformacién
alinteresado el acuse de | Realiza revision general al - .
reciboy turna "1 anteproyectoy turna este °9T“p'e‘a' €N Su caso
documentacion notifica al solicitante

A 4
Reviael contenidh del Evalla los comentarios
anteproyecto de NOM y P derivados de la revision del
realiza los ajustes y tuma antenrovecto
para anaiisis proy
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Direccién General de Normas/
Direccion General Adjunta de

Subdireccién o Departamento Correspondiente

Direccién Correspondiente/
Direccién General Adjunta de
Operacion/Direccion General de

Normas

Direccion Correspondiente

Operacion/Direccion,
Subdreccion y Departamento
Correspondiente

F

Elabora dficio dirigido al

interesado indicando las

razones por las cuales no
se acepto su inclusion

Revisa si el anteproyecto
se aceptd para su inclusién
enelPNNo SPNN

¢Procede la
inscripcion del tema?

A 4

requieren ser reguados de

Determina que productos

conformidad con los arts.

Elabora calendario de

Valida calendario de

trabajo de los temas
inscritos en el PNN o
SPNN

trabajo para su inclusion al
PNN 0 SPNN

Y

40y 43delaLFMN

Elabora dficio dirigido al
interesado indicando que

A 4

@

sera incluido en el préximo
PNN 0 suSPNN

v

Entrega oficio de resolucion
alinteresado a través de

\ 4

mensajerfa, recaba acuse

Inicia el proceso de Mejora

Elabora anteproyecto de

NOM del producto regulado |

de confommidad con el
art.44 delaLFMN

y

Define la posicion de
gobierno en torno al
anteproyecto

Regulatoria en paralelo
conforme al articulo 45 de
la LFMN

Presenta a laDGN el
anteproyecto de norma
oficial mexicana y su

\ 4

respectiva MIR
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Direccion General de Normas/Direccion
Direccion, Subdireccion y Departamento Correspondiente Direccion General de Normas General Adjunta de Operacion/Direccién
Correspondiente

Evallia la procedencia del Presenta ante el
A
anteproye’\c/ltlo Rde NOMy | CCONNSE el anteproyecto
No A 4
Recbe del CCONNSE
¢El anteproyecto Realiza o gestiona los observaciones al
y MIR Proceden? cambios propuestos anteproyecto y lo somete
para aprobacion
Incluye el anteproyecto en

la Orden del Dia de la
siguiente sesion Analiza los cambios

» realizados al proyecto de

norma oficial mexicana

v

Recbe las observaciones

de los miembros del v
CCONNSE y emite Presenta al CCONNSE los
respuesta cambios realizados al
anteproyecto de NOM

Revisa los cambios
realizados al anteproyecto [«
de NOM

Elabora notificacion a
COFEMER y realiza los
cambios propuestos

¢El proyectoprocede?

Turna el proyecto de norma

ala Unidad de OAG para 4—@

su publicacién en el DOF
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Direccion, Subdireccion y Departamento Correspondiente Direccion General de Normas Departamento Correspondiente

Recibe de losinteresados

los comentarios sobre el

contenido del proyecto de
NOM

v

Analiza los comentarios, Presenta ante el CCONSE
prepara larespuesta y larespuesta a comentarios
envia alos miembros del del proyecto de norma
CCONNSE oficia mexicana

Revisa que el proyecto sea|
aprobado por el CCONSE |

Realiza las maodificaciones
propuestas a la respuesta a
comentarios del proyecto

¢Larespuesta a
omentarios procede?

Turna a la OAG respuesta

a comentarios del proyecto

de norma oficial mexicana
para su publicacién

A
Presenta ante el
CCONNSE, el proyecto de | CCOIEI’;\(TSSE”: arr]ct)e:éto "
elaboracion o modificacion | laboracs - €lp dYﬁ .
definitivo elaboracion o modificacion

Realiza las madificaciones
propuestas al proyecto
definitivo

¢Procede laNorma
definitiva?

Tl:im'; el proyecto de tnorma Archiva en el expediente la
oficial mexicana, junto con NOM y copia de la norma
el dictamen final de la

COFEMER, ala OAG publicada

Y
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Direccion de Normalizacion para Industria

- Departamento de Promocion
Bésica

Elaboracién de laMIR

Recbe de las direcciones Elabora € borador de la
los temas cuyos o MIR o la solicitud de
anteproyectos de NOM exencion de MIR por no
requieren MIR costos
Y

Revisay analza el
borrador de las MIR y
entrega la version
consolidada

Revisay analzalaMIR ola
solictud de exencion de |«
MIR por no costos

A 4

Aprueba yautoriza laMIR
o la solicitud de exencion >
de MIR por no costos

Enviaala COFEMER la
MIR aprobada

Presenta el anteproyecto

de NOM, junto conlaMIR o|

la sdiicitud de exencién de
MIR por no costos
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Direccion General Adjunta de Operacion Direccion Correspondiente Direccion General de Normas

ATENCION DEL COMITE CONSULTIVO
NACIONAL DE NORMALIZACION DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA

Actudiza el directorio de
los miembros del
CCONNSE, considerando
el caendario

v

Concentra los documentos Presenta para visto bueno
relacionados con la .| delaDGN los proyectos de
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cancelacion de NOM CCONNSE
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v
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v
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Fin
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Direccion Correspondiente Departamento Correspondiente

MODIFICACION DE NOMS

Rechbe solicitud de

N | Analza el contenido de la
modificacion y turna para o
su andlisis propuesta de modfficacion

CANCELACION DE NOMS

Rechbe solicitud de la
autoridad o bien de un
particular

Analiza la solicitud,
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delaNOMy entrega
resultado del andlisis
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Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Elaborar, expedir, modificar y cancelar las normas oficiales mexicanas y normas mexicanas

Procedimiento: Elaboracién, modificacién y cancelacién de normas mexicanas

Control: SE-PR-5-312-03 Pdgina: 1 de 15
| RFTS: No aplica Revision: 11
Tipo de procedimiento: Servicio al publico Alto Impacto: | Si No X

Personal Usuario: Organismos Nacionales de Normalizacién Registrados y Comités Técnicos de
Normalizacién Nacional coordinados por la Secretaria de Economia.

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Claudia Sama Alvarez
Director de Normalizacion para Industria Basica

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacion
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12,
fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Atender y tramitar las solicitudes que ingresan a la Direccién General de Normas sobre la elaboracién,
modificacién y cancelacién de normas mexicanas, a fin de contar con referencias nacionales que sirvan
de base para determinar la calidad de los productos y servicios que se comercializan en territorio
nacional.

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccién de Normalizacién para Industria Bésica.

e La Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas.

e Ia Direccién de Normalizacién Internacional.

e La Direccién de Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera.

e La Direccién de Mejora de Procesos y Promocién.
4, FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

e NMX-Z-013-2015 Guia para la estructuracién y redaccién de normas (Cancela a la NMX-Z-
013/1-1977).

e SE-PR-O-312-24 Organizacién de sesiones de la Comisién Nacional de Normalizacién,
participacién en las sesiones del Consejo Técnico e integracion del Programa Nacional de
Normalizacién.

e SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos de la Direcciéon General
de Normas.

e SE-PR-S-312-31 Seguimiento del Control de Gestién (Oficialia de
Partes).

e Lineamientos para la Organizacién de los Comités Consultivos
Nacionales de Normalizacién.

e Diario Oficial de la Federacién correspondiente.
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5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.

Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este procedimiento.

Titular de la Direccién de para Industria Bésica, elaborar y actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

CTNN: Comité Técnico de Normalizacién Nacional.

DGN: Direccién General de Normas.

DOF: Diario Oficial de la Federaciéon.

LFMN: Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

OAG: Oficina del Abogado General.

ONN: Organismo Nacional de Normalizacién.

PNN: Programa Nacional de Normalizacién.

SICONI: Sistema de Concordancia con Normas Internacionales.
SPNN: Suplemento al Programa Nacional de Normalizacién.

SINEC: Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad.

7. DEFINICIONES

Direccién Correspondiente: Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas o Direccién de
Normalizacién Internacional o Direccién de Normalizacién para Industria Basica o Direccién de
Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera o Direccién de Asuntos Juridicos y de la
Comisién Nacional de Inversiones Extranjeras o Direccién de Mejora de Procesos y Promocién.

Area Correspondiente: Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas o
Departamento de Enlace y Logistica con Organismos Internacionales de
Normalizacién o Departamento de Control de Documentos e
Informacién o Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales
Mexicanas o Departamento de Evaluacién y Gestion de Normas
Oficiales Mexicanas o Departamento de Supervisiéon de Organismos
Nacionales de Normalizacién o Departamento de Promocién o
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Departamento de Gestién y Enlace de Normalizacién Metroldgica y Proyectos Especiales.

Subdireccién Correspondiente: Subdireccién de Normas Mexicanas, Subdireccién de Metrologia
Cientifica e Industrial.

Norma Mexicana (NMX): la que elabore un organismo nacional de normalizacién, o la Secretaria de
q g )

Economia en los términos de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, que prevé para un uso

comun y repetido reglas, especificaciones, atributos, métodos de prueba, directrices, caracteristicas o

prescripciones aplicables a un producto, proceso, instalacién, sistema, actividad, servicio o método de

produccién u operacién, asi como aquellas relativas a terminologia, simbologia, embalaje, marcado o

etiquetado.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Las actividades del 1 al 7 del procedimiento son aplicables para los casos de particulares externos

alos CTNN o de los ONN.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado la solicitud de elaboracién, modificacién o cancelacién de una NMX en
escrito libre (original y copia) anexando en su caso, anteproyecto de NMX.

2. Registra la solicitud en el Sistema de Control de Gestién conforme al procedimiento SE-PR-S-
312-31 Seguimiento de Control de Gestién (Oficialia de Partes) y turna a la Direccién
correspondiente para su atencion.

Direccién Correspondiente

3. Recibe la solicitud y en su caso anteproyecto de norma y lo turna a la Subdireccién de Normas
Mexicanas para su atencién.

Subdireccién Correspondiente
4. Revisa que la solicitud esté firmada y debidamente llenada.
La solicitud no esta ﬁrmada y no esta debidamente llenada

5. Notifica por correo electrénico al interesado para que complemente o
corrija la solicitud. Continda procedimiento en la actividad 1.

La solicitud esta ﬁrmada y debidamente llenada

6. Analiza a qué campo de la industria pertenece el tema de norma
mexicana a elaborar, tomando en consideracién las ramas industriales

DGN
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en las que se encuentran trabajando los CTNN vy registrados los ONN.
7. Turna el tema al Area Correspondiente para su atencion.
Area Correspondiente

8. Recibe tema y elabora oficio de respuesta, notificando al interesado que el tema serd remitido al
CTNN u ONN competente, recaba firma de la Direccién Correspondiente o Direccién General de
Normas.

Nota: Una vez canalizado el asunto al CTNN u ONN competente, éstos a su vez evaluardn la
pertinencia de incluir el tema en el PNN, de acuerdo al procedimiento de “Organizacién de sesiones
de la Comisién Nacional de Normalizacién, participacién en las sesiones del Consejo Técnico e
integracién del Programa Nacional de Normalizacién” SE-PR-0O-312-24.

9. Turna oficio de respuesta en mensajeria para su envio al interesado y archiva acuse de recibido.

Nota: Los particulares externos (interesado) que presentaron la solicitud de elaboracién de normas
mexicanas se integran al grupo de trabajo o subcomités de los CTNN u ONN encargados de la
elaboracién de la citada norma.

Direcciéon General de Normas

10. Recibe de los Organismos Nacionales de Normalizacién o Comités Técnicos de Normalizacién
Nacional solicitud de publicacién en el DOF del aviso de consulta publica de los proyectos de
normas mexicanas; la declaratoria de vigencia, de modificacién y/o cancelacién de las normas
mexicanas y los textos correspondientes.

Area Correspondiente

11. Recibe y revisa los proyectos de normas y las normas mexicanas enviadas con base en las
disposiciones de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, su Reglamento y la NMX-Z-
013-SCFI-2015.

LOSPTO_yECfOS_y/O normas mexicanas tienen observaciones

12. Notifica al interesado mediante correo electrénico las observaciones detectadas; a efecto de que se
lleve a cabo la atencién de las mismas. Continda procedimiento en la actividad 11.

Los proyectos y/o normas mexicanas no tienen observaciones
13. Revisa el apartado de concordancia con normas internacionales.
Direccién Correspondiente

14. Envia respuesta a la solicitud de revisiéon del apartado de
concordancia del proyecto de norma o norma mexicana tras la
revisién del apartado de concordancia en caso de hallar una
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incidencia, se envia al CTNN u ONN correspondiente un correo electrénico para atender los
comentarios emitidos.

Area Correspondiente
15. Revisa si realizard comentarios en el apartado de concordancia.
Se realizaron comentarios en la concordancia

16. Envia mediante correo electrénico los comentarios al CTNN u ONN para su atencién y
consideracién.

17. Recibe del CTNN u ONN la respuesta a los comentarios; los cuales son remitidos nuevamente para
su liberacién; en caso de resultar procedentes, se libera la publicacién del proyecto de norma o
norma mexicana en el DOF. Continta procedimiento en actividad 19.

No se realizaron comentarios en la concordancia

18. Elabora aviso de consulta publica, o bien la declaratoria de vigencia, modificacién y/o cancelacién
para su publicacién en el DOF, incluye la impresién del proyecto de norma o norma mexicana y
anexa los comentarios u observaciones recibidas al respecto.

19. Envia a la Oficina del Abogado General por medio del correo oficio de solicitud de publicacién en
el DOF aviso de consulta publica, y/o declaratoria de vigencia y/o aviso de cancelacién de la norma
mexicana y/o declaratoria de cancelacién y/o aclaraciones a la norma mexicana para su publicacién

en el DOF.

.Revisa en e su publicacién e imprime el aviso, declaratoria; aclaraciones y/o cancelacion de
20. R 1 DOF su publ p 1 , declaratoria; acl y/ 1 del
proyecto de norma o norma mexicana y anexa al expediente.

21. Elabora correo electrénico al Centro de Informacion y al Técnico encargado de actualizar el
Catdlogo Mexicano de Normas, mediante el cual se informa la publicacién en el DOF de los
proyectos y/o normas mexicanas y/o avisos y/o aclaraciones; el correo se imprime para acuse de
recibo adjuntando los ejemplares.

Fin del procedimiento

Para avisos de consulta publica de los proyectos de normas mexicanas y declaratorias de vigencia de
normas mexicanas elaboradas por los CTNN

22. Envia al técnico encargado de actualizar el Catilogo Mexicano de
Normas los archivos electrénicos de los proyectos de normas y/o
normas mexicanas para su conocimiento y actualizacién en el
Catdlogo de Normas; para su consulta en la pagina de Internet.

Nota: Esta actividad se realiza paralelamente al envio de los avisos de
consulta o declaratoria de vigencia a la Oficina del Abogado General
conforme a la actividad 21.
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Normas mexicanas elaboradas por CTNN u ONN que no recibieron comentarios en su periodo de
consulta publica

23. Recibe la solicitud del CTNN u ONN donde solicita la publicacién de la declaratoria de vigencia

como norma mexicana.

24. Elabora la declaratoria de vigencia para su publicacién en el DOF, recaba ribricas y firma de la
Direcciéon General.

Nota: La actividad 27 aplica unicamente a las normas mexicanas elaboradas por CTNN.

25. Realiza las modificaciones editoriales correspondientes e imprime la norma mexicana elaborada por
el CTNN, revisa que el texto concuerde con la norma ingresada y firmada, ribrica las hojas de la
norma mexicana y recaba ribrica del drea correspondiente y firma de la Direccién General.

26. Continua con las actividades 20, 21 y 22.

Normas mexicanas elaboradas por CTNN u ONN que recibieron comentarios en su periodo de
consulta publica

27. Recibe el escrito libre del CTNN u ONN donde solicita la publicacién en el DOF de la declaratoria
de vigencia de la norma mexicana, anexa el documento con los comentarios atendidos y
consensados con la firma correspondiente del Comité Técnico, Subcomité y/o Grupo de Trabajo
segiin sea el caso; anexa archivo en disco magnético, CD-ROM, USBo archivo via correo
electrénico.

28. Continua con las actividades 25 y 27 en su caso la actividad 26.

29. Archiva los registros de acuerdo a lo indicado en el procedimiento de Organizacién, clasificacién y
resguardo de los archivos y Archivo General de la Direccién General de Normas” SE-PR-A-312-
33.

Fin del Procedimiento
9. POLITICAS DE OPERACION

e Los CTNN deberin elaborar NMX exclusivamente en las dreas no cubiertas por los ONN,
salvo en el caso de que la Secretaria de Economia demuestre a la
Comisién Nacional de Normalizacién que las NMX expedidas
por dichos ONN no reflejen los intereses de los sectores
involucrados, en cuyo caso, la solicitud de elaboracién de NMX
deberd estar fundada en razones técnicas, legales o de cardcter
cientifico debidamente comprobadas.

e En caso de no existitr CTNN u ONN competente para la
elaboracién de la NMX solicitada, se debe crear un CTNN o
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Subcomité para el desarrollo del tema en cuestién, mismo que, para su integracién y
funcionamiento, debe cumplir con lo previsto en la LFMN y su RLFMN y en los Lineamientos
para la Organizacion de los Comités Consultivos Nacionales de Normalizaciéon (CCNN). Una
vez concluidos los trabajos de normalizacién en torno al tema, se revisard disolver el respectivo

CTNN o Subcomité.
Los temas a integrar en el PNN y SPNN de los CTNN y ONN se capturan e integran de

acuerdo al “Procedimiento de Organizacién de sesiones de la Comisién Nacional de
Normalizacién, participacién en las sesiones del Consejo Técnico e integracién del Programa

Nacional de Normalizacién” SE-PR-0-312-24. Los cuales también se dan de alta en la
platatorma SINEC.

Las NMX y los proyectos de NMX deberin estar basados en el consenso de los sectores
involucrados del CTNN u ONN.

La asignacién de la clave o cédigo de los temas a ser iniciados y desarrollados como normas
(temas nuevos), debe cumplir con lo establecido en el articulo 46 Fraccién II del RLFMN. Para
los temas de los CTNN, en su nomenclatura se determina el nimero consecutivo de acuerdo al
catidlogo de registro de normas mexicanas, la clave o cédigo, el titulo y la rdbrica del Area

Correspondiente o si aplica lo establecido en 7.2.2 de la NMX-Z-021/1-SCFI-2015.

El Director General de Normas es el unico facultado para firmar los avisos de consulta publica,
de cancelacién y las declaratorias de vigencia y/o cancelacién; asi como las aclaraciones de

NMX.

Las invitaciones de los CTNN u ONN pueden ser recibidas a través de correo electronico a las
cuentas de la Direccién, Subdireccién o Area Correspondiente, mismas que no requieren ser
registradas en oficialia de partes, ya que, dichas reuniones son reportadas en una base de datos;
se informa a la Subdireccién Correspondiente y en su caso a la Direccién Correspondiente
comentando los asuntos relevantes.

e Parala atencién a las reuniones se establece lo siguiente:

e Si la reunién es de Consejo Directivo, Asamblea General, Ordinaria o Extraordinaria,
Comités Técnicos u otra reunién; la Direccién Correspondiente determinard la
asistencia de la Subdireccion o Area Correspondiente,
dependiendo del estado de trabajo.

Cuando la Direccién General de Normas observe cambios
técnicos del proyecto publicado o alguna otra situacién a su
consideracién, solicitard a los ONN o CTNN, el historial de la
elaboracién de la norma mexicana en cuestién a fin de verificar
que cumple con lo establecido en la LFMN, RLFMN y NMX-
Z-013-SCFI-2015 y NMX-Z-021/1-SCFI-2015.
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Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un 6rgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del
Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de Normas.

El Administrador del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC)
tendrd 24 horas como maximo para dar de baja o alta a un usuario del SINEC, contadas a partir
de que reciba la solicitud por parte de los Servidores Publicos duefios de los tramites y servicios
competencia de la DGN o por la persona fisica o moral.

Es responsabilidad de las Dependencias de la Administracién Publica Federal, Comités
Técnicos de Normalizacién Nacional, Organismos Nacionales de Normalizacién, persona fisica
o moral el notificar a la Direccién General de Normas (DGN) los cambios de las personas que
los representen.

El Administrador del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC)
tendrd 24 horas como maximo para dar de baja o alta a un usuario del SINEC, contadas a partir
de que reciba la solicitud por parte de los Servidores Publicos duefios de los trdmites y servicios
competencia de la DGN o por la persona fisica o moral.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y
3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica

Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trimites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del procedimiento archivados conforme lo dispuesto en el Catilogo de
Disposicién Documental vigente.

No. de Responsable de su Custodia y
No Documento
Control lugar de resguardo
1 Oficio a la Oficina del Abogado General
5 Aviso de consulta publica de proyectos de normas
mexicanas
3 Declaratoria de vigencia de normas mexicanas
4 Aviso sobre la cancelacién de normas mexicanas
5 Declaratoria de cancelacién de normas mexicanas
6 Aclaracién a la norma mexicana
7 Proyectos de Normas Mexicanas de CTNN
3 Solicituc‘1 , de elaboracién, modiﬁ.caci.én ) N/A DCN
cancelacién de norma mexicana en escrito libre
9 Oficio de respuesta
10 Solicitud publicacién de NMX o PROY-NMX
de ONN o CTNN
11 Correo electrénico de NMX o PROY-NMX

entregadas a la Biblioteca

12 Concentrado del proyecto o norma mexicana

Acuse del Listado de Normas NMX/PROY-
NMX o Listado de Normas Liberadas de 1a DNI

14 Base de datos de reuniones

13

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

e La inclusién en el Programa Nacional de Normalizacién de acuerdo con el “Procedimiento de
Organizacién de sesiones de la Comision Nacional de
Normalizacién, participacién en la sesiones del Consejo Técnico
e integracién del Programa Nacional de Normalizacién” SE-PR-
0-312-24 se realiza cuando se considere que el tema cumple con
las condiciones siguientes:

- Para el caso de elaboracién de NMX, el tema debe normalizar
especificaciones de calidad y/o métodos de prueba de un
producto.
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- Que el tema no se encuentre regulado por otra norma mexicana o cualquiera otra disposicién
técnica legal.

- Para el caso de modificacién y/o cancelacién en el Catilogo Mexicano de Normas; verificar la
existencia del proyecto o NMX para proceder con dicho trdmite.

e Para la organizacién y funcionamiento de los CTNN deberdn ser aplicables las disposiciones
establecidas por los Comités Consultivos Nacionales de Normalizacién en la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién y en su Reglamento, asi como en los "Lineamientos para la
Organizacién de los Comités Consultivos Nacionales de Normalizacién" segtn lo dispuesto por
el articulo 47 del Reglamento.

e Para que los avisos de consulta publica y declaratoria de vigencia se puedan publicar en el Diario
Oficial de la Federacién, los proyectos de normas mexicanas y normas mexicanas deben cumplir
con las disposiciones de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, su Reglamento y la

NMX-Z-013-SCFI-2015 y NMX-Z-021/1-SCFI-2015.

e Las normas mexicanas deberan justificar las desviaciones, en caso de existir, con respecto a las
normas internacionales. Para verificar lo anterior se tomard como base el capitulo 7 de la NMX-

Z-013/1-SCFI12015 y NMX-Z-021/1-SCFI-2015.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

En Materia de Proteccién de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su posesion.

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar mediante su firma la publicacién de los avisos
de consulta publica de los proyectos y declaratorias de vigencia de las normas mexicanas y fomentar
el uso del SINEC al personal que es actor del Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién

de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, coordinar la
aplicacién de este procedimiento y promover el uso del SINEC entre

los actores del SISMENEC.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industria Basica o
de la Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas o de la
de la Direccién de Normalizacién Internacional o de la Direccién
de Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera o de la
Direccién de Mejora de Procesos y Promocién Técnico,

DGN



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.1731

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Elaboracién, modificacién y cancelacién de normas mexicanas |

Control: SE-PR-5-312-03 | Pdgina: 12 de 15 |

supervisar la aplicacién de este procedimiento, asi como, autorizar la publicacién de los
proyectos y/o normas mexicanas elaboradas por los Comités Técnicos de Normalizacién
Nacional y ONN, vy la inclusién en el Programa Nacional de Normalizacién (PNN) de los
temas a elaborar, modificar y/o cancelar por los Comités Técnicos de Normalizacién Nacional y
por los Organismos Nacionales de Normalizacién en los sectores de su competencia, asi como,
hacer empleo del SINEC y fomentar su uso entre la ciudadania.

Titular de la Subdireccién de Normas Mexicanas y de la Subdireccién de Metrologia Cientifica
e Industrial, apoyar en la elaboracién de este procedimiento, asi como, delegar la integracién del
Programa Nacional de Normalizacién y su Suplemento de normas mexicanas a las jefaturas de
departamento, de acuerdo a lo indicado en el procedimiento Organizacién de Sesiones de la
Comisién Nacional de Normalizacién, participacién en las sesiones del consejo técnico e
integracién del programa nacional de normalizacién SE-PR-O-312-24 en los sectores de su
competencia y, revisar el capitulo de concordancia con normas internacionales de los proyectos
de normas mexicanas y normas mexicanas que ingresan para publicacién en el Diario Oficial de
la Federacién, asi como, hacer empleo del SINEC y fomentar su uso entre la ciudadania.

Titular de la Jefatura del Departamento de Enlace y Logistica con Organismos Internacionales
de Normalizacién, de la Jefatura del Departamento de Control de Documentos e Informacién,
de la Jefatura del Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas, de la Jefatura
del Departamento de Evaluacién y Gestién de Normas Oficiales Mexicanas, de la Jefatura del
Departamento de Supervisién de Organismos Nacionales de Normalizacién , de la Jefatura del
Departamento de Promocién y de la Jefatura del Departamento de Gestién y Enlace de
Normalizacién Metrolégica y Proyectos Especiales ejecutar las actividades de este
procedimiento en el dmbito de normas mexicanas emitidas por los Comités Técnicos de
Normalizacién Nacional y Organismos Nacionales de Normalizacién asignados, asi como, la
integracién del Programa Nacional de Normalizacién y su Suplemento en los sectores de su
competencia, asi como, hacer empleo del SINEC y fomentar su uso entre la ciudadania.
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Direccion Correspondiente
Partes)

( Inicio )

A 4
Recibe del interesado la
solicitud de elaboracion,

modificacién o cancelacion

de una NMX

Subdireccion Correspondiente

\ 4

Recibe la solicitud y en su
caso anteproyecto de

normay lo turna -

para su atencion

Registra la solicitud en el
Sistema de Control de
Gestion y turna

Revisa que la solicitud esté
firmada y debidamente
llenada

Y

ila
olicitud esta firmada
y debidamente
lenada 2

Notifica por correo
electrénico al interesado
para que complemente o

corrija la solicitud

Analiza a qué campo de la
industria pertenece el tema
de norma mexicana

v

Tuma el tema
para su atencion

Fase
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Area Correspondiente

Direccion General de Normas

Direccién Corespondiente

Fase

Elabora oficio notificando al

interesado que el tema

sera remitido al CTNN u
ONN competente

v

Tuma oficio de respuesta
en mensajeria para su

Recibe solicitud de la
o | publicacién en el DOF del

envio al interesado y
archiva acuse de recibido

Recibe y revisa los

) proyectos de nomasy las |

aviso de consulta plblica

de los proyectos de NMX

normas mexicanas

enviadas

¢Los
proyectos y/o NM
tienen observa-

Notifica al interesado a

efecto de que se lleve a

cabo la atencién de las
mismas

No

Revisa el apartado de
concordancia con normas
internacionales

| solicitud de revisién del

Envia respuesta a la

apartado de concordancia
en el SICONI

DGN
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Area Correspondiente

Revisa si realizara
comentarios al apartado de
concordancia

¢ Se realizaron Elabora aviso de consulta
comentarios en la publica para su publicacion
oncordancia? en el DOF
A
Envia los comentarios al Envia ala OAG
CTNN u ONN para su oficio de solicitud de
atencion y consideracion publicacién en el DOF
Recibe del CTNN u ONN la Revisa en el DOF su Elabora la declaratoria de
respuesta a los publlcacmn e Imprime el [—— : ) - vigencia para su
comentarios aviso " publicacién en el DOF,
¢ recaba rubricas y firma
Elabora correo electronico ¢
mediante el cual se informa Realiza las modificaciones
la publicacién en el DOF de editoriales
los proyectos »(  comespondientes e —P@
imprime la norma
mexicana
Fin
B T Normas mexicanas elaboradas por
Para avisos de _consulta pablica dg los prqyecto_s CTNN u ONN que recibieron
de normas mexicanas y declaratorias de vigencia comentarios en su periodo de
de normas mexicanas elaboradas por los CTNN consulta publica
Envia proyectos para Recibe el escrito libre del
conocimiento y _>@ CTNN u ONN donde
actualizacion en el solicita la publicacion en el
Catalogo de Normas DOF de la declaratoria
Y
Normas mexicanas elaboradas por CTNN u . :
ONN que no recibieron comentarios en su Archiva los registros de
periodo de consulta publica acuerdo a lo indicado en <_< : )

SE-PR-A-312-33

Recibe la solicitud del

CTNN u ONN de ’ C V
publicacion de declaratoria Fin

de vigencia como NMX

Fase

DGN



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la
Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de Manuales - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.1119.2023.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Nacional de Infraestructura de la Calidad

Subproceso: Evaluacion de la Conformidad.

Procedimiento: Autorizacién para el uso de unidades de medida previstas en otros
sistemas de unidades de medida

Control: SE-PR-S-191-04 Pagina:1de 8
CNRTyS: SE-04-001 “Autorizacion para el uso de unidades de medida
previstas en otros sistemas de unidades de medida”

Tipo de procedimiento: Servicio al publico \ Alto Impacto: Si \ \ No \ X
Usuario: Interesado, Representante legal, Otro: Personas que han importado productos
de otros paises que no hayan adoptado el mismo sistema de unidades de medida. (de
acuerdo a las fichas de tramite SE-O4-001 en la Seccion “; Quién puede solicitarlo?”).

Revisiéon: 11

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Francisco Suarez Rodriguez
Departamento de Evaluacion \Y%
Supervision de la Infraestructura
Revisé
Nombre Firma
Fabiola Vazquez Vallejo
Direcciéon de Operacién e Instrumentos
Normativos

Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el 23 de
noviembre de 2023

Julio Eloy Paez Ramirez
Direccién General de Normas

DGN
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2. OBIJETIVO

Autorizar excepcionalmente el uso de unidades de medida previstas en otros sistemas de
unidades de medida, cuando dichas unidades no estén contempladas en la Ley de
Infraestructura de la Calidad y en las Normas Oficiales Mexicanas relativas al Sistema
General de Unidades de Medida (SGUM), para que se empleen en actividades de procesos
productivos de la industria.

3. AMBITO DE APLICACION

e Este procedimiento y su aplicacion son exclusivos de la Direccion de Operacion e
Instrumentos Normativos.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 97 fracciéon IV de la Ley de Infraestructura de la Calidad.

e |Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

o Articulo 4 del Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion (RLFMN).

e SE-04-001 Autorizacion para el uso de unidades previstas en otros sistemas de
unidades.

¢ NOM-008-SCFI-2002 “Sistema General de Unidades de Medida".
o SE-PR-A-191-31 Seguimiento del Control de Gestion.

e SE-PR-A-191-33 Organizaciodn, clasificacidon y resguardo de los archivos y Archivo General
de la Direccion General de Normas.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccion General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su
difusion.

e Titular de la Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos, supervisar este

procedimiento y asegurar su aplicacion y actualizar este procedimiento.

e Del personal adscrito que participa en este procedimiento,
apegarse a las actividades descritas.

6. ACRONIMOS

DGN
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LIC: Ley de Infraestructura de la Calidad.

RLFMN: Reglamento de la Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.
CONAMER: Comision Nacional de Mejora Regulatoria.

SGUM: Sistema General de Unidades de Medida.

CGPM: Conferencia General de Pesas y Medidas.

7. DEFINICIONES

Catdlogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios (CNRTyS): es la herramienta
tecnoldégica que compila todos los tramites, servicios, regulaciones, inspecciones e
inspectores del pais, con el objeto de otorgar seguridad juridica a las personas, dar
transparencia y facilitar el cumplimiento regulatorio a cargo de la CONAMER, se
encuentra en la pagina de Internet: http://catalogonacional.gob.mx/.

Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno (VUN): punto
de contacto digital a través del portal de internet www.gob.mx, el cual propiciara la
interoperabilidad con los sistemas electréonicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y de las empresas productivas del Estado, en términos de
las disposiciones juridicas aplicables a éstas y en el ambito de sus respectivas atribuciones.

Sistema General de Unidades de Medida (SGUM): sistema Unico legal y de uso
obligatorio, coherente de unidades adoptado y recomendado por la Conferencia General
de Pesas y Medidas (CGPM), el cual esta integrado por unidades de base y derivadas que
forman parte de éste sistema de unidades.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado la "Solicitud de Autorizacion para el uso de unidades previstas en
otros sistemas de unidades" SE-FO-04-001 debidamente llenado, asi como la
documentacién anexa senalada en la seccidon “Documentos
requeridos para realizar el tramite”.

Nota: el interesado podra consultar la informacion general
sobre este tramite en Internet en la pagina del Catalogo
Nacional de  Regulaciones, Tramites y  Servicios

DGN
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2. Registra, asigha numero de volante, sella y entrega copia al interesado como acuse de
recibo y lo turna para su asignacion al personal correspondiente.

Direcciéon de Operacion e Instrumentos Normativos

3. Revisa documentacion y la turna al Departamento de Evaluacion y Supervision de la
Infraestructura para su atencion.

Departamento de Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura
4. Recibe documentacioén y revisa que este completa.
La documentacion no estd completa

5. Elabora oficio de solicitud de informacion faltante para firma del titular de la Direccion
General de Normas, estableciendo un plazo de 15 dias naturales para que el interesado
entregue dicha informacioén faltante, apercibiendo que de no entregarse el tramite se
desechara. Continua en la actividad 1.

Nota: el plazo para prevenir al interesado por informacion faltante sera de 5 dias
naturales, después de transcurrido ese plazo y de no realizar la notificacién, el tramite
no podra ser rechazado argumentando que estd incompleto.

La documentacion esta completa

6. Analiza y dictamina la solicitud y la documentacién en relacién a la LIC, el RLFMN y la
NOM-008-SCFI-2002 "Sistema General de Unidades de Medida" o la que la sustituya y
verifica la equivalencia de las unidades previstas en otros sistemas con las del SCUM,
cerciorandose de la veracidad de la informacion.

7. Elabora oficio de respuesta para el uso de unidades de medida y turna junto con la
documentacion anexa a la Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos para su
revision y validacidon, en caso de ser necesario, requerir la opinidon del Centro Nacional
de Metrologia (CENAM).

Direccion de Operacién e Instrumentos Normativos

8. Revisa la documentacion anexa y que el oficio esté debidamente fundamentado y
motivado, en su caso solicitan las correcciones necesarias.

El oficio no es correcto

9. Solicita las correcciones necesarias al Departamento de
Evaluacion y Supervision de la Infraestructura y regresa a la
actividad 7.

DGN


https://catalogonacional.gob.mx/FichaTramite?traHomoclave=SE-04-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Autorizacion para el uso de unidades de medida previstas en otros
sistemas de unidades de medida
Control: SE-PR-S-191-04 Pagina:5de 8

El oficio es correcto

10. Rubrica oficio y remite a la Direccion General de Normas para firma.

Direccion General de Normas

1. Valida oficio con su firma y devuelve para el tramite que corresponda.

Direccion de Operacién e Instrumentos Normativos (Secretaria o Personal técnico)

12. Completa las copias del oficio de respuesta, entrega a la Oficialia de Partes para su
despacho, descarga el oficio.

13. Archiva en el expediente identificado y codificado.

14. Notifica por correo electrénico al interesado el oficio de respuesta, indicando que se
encuentra a su disposicion en la Oficialia de partes en los dias y horarios establecidos o,
en su caso, gestiona su envio cuando se trate de promoventes establecidos en el
interior de la Republica.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad (Oficialia de Partes)

15. Archiva acuse de recibido en el expediente correspondiente, cuando el oficio es
entregado via Oficialia de Partes.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION
e Para la presentacién de tramites ante la DGN se debera considerar lo siguiente:

1. La documentacion presentada debe contener la exposicion de motivos para solicitar
excepcionalmente el empleo de unidades de medida de sistemas diferentes al SGUM,
por estar relacionados con paises extranjeros que no hayan adoptado el mismo
sistema.

2. El interesado puede enviar a la Direccion General de Normas la solicitud y los anexos
de que se trate, a través del correo electrénico: controlgestiondgn@economia.gob.mx.

3. Acreditar la personalidad juridica del promovente, para personas morales: escritura
Publica y para personas fisicas: alta ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo a lo establecido en
los articulos 15 y 69-C, primer parrafo, de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo (LFPA).

4. En caso de que se otorgue la autorizacion deberan

DGN
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expresarse, conjuntamente con las unidades de otros sistemas, su equivalencia con las
del SGUM, salvo que la Secretaria de Economia exima de esa obligacion.

5. En los casos en que la Secretaria de Economia exima de la obligacion de expresar la
equivalencia de las unidades de otros sistemas conjuntamente con las del SGUM, debe
fijar el plazo durante el cual operara dicha excepcion.

6. Las unidades de medida del SGCUM deben ser las indicadas en la (s) Norma (s) Oficial
(es) Mexicanas y se usaran como referencia para otorgar el uso de unidades de medida
diferentes a las del SGUM.

7. Sea favorable el analisis y la evaluaciéon realizada respecto de la justificacion para
solicitar el uso de unidades de medida previstas en otros sistemas de unidades.

8. La duracion del tramite es de 10 dias naturales.

9. Se debera identificar la causa raiz de cualquier observacion que un érgano fiscalizador
detecte en la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo
indicado en el procedimiento para la identificacién y atencidén de la causa raiz de
observaciones de érganos fiscalizadores de acuerdo al “Protocolo para la identificacion
y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos fiscalizadores” de acuerdo al
protocolo indicado en el Anexo 1del Manual de Procedimientos de la Direccién General
de Normas.

10. Es responsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la DGN los cambios de las
personas fisicas que los representen.

Criterios de Dictamen:

1. Para obtener la aprobacién del uso de unidades de medida previstas en otros sistemas
de unidades de medida, debera cumplir los criterios establecidos en el tramite SE-04-
001 Autorizacion para el uso de unidades de medida previstas en otros sistemas de
unidades de medida, descritos en la seccidon de Criterios de resolucidn, inscritos en el
Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios que administra la Comisiéon
Nacional de Mejora Regulatoria.

12. Deberan expresarse, conjuntamente con las unidades de otros sistemas, su
equivalencia con las del Sistema General de Unidades de Medida, salvo que la propia
Secretaria exima de esta obligacion conforme al marco
normativo.

13. En su caso, considerar la opinién del Centro Nacional de
Metrologia.

DGN
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del procedimiento archivados conforme lo dispuesto en el
Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Responsable de
su custodia y

No Documento No. de Control
lugar de
resguardo
Solicitud y anexos SE-04-001
2 | Oficio de solicitud de informacioén faltante para firma
2 Oficio de respuesta para el uso de unidades de
medida DGN

S/N

Anexo: “Protocolo para la identificacion y atencidon
4 |de la causa raiz de observaciones de 6rganos
fiscalizadores”

1. INFORMACION COMPLEMENTARIA
En materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica, articulos 9,10, 11y 16 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la DGN tienen el compromiso de proporcionar un trato digno,
respetuoso, equitativo y no discriminatorio a los usuarios de los diferentes servicios que
proporciona en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DGN
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion a Consultas, SE-PR-S-191-04

Coordinacion de la

Infraestructura de la Calidad

(Oficialia de Partes)

Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos

Departamento de Evaluacion y
Supervisién de la Infraestructura

Direccion General de
Normas

Fase

Recbe la "Solicitud de

Autorizacion para el Uso de

Unidades  Previstas  en Elabora oficio de solicitud
Otros Sistemas de de informacion faltante para f«—
Unidades”  debidamente fima.

llenado y documentacion

anexa.
v

Registra, asigna nimero de
volante, sella y entrega
copia al interesado como
acuse de recibo y tuma al
area competente.

Revisa documentacion

tuma para su atencion.

y la

Recibe documentacion 'y

Revisa la documentacion

anexa y que el dficio esté

revisa que este completa.

;La documentadionesta
completa?

Analiza y dictamina solicitud
y la documentacién y
verifica la equivalencia de
las unidades previstas en
otros sistemas con las del
SGUM

v

Elabora oficio de respuesta
para el uso de unidades de
medida y turna junto con la

debidamente fundamentado
y motivad.

Solicita las  correcciones

necesarias.

documentacion anexa
para su revision y
validacion.

Rubrica el oficio y remite

Valida oficio con su firma y|
dewuelve para el tramite|

para firma.

Archiva en el expediente

Completa las copias del
oficio de respuesta, entrega

que comresponda.

i - le—ala Oficialia de Partes para
identificado y codificado. su_despacho, descarga @
oficio.
v
Notifica por correo
Archiva acuse de recibido electronico al interesado el
en el expediente oficio de respuesta y

correspondiente, cuando el

oficio es entregado via
Oficialia de Partes.

gestiona su envio cuando
se trate de promoventes
establecidos en el interior

de la Reptblica..

Fin
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Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema Nacional de Infraestructura de la Calidad

Subproceso: Elaborar, expedir, modificar y cancelar las Normas Oficiales Mexicanas y
Estandares

Procedimiento: Autorizacion como Sujeto Facultado para Estandarizar

Control: SE-PR-5-191-05 Pagina:1de 7
RFTS: SE-2021-065-017-A Autorizacion como Sujeto Facultado para
Estandarizar

Tipo de procedimiento: Servicio al
publico

Usuario: Interesado, Representante legal, Otro: Interesado: camaras, instituciones
académicas y de investigacion, colegios y asociaciones, asi como cualquier otra persona
moral. Representante legal Otro tipo de persona que puede gestionar el tramite: Sujeto
facultado para estandarizar: persona moral constituida legalmente que tiene un interés
para la elaboraciéon, modificacidon y cancelacion de estandares. (de acuerdo a la ficha de
tramite SE-2021-065-017-A en la Seccién “; Quién puede solicitarlo?”).

1. FIRMAS

Revision: O

Alto Impacto: Si No X

Elaboro
Nombre Firma
Maria Delia Lépez Rodriguez

Direccién de Normalizacién en el Sector
Energético y Actividades Extractivas

Reviso
Nombre Firma

Maria Teresa Indira Zambrano Callejas
Coordinacion de la Infraestructura de la
Calidad

Autorizé
Nombre y Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el 23 de
noviembre de 2023

Julio Eloy Paez Ramirez
Direcciéon General de Normas

DGN
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2. OBJETIVO

Otorgar la autorizacion como Sujeto Facultado para Estandarizar para emitir Estandares
de productos, bienes, procesos y servicios.

3. AMBITO DE APLICACION

Coordinaciéon de la Infraestructura de la Calidad y Direccion de Normalizacion en el Sector
Energético y Actividades Extractivas.

4. FUNDAMENTO JURIDICO
e |eyde Infraestructura de la Calidad.
e SE-2021-065-017-A Sujeto Facultado para Estandarizar.

e SE-PR-A-191-33 Organizacion, clasificacion y resguardo de los archivos y Archivo General
en la Direccion General de Normas.

e SE-PR-A-191-31 Seguimiento del Control de Gestion (Oficialia de Partes).

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccion General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su
difusion.

e Titular de la Coordinacion de Infraestructura de la Calidad, supervisar este

procedimiento y asegurar su aplicacion y actualizar este procedimiento.

e Del personal adscrito que participa en este procedimiento, apegarse a las actividades
descritas.

6. ACRONIMOS

LIC: Ley de Infraestructura de la Calidad.
SFE: Sujeto Facultado para Estandarizar.
7. DEFINICIONES

Sujeto Facultado para Estandarizar: persona moral constituida legalmente que tiene un
interés para la elaboracién, modificacion y cancelacion de estandares.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad u Oficinas de Representacion en las
Entidades Federativas (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado solicitud de autorizacion como Sujeto
Facultado para Estandarizar, asi como la documentaciéon
anexa sefalada en el tramite.

DGN
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Nota: El interesado podra consultar la informacion general sobre este tramite en
Internet en la siguiente direccion electrdénica:
https://catalogonacional.gob.mx/FichaTramite?traHomoclave=SE-2021-065-017-A.

2. Registra solicitud y documentacidn anexa en el Sistema de Control de Gestion
conforme al procedimiento SE-PR-S-191-31 Control de Gestion (Oficialia de Partes),
entrega al interesado el acuse de recibo correspondiente y turna documentacion
conforme al procedimiento citado.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad

3. Recibe la documentacion y la turna a la Direccion de Normalizacion en el Sector
Energético y Actividades Extractivas correspondiente para su analisis y dictaminacion.

Direccion de Normalizacion en el Sector Energético y Actividades Extractivas

4. Recibe documentacidén, revisa que esté completa y correcta y la analiza
conjuntamente con la Coordinaciéon de la Infraestructura de la Calidad.

La documentacion no estd debidamente llenada y existen observaciones

5. Elabora oficio de requerimiento y obtiene firma de la Direccion General de Normas con
objeto de que el interesado atienda y corrija la documentacion.

El solicitante no corrige o proporciona documentacién complementaria.

6. En caso, de que no sea solventado el requerimiento o el solicitante no cumple en el
plazo establecido, elabora oficio de desechamiento y obtiene firma de la Direccion
General de Normas.

Fin del Procedimiento.

El solicitante corrige o proporciona documentacion complementaria.

7. Una vez solventado, regresa a la actividad 1.

La documentacion estd debidamente requisitada

8. Analiza la documentacién de acuerdo a la LIC y demas disposiciones legales aplicables.

9. Elabora el "Certificado de autorizacion" y oficio y turna para revisidon y rudbrica de la
Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad

10. Revisa "Certificado de autorizacion" y oficio, da visto bueno
mediante rdbrica y turna a la Direccion General de Normas
para firma.

DGN
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Direccion General de Normas

1. Firma el “Certificado de autorizacion” y oficio y remite al representante del Sujeto
Facultado para Estandarizar.

Nota: La Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad o Direccion de Normalizacion
en el Sector Energético y Actividades Extractivas pueden entregar el "Certificado de
autorizacion" al representante del Sujeto Facultado para Estandarizar.

Direccion de Normalizacion en el Sector Energético y Actividades Extractivas

12. Elabora oficio, nota informativa o correo electrénico solicitando la publicacion de la
Autorizacion como SFPE en la Plataforma Tecnoldgica Integral de Infraestructura de la
Calidad y archiva documentacion en expediente.

Nota: Los registros derivados de este procedimiento se archivan y codifican.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

Los interesados pueden ingresar las solicitudes de Autorizacion como Sujeto
Facultado para Estandarizar en Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la
Secretaria de Economia.

La Direccion General de Normas debera observar lo siguiente:
Tiempos de resolucion:
30 dias naturales para determinar si la documentacion esta completa.

Emitir su opinion sobre dicha documentacion 30 dias naturales después de
recibida la misma.

Plazo maximo para resolver el tramite, 90 dias naturales;

Si al término del plazo de respuesta no se ha puesto la solicitud a disposicion del
solicitante, se entendera que se negd la solicitud, y

El plazo de respuesta sera interrumpido en caso de que la Secretaria requiera
mayor informacion al solicitante para acreditar el cumplimiento de los requisitos
contenidos en la Ley de Infraestructura de la Calidad y su Reglamento.

Los interesados deben tener la siguiente caracteristica:

- Los Sujeto Facultado para Estandarizar son personas
morales autorizadas ante la Secretaria, cuyo objetivo
principal es la elaboracion, modificacion vy
cancelacion de Estandares. Para obtener Ia
autorizacion como Sujeto Facultado para

DGN
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Estandarizar por parte de la Secretaria se requiere lo siguiente, de acuerdo con
lo previsto en la Ley de la materia:

Presentar la solicitud ante la Secretaria, con copia a la Autoridad Normalizadora
competente en la materia, rama o sector econdmico que pretende estandarizar
para su opinion;

Identificar la materia sobre la cual pretende llevar a cabo labores de
estandarizacion, asi como la rama o sector econdmico al que pertenece;

Que su objeto social y actividades concuerden con la materia a estandarizar;

Demostrar que cuenta con capacidad juridica, técnica, administrativa y
financiera para desarrollar Estandares;

Una declaracion de que revisara y usara como base las Normas Internacionales
en la materia;

Presentar la metodologia que seguira para la elaboracion de los Estandares,
incluyendo la integracion, organizaciéon y funcionamiento del comité técnico de
estandarizacion correspondiente. Cualquier cambio sustancial en esa
metodologia debera ser presentado para su aprobacién por parte de la
Secretaria, y

Las demas previstas en el Reglamento de la Ley de la materia.

La Direccion General de Normas puede no otorgar el registro al solicitante, cuando a
juicio de ésta:

No cuente con la capacidad técnica y financiera.

Se debera identificar la causa raiz de cualquier observacién gque un dérgano

fiscalizador detecte en la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe

observar lo indicado en el procedimiento para la identificaciéon y atencién de la
causa raiz de observaciones de dérganos fiscalizadores de acuerdo al protocolo
indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Normas.

Criterios de Dictamen:

Para obtener la aprobacion de Organismos de Evaluacion de la Conformidad,
deberd cumplir los criterios establecidos en el tramite SE-2021-065-017-A
“Autorizacion como Sujeto Facultado para Estandarizar”,
descritos en la seccidon de Criterios de resoluciéon,
inscritos en el Catalogo Nacional de Regulaciones,

Tramites y Servicios que administra la Comision Nacional

de Mejora Regulatoria.

DGN
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catadlogo de
Disposicion Documental vigente.

Responsable de su

No. de .
No Documento Custodia y lugar de
Control
resguardo
: Solicitud de Autorizacion como Sujeto
Facultado para Estandarizar.
Certificado de Autorizacion.
N/A DGN

Oficio de autorizacidon

Oficio de requerimiento

o N NN

Oficio de desechamiento

11. INFORMACION COMPLEMENTARIA

En materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la DGN tienen el compromiso de proporcionar un trato digno,
respetuoso, equitativo y no discriminatorio a los usuarios de los diferentes servicios que
proporciona en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DGN
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Autorizacion como Sujeto Facultado para Estandarizar,SE-PR-S-191-05.

Direccion de Normalizacion en el Sector Energético y
Actividades Extractivas

Coordinacion de la Infraestructura de la calidad o

Oficinas de Representacién, (Oficialia de Partes) Direccion General de Normas

w\\ﬂcio

Ekbora  ofico de
desechamiento y obtiene
firma de la DGN.
A
v No
Recibe del interesado
solictud ~y de Si Se oomige 0
autorizacién como | proporciona
Suieto Facutado para[ ™~ documentacion
Estandarizar y ompleme nfaria?
documentacion.

+ A

Revisa que

Fase

Regsta en el SC, Recibe documentacion y documentacion  esté
ertrega  acuse  al P |a turna para su andlisis completa y correcta y la
interesado y tuma. y dictaminacion. analiza  conjuntamente

Revisa "Certificado de
autorizacion" y  oficio,
ribrica y tuna para
firma.

conlaCIC.

¢La documentacion
esta completay

Ekboa  ofico  de
requerimiento y  remite
al interesado.

Analiza la
documentacion de
acuerdo a la LC y
demés  disposiciones
legales aplicables.

v

A

Elbora e "Certificado
de autorizacion" y oficio
y tuna para revision y
ribrica.

Firma el “Certifcado de
autorizacion” y oficio y

Elabora oficio, nota o
Correo electronico
solictando la publicacion|

\ 4

remite al representante
del SFPE.

de la autorizacion en la|
PTIC 'y archiva en

expediente.

v

Ve

( Fin )<
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RFTS: SE-04-004 Autorizacion de Uso de Materiales de Referencia Revisién: 10
Tipo de procedimiento: Servicio al publico Alto Impacto: Si \ \ No \ X

Usuario: Interesado, Representante legal, Otro: Laboratorios acreditados y aprobados
gue necesiten el uso de materiales de referencia para evaluar la conformidad respecto a
Normas Oficiales Mexicanas, en donde se requieran servicios técnicos de medicion y
calibracion. (de acuerdo a la ficha de tramite SE-O4-004 en la Secciéon “;Quién puede
solicitarlo?").

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Paola Denisse Izquierdo Pasten
Departamento de Politica Nacional A
Revisé
Nombre Firma
Fabiola Vazquez Vallejo
Direccion de Operacion e Instrumentos
Normativos

Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el 23 de
noviembre de 2023

Julio Eloy Paez Ramirez
Direccién General de Normas
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2. OBJETIVO

Autorizar el uso de materiales de referencia cuando sea insuficiente la existencia de
materiales de referencia certificados en el pais para asegurar la uniformidad y confiabilidad
de las mediciones que se realizan en el Territorio Nacional y que las personas interesadas
en realizar la evaluacion de la conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas puedan
obtener su acreditacion.

3. AMBITO DE APLICACION
e Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e 102y Tercero Transitorio de la Ley de Infraestructura de la Calidad.
e |Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Articulos 20 y 24 del Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
(RLFMN).

e SE-04-004 Autorizacion de Uso de Materiales de Referencia.

e Lineamientos para dictdmenes o informes de calibracidén vigentes, dictados por la
Secretaria de Economia.

¢ NMX-CH-161-IMNC-2006 “Materiales de referencia - Contenido de certificados vy
etiquetas”.

e NMX-Z-055-IMNC-2009 *“Vocabulario Internacional de Metrologia - Conceptos
fundamentales y generales, y términos asociados (VIM)".

e SE-PR-A-191-31 Seguimiento del Control de Gestion.

e SE-PR-A-191-33 Organizacion, clasificacion y resguardo de los archivos y Archivo General
de la Direccion General de Normas.

5. RESPONSABLES DE APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Del titular de la Direccion General de Normas, autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

e De la titular de la Direccidon de Operacidén e Instrumentos
Normativos, supervisar este procedimiento y asegurar su
aplicacion y actualizar este procedimiento.

DGN
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e Del personal adscrito que participa en este procedimiento, apegarse a las actividades
descritas.

6. ACRONIMOS

CENAM: Centro Nacional de Metrologia.

CNRTyS: Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios.
CONAGUA: Comision Nacional del Agua.

CONAMER: Comision Nacional de Mejora Regulatoria.

DGN: Direccion General de Normas

ININ: Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares.

INECC: Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico.

SGUM: Sistema General de Unidades de Medida.

VUN: Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacion del Gobierno.
7. DEFINICIONES

Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios (CNRTyS): es la herramienta
tecnoldégica que compila todos los tramites, servicios, regulaciones, inspecciones e
inspectores del pais, con el objeto de otorgar seguridad juridica a las personas, dar
transparencia y facilitar el cumplimiento regulatorio a cargo de la CONAMER, se encuentra
disponible en la pagina de Internet de acceso publico: http://catalogonacional.gob.mx/.

Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno (VUN): punto de
contacto digital a través del portal de internet: www.gob.mx, el cual propiciara la
interoperabilidad con los sistemas electronicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y de las empresas productivas del Estado, en términos de
las disposiciones juridicas aplicables a éstasy en el ambito de sus

respectivas atribuciones.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DGN
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Coordinacién de la Infraestructura de la Calidad (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado el formato “Autorizacion de Uso de Materiales de Referencia” SE-
FO-04-004 debidamente llenado asi como la documentacidon anexa sefalada en la
seccion “Documentos requeridos para realizar el tramite”.

Nota: el interesado podra consultar la informacion general sobre este tramite en
Internet en la pagina del CNRTyYS
https://catalogonacional.gob.mx/FichaTramite?traHomoclave=SE-04-004

2. Registra, asigha numero de volante, sella y entrega copia al interesado como acuse de
reciboy lo turna para su asignacioén al personal correspondiente.

Direccion de Operacién e Instrumentos Normativos

3. Revisa documentacion y la turna al Departamento de Politica de Contenido Nacional A
para su atencion.

Departamento de Politica de Contenido Nacional A
4. Recibe documentacioén y revisa que este completa.
La documentacion no estd completa

5. Elabora oficio mediante el cual se requiere informacién faltante, dentro de los 7 dias
naturales posteriores a la recepcidon de la solicitud indicando el plazo para que el
interesado subsane, de lo contrario se desecha el tramite, debe fundar y motivar las
razones por las cuales se solicita dicha informacidn y turna a la Direccién de Operacién
e Instrumentos Normativos para rubrica.

Direccion de Operaciéon e Instrumentos Normativos

6. Revisa contenido, claridad en el oficio, rubrica y turna para firma del Director General de
Normas.

Direcciéon General de Normas
7. Firma oficio de informacion faltante y turna para su entrega.
Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos (Personal Operativo)

8. Fotocopia el oficio, obtiene el sello de despacho en Oficialia de Partes, o escanea y
entrega el original para el solicitante (Interesado) de la zona metropolitana o envia al
interesado (solamente ubicado en el interior de la Republica
Mexicana). A su vez, se procede a realizar la actividad 25 y
archiva en el expediente identificado y codificado.

El interesado no proporcioné informacion complementaria

9. Se desecha el tramite.

DGN
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Fin del Procedimiento

El interesado proporcioné informacién complementaria
10. Regresa a actividad 2.

La documentacion estd completa

Departamento de Politica de Contenido Nacional A

1. Verifica de acuerdo a lo siguiente:

¢ Documento que acredite la personalidad del promovente o del representante legal,
sOlo cuando el tramite se presente por primera ocasion o bien, se haya cambiado de
representante legal.

e Que cuenten con la tenencia de los materiales de referencia.

e Contar con los certificados de analisis vigentes, mismos que deben cumplir la NMX-
CH-161-IMNC-2006 “Materiales de referencia — Contenido de certificados y etiquetas”
(Guia ISO 31).

No cumple con los requisitos

12. Elabora oficio fundado y motivado de los requisitos que incumple la solicitud y turna
para rubrica.

Direccion de Operacién e Instrumentos Normativos
13. Revisa contenido, claridad en el oficio, rubrica y turna para firma. Continua actividad 21.
Cumple con los requisitos

14. Elabora oficio de autorizacidén de uso de materiales de referencia y turna a la Direcciéon
de Operacion e Instrumentos Normativos para su revision.

Direcciéon de Operacion e Instrumentos Normativos

15. Revisa claridad en el analisis presentado, en su caso, envia la documentacion al CENAM,
ININ o al INECC para solicitar opinion.

Requiere opinion o precision en el certificado del CENAM, ININ o del INECC
16. Recibe la opinion del CENAM, del ININ o del INECC y verifica.
La opinion es favorable

17. Indica que no hay evidencia suficiente de trazabilidad al SCUM
por tanto, la Direccién General de Normas, autoriza el uso de
materiales de referencia sujeta a las condicionantes siguientes:

a) Presentar ante esta Unidad Administrativa, en un plazo no
mayor a 15 dias, un escrito signado por el representante, bajo

DGN
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protesta de decir verdad donde especifique claramente que los materiales a que se hace
referencia tienen trazabilidad hacia materiales patrones nacionales o extranjeros.

b) Evaluar la incertidumbre de la medicidn, toda vez que no hay evidencia que soporte la
trazabilidad de los materiales de referencia. Dicha estimacion debe estar disponible, para
gue, en caso de ser requerida, sea presentada al evaluador o autoridad competente.

c) Para futuras adquisiciones de materiales de referencia para los que se tenga que solicitar
la autorizacion de trazabilidad hacia patrones nacionales o extranjeros, a esta Unidad
Administrativa, se le recomienda solicitar a su proveedor el uso de la Norma Mexicana
NMX-CH-161-IMNC-2006, para complementar la informacion que deben contener los
certificados de analisis. Lo anterior de acuerdo al dictamen emitido por el CENAM.

Nota 1: por acuerdo, mediante oficio del Centro Nacional de Metrologia y la Direccion
General de Normas, emitieron la lista de las sustancias y materiales de referencia que no
requieren dictamen de trazabilidad por parte del CENAM.

Nota 2: asimismo, para aquellos materiales de referencia y sustancias indicadas en los
oficios emitidos por el CENAM, donde se indica que cuando los certificados de analisis no
contienen informacion suficiente para soportar la evidencia de trazabilidad al SGUM, o
cuando en lugar de certificado de analisis presenten etiquetas de los materiales de
referencia, no seran enviados al CENAM para la dictaminacion correspondiente, dichos
mMateriales se autorizaran condicionados a los incisos a), b) y ¢) antes descritos.

Pasa a actividad 21.

La opinion es negativa

18. Turna respuesta para elaboracion de oficio de negativa.
Departamento de Politica de Contenido Nacional A

19. Elabora oficio de negativa y turna para revisidén y rubrica de |la Direccién de Operacién e
Instrumentos Normativos.

Direcciéon de Operacion e Instrumentos Normativos

20.Revisa y rubrica oficio de negativa y turna para firma.

No requiere opinion o precision en el certificado del CENAM, ININ o del INECC
21. Turna oficio de autorizacidén de uso de materiales de referencia para firma.
Direccion General de Normas

22. Firma oficios y turna para su entrega.

DGN
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Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos (Secretaria o Personal técnico)

23. Completa las copias del oficio de respuesta, entrega a la Oficialia de Partes para su
despacho, descarga el oficio.

24. Archiva en el expediente identificado y codificado.

25. Notifica por correo electrénico al interesado el oficio de respuesta, indicando que se
encuentra a su disposicion en la Oficialia de Partes en los dias y horarios establecidos o,
en su caso, gestiona su envio cuando se trate de promoventes establecidos en el interior
de la Republica Mexicana, descarga el volante en el Sistema Automatizado de Control
de Gestion de la DGN.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad (Oficialia de Partes)

26.Concluye el volante y en su caso, archiva acuse de recibido en el expediente
correspondiente, cuando el oficio es entregado via Oficialia de Partes.

Fin del Procedimiento.
9. POLITICAS DE OPERACION

e Elinteresado puede enviar a la Direccion General de Normas la solicitud y los anexos de
gue se trate, a través del correo electronico: controlgestiondgn@economia.gob.mx.

e Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacidén que un érgano fiscalizador
detecte en la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo
indicado en el procedimiento para la identificacién y atencidén de la causa raiz de
observaciones de érganos fiscalizadores de acuerdo al protocolo de acuerdo al protocolo
indicado en el Anexo 1del Manual de Procedimientos de la Direccion General de Normas.

e Es responsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la Direccion General de
Normas (DGN) los cambios de las personas fisicas que los representen.

e Acreditar la personalidad juridica del promovente, para personas morales: Escritura
Publica y para personas fisicas: Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de
acuerdo a lo establecido en los articulos 15y 69-C, primer parrafo, de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo (LFPA).

Criterios de Dictamen:

e Paraobtener la aprobacion de Organismos de Evaluacion de la
Conformidad, debera cumplir los criterios establecidos en el

DGN
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tramite SE-04-004 Autorizacion de Uso de Materiales de Referencia, descritos en la
seccion de Criterios de resolucion, inscritos en el Catalogo Nacional de Regulaciones,
Tramites y Servicios que administra la Comisiéon Nacional de Mejora Regulatoria.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del procedimiento archivados conforme lo dispuesto en el
Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Responsab[e de
No Documento No. de Control su ﬁ;itfgéa y
resguardo
: Soli_citud de trazak?ilidad hacia patrones SE-FO-04-004
nacionales o extranjeros y anexos
5 Oficio mediante el cual se requiere
informacioén faltante DGN
3 Oficio de negativa de autorizacion de uso S/N
de materiales de referencia
4 Oficio de autorizacion de uso de materiales
de referencia

1. INFORMACION COMPLEMENTARIA
En materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la DGN tienen el compromiso de proporcionar un trato digno,
respetuoso, equitativo y no discriminatorio a los usuarios de los diferentes servicios que
proporciona en estricto apego a los derechos humanos

establecidos en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

DGN
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Autorizacion de Uso de Materiales de Referencia, SE-PR-S-191-07

Coordinacion de la

Infraestructura de la Calidad
(Oficialia de Partes)

Direccion General de Normas

Direccion de Operacion e Instrumentos
Normativos

Departamento de Politica de Contenido Nacional A

Fase

Recibe "Autorizacion de
Uso de Materiales de
Referencia"
debidamente llenado y
documentacion anexa.

Registra, asigna
numero de volante,
sella'y entrega copia al
interesado como acuse
de recibo y turna al area
competente.

Revisa documentacion
y la tuma para su

A

atencion.

Recibe - documentacion

v

Fima oficio de
informacion  faltante y
tuma para su entrega.

Fotocopia el  oficio,
obtiene el selo de

despacho en OP vy
entrega el original para
elinteresadoyy archiva.

Revisa contenido,
claidad en el oficio,

Elabora  oficio  de
solicitud de informacion

rubrica y tuma para
fima.

fattante y tuma para
fima.

¢Elinteresado ™
proporciond nformacién

complemertaria?

Se desecha el tramite.

Conduye el volante y en
su caso, archiva acuse de
recibido en el expediente,
cuando el oficio es
entregado via Ofidalia de
Partes

Revisa contenido, claridad

en el dficio, rubrica y tuma
para fima

Elabora oficio informando
que no requiere la
autorizadon de frazabilidad

Revisa daridad en el andisis
presentado, en su caso, envia
ladocumentacion al CENAM,

hada patrones nacionales
0 extranjeros y tuma para
firma.

»y revisa que este
completa.

¢La documentadion
estacompleta?

Verifica que la
documentacion este
coreda.

¢Cumple con bs
requisitos?

Elabora ofido de
autorizadon de uso de

ININ oal INECC para soliciar

ophion.

Firma oficios y tuma para

Tuma ofido de

su entrega

autorizadon de uso de
‘ do referenc

{Requiere ophion
precision enel

para firma.

Recibe la opinion del
CENAM, del ININ o del
INECC y verifica.

Indica que no hay evidencia
sufidente de trazabiicad d
SGUM, por tanto la DGN,
autoriza el uso de materiales
de referencia
condicionalmente.

¢Laopinion es
e

Revisa y rubrica oficio de

negativay tuma parafima.

Tuma respuesta para
elaboradon de oficio d

Elabora oficio de negatva
y tuma para revision y
ribrica de la Direcdon de

negativa.

Operadon e Instumentos

Normativos
\

Completa las copias del
oficio de  respuesta,

entega a la Oficialia de
Partes para su despacho,
descarga el oficio

Archiva en el expediente
identificado y codificado

Notifica al interesado el
oficio de respuesta o
gestiona su envio cuando

A

G

Se frate de promoventes
a&le‘!bleéldqsu_en edl interior
e la ica, descarga
Volanis 6 el SACG, '

materiales de referendia y
tuma para su revision.
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la
Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de Manuales - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.1119.2023.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema Nacional de Infraestructura de la Calidad

Subproceso: Evaluacion de la Conformidad

Procedimiento: Certificacion a solicitud de parte de normas oficiales mexicanas
competencia de la Secretaria de Economia.

Control: SE-PR-5-191-08 Paginalde 10
CNRTyS: SE-04-005 “Certificacion, a solicitud de parte, de Normas
Oficiales Mexicanas competencia de la Secretaria de Economia” y SE-
04-014 “Autorizacion para la importacion de muestras de mercancias Revision: 11
sujetas a Normas Oficiales Mexicanas competencia de la Secretaria de
Economia”

Tipo de procedimiento: Servicio al publico Alto Impacto: Si \ \ No \ X
Usuario: Interesado, Representante legal, Otro: Fabricantes, importadores,
distribuidores y comercializadores mexicanos y nacionales de otros paises con los que
el gobierno mexicano haya suscrito algun Acuerdo o Tratado de Libre Comercio e
Importadores de mercancias sujetas al cumplimiento de Normas Oficiales Mexicanas
competencia de la Secretaria de Economia, en el punto de entrada al pais, (de acuerdo
a las fichas de tramite SE-O4-005 y SE-04-014 en la Seccion “; Quién puede solicitarlo?”.

1. FIRMAS
Elaboro
Nombre Firma
Francisco Suarez Rodriguez
Departamento de Evaluaciony
Supervisiéon de la Infraestructura
Reviso
Nombre Firma

Fabiola Vazquez Vallejo
Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos

Autorizé

Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el 23 de
noviembre de 2023

Julio Eloy Paez Ramirez
Direcciéon General de Normas

DGN
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2. OBIJETIVO

Certificar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas de los productos regulados,
a falta de infraestructura en el sector privado para llevarla a cabo, con el objeto de
garantizar la seguridad de los productos que se comercializan y la proteccion de los
consumidores.

3. AMBITO DE APLICACION

Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulos 3, fraccion Xlll, 62 y 66 de la Ley de Infraestructura de la Calidad
o Ley Federal sobre Procedimiento Administrativo

e Procedimientos para la evaluacion de la conformidad y criterios generales en materia
de Certificacion de Normas Oficiales Mexicanas competencia de la Secretaria de
Economia que se encuentren vigentes.

e SE-PR-S-191-31 Seguimiento del Control de Gestion (Oficialia de Partes).

e SE-PR-A-191-33 Organizaciodn, clasificacidon y resguardo de los archivos y Archivo General
de la Direccion General de Normas.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccion General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su
difusion.

e Titular de la Direccion Operacion e Instrumentos Normativos, supervisar este

procedimiento y asegurar su aplicacion y actualizar este procedimiento

e Personal adscrito que participa en este procedimiento, apegarse a las actividades
descritas.

6. ACRONIMOS

DGN: Direccion General de Normas

NOM: Norma Oficial Mexicana aplicable al producto que se trate
CENAM: Centro Nacional de Metrologia

7. DEFINICIONES

DGN
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Certificado de conformidad: es el documento mediante el cual la DGN hace constar que
un producto determinado cumple con las especificaciones establecidas en la NOM
aplicable.

Familia de productos: conjunto de productos de diversos modelos o series que, por
caracteristicas comunes previstas en los procedimientos o criterios de evaluacion de la
conformidad establecidos en la NOM, pueden ser comprendidos dentro del mismo
proceso de certificacion.

Informe de resultados de pruebas: es el documento que emite un laboratorio de
pruebas acreditado y, en su caso, aprobado en términos de la Ley de Infraestructura de la
Calidad. En dicho documento se expresan los resultados obtenidos de las pruebas y
ensayos realizados a un producto determinado conforme a los métodos de prueba o
procedimientos de evaluacién de la conformidad establecidos en la NOM aplicable.

Informe de Evaluacién de la Conformidad del CENAM: documento emitido por el
Centro Nacional de Metrologia (CENAM) donde se hace constar que el Sistema,
Instrumento de medicion o producto evaluado es conforme con la Norma Oficial
Mexicana aplicable.

Dictamen de Unida de Inspecciéon: documento emitido por la Unidad de Inspeccién
acreditada y aprobada donde se hace constar que el producto evaluado es conforme con
la Norma Oficial Mexicana aplicable

Norma Oficial Mexicana: a la regulacidon técnica de observancia obligatoria expedida por
las Autoridades Normalizadoras competentes cuyo fin esencial es el fomento de la calidad
para el desarrollo econdmico y la proteccidon de los objetivos legitimos de interés publico
previstos en este ordenamiento, mediante el establecimiento de reglas, denominacion,
especificaciones o caracteristicas aplicables a un bien, producto, proceso o servicio, asi
como aquéllas relativas a terminologia, marcado o etiquetado y de informacién. Las
Normas Oficiales Mexicanas se consideraran como Reglamentos Técnicos o Medidas
Sanitarias o Fitosanitarias, segun encuadren en las definiciones correspondientes
previstas en los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano es Parte.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién de la Infraestructura de la Calidad (personal
técnico/secretarial) (Oficialia de Partes)

1. Recibe del personal interesado el formato denominado SE-
FO-04-005 “Solicitud de certificacion, a solicitud de parte, de

DGN
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Normas Oficiales Mexicanas competencia de la Secretaria de Economia” y escrito libre
conforme al tramite SE-04-014 “Autorizacion para la importacion de muestras de
mercancias sujetas a Normas Oficiales Mexicanas competencia de la Secretaria de
Economia”, debidamente llenadas, asi como la documentacion anexa sefalada en la
seccion “Documentos requeridos para realizar el tramite”.

Notas: en el caso de la autorizacidon o validacion de muestras para la importacion de
mercancias sujetas a NOM, se incluye el tramite de SE-04-014 validacion de muestras con
la finalidad de que los importadores puedan importar las muestras necesarias que habran
de probarse en los laboratorios acreditados y aprobados para obtener el dictamen o
certificado del producto o instrumento de medicion.

El personal interesado podra consultar la informacién sobre estos tramites en el portal con
informacioén, acceso a tramites y servicios de la Secretaria de Economia para la ciudadania
y las empresas en la siguiente direccion electrénica: https://e.economia.gob.mx/, o en la
pagina del Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y  Servicios
https://catalogonacional.gob.mx/FichaTramite?traHomoclave=SE-04-005 y
https://catalogonacional.gob.mx/FichaTramite?traHomoclave=SE-04-014.

2. Registra la solicitud y documentacion anexa en el Sistema Automatizado de Control de
Gestion, entrega al personal interesado el acuse de recibido correspondiente y turna
documentacion conforme al procedimiento citado.

Direccion de Operacidon e Instrumentos Normativos, (personal técnico/secretarial)
(Personal Administrativo)

3. Recibe la documentacion, registra en la base de datos y turna al Departamento de
Evaluacion y Supervision de la Infraestructura.

Departamento de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura
4. Recibe la documentaciéon y revisa que esté completa y correcta.
La documentacion no estd completa o no esta correcta

5. Elabora oficio mediante el cual se requiere informacién faltante, dentro de los 15 dias
habiles posteriores a la recepcion de la solicitud indicando el plazo para que el
interesado subsane de lo contrario se desecha el tramite,
debe fundar y motivar las razones por las cuales se solicita
dicha informacién y turna a la Direccion de Operacion e
Instrumentos Normativos para revision y rubrica.

Direccion de Operacién e Instrumentos Normativos

DGN
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6. Revisa contenido, claridad en el oficio, rubrica y turna para firma del Titular de la
Direccion General de Normas.

Direccion General de Normas

7. Firma oficio de informacion faltante y turna para su entrega a la Direccion de
Operacion e Instrumentos Normativos para su despacho.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad (personal técnico/secretarial)
(Oficialia de partes)

8. Recibe oficio firmado con antecedentes, sella con fecha de despacho, escanea y
archiva copia del oficio y turna al personal de la Direccion de Operacion e Instrumentos
Normativos para su notificaciéon al interesado.

Direcciéon de Operaciéon e Instrumentos Normativos

9. Notifica por correo electrénico al interesado, una vez subsanado, continda
procedimiento en la actividad 1.

La documentacion estd completa y correcta
Departamento de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

10. Revisa la solicitud y documentacion anexa, conforme a la Ley de Infraestructura de la
Calidad, y en cada caso, las Normas Oficiales Mexicanas aplicables y los Procedimientos
para la Evaluacion de la Conformidad y criterios generales en materia de Certificacion
de Normas Oficiales Mexicanas competencia de la Secretaria de Economia que se
encuentren vigentes.

1. Analiza el informe de resultado de pruebas, Informe de evaluacién de la conformidad
del CENAM o Dictamen de Inspeccion para la solicitud SE-FO-04-005, que debe
sefalar el resultado de todas las pruebas que demuestren el cumplimiento de cada
una de las especificaciones establecidas en la norma aplicable.

El informe de resultado de pruebas, Informe de evaluacién de la conformidad del
CENAM y/o Dictamen de Inspeccién no demuestra el cumplimiento de la NOM
correspondiente o la documentacion no es adecuada conforme a los requisitos
legales y técnicos vigentes

12. Elabora oficio de respuesta de rechazo al tramite y turna a la
Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos para
revision y rubrica.

El informe de resultado de pruebas, Informe de evaluacion
de la conformidad del CENAM y/o Dictamen de Inspeccién

DGN
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demuestra el cumplimiento de la NOM correspondiente y la documentacion es
adecuada conforme a los requisitos legales y técnicos vigentes

13. Elabora certificado de conformidad u oficio de respuesta de aprobaciéon, en caso de
validacion de muestras y turna a la Direccién de Operacion e Instrumentos Normativos
para revision y rdbrica segun sea el caso.

Nota: En el caso de la autorizacion o validacion de muestras para la importacién de
mercancias sujetas a NOM, se incluye el tramite de SE-04-014 validacion de
muestras con la finalidad de que los importadores puedan importar las muestras
necesarias que habran de probarse en los laboratorios acreditados y aprobados
para obtener el informe de pruebas necesario para certificar el producto; se verifica
gue el interesado presente la solicitud en escrito libre incluyendo los datos
establecidos en el tramite SE-04-014.

Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos

14. Recibe certificado u oficio de respuesta de rechazo o aprobacién; en caso de validacion
de muestras, los revisa y hace modificaciones si proceden; valida mediante su rubrica y
turna a la Direccion General de Normas para firma.

Direccién General de Normas

15. Recibe documentacion, revisa que esté fundado y motivado y firma, en su caso, solicita
correcciones y turna a la Direccidon de Operaciéon e Instrumentos Normativos para su
despacho.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad (Oficialia de partes)

16. Recibe oficio original firmado con antecedentes, sella con fecha de despacho, escanea
y archiva copia del oficio, remite al personal de la Direccion de Operacidon e
Instrumentos Normativos para su notificacion.

Direccion de Operacién e Instrumentos Normativos (personal técnico/secretarial)

17. Notifica por correo electronico al interesado y procede conforme al procedimiento SE-
PR-S-191-31 Seguimiento del Control de Gestion (Oficialia de Partes).

Fin del Procedimiento.
9. POLITICAS DE OPERACION

e En el analisis de cada solicitud se debe tomar en cuenta a
la Ley de Infraestructura de la Calidad y en cada caso, las
Normas  Oficiales Mexicanas aplicables y los
Procedimientos para la evaluacion de la conformidad y
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criterios generales en materia de certificacion de Normas Oficiales Mexicanas
competencia de |la Secretaria de Economia que se encuentren vigentes.

El Informe de resultados de pruebas, Informe de evaluacion de la conformidad del
CENAM y/o Dictamen de Inspeccién debe incluir todas las pruebas o ensayos que
demuestren el cumplimiento de cada una de las especificaciones establecidas en la
NOM; se comparan -uno a uno- los resultados de las pruebas o ensayos con el valor
de la especificacion, todos los valores deben ser satisfactorios. Para efectos de poder
otorgar el certificado. Bastara el incumplimiento del valor de alguna prueba, o la
falta de alguna de ellas, para dar rechazo a la solicitud.

Cuando se deba asentar algun cambio de razén social en un certificado
determinado se verifica que la solicitud contenga los datos solicitados, que los
anexos estén completos y que se contenga el documento emitido por fedatario
publico, y que se senalen los datos de su inscripciéon en el Registro Publico
correspondiente donde se haga constar dicho cambio de razon social.

En el caso de la autorizacidn o validacidén de muestras para la importaciéon de
mercancias sujetas a NOM, se verifica que la solicitud contenga los datos necesarios
gue permitan identificar la mercancia (producto, marca, modelo, tipo, numero de
serie, pais de origen y procedencia), la aduana por donde ingresara la mercancia,
nombre del laboratorio y niumero de acreditacidon, del mismo modo revisa que
contenga todos los anexos y que se haya hecho el pago correcto.

Los certificados por lote no tienen vigencia determinada, sélo son validos para
introducir al pais o comercializar el lote certificado, deberan indicar la marca
modelo, numeros de serie u otros datos de identificacién individual de las
mercancias que integran el lote certificado.

La validez de los certificados, durante su vigencia, estara sujeta a la verificacidon
correspondiente que se haga en el futuro sobre los mismos.

La resolucion del tramite debe emitirse dentro del plazo de 7 dias habiles
posteriores al dia en que se recibiod la solicitud debidamente llenada.

El interesado puede enviar a la Direccion General de Normas la solicitud y los
anexos de que se trate, a través del correo electronico:
controlgestiondgn@economia.gob.mx.

Se debera identificar la causa raiz de cualquier
observacion que un o6rgano fiscalizador detecte en la
vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se
debe observar lo indicado en el procedimiento para la
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identificacion y atencion de la causa raiz de observaciones de 6rganos fiscalizadores
de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Normas.

e Esresponsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la Direccién General de
Normas (DGN) los cambios de las personas fisicas que los representen.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del procedimiento archivados conforme lo dispuesto en el
Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Responsable de su

No Documento No. de Custodia y lugar de
Control
resguardo
Solicitud de certificacion, a solicitud de
: parte, de Normas Oficiales Mexicanas| SE-FO-04-
competencia de la secretaria de 005
economia y anexos
Solicitud de autorizacion para la
importacion de muestras de
2 mercancias sujetas a Normas Oficiales DGN
Mexicanas competencia de la

Secretaria de Economia

No aplica
Certificado de Conformidad

4 Oficio de respuesta aprobatoria

Oficio de notificacion de informacion
faltante

DGN
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Responsable de su
No. de .
No Documento Custodia y lugar de
Control
resguardo

6 Correo electréonico de notificacion

Criterios de Dictamen:

e Para obtener la certificacidon o importacién de muestras, debera cumplir los
criterios establecidos en el tramite SE-04-005 “Certificacion, a solicitud de parte, de
Normas Oficiales Mexicanas competencia de la Secretaria de Economia” y SE-04-
014 “Autorizacion para la importacion de muestras de mercancias sujetas a Normas
Oficiales Mexicanas competencia de la Secretaria de Economia”, segun
corresponda, los cuales estan descritos en la seccion de Criterios de resolucion,
inscritos en el Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios que
administra la Comision Nacional de Mejora Regulatoria.

1. INFORMACION COMPLEMENTARIA
En materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica, articulos 9,10, 11y 16 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la DGN tienen el compromiso de proporcionar un trato digno,
respetuoso, equitativo y no discriminatorio a los usuarios de los diferentes servicios que
proporciona en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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12.

DIAGRAMA DE FLUJO

Certificacion a solicitud de parte de normas oficiales mexicanas competencia de la Secretaria de Economia, SE-PR-S-191-08.

Coordinacién de la
Infraestructura de la Calidad

Direccion General de
Normas

Direccién de Operacién e
Instrumentos Normativos

Departamento de Evaluacion y Supervision de la
Infraestructura

Fase

Inicio

Recibe  “Solicitud  de
certificacion, a solicitud
de parte, de NOM's
competencia de la
SE’escrto  lbre y

anexos.

Registra  solicitud y
documentacion anexa

Recibe documentacion,
registra en la base de

Recibe documentacion

en el Sistema
Automatizado de
Control de Gestion.

"ldatos y tuma para su
atencion.

y frevisa que esté
completa y comecta.

A,

Sella oficio con fecha
de despacho, escanea
y archiva copia del

oficio y turna para su
notificacion.

Firma oficio y turna

Revisa contenido,
claridad en el oficio,

para su despacho.

rubrica y turna para
fima del DGN.

Elabora  oficio  de
donde solicita
informacion faltante y
turna para revision y
rubrica.

PAE:]
documentacion
esta completay
correcta?

Notifica por correo

electronico al
interesado, una vez
subsanado, continta

en la actividad 1.

Revisa la solicitud y
documentacion anexa,
conforme la
nomatividad
aplicable.

v

Analiza el informe de
resultado, sefialando el
resultado de las pruebas
del cumplimiento de la
norma.

Elabora  oficio de

rechazo y turna a la Los informes

éem testran €

Recibe oficio original]
fimado con
antecedentes, sella
con fecha de

A

despacho, remite a la
DOeIN para su
notificacién

Recibe documentacion,
revisa y fima, en su

Recibe Certificado u
oficio de rechazo o
Aprobacion, hace|

DOelN Para revision y
rubrica.

cumplimiento de la
NOM?

Si
Elabora Certificado  u

oficio de respuesta de
aprobacién, en caso de

caso, solicita [«
correcciones y tuma
para sudespacho.

modificaciones si
proceden, rubrica y
turna para firma.

Notifica  por correo
electrénico al
interesado y procede

conforme al
grocedi miento SE-PR-
-191-31.

validacion de muestras
turna para revision y
rubrica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema Nacional de Infraestructura de la Calidad

Subproceso: Elaborar, expedir, modificar y cancelar las Normas Oficiales Mexicanas y
Estandares.

Procedimiento: Registro como Organismo Nacional de Estandarizacion
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RFTS: SE-04-006 “Registro como Organismo Nacional de

L Revision: 10
Estandarizacion

Tipo de procedimiento: Servicio al

s Alto Impacto: Si No X
publico

Usuario: Interesado, Representante legal, Otro: Personas morales que tengan por objeto
social el de estandarizar y sus labores de estandarizacion se lleven a cabo a través de
comités integrados de manera equilibrada por personal técnico que represente a nivel
nacional a productores, distribuidores, comercializadores, prestadores de servicios,
consumidores, instituciones de educacion superior y cientifica, colegios de profesionales,
asi como sectores de interés general y sin exclusion de ningun sector de la sociedad que
pueda tener interés en sus actividades. (de acuerdo a la ficha de tramite SE-04-006 en la
Seccion “; Quién puede solicitarlo?”).

1. FIRMAS

Elaboro
Nombre Firma
Maria Delia Lépez Rodriguez

Direcciéon de Normalizaciéon en el Sector
Energético y Actividades Extractivas

Reviso
Nombre Firma

Maria Teresa Indira Zambrano Callejas
Coordinacion de la Infraestructura de la
Calidad

Autorizo
Nombre y Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el 23 de
noviembre de 2023

Julio Eloy Paez Ramirez
Direccién General de Normas
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Procedimiento: Registro como Organismo Nacional de Estandarizacion
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2. OBIJETIVO

Otorgar el registro como Organismo Nacional de Estandarizacion para emitir Estandares
de productos, bienes, procesos y servicios.

3. AMBITO DE APLICACION

La Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad y Direccion de Normalizacion en el
Sector Energético y Actividades Extractivas.

4. FUNDAMENTO JURIDICO
e 93 de la Ley de Infraestructura de la Calidad.
e SE-04-006 Registro como organismo nacional de estandarizacion.

e SE-PR-A-191-33 Organizacion, clasificacion y resguardo de los archivos y Archivo General
en la Direccion General de Normas.

e SE-PR-S-191-31 Seguimiento del Control de Gestion (Oficialia de Partes).

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccion General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su
difusion.

e Titular de la Coordinaciéon de Infraestructura de la Calidad, supervisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion y actualizar este procedimiento.

o Del personal adscrito que participa en este procedimiento, apegarse a las actividades
descritas.

6. ACRONIMOS

LIC: Ley de Infraestructura de la Calidad.

ONE: Organismo Nacional de Estandarizacion.
7. DEFINICIONES

Organismos Nacionales de Estandarizaciéon: son personas
morales registradas ante la Secretaria, cuyo objetivo principal es
la elaboraciéon, modificacion y cancelacion de Estandares.
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Procedimiento: Registro como Organismo Nacional de Estandarizacion
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién de la Infraestructura de la Calidad u Oficinas de Representacion en las
Entidades Federativas (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado “Solicitud de registro como Organismo Nacional de
Estandarizacion” SE-FO-04-006, debidamente llenado, asi como la documentacion
anexa sefalada en la seccion “Documentos requeridos para realizar el tramite”.

Nota: El interesado podra consultar la informacidn general sobre este tramite en
Internet en la siguiente direccioén electrdnica:
https://catalogonacional.gob.mx/FichaTramite?traHomoclave=SE-04-006.

2. Registra solicitud y documentacion anexa en el Sistema de Control de Gestion
conforme al procedimiento SE-PR-S-191-31 Control de Gestion (Oficialia de Partes), se
entrega al interesado el acuse de recibo correspondiente y turna la documentacion
conforme al procedimiento citado.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad

3. Recibe la documentacion y la turna a la Direccion de Normalizacion en el Sector
Energético y Actividades Extractivas correspondiente para su analisis y dictaminacion.

Direcciéon de Normalizacién en el Sector Energético y Actividades Extractivas

4. Recibe documentacidén, revisa que esté completa y correcta y la analiza
conjuntamente con la Coordinaciéon de la Infraestructura de la Calidad.

La documentacion no estd completa y correcta

5. Elabora oficio de requerimiento y obtiene firma de la Direccion General de Normas con
objeto de que el interesado atienda el requerimiento. Se notifica via correo electrénico
el oficio. Una vez subsanado el requerimiento, regresa a la actividad 1.

La documentacion estd completa y correcta
6. Analiza la documentacion de acuerdo a la LIC y demas disposiciones legales aplicables.

7. Elabora el "Certificado de registro" y oficio para rubrica de la Coordinacion de la
Infraestructura de la Calidad y firma de la Direccion General de Normas,

Direccién General de Normas

8. Firma el “Certificado de registro” y oficio y los remite al
representante del Organismo Nacional de Estandarizacion.

Nota: La Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad o
Direccion de Normalizacion en el Sector Energético y
Actividades Extractivas pueden entregar el "Certificado de

DGN


https://catalogonacional.gob.mx/FichaTramite?traHomoclave=SE-04-006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Registro como Organismo Nacional de Estandarizacion

Control: SE-PR-S-191-09 Pagina: 4 de 7

registro" al representante del Organismo Nacional de Estandarizacion.

Direccion de Normalizacion en el Sector Energético y Actividades Extractivas

9. Elabora oficio, nota informativa o correo electréonico solicitando la publicacion del
registro como ONE en la Plataforma Tecnoldgica Integral de Infraestructura de la
Calidad y archiva documentacion en expediente.

Nota: Los registros derivados de este procedimiento se archivan y codifican.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

Los interesados pueden ingresar las solicitudes de registro como Organismo
Nacional de Estandarizacion en Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la
Secretaria de Economia.
Se podra solicitar opinion de la Comision Nacional de Infraestructura de la Calidad
conforme a lo establecido en la Ley de Infraestructura de la Calidad y su
Reglamento.
La Direccion General de Normas debera observar lo siguiente:
Tiempos de resolucion:
30 dias naturales para determinar si la documentacion esta completa.
Emitir su opinion sobre dicha documentacion 30 dias naturales después de
recibida la misma.
Plazo maximo para resolver el tramite, 90 dias naturales;
Si al término del plazo de respuesta no se ha puesto la solicitud a disposicion del
solicitante, se entendera que se negd la solicitud, y
El plazo de respuesta sera interrumpido en caso de que la Secretaria requiera
mayor informacién al solicitante para acreditar el cumplimiento de los requisitos
contenidos en la Ley de Infraestructura de la Calidad y su Reglamento.
Los interesados deben tener la siguiente caracteristica:
Los Organismos Nacionales de Estandarizacion son personas morales registradas
ante la Secretaria, cuyo objetivo principal es la elaboraciéon, modificacién vy
cancelacion de Estandares. Para obtener el registro como Organismo Nacional de
Estandarizacion por parte de la Secretaria se requiere lo siguiente, de acuerdo con
lo previsto en el Reglamento de la Ley de |la Materia:
Presentar la solicitud ante la Secretaria; con copia a la Autoridad Normalizadora
competente en la materia, rama o sector econdmico
gue pretende estandarizar para su opinion;
Tener cobertura nacional e Identificar la materia, rama o
sector econédmico sobre la cual pretende llevar a cabo
labores de estandarizacion;

DGN



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Registro como Organismo Nacional de Estandarizacion

Control: SE-PR-S-191-09 Pagina:5de 7

Acreditar tener como objeto social la actividad de estandarizar y la capacidad
técnica en la materia, administrativa, financiera y humana, incluyendo para
participar en las actividades de estandarizacion internacional;

Detallar su estructura organizacional;

Detallar la metodologia que utilizara para llevar a cabo labores de estandarizacion.

Cualquier cambio sustancial en esa metodologia debera ser presentado para su

aprobacion por parte de la Secretaria;

- Adoptar y cumplir el Codigo de Buena Conducta para la elaboracion, adopcion y
aplicacion de normas, del Acuerdo sobre Obstaculos Técnicos al Comercio de la
Organizacion Mundial del Comercio; y

- Las demas previstas en el Reglamento de esta Ley.

La Direccion General de Normas puede no otorgar el registro al solicitante, cuando a
juicio de ésta:

- No cuente con la capacidad técnica y financiera.
Se debera identificar la causa raiz de cualquier observacién que un &érgano
fiscalizador detecte en la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe
observar lo indicado en el procedimiento para la identificaciéon y atencién de la
causa raiz de observaciones de dérganos fiscalizadores de acuerdo al protocolo
indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Normas.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catadlogo de
Disposicion Documental vigente.

Responsable de su
No. de .
No Documento Custodia y lugar de
Control
resguardo
Solicitud de Registro como Organismo| SE-FO-04-
Nacional de Estandarizacion. 006
2 Certificado de Registro. DGN
Oficio de autorizacién de registro N/A
4 Oficio de requerimiento
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1. INFORMACION COMPLEMENTARIA
En materia de Proteccién de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la DGN tienen el compromiso de proporcionar un trato digno,
respetuoso, equitativo y no discriminatorio a los usuarios de los diferentes servicios que
proporciona en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Registro como Organismo Nacional de Normalizacion Estandarizacion

SE-PR-S-191-09

Coordinacién de la Infraestructura de

la Calidad

Direccion de Normalizacion en el Sector
Energético y Actividades Extractivas

Direccion General de Normas

Fase

Inicio

Recibe del interesado
“Solicitud de registro

como Organismo
Nacional de
estandarizacién”.

v

Registra solicitud y
documentacion anexa
en el SCG conforme al
procedimiento.

v

Recibe la
documentacion 'y la
turna para su analisis
y dictaminacion.

Elabora
requerimiento faltante.

oficio

de

Y

Recibe documentacion,
revisa que esté
completa y correcta y la
analiza conjuntamente
con la CIC.

Analiza la
documentacion de
acuerdo a la LIC, y
disposiciones legales.

v

Elabora el "Certificado
de registro” y oficio
para rubrica de la CIC
y firma de la DGN.

Firma el “Certificado
de registro” y oficioy

Elabora of., nota o email
solicitando la
publicacién del registro
como ONE en la PTIIC
y archiva en expediente.

> los remite al
representante del
ONE .

Fin




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la
Direccion de Coordinacion Sectorial y Dictaminacion de Manuales - Oficio de dictamen No. 710.DGRH.1119.2023.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema Nacional de Infraestructura de la Calidad

Subproceso: Evaluacion de la Conformidad

Procedimiento: Aprobacidn para operar como organismo de evaluacion de la
conformidad en Normas Oficiales Mexicanas, Estandares, Normas Internacionales
competencia de la Secretaria de Economia

Control: SE-PR-5-191-10 Pagina:1de
CNRTyS: SE-04-007 “Aprobacion para operar como organismo de
evaluacion de la conformidad en Normas Oficiales Mexicanas,
Estandares, Normas Internacionales competencia de la Secretaria de
Economia”.

Tipo de procedimiento: Servicio al publico Alto Impacto: Si \ \ No \ X
Usuario: Interesado, Representante legal, Otro: Laboratorios, de ensayos y pruebas,
medicién o calibracion, entre otros; Unidades de inspeccion; Organismos de
certificacion, y Otros proveedores y prestadores de servicios previstos en el Reglamento
de la Ley de Infraestructura de la Calidad previamente acreditados (entiéndase por
acreditado el acto por el cual una entidad de acreditacion reconoce la competencia
técnica y confiabilidad de los organismos de evaluacién de la conformidad), por una
entidad de acreditacién autorizada.. (de acuerdo a las fichas de tramite SE-O4-007 en la
Seccion “;Quién puede solicitarlo?”).

1. FIRMAS

Revisién: 12

Elaboré

Nombre Firma

Fabiola Vazquez Vallejo
Direccion de Operacion e Instrumentos
Normativos

Reviso

Nombre Firma
Maria Teresa Indira Zambrano Callejas
Coordinacién de la Infraestructura de la
Calidad
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Autorizé

Nombre y Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el 23 de
noviembre de 2023

Julio Eloy Paez Ramirez
Direcciéon General de Normas
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2. OBIJETIVO

Otorgar la aprobacion a Organismos de certificacion, Unidades de inspeccion,
Laboratorios, de ensayos y pruebas, medicion o calibracién, y Otros proveedores y
prestadores de servicios previstos en la Ley de Infraestructura de la Calidad y su
Reglamento, previa acreditacion por la Entidad de Acreditacion autorizada que pretendan
llevar a cabo actividades de evaluacion de conformidad en Normas Oficiales Mexicanas,
Estandares, Normas Internacionales o de otras disposiciones legales competencia de esta
Secretaria de Economia.

3. AMBITO DE APLICACION

e Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad y la Direcciéon de Operaciéon e
Instrumentos Normativos.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Articulo 3, fraccion XIV, 53y 55 de la Ley de Infraestructura de la Calidad.
o |Ley Federal de Derechos.

e |ey Federal de Procedimiento Administrativo.

e SE-04-007 Aprobacion para operar como organismo de evaluacion de la conformidad
en Normas Oficiales Mexicanas, Estandares, Normas Internacionales competencia de la
Secretaria de Economia

e SE-PR-A-191-31 Seguimiento del Control de Gestion (Oficialia de Partes).

e SE-PR-A-191-33 Organizacion, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General
de la Direccion General de Normas.

e Anexo 1 Protocolo para la identificaciéon y atencién de la causa raiz de observaciones de
o6rganos fiscalizadores.

e SE-PR-A-191-37 Presentacion de tramites a través de PLATIICA.
e Resolucion Misceldanea Fiscal para el ejercicio correspondiente.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL
PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.
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e Titulares de la Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad y Direccion de Operacion
e Instrumentos Normativos, supervisar este procedimiento y asegurar su aplicacion y
actualizar este procedimiento.

e Del personal adscrito que participa en este procedimiento, apegarse a las actividades
descritas.

6. ACRONIMOS

SE: Secretaria de Economia.

DGN: Direccién General de Normas.

PLATIICA: Plataforma Tecnoldgica Integral de Infraestructura de la Calidad.
7. DEFINICIONES

Acreditacion: al reconocimiento emitido por una Entidad de Acreditacién por la cual se
reconoce la competencia técnica y confiabilidad de las entidades para operar como
Organismos de Evaluacion de la Conformidad, para llevar a cabo la Evaluacion de la
Conformidad.

Aprobacioén: al acto por el cual una Autoridad Normalizadora reconoce a los Organismos
de Evaluacién de la Conformidad que hayan obtenido la Acreditaciéon, para realizar la
Evaluacion de la Conformidad relacionada con Normas Oficiales Mexicanas, Estandares,
Normas Internacionales ahi referidos o de otras disposiciones legales.

Catdlogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios (CNTyS): es la herramienta
tecnologica que compila las Regulaciones, los Tramites y los Servicios de los Sujetos
Obligados, con el objeto de otorgar seguridad juridica a las personas, dar transparencia,
facilitar el cumplimiento regulatorio, asi como fomentar el uso de tecnologias de la
informacidon. Tendra caracter publico y la informacién que contenga sera vinculante para
los Sujetos Obligados, en el ambito de sus competencias, direccion electronica:
https://catalogonacional.gob.mx/.

Entidad de Acreditacion: a las personas morales debidamente autorizadas por la
Secretaria para conocer, tramitar y resolver las solicitudes de Acreditacion y, en su caso,
emitir las Acreditaciones a favor de aquéllos que pretendan

operar como Organismos de Evaluacion de la Conformidad.

Evaluacion de la Conformidad: al proceso técnico que permite
demostrar el cumplimiento con las Normas Oficiales Mexicanas,
Estdndares, Normas Internacionales ahi referidos o de otras
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disposiciones legales. Comprende, entre otros, los procedimientos de muestreo, prueba,
inspeccion, evaluacion y certificacion.

Organismos de Evaluacién de la Conformidad: a la persona acreditada por una Entidad
de Acreditaciéon o en su caso, por la Autoridad Normalizadora y, cuando se trate de
Normas Oficiales Mexicanas, Estdndares, Normas Internacionales ahi referidos o de otras
disposiciones legales; en caso de que la acreditacion sea realizada por una Entidad de
Acreditacion el Organismo debera ser aprobado por la Autoridad Normalizadora
competente, para llevar a cabo la Evaluaciéon de la Conformidad.

Norma Oficial Mexicana: a la regulacion técnica de observancia obligatoria expedida por
las Autoridades Normalizadoras competentes cuyo fin esencial es el fomento de la calidad
para el desarrollo econdmico y la proteccidon de los objetivos legitimos de interés publico
previstos en este ordenamiento, mediante el establecimiento de reglas, denominacion,
especificaciones o caracteristicas aplicables a un bien, producto, proceso o servicio, asi
como aquéllas relativas a terminologia, marcado o etiquetado y de informacién. Las
Normas Oficiales Mexicanas se consideraran como Reglamentos Técnicos o Medidas
Sanitarias o Fitosanitarias, segun encuadren en las definiciones correspondientes
previstas en los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano es Parte.

Plataforma Tecnoldégica Integral de Infraestructura de la Calidad: a la solucidn digital
donde se administraran y ejecutaran de manera sistematizada los datos, procesos,
tramites, servicios y actividades de normalizacion, estandarizacion, Evaluacion de la
Conformidad y metrologia.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon General de Normas u Oficinas de Representacion en las Entidades
Federativas (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado la “Solicitud de Aprobacién de organismos de certificacion,
unidades de verificacion, laboratorios de prueba o laboratorios de calibracién" SE-FO-
04-007, junto con los documentos senalados en la ficha de tramite del Catadlogo
Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios.

Nota: el interesado podra consultar la informacion general
sobre este tramite en Internet en la siguiente direccion
electréonica: www.economia.gob.mx, o en la pagina del
Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios
https://catalogonacional.gob.mx/FichaTramite?traHomoclav
e=SE-04-007.
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Nota: para las solicitudes ingresadas a través de la Plataforma Tecnoldgica Integral de
Infraestructura de la Calidad (PLATIICA) se deben atender de acuerdo a lo indicado en
los procedimientos SE-PR-A-312-33 Presentacion de tramites a través del PLATIICA y
SE-PR-5-312-10 para las cuestiones técnicas.

2. Registra la solicitud y documentacion anexa en el Sistema de Control de Gestion
conforme al procedimiento SE-PR-S-191-31 Control de Gestion (Oficialia de Partes),
entrega al interesado el acuse de recibo correspondiente y turna documentacion
conforme al procedimiento citado.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad o Direccion de Operaciéon e
Instrumentos Normativos.

3. Recibe documentacion y procede de acuerdo a lo descrito en el Instructivo de Control
de Gestion de cada direccion.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad (Dictaminador) / Departamento de
Evaluacion y Supervision de la Infraestructura

4. Recibe solicitud de aprobacién, verifica que los documentos requeridos en la misma
estén completos.

La documentacion no esta completa

5. Elabora y rubrica el oficio de solicitud de informacion faltante para firma del Director
General, estableciendo un plazo minimo de 15 dias habiles para que el interesado
entregue la informacién faltante, apercibiendo que, de no entregarse, el tramite se
desechara. Continua en la actividad 1.

Nota: cuando se reciben solicitudes de Normas Mexicanas o Normas Oficiales
Mexicanas que son para atencidn de otras dependencias se informa mediante oficio al
particular.

La documentacion esta completa

6. Elabora y rubrica el oficio de aprobacion, tomando como referencia el documento de
acreditacion emitido por la Entidad de Acreditacion autorizada y, de ser necesario, para
emitir la aprobacion consulta la Norma Oficial Mexicana
respectiva, turna junto con documentacion anexa a la
Direccion de Operacion de Instrumentos Normativos o
Direccion de Normalizacion en el Sector Energético y
Actividades Extractivas, segun sea el caso, para su revision.
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Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos o Direccion de Normalizacién en
el Sector Energético y Actividades Extractivas

7. Revisa oficio de aprobacion o resolucién y documentacion anexa.
Los documentos no estdan correctos

8. Solicita las correcciones necesarias y regresa a la actividad 6.

Los documentos estdn correctos

9. Rubrica la Direccion de Normalizacion en el Sector Energético y Actividades Extractivas
y turna oficio para revision y rubrica a la Coordinacién de la Infraestructura de la
Calidad

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad o Direccién de Operaciéon e
Instrumentos Normativos

10. Revisa que el oficio de aprobaciéon o resoluciéon emitida estén fundamentados y
motivados correctamente y turna para firma del titular de la Direccion General de
Normas para el oficio de aprobaciéon o resolucion emitida, en su caso solicita las
correcciones necesarias.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad o Direccion de Operaciéon e
Instrumentos Normativos (Personal Operativo)

1. Solicita en Oficialia de Partes sello de despacho del oficio y turna para su notificaciéon al
interesado.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad (Dictaminador) / Departamento de
Evaluacion y Supervision de la Infraestructura

12. Notifica el oficio al interesado por correo electrénico y remite oficio de aprobacion o
resolucién a la Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad o Direccion de
Operacion e Instrumentos Normativos para su entrega al interesado.

Nota: el usuario debera acusar la recepcion de la notificacion y presentarse en
ventanilla de Oficialia de Partes por el oficio de aprobacion o resolucion original con
una copia de su identificacién oficial.

DGN



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Aprobacién para operar como organismo de evaluacién de la
conformidad en Normas Oficiales Mexicanas, Estdndares, Normas Internacionales
competencia de la Secretaria de Economia

Control: SE-PR-5-191-10 Pagina: 8 de 11

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad o Direccion de Operacion e
Instrumentos Normativos (Personal Operativo)

13. Entrega oficio de aprobacion o resolucion al particular, a través de Oficialia de Partes,
descarga el volante en el Sistema Automatizado de Control de Gestidn y archiva la
resolucion en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

La atencidn de la solicitud de aprobacion sera en forma imparcial, integra y
confidencial; con estricto apego a los requisitos establecidos en la Ley de
Infraestructura de la Calidad, Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacidén y demas disposiciones legales aplicables.

El interesado puede enviar a la Direccion General de Normas la solicitud y los
anexos de que se trate, a través del correo electrénico:
controlgestiondgn@economia.gob.mx.

El plazo para atender la solicitud de aprobacion es de 5 dias habiles (7 dias
naturales), contados a partir del dia siguiente de su recepcion.

La vigencia de la aprobacion debe coincidir con la vigencia de la acreditacion que
emita la Entidad de Acreditacion Autorizada.

Para otorgar la aprobacion se requiere que los Organismos de Evaluacion de la
Conformidad se encuentren previamente acreditados por parte de la Entidad de
Acreditacion autorizada.

Los oficios de aprobacion se emiten so6lo para Normas Oficiales Mexicanas,
Estandares y Normas Internacionales o de otras disposiciones legales competencia
de la Secretaria de Economia.

El oficio de aprobacion, segun corresponda, debe ser firmado por el titular de la
Direccién General de Normas, en todo caso, debe estar rubricada por las personas
que participaron en su elaboracion y/o supervision.

El listado de Organismos de Evaluacion de Ia
Conformidad debidamente aprobados, se actualizara en
la Plataforma Tecnoldgica Integral de Infraestructura de
la Calidad (PLATIICA) dentro de los primeros cinco dias

DGN
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habiles del mes corriente, cuando aquéllos hayan sufrido cambios en el mes
anterior. Salvo que se requiera actualizar la informacién para darla a conocer a la
brevedad, se llevara a cabo en los tiempos asi demandados.

Las solicitudes de reconocimiento de técnicos verificadores, baja de técnicos
verificados, altas y bajas de gerentes técnicos o sustitutos y cambios de domicilio, se
atenderan con el mismo formato SE-FO-04-007 “Solicitud de Aprobacion de
organismos de certificacion, unidades de verificacion, laboratorios de prueba o
laboratorios de calibracion", y seguiran el proceso que se describe en los numerales
del 1al 13; ademas las areas correspondientes deberan realizar lo siguiente:

—Elaborar el reporte de aprobaciones otorgadas de Organismos de Evaluacion de
la Conformidad, en el registro “Reporte de aprobaciones”, segun corresponda.

—Preparar informacién para actualizar en la PLATIICA.

Se debera identificar la causa raiz de cualquier observacion que un dérgano
fiscalizador detecte en la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe
observar lo indicado en el procedimiento para la identificacion y atencién de la
causa raiz de observaciones de o6rganos fiscalizadores de acuerdo al protocolo
indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Normas.

Criterios de Dictamen:

Para obtener la aprobacién de Organismos de Evaluaciéon de la Conformidad,
deberd cumplir los criterios establecidos en el tramite SE-04-007 “Aprobacién para
operar como organismo de evaluacidén de la conformidad en Normas Oficiales
Mexicanas, Estandares, Normas Internacionales competencia de la Secretaria de
Economia”, descritos en la seccidén de Criterios de resolucidn, inscritos en el
Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios que administra la
Comision Nacional de Mejora Regulatoria.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto
en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

DGN
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Responsable de

No Documento No. de Control | SYCustediay

lugar de
resguardo
Solicitud de aprobacion de
organismos de certificacion, unidades
1 de verificacion, laboratorios de prueba SE-FO-04-007
O laboratorios de calibracion vy
documentacion anexa.
2 Reporte de aprobaciones. DGN
3 Oficio de aprobacidon o resolucion
emitida.
N/A
4 Oficio de solicitud de informacion.
5 Oficio de solicitud de publicacion en el

DOF.

11. INFORMACION COMPLEMENTARIA
En materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica, articulos 9,10, 11y 16 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la DGN tienen el compromiso de proporcionar un trato digno,
respetuoso, equitativo y no discriminatorio a los usuarios de los

diferentes servicios que proporciona en estricto apego a los

derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de Ia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Internacionales competencia de la Secretaria de Economia, SE-PR-S-191-10.

Aprobacion para operar como organismo de evaluacion de la conformidad en Normas Oficiales Mexicanas, Estandares, Normas

Normas

Direccion General de

Coordinacién de la

Infraestructura de la Calidad o

Direccion de Operacion e
Instrumentos Normativos

Direccion de Operacion e Instrumentos

Normativos o Direccion de Normalizacion en el

Sector Energético y Actividades Extractivas

Coordinacion de la
Infraestructura de la
Calidad (Dictaminador) /
Departamento de
Evaluacién y
Supervision de la
Infraestructura

Inicio

Recibe la “Solicitud de
Aprobacion de
organismos de
certificacion, unidades de
verificacion, laboratorios
de prueba o laboratorios
de calibracion”

Elabora y rubrica el ofico
de solicitud de [

4

v

Registra  solicitud y
documentacién anexa en
el Sistema de Control de
Gestion ~ conforme  al
procedimiento

Recibe documentacion y
procede de acuerdo a lo

informacion faltante.

Y

descrito en el Instructivo
de Control de Gestion

Fase

Revisa gque el ofido de
aprobacion o resolucion
emitida estén

Revisa ~ ofido  de
aprobacion o resolucion y
documentacion anexa.

Recibe solicitud  de
aprobacioén, verifica que
»{los documentos

requeridos en la misma
estén completos

¢ La documentacion
esta completa?

Elabora y rubrica el oficio
de aprobacién y turna

¢ Los documento
estan cormrectos?,

Rubrica la DNSEAE y
turna oficio a la Direccion

4

fundamentados y
motivados correctamente
y turna para firma

y

Solicita en Oficialia de
Partes, sello de despacho

General de Normas.

Solicita las correcciones

junto con documentacion
anexa para su revision.

A

necesarias

Notifica el oficio al
interesado  por  correo

del oficio y turna para su
nofificacion al interesado.

Entrega ~ oficio  de
aprobacion o resolucion

Y

electronico y remite para
su entrega al interesado.

al particular a través de |
OP, descarga el volante
en el SACG'y lo archiva.

Fin
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Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Evaluar el grado de cumplimiento de las normas (Evaluacién de la Conformidad)

Procedimiento: Autorizacién para operar como entidad de acreditacion

Control: SE-PR-5-312-11 | Pdgina: 1 de 14
| RFT'S: SE-04-008 “Autorizacién para operar como entidad de acreditacién”. | Revisién: 10 _
Tipo de procedimiento: Servicio al piblico | Alto Impacto: | Si | | No | X

Personal Usuario: Asociaciones civiles, cuyo objeto social tnico sea desarrollar tareas de acreditacion (de

acuerdo a las fichas de trimite SE-04-008 en la Seccién “;Quién puede solicitar el tramite?”).

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Rail de Jests Contreras Ceja

Director de Normalizacién para Mercado

Doméstico, Mejora y Servicios

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12,
fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina

Director General de Normas

DGN
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2. OBJETIVO

Autorizar a las Asociaciones Civiles para que operen como entidades de acreditacién y puedan realizar
actos de reconocimiento de la competencia técnica y confiabilidad de los organismos de certificacién, de
las unidades de verificacién y de los laboratorios de prueba y de calibracién para la evaluacién de la
conformidad.

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.
4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e SE-04-008 Autorizacién para operar como entidad de acreditacion.

e ISO/IEC 17011 “Evaluacién de la conformidad-Requisitos generales para los organismos de
acreditacion que realizan la acreditacién de organismos de evaluacién de la conformidad”.

e SE-PR-5-312-18 Realizar visitas de verificacién a las entidades de acreditacién para comprobar el

cumplimiento de la LFMN.
e SE-PR-S-312-31 Seguimiento del Control de Gestién (Oficialia de Partes).
e SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de la

Direccién General de Normas.

e SE-PR-A-312-37 Presentacién de tramites a través del SINEC.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

o Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
o Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este procedimiento.

o Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, elaborar y
actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

e SE: Secretaria: Secretaria de Economia.
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7. DEFINICIONES

Asociaciones Civiles: Aquellas entidades privadas sin animo de lucro y con personalidad juridica plena,
integrada por personas fisicas para el cumplimiento de fines culturales, educativos, de divulgacion,
deportivos, o de indole similar, con el objeto de fomentar entre sus socios y/o terceros alguna actividad
socio-cultural.

Auditoria: Examen sistemdtico e independiente para determinar si las actividades y sus resultados
cumplen las disposiciones preestablecidas, estin implantadas eficazmente y son apropiadas para
alcanzar los objetivos.

Catilogo Nacional de Tramites y Servicios (CN'TS): Contiene el inventario nacional de trimites de las
dependencias, entidades y empresas productivas del Estado, asi como la informacién publica de los
mismos. La informacién contenida en el Registro Federal de Tramites y Servicios es un insumo del

CNTS.

Entidad de acreditacién: Entidad privada autorizada, sin fines de lucro, que garantiza el equilibrio de
las partes interesadas en el proceso de acreditacién, dirige en el dmbito nacional un sistema de
acreditacién de organismos de certificacién, laboratorios de prueba, laboratorios de calibracién y
unidades de verificacién. En adelante llamada entidad.

Grupo auditor: Personal técnico integrado por miembros de la Direccién General de Normas y
externos, expertos en proceso para evaluar sistemas de calidad y procesos de acreditacién de laboratorios
de prueba y de calibracién, unidades de verificacién y organismos de certificacién.

Laboratorio de calibracién: Organismo que proporciona servicios de calibracién a instrumentos o
patrones de medicidn.

Laboratorio de pruebas: Aquella instalacién que opera en una localidad especificamente determinada y
dispone del equipo necesario y personal calificado para efectuar las mediciones, anilisis y pruebas o
determinaciones de las caracteristicas o funcionamiento de materiales, productos o equipos.

Organismo de certificacién: Las personas morales que tengan por objeto realizar funciones de
certificacidn.

Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS): Registro publico a
cargo de la COFEMER en el cual las dependencias y los organismos
descentralizados de la Administracién Publica Federal inscriben los
trimites que aplican, se encuentra en la pdgina de Internet
https://www.gob.mx/cofemer/acciones-y-programas/tramites-79028,
Seccién “Buscador”.
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Unidad de verificacién: La persona fisica o moral que realiza actos de verificacién.

Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno (VUN): Punto de contacto
digital a través del portal de internet www.gob.mx, el cual propiciard la interoperabilidad con los
sistemas electrénicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y de las
empresas productivas del Estado, en términos de las disposiciones juridicas aplicables a éstas y en el
dmbito de sus respectivas atribuciones.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios o Delegaciones y

Subdelegaciones Federales (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado SE-04-008 “Solicitud de autorizacién para entidad de acreditacién" SE-04-
008 debidamente llenado asi como la documentacién anexa sefialada en la seccién “Documentos
requeridos para realizar el trimite”.

Nota: El interesado podrd consultar la informacién general sobre este trimite en Internet en la
siguiente direccién electrénica: www.economia.gob.mx, o en la pagina del Catilogo Nacional de
Trémites y Servicios https://www.gob.mx/.

Nota: Para las solicitudes ingresadas a través del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la
Conformidad (SINEC) atender de acuerdo a lo indicado a los procedimientos SE-PR-A-312-37
Presentacién de trimites a través del SINEC y SE-PR-5-312-11 para las cuestiones técnicas.

2. Registra solicitud y documentacién anexa en el Sistema de Control de Gestién conforme al
procedimiento SE-PR-5-312-31 Control de Gestién (Oficialia de Partes), entrega al interesado
el acuse de recibido correspondiente y turna documentacién conforme al procedimiento citado.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Secretaria)

3. Recibe documentacién, captura en la matriz de indicadores objetivos de calidad y entrega al
titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

Direccién de Normalizaciéon para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios y Subdireccién de
Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura

4. Revisa los estatutos sociales y la documentacién del solicitante, a fin
de constatar su cumplimiento con la Ley Federal sobre Metrologia
y Normalizacién, su Reglamento y demds disposiciones normativas

aplicables.
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La documentacion no esta completa y correcta

5. Elabora oficio de solicitud de documentacién faltante, especificando el plazo para que el
interesado la entregue, el cual no podrd ser menor de 5 dias hébiles y turna a la Direccién General

Adjunta de Operacién.

Nota: De no realizar la notificacién de documentacién faltante, la DGN no podri rechazar el
tramite argumentando que estd incompleto.

Nota 2: De no cumplir con los requisitos establecidos en la LFMN y su Reglamento se dard por
atendida la solicitud y se concluye con un oficio de resolucién.

Direccién General Adjunta de Operacién

6.  Supervisa que el oficio de solicitud de informacién faltante o de adecuaciones a los estatutos o a la
documentacién proporcionada por el interesado esté debidamente fundamentado y motivado, en
su caso solicita las correcciones necesarias, rubrica y obtiene firma de la Direccién General de
Normas.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Secretaria)
7. Solicita en oficialia de partes, sello de despachado y descargo de volante.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes)

8.  Entrega oficio de informacién faltante, a través de oficialia de Partes, o lo remite por propio o
bien por mensajeria, en su caso, recaba el acuse de recibo y archiva la resolucién en el expediente
correspondiente.

Fin de procedimiento
La documentacion esta completa y correcta

Direccién de Normalizacion para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios y Subdireccién de
Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura

9. Elabora oficio a fin de notificar al interesado que la documentacién es satisfactoria y en su momento
se le realizard la auditoria, y turna oficio a la Direccién General Adjunta de Operacién.

Direccién General Adjunta de Operacién

10. Supervisa que el oficio de solicitud de documentacién satisfactoria
enviado al interesado esté debidamente fundamentado y motivado, en
su caso, solicita las correcciones necesarias, rubrica y obtiene firma de
la Direccién General de Normas.
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Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Secretaria)
11. Solicita en oficialia de partes, sello de despachado y descargo.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes)

12. Entrega oficio de respuesta al solicitante, a través de Oficialia de Partes, o lo remite por propio o
bien por mensajeria, en su caso, recaba el acuse de recibo y archiva la resolucién en el expediente
correspondiente.

Direccién General de Normas, Direcciéon General Adjunta de Operaciéon y Direccién de
Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

13. Integra el grupo auditor, verifica que no exista conflicto de intereses y programa la fecha de
evaluacidn.

Nota: El grupo evaluador se conforma considerando, la experiencia en procesos de auditoria de
sistemas de calidad, sistema de evaluacién de la conformidad, participacién en comités y grupos de
trabajo, podrd estar conformado por personal de la Direccién General de Normas y por personas
externas a ésta.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

14. Elabora oficio de notificacién al interesado indicindole la fecha y los nombres de los integrantes del
grupo auditor e indicdndole que designe a un responsable para que se encargue de brindarles todas
las facilidades necesarias para que puedan cumplir cabalmente con su cometido, para firma de la
Direccién General de Normas.

Direccién General Adjunta de Operacién

15. Supervisa que el oficio de notificacién este debidamente fundamentado y motivado, en su caso,
solicita correcciones, rubrica y obtiene firma de la Direccién General de Normas.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Secretaria)
16. Solicita en oficialia de partes, sello de despachado y descargo de volante.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes)

17. Entrega oficio de notificacién al interesado, a través de la oficialia de partes, o lo remite por propio
o bien por mensajeria, en su caso, recaba el acuse de recibo y archiva
la resolucién en el expediente correspondiente.

Grupo auditor (Auditor Lider)

18. Prepara la agenda de trabajo sobre el proceso de auditoria.
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19. Instruye al grupo auditor sobre el proceso de auditoria y solicita que sean llenadas las Listas de
Verificacién, indicando si se cumple o no con el requisito y que deberd documentar y clasificar todo

hallazgo.

Grupo auditor

20. Lleva a cabo el proceso de auditoria utilizando el registro denominado “Listas de verificacién”; en
donde quedan documentados y clasificados todos los hallazgos.

21. Analiza la informacién recopilada, con el objeto de preparar un informe de auditoria, describiendo
el cumplimiento o no de cada uno de los requisitos.

22. Elabora el informe de auditoria, y turna a la Direccién General de Normas.
Direccién General de Normas

23. Analiza conjuntamente con la Direccién General Adjunta de Operacién, la Direccién de
Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios y la Subdireccién de Evaluacién y
Supervisién de la Infraestructura, el informe de evaluacién.

Cumple con los requisitos para obtener la autorizacion como entidad de acreditacion

24. Solicita opinién a los integrantes de la Comisién Nacional de Normalizacién (CNN), sobre la
autorizacion de la entidad de acreditacién, en términos del articulo 70-A de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién.

25. Otorga la autorizacién respectiva, hasta obtener la opinién favorable de los miembros de la CNN.

Direccién de Normalizacion para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios y Subdireccién de
Evaluacién y Supervisiéon de la Infraestructura

26. Elabora Autorizacién de la Entidad y oficio a la Oficina del Abogado General de la Secretaria de

Economia a fin de que se publique en el Diario Oficial de la Federacién dicha autorizacién.
Direccién General Adjunta de Operacién

27. Supervisa que la autorizacién este fundada y motivada y que el oficio de solicitud de publicacién
cumpla con las formalidades de la Ley de la materia, en su caso solicita las correcciones necesarias y
obtiene firma de la Direccién General de Normas.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y
Servicios y Subdirecciéon de Evaluaciéon y Supervision de la
Infraestructura

28. Realiza los trdmites de publicacién en el Diario Oficial de la
Federacién en coordinacién con la Oficina del Abogado General.

DGN
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29. Solicita la publicacién en la pagina de Internet de la Secretaria de Economia a la Direccién General
de Comunicacién Social, una vez publicada la autorizacién en el Diario Oficial de la Federacién.

Subdirecciéon de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura
30. Resguarda la documentacién utilizada durante el proceso de autorizacién en el expediente tGnico.

31. Analiza los informes que de manera mensual reporta la Entidad de Acreditacién autorizada e
integra la informacién a la base de datos de actividades de la entidad y la mantiene actualizada y
disponible para consulta de la Direccién General de Normas, Direccién General Adjunta de
Operacién y Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

Fin de procedimiento
No cumple con los requisitos para obtener la autorizacion como entidad de acreditacion
Direccién General de Normas

32. Notifica mediante oficio al interesado el informe de auditoria, solicitindole presentar acciones
correctivas.

33. Recibe del interesado notificacién de atencién de los hallazgos de la auditoria e ingresa las acciones
correctivas atendidas.

Nota: En caso de que las acciones correctivas propuestas no den cumplimiento a los requisitos de
autorizacion.

34. Informa al interesado mediante oficio, que no cumple con todos los requisitos para obtener la
autorizacién como entidad de acreditacion.

Fin del Procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

e La atencién a las solicitudes de autorizacién se trata en forma imparcial, integral y confidencial;
con estricto apego a los requisitos establecidos en la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacién, y demdis documentos aplicables de no cumplir con los requisitos se dard por
atendida con un oficio de resolucién.

e Las solicitudes de autorizacién se deben atender en un periodo no
mayor de 3 meses, contados a partir de que se cumplan los requisitos
establecidos por la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y
su Reglamento.

e Demostrar que las partes interesadas no participan directa o
indirectamente en otra entidad de acreditacién.

DGN
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e Todo oficio que se genere del proceso de autorizacién debe estar rubricado por los titulares
responsable de su elaboracién, Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y
Servicios, Direccién General Adjunta de Operacién y firmado por la Direccién General de
Normas.

e La entidad de acreditacién queda sujeta a velar por los intereses nacionales, participar en foros
internacionales de acreditacién, apoyar a las dependencias gubernamentales en programas de
acreditacién, informar de sus programas de evaluacién con el objeto de testificar las evaluaciones de
acreditacién, proporcionar el apoyo necesario para vigilar su operacién, permitir el acceso a sus
grupos de trabajo a todas aquellas personas interesadas en los procesos de acreditaciéon y notificar
de cualquier cambio que se realice en los estatutos legales y dentro de su 6rgano de gobierno.

e La Entidad de acreditacién autorizada iniciard su operacién, el dia en que es publicada en el Diario
Oficial de 1a Federacién, la autorizacién para operar como entidad de acreditacién.

e La entidad de acreditacién informard de manera mensual a la Direccién General de Normas las
actividades realizadas. Asimismo, puede estar sujeta a visitas de verificacién o vigilancia de
acuerdo a lo indicado en SE-PR-S-312--18 “Realizar visitas de verificacién a las entidades de
acreditaciéon para comprobar el cumplimiento de la LFMN?”.

e La entidad de acreditacién llevard a cabo encuestas de los servicios que proporciona la Direccién
General de Normas, podré considerar las encuestas aplicadas por la Entidad de Acreditacién a sus
clientes, para evaluar los servicios que aquella proporciona.

e Se deberi identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en la
vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el procedimiento
para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos fiscalizadores de
acuerdo al protocolo de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de
Procedimientos de la Direccién General de Normas.

e Es responsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la Direccién General de Normas
(DGN) los cambios de las personas fisicas que los representen.

e El Administrador del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC)
tendrd 24 horas como maximo para dar de baja o alta a un usuario del SINEC, contadas a partir de
que reciba la solicitud por parte de los Servidores Publicos duefios de los trimites y servicios
competencia de la DGN o por la persona fisica o moral.

e El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado
en el Diario Oficial de la Federaciéon el 30 de abril de 2014, establece
distintas directrices que debe seguir el Gobierno Federal, entre las
que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestion de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional

DGN
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de derechos humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la
Administracién Publica Federal”.

e La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de Normas, asegura el cumplimiento
de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o poblacién usuaria de
sus tramites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto
apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del procedimiento archivados conforme lo dispuesto en el Catdlogo de
Disposicién Documental vigente.

No. de Responsable de su
No Documento : Custodia y lugar de
Control
resguardo

1 Solicitud de autorizacién para entidad de SE-04-008
acreditacién
Oficio de solicitud de informacién faltante o

2 de adecuaciones

3 Oficio de notificacién

4 Listas de verificacidn. N/A DGN
5 Oficio de autorizacién

6 Oficio de solicitud de publicacién en el

Diario Oficial de la Federacién

11.CRITERIOS DE DICTAMEN:

e Para obtener la Autorizacién para operar como entidad de acreditacién, se deberdn cumplir los
criterios establecidos en el Catilogo Nacional de Trdmites y Servicios, en el trimite: SE-04-008
Autorizacién para operar como entidad de acreditacién, descritos en la seccién de criterios de
resolucion.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Politicas en Materia de Protecciéon de Datos Personales

¢ De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la DGN sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

DGN



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.1687

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Autorizacién para operar como entidad de acreditacién |
Control: SE-PR-S-312-11 | Pégina: 11 de 14 |

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién coordinar la aplicacién de este procedimiento
y fomentar el uso del SINEC a los actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién

de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, supervisar
la aplicacién de este procedimiento y las actividades de autorizacién a entidades de acreditacién y

promover el uso del SINEC entre los actores del SISMENEC.

e Titular de la Subdireccién de Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura ejecutar las actividades
del presente procedimiento.

e Del Grupo Auditor realizar la auditoria necesaria para constatar que se cumplen con cada uno de los
requisitos de autorizacién establecidos en la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, su
Reglamento y la normativa nacional e internacional aplicable.

DGN
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Normalizacion
para Mercado Domestico,
Mejora y Servicios 0
Delegaciones y
Subdelegaciones Federales
(Oficialia de Partes)

Direccién de Normalizacién para
Mercado Domestico, Mejoray
Servicios (Secretaria)

Direccién de Normalizacion para Mercados Domestico, Mejora y

Servicios y Subdireccién de Evaluacion y Supervision de la
Infraestructura

Direccién General Adjunta de
Operacion

( Inicio )

Recibe solicitud SE-04-008
y documentacion anexa

v

Registra solicitud y
documentacion anexa,

Recibe documentacion,
captura en la matriz de

Revisa los estatutos
sociales yla
documentacion a fin de

\ 4

indicadores objetivos de
calidad y entrega

constatar cumplimiento con
la LFMN

entrega al interesado el
acuse y tuma

Entrega oficio de
informacion faltante o de
respuesta de <F

Solicita en oficialia de
partes, sello de
despachado y descargo de
volante

documentacion
satisfactoria al interesado

Fin

documentacié
esta completay
correcta?

Elabora oficio a fin de
notificar al interesado que

\ 4

la documentacion es
satisfactoria y turna

Elabora oficio de solicitud

Supervisa que el oficio este
debidamente

de documentacion faltante

\ 4

fundamentado y motivado,
rubrica y obtiene firma

Supevisa que el oficio de
w | solicitud este debidamente

Solicita en oficialia de

7| fundamentado y motivado,
rubrica y obtiene firma

partes, sello de despacho y [«
descargo

Elabora autorizacion de la

Supervisa que la
- autorizacion este

entidad para que sea
publicada en el DOF

Solicita la publicacion en la

pégina de intemet de la SE

ala DS, una vez publicada
en el DOF

<_

Realiza tramites de

fundamentada y motivada
y que el oficio este correcto

publicacion en el DOF en <€
coordinacién con la OAG
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Direccion General de

Normﬁ@gfibﬁ"?rgoﬁe??a g | Direccién de Normaiizacion
DomestjcopMejoray para Mercado Domestico, Direccion General Adjunta Grupo Auditor (Auditor Lider) Grupo Auditor
Servicios, Direccion General Mejoray Servicios
Adjunta de Operacion
' _Elabora oficio de Supervisa que el oficio este
Integra el grupo auditor y notificacién al interesado debidamente
programa al fecha de P indicandole |a fecha y los > ind d vad
evaluacion nombres de los integrantes undamentado y mofivado,
del grupo auditor rubrica y obtiene firma
A

Prepara la agenda de
trabajo sobre el proceso de
auditoria

|

Instruye al grupo auditor
sobre el proceso de
auditoria y solicita que sean
llenadas las listas

Lleva acabo el proceso de
auditorfa utilizando registro
“Listas de verificacion”

v

Analiza la informacion
recopila, con el objeto de
preparar un informe de
auditoria

v

Elabora informe de
auditoria y tuma al DGN

\ 4
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Subdireccion de Evaluacion y Supervision de la

Direccion General de Normas
Infraestructura

Resguarda la

Analiza conjuntamente el documentacion utilizada
informe de evaluacion durante el proceso de
autorizacion
Y
Solicita opinion a los Analiza los informes que de
¢Cumple con los integrantes de la CNN, manera mensual reporta la
requisitos? sobre |a autorizacion de la Entidad de Acreditacion
entidad de acreditacion autorizada
\ 4 \ 4
Notifica al interesado el A i
) . Otorga la autorizacion Fin
informe de auditoria, :
s respectiva, hasta obtener la
solicitandole presentar -
. . opinion favorable
acciones corectivas

v

Recibe del interesado
notificacion, atiende los
hallazgos de la auditoria e
integra acciones

\ 4

Informa al interesado
mediante oficio que no
cumple con los requisitos

Fin
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RFTS: SE-04-012 “Obtencién del visto bueno para la celebracién de acuerdos de reconocimiento

Revisiéon: 11

mutuo.”

Tipo de procedimiento: Servicio al piblico Alto Impacto: | Si | No X

Personal Usuario: Entidades de acreditacion, personas acreditadas (organismos de certificacién, laboratorios de
prueba, laboratorios de calibracién y unidades de verificacién reconocidos por una entidad de acreditacién para
la evaluacién de la conformidad) y en su caso aprobadas por la dependencia competente que pretendan ser
parte del acuerdo de reconocimiento mutuo entre sujetos de la misma naturaleza, mediante el cual se adquieren
derechos y obligaciones relativas al reconocimiento reciproco de los resultados de la evaluacién de la
conformidad con ciertas normas originarias del pais de los signatarios y que se pueden considerar similares por

abordar la misma rama, materia o finalidad de que se trate, (de acuerdo a la ficha del trimite SE-O4-012 en la

Seccién “;Quién puede solicitar el tramite?”).

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Rail de Jesus Contreras Ceja

Director de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12,
fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina

Director General de Normas

DGN
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2.

OBJETIVO

Dar el visto bueno y la aprobacién para la celebracién de Acuerdos de Reconocimiento Mutuo (ARM)

con otras entidades privadas extranjeras o internacionales de la misma naturaleza, de conformidad con
lo dispuesto por los articulos 87-A y 87-B de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y 92 a

96 de su Reglamento.

3.

4.

6.

AMBITO DE APLICACION

La Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.
FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

SE-04-012 Celebracién de Acuerdos de Reconocimiento Mutuo.

SE-PR-5-312-31 Seguimiento de Control de Gestién (Oficialia de Partes).

SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificacion y resguardo de los archivos y Archivo General de la

Direccién General de Normas.

SE-PR-A-312-37 Presentacion de tramites a través del SINEC.

. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusién.
Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este procedimiento.

Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, elaborar y
actualizar este procedimiento.

ACRONIMOS

DGN: Direccién General de Normas.

LFMN: Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
DOF: Diario Oficial de la Federacién.

DGN
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7. DEFINICIONES

Aprobacién Exclusiva de SE.- Se emite la aprobacién exclusiva de SE., si las normas oficiales
mexicanas (NOM) o las normas mexicanas (NMX) materia del ARM son competencia exclusiva de la

SE.

Aprobacién Compartida con otra Dependencia.- Solicitud de Aprobacién realizada a otra
Dependencia, cuando las NOMS o NMX materia del ARM resulten competencia y vigilancia
compartida entre SE y otra Dependencia.

ARM: Acuerdos de reconocimiento mutuo: Aquellos concertados entre la Secretaria y las Instituciones
Oficiales Extranjeras para el Reconocimiento Mutuo de los Resultados de la evaluacién de la
Conformidad que se lleve a cabo por las Dependencias, personas acreditadas e Instituciones

mencionadas. (Art 87-A).

Catdlogo Nacional de Trdmites y Servicios (CNTS): Contiene el inventario nacional de trdmites de las
dependencias, entidades y empresas productivas del Estado, asi como la informacién publica de los
mismos. La informacién contenida en el Registro Federal de Tramites y Servicios es un insumo del

CNTS.

Notificacién.- Acto por medio del cual se recibe en la DGN la notificacién de la intencién de las
entidades privadas extranjeras o internacionales de la misma naturaleza, de celebrar un ARM.

Principios del ARM De conformidad con el articulo 87 B de la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacién (LFMN), los principios del ARM deben observar: existir reciprocidad entre las partes,
que sea mutuamente satisfactorio para facilitar el comercio de los productos, procesos o servicios,
nacionales de que se trate, que se concerten preferentemente entre Instituciones de la misma naturaleza.

Registro Federal de Tramites y Servicios (REFTS): Registro publico a cargo de la COFEMER en el
cual las dependencias y los organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal inscriben
los tramites que aplican, se encuentra en la pagina de Internet https://www.gob.mx/cofemer/acciones-
y-programas/tramites-79028, Seccién “Buscador”.

Ventanilla Unica Nacional para los Trimites e Informaciéon del Gobierno
(VUN): Punto de contacto digital a través del portal de internet
www.gob.mx, el cual propiciard la interoperabilidad con los sistemas
electrénicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal y de las empresas productivas del Estado, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables a éstas y en el dmbito de sus respectivas
atribuciones.

DGN
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios o Delegaciones y

Subdelegaciones Federales (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado escrito libre debidamente requisitado asi como la documentacién anexa
sefialada en la seccién “Documentos requeridos para realizar el tramite”.

Nota: El interesado podré consultar la informacién sobre estos tramites en Internet en la siguiente
direccién electrénica: www.economia.gob.mx, o en la pdgina del Catilogo Nacional de Tramites y
Servicios https://www.gob.mx/.

Nota: Para las solicitudes ingresadas a través del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la
Conformidad (SINEC) atender de acuerdo a lo indicado a los procedimientos SE-PR-A-312-37

Presentacién de tramites a través del SINEC y de este procedimiento para las cuestiones técnicas.

2. Registra en el Sistema de Control de Gestién, entrega al interesado el acuse de recibo
correspondiente y turna documentacion.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

3. Recibe documentacién, revisa y turna a la Subdireccién o Departamento Correspondiente.
Subdireccién Evaluacién y Supervisiéon de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas

4. Revisa que el escrito de solicitud y la documentacién anexa cumpla con los requerimientos legales.
La documentacion no estd completa y/o no cumple con los requisitos legales

5. Elabora oficio de requerimiento de documentacién faltante estableciendo un plazo de 10 dias
hébiles a partir del dia siguiente de la recepcién del oficio, para que el interesado subsane la
omisién, apercibiendo que de no entregarse el tramite se desechard. Continda con la actividad 4.

Nota 1: En caso de que en ese lapso, no haya emitido respuesta otra dependencia que se encontrase
involucrada se entendera igualmente en sentido negativo.

Nota 2: Si la Secretaria o la dependencia competente emiten observaciones al acuerdo, las remitird a
los interesados quienes, una vez que las hayan incorporado al acuerdo, podrin someterlo
nuevamente para el visto bueno de la Secretaria y para la aprobacién de

la dependencia competente.

La documentacion estd completa y cumple con los requisitos legales

6. Elabora oficio para otorgar el Visto Bueno a la celebracién y recaba
firma, si son exclusivas de la SE y solicita el ARM signado por las
partes, si es el caso, el cual no excederd de 5 dias hdbiles después de
haber recibido el acuerdo ya modificado.

DGN
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Nota: En caso de que el ARM considere normas de otras dependencias, les solicita la aprobacién.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

7. Revisa que el oficio cumpla con las disposiciones legales, lo rubrica y en su caso firma, en ausencia
del titular de la Direccién General.

8. Entrega oficio de Vo.Bo. al interesado.

Direccién General de Normas

9. Recibe del interesado el ARM original y una copia firmada por las partes involucradas.
Subdireccién Evaluacién y Supervision de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas

10. Revisa que el ARM se haya presentado signado por las partes involucradas, elabora oficio de
aprobacién y turna para recabar firma.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

11. Revisa documentacién, rubrica oficio, en su caso solicita correcciones, recaba rubricas de la
Direccién General Adjunta de Operacién y firma de la Direccién General de Normas.

Subdireccién Evaluacién y Supervisién de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas
12. Solicita despacho del oficio y descargo del volante a la Oficialia de Partes.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes)

13. Entrega oficio al interesado descarga volante, turna un original al archivo y una copia a la
Subdireccién de Evaluacién y Supervisién de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas

para su expediente de acuerdo al procedimiento SE-PR-S-312-31 Seguimiento de Control de
Gestién (Oficialia de Partes).

Subdireccién Evaluacién y Supervisién de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas

14. Archiva documentacién correspondiente en expediente de la empresa, identificado y codificado de
acuerdo al procedimiento Organizacién, Clasificacién y Resguardo de los Archivos de la Direccién

General de Normas SE-PR-A-312-33.

15. Elabora y rubrica oficio dirigido a la Oficina del Abogado General para
solicitar la publicacién del ARM en el DOF y se anexa un extracto.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

16. Revisa el oficio, cotejando el contenido del Extracto que se enviard para
su publicacién y solicita correcciones en su caso.

17. Recaba rubricas del titular de la Direccién General Adjunta de
Operacién y firma de la direccién general.
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Subdirecciéon Evaluacién y Supervisién de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas

18.

19.

20.

Solicita despacho del oficio y descargo del volante a la Oficialia de Partes de la Direccién de
Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

Archiva la documentacién correspondiente en expediente identificado y codificado de acuerdo al
procedimiento Organizacién, Clasificacién y Resguardo de los Archivos de la Direccién General de

Normas SE-PR-A-312-32.

Solicita la actualizacién de la pigina de Internet de la Secretaria de Economia a la Direccién
General de Comunicacién Social de la Secretaria de Economia, una vez publicado el extracto del

ARM en el DOF.

Nota: Cuando las NOMS o NMXS sean canceladas y sustituidas por las nuevas que entren en
vigor, o cuando se amplié el campo de aplicacién de la NOM o NMX| sin que afecte el clausulado
del ARM el interesado puede solicitar un Oficio de Ampliacién y se procede conforme a este
procedimiento.

Fin del Procedimiento

9.

POLITICAS DE OPERACION

e El escrito de solicitud se revisard conforme a la lista de verificacién de requisitos legales para
Acuerdos de Reconocimiento Mutuo los cuales son: Nombre, domicilio y nacionalidad de los
celebrantes materia; rama o sector materia del acuerdo.

e Se deberi adjuntar a la solicitud, de conformidad con los articulos 92 y 93 del RLFMN:

a) Un listado de las Normas Oficiales Mexicanas y Normas mexicanas, asi como de las Normas
o reglamentos técnicos, directivas, disposiciones legislativas o requerimientos especificos de la
contraparte, que se pretendan incluir en el acuerdo, describiendo los procedimientos de
Evaluacién de la Conformidad y procedimientos Administrativos cubiertos por el mismo y/o la
descripcién de las normas o regulaciones técnicas, disposiciones legislativas o administrativas
objeto del acuerdo.

b) Carta responsiva en la que se declare que las Instituciones
Oficiales Extranjeras, Internacionales, o Entidades Privadas o
Extranjeras, participantes en el ARM, es decir; la enumeracién de las
autoridades o entidades que sin ser parte, se encuentran involucradas;
y se deberd indicar que se cuenta con lo siguiente:

1.-Competencia técnica para llevar a cabo la evaluacién de la
Conformidad de las Normas o Regulaciones Técnicas y

DGN
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disposiciones legislativas y/o administrativas que se pretendan incluir en el Acuerdo.

Los criterios para demostrar la competencia técnica deberin basarse en las normas o
lineamientos internacionales y deberdn complementarse con documentos especificos
relacionados con el objeto del acuerdo, desarrollados a través del tiempo cuando fuera
necesario;

.- distemas rocesos de calidad conformes a las normas o lineamientos internacionales
2.- Sist y d lidad f | | t t |
que le permitan mantener un alto nivel de eficiencia, y

3.- Independencia para garantizar que los procesos analiticos o de decisién son ejecutados o
cumplidos por una organizacién que es financieramente independiente del productor o
fabricante, vendedor y usuario del producto certificado. Los procedimientos escritos para
asegurar que el desarrollo, implementacién y conservacién del sistema de evaluacién de la
conformidad garantice el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas o
reglamentos técnicos sujetos al acuerdo.

¢) Se debera acompaiiar al escrito, la descripcion de los procedimientos que permitan establecer
y mantener un sistema de verificacién para que el sistema de evaluacién de la conformidad de las
partes se lleve a cabo de acuerdo con las disposiciones establecidas en el acuerdo
correspondiente;

d) Se deberi indicar, ya sea en el clausulado del ARM y/o en documentacién anexa, el dmbito
de aplicacién del acuerdo, describiendo la rama, el sector industrial o la naturaleza de los
productos que serdn cubiertos por el mismo;

e) Las disposiciones que permitan auditar la competencia de las partes, cuando asi se requiera, y
su cumplimiento con las disposiciones establecidas en el acuerdo;

f) Las disposiciones en materia de responsabilidad y seguro;

g) Las disposiciones en materia de confidencialidad tanto de los resultados obtenidos como de
las pruebas efectuadas;

h) La vigencia del acuerdo y las condiciones necesarias para su prérroga, ejecucién o
cancelacién, y

i) Otras que la Secretarfa, o las dependencias competentes
consideren necesarias para la correcta implementacién del acuerdo.

Ningin acuerdo podrd contener cldusulas de exclusividad que
prohiban que un organismo de evaluacién de la conformidad celebre
acuerdos similares con otros organismos de evaluacién de la
conformidad.
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Sin perjuicio de que el interesado haya cumplido con todos los requisitos establecidos en la
LFMN y su Reglamento, ésta Secretaria podra requerir el cumplimiento de otros requisitos que
se consideren necesarios para la correcta implementacién de cada ARM en particular.

Para efectos de la notificacién, la DGN contard con un plazo de 10 dias hébiles para solicitar
comentarios a la Direccién de Normalizacién de la DGN vy, cuando el acuerdo involucre
NOM'’s de otras dependencias, se les notificard igualmente en un plazo de 10 dias.

Una vez recibidos los comentarios a que se refiere el parrafo anterior, la DGN contard con un
plazo de 10 dias habiles para hacerlos llegar a los interesados, incluyendo en su caso, los propios.

Una vez que se reciba en la DGN los documentos a través de los cuales se subsanen las
observaciones que les fueron hechas a los interesados, dicha Direccién General contard con un
plazo de 5 dias habiles para hacerles nuevas observaciones, o bien, para otorgar su visto bueno y
en su caso aprobacién.

El organismo interesado que celebre un acuerdo de reconocimiento mutuo con entidades
privadas extranjeras o internacionales de la misma naturaleza conservari el control y la
responsabilidad de todos los aspectos de los resultados de la evaluacién de la conformidad
proporcionados por dicha institucién o entidad.

Una vez que la DGN reciba copia del ARM firmado por las partes, contard con un plazo de 45
dias para remitir a la Oficina del Abogado de la Secretaria de Economia el extracto del mismo
para su publicacién en el DOF, el cual deberd contener cuando menos, la denominacién del
acuerdo, el nombre y nacionalidad de los celebrantes, su campo de aplicacién y la entrada en
vigor del mismo.

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un 6rgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de 6rganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del
Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de Normas.

Es responsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la DGN los cambios de las
personas fisicas que los representen.

El Administrador del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la
Conformidad (SINEC) tendrd 24 horas como maximo para dar de
baja o alta a un usuario del SINEC, contadas a partir de que reciba la
solicitud por parte de los Servidores Publicos duefios de los tramites
y servicios competencia de la DGN o por la persona fisica o moral.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de abril de 2014, establece
distintas directrices que debe seguir el Gobierno Federal, entre las
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que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la Administracién Publica
Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque
de derechos humanos en la gestién de la Administracién Pablica Federal”.

o La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trimites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del procedimiento archivados conforme lo dispuesto en el Catdlogo de
Disposicién Documental vigente.

No. de Responsable de su

No Documento Control Custodia Lugar de Resguardo
Escrito Libre solicitando la
1 Celebracién de Acuerdos de
Reconocimiento Mutuo
Oficio de visto bueno de la
2 ., N/A
Celebracién de Acuerdos DGN DGN
3 Oficio solicitando informacién
complementaria
Oficio solicitando a la Oficina
4 del Abogado General la
publicacién en DOF

11.CRITERIOS DE DICTAMEN:

Se otorga el visto bueno para la celebracién de un acuerdo de
reconocimiento mutuo cuando se cumpla con lo siguiente:

e La identificacién de las dependencias, instituciones, entidades u
organismos que sean parte del acuerdo.

e El dmbito de aplicacién del acuerdo, describiendo la rama, el sector
industrial o la naturaleza de los productos.
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La descripciéon de las normas o regulaciones técnicas, disposiciones legislativas o
administrativas.

La enumeracién de las autoridades o entidades que sin ser parte, se encuentran involucradas.

Los procedimientos escritos para asegurar que el desarrollo, implementacién y conservacién del
sistema de evaluacién de la conformidad garantice el cumplimiento de los requisitos establecidos
en las normas o reglamentos técnicos sujetos al acuerdo.

Los procedimientos que permitan establecer y mantener un sistema de verificacién para que el
sistema de evaluacién de la conformidad de las partes se lleve a cabo de acuerdo con las
disposiciones establecidas en el acuerdo correspondiente.

Las disposiciones que permitan auditar la competencia de las partes, cuando asi se requiera, y su
cumplimiento con las disposiciones establecidas en el acuerdo.

Las disposiciones en materia de responsabilidad y seguro.

Las disposiciones en materia de confidencialidad tanto de los resultados obtenidos como de las
pruebas efectuadas.

La vigencia del acuerdo y las condiciones necesarias para su prérroga, ejecucién o cancelacion.

Ningtn acuerdo podrd contener cldusulas de exclusividad que prohiban que un organismo de
evaluacién de la conformidad celebre acuerdos similares con otros organismos de evaluacién de
la conformidad.

Otras que la Secretaria o dependencias competentes consideren necesarias para la correcta
implementacién del acuerdo.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Politicas en Materia de Protecciéon de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, la DGN serd responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de

Normas

Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién coordinar la
aplicacién de este procedimiento y fomentar el uso del SINEC a los
actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién de la

Metrologia (SISMENEC).
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Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios
coordinar la obtencién del visto bueno para la celebracién de acuerdos de reconocimiento mutuo
y supervisar la aplicacién de este procedimiento, asi como, promover el uso del SINEC entre los

actores del SISMENEC.

Titular de la Subdireccién de Evaluacién de la Conformidad de Normas Oficiales Mexicanas
apoyar en la actualizacién de la documentacién, asi como, supervisar la obtencién del visto
bueno para la celebracién de acuerdos de reconocimiento mutuo y ejecutar las actividades de
este procedimiento.
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Normalizacién para
Mercado Domestico, Mejora y Servicios
o0 Delegaciones y Subdelegaciones
Federales (Oficialia de Partes)

Direccién de Normalizacion para
Mercado Domestico, Mejora y
Servicios

Subdireccion Evaluacion y Supervision de la Conformidad de las Normas
Oficiales Mexicanas

Recibe escrito libre
debidamente requisitado
asf como la documentacion
anexa

v

Registra en el Sistema de
Control de Gestién y tuma
documentacion

Revisa que la solicitud y la

Recibe documentacion, +| documentacion anexa
revisay tuma cumpla con los

requerimientos legales

Lla
Documentacién
esta completay
umple 2

Si

Elabora oficio de
requerimiento de
documentacion faltante

Direccién General de Normas

Recibe del interesado el Revisa que el oficio cumpla Elabora oficio para otorgar

ARM original y una copia |

con las disposiciones

firmada por las partes
involucradas

o

Entrega oficio al interesado
descarga volante, turna un
original al archivo y una
copia para su expediente

Fase

legales, rubrica, firmay
entrega al interesado

el Visto Bueno a la

Revisa documentacion,
rubrica oficio y recaba
rubricas

celebracion, recaba firma y
solicita el ARM

Revisa que el ARM se haya

presentado signado por las
partes involucradas

Solicita despacho del oficio

y descargo del volante

Revisa el oficio, cotejando
el contenido del Extracto
que se enviara para su
publicacion

v

la Direccién General

Recaba rubricas y firma de

i

Archiva documentacion en
expediente identificado y
codificado

Archivala
documentacién en
expediente identificado
y codificado

v

v

Elabora y rubrica oficio
dirigido a la (OAG) para
solicitar |a publicacion del
ARM en el DOF

Solicita la actualizacion de
la pagina de Internet una
vez publicado el extracto

del ARM en el DOF

Solicita despacho del oficio
y descargo del volante

Fin
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RFTS: SE-04-013“Registro de contraste, logotipo o signo propio del importador o
productor nacional para identificar sus productos de oro, plata, platino o paladio”. Revisién: 13
Y SE-04-015 “Refrendo del numero de contraste, logotipo o signo propio del importador

o productor nacional para identificar sus productos de oro, plata, platino o paladio”.

Tipo de procedimiento: Servicio al piblico Alto Impacto: | Si No X

Usuario: Los productores y/o importadores nacionales que manufacturen o importen respectivamente,
articulos de oro, plata, platino o paladio, ya sea por cuenta propia o encargando su elaboracién a terceros. (de
acuerdo a las fichas de tramite SE-04-013 y SE-04-015 en la Seccién “sQuién puede solicitar el tramite?”).

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Raiil de Jesis Contreras Ceja

Director de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Otorgar a los particulares el nimero de registro o revalidacién de contraste, logotipo o signo propio del
importador o productor nacional para identificar sus productos de oro, plata, platino y paladio, asi
como, su revalidacién o refrendo.

3. AMBITO DE APLICACION
e La Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e NOM-033-SCFI-1994 "Informacién Comercial - Alhajas o articulos de oro, plata, platino y paladio
- Especificaciones y Métodos de Prueba".

o Ley Federal de Derechos (Formato autorizado de pago de derechos).

e SE-PR-S-312-31 Seguimiento del Control de Gestion (Oficialia de Partes).

e SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de la

Direccién General de Normas.

e SE-PR-A-312-37 Presentacién de tramites a través del SINEC.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

o Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
o Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, elaborar y
actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS
No aplica.
7. DEFINICIONES

Catilogo Nacional de Trdmites y Servicios (CNTS): Contiene el
inventario nacional de trimites de las dependencias, entidades y empresas
productivas del Estado, asi como la informacién publica de los mismos.
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La informacién contenida en el Registro Federal de Tramites y
Servicios es un insumo del CNTS.

Contraste: Es la determinacién de la Ley de los objetos de oro, plata, platino y paladio y su expresién
en los articulos.

Ley de oro, plata, platino y paladio: Es la relacién entre el peso de oro, plata, platino o paladio puro y el
peso total de la aleacién expresada en quilates o milésimas, cuando se trate de oro, y exclusivamente en
milésimas cuando se trata de platino, plata y paladio.

Numero de registro de contraste o logotipo o signo propio: Es el que asigna la Secretaria de Economia
(SE) a través de la Direcciéon General de Normas, a los productores nacionales o productores para
identificar sus articulos de oro, plata, platino o paladio.

Registro Federal de Trdmites y Servicios (RFTS): Registro publico a cargo de la COFEMER en el
cual las dependencias y los organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal inscriben
los tramites que aplican, se encuentra en la pagina de Internet https://www.gob.mx/cofemer/acciones-
y-programas/tramites-79028, Seccién “Buscador”.

Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno (VUN): Punto de contacto
digital a través del portal de internet www.gob.mx, el cual propiciard la interoperabilidad con los
sistemas electrénicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y de las
empresas productivas del Estado, en términos de las disposiciones juridicas aplicables a éstas y en el
ambito de sus respectivas atribuciones.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios o Delegaciones y

Subdelegaciones Federales (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado “Solicitud de nimero de registro o de revalidacién, de contraste, logotipo o
signo propio del importador o productor nacional para identificar sus
productos de oro, plata, platino o paladio"SE-04-0013 debidamente
llenada asi como la documentacién anexa sefialada en la seccidon
“Documentos requeridos para realizar el tramite”.

Nota: El interesado podré consultar la informacién general sobre este
trimite en Internet en la siguiente direccién electrénica:
www.economia.gob.mx, o en la pédgina del Catilogo Nacional de
Trémites y Servicios https://www.gob.mx/.
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Nota: Para las solicitudes ingresadas a través del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la
Conformidad (SINEC) atender de acuerdo a lo indicado a los procedimientos SE-PR-A-312-37
Presentacién de tramites a través del SINEC y SE-PR-S5-312-13 para las cuestiones técnicas.

2. Registra solicitud y documentacién anexa en el Sistema de Control de Gestién conforme al
procedimiento SE-PR-S-312-31 Control de Gestién (Oficialia de Partes), entrega al interesado el

acuse de recibo correspondiente y turna documentacién.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

3. Recibe, revisa y turna documentacién a la Subdireccién de Evaluacién y Supervisiéon de la
Infraestructura para su atencién.

Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura
4. Revisa que la documentacién esté correcta y completa.
La documentacion no estd completa

5. Elabora oficio de solicitud de documentacién faltante especificando un plazo de 5 dias hébiles para
que el interesado entregue dicha documentacién, de no entregarse el tramite se desechard. Continda
con la actividad 4.

Nota: De no realizar la notificacién de documentacién faltante, dentro del plazo de 5 dias hébiles, la
DGN no podri rechazar el trimite argumentando que estd incompleto.

La documentacion esta completa

6. Asigna nimero de registro de contraste y elabora oficio de autorizacién de registro o revalidacién.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

7. Revisa oficio de autorizacién de registro o revalidacién y anexos.

Los documentos no estdn correctos

8. Solicita las correcciones a la Subdireccién de Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura y
regresa a la actividad 6.

Los documentos estdn correctos

9. Firma el oficio de autorizacién de registro o revalidacién, en el caso
de firma de la Direccién General de Normas, recaba rubrica de la
Direccién General Adjunta de Operacién.
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Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

10. Registra en la base de datos denominada Registro de Contraste y Refrendo.

11. Turna el oficio firmado a la oficialia de partes para su descargo.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes)

12. Descarga, folia y turna al archivo el oficio, prepara el documento para su entrega al interesado y
regresa copia foliada a la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

Subdireccién de Evaluacién y Supervisiéon de la Infraestructura
13. Archiva volante y copia foliada.

Fin del Procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

e La autorizacién o revalidacién para el registro de contraste o logotipo o signo propio es
intransferible.

e El plazo de respuesta es de 15 dias hébiles (21 dias naturales), y la vigencia del trimite es de dos
afios, conforme se establece en el Catilogo Nacional de Tramites y Servicios del Estado.

e La Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios resguarda en el
drea el original de pagos de derechos, y la copia del mismo queda en el expediente del interesado
del trimite que obra en el Archivo General de esta Direccién General de Normas.

e La asignacién del nimero de registro de contraste, atendera lo siguiente:

v' Cuando se trata de persona moral. Se asigna la letra M, para denotar el pais, México; en
seguida se cita el nombre de la persona moral que solicita el registro, y por dltimo, el nimero
consecutivo que le corresponde a dicho tramite.

v Cuando se trata de persona fisica. Se asigna la letra M, para denotar el pais, México; en
seguida se cita el nombre de la persona fisica comenzando por
el apellido paterno, y por dltimo, el nimero consecutivo que
corresponda.

e Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un
6rgano fiscalizador detecte en la vigilancia del presente
procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de
observaciones de 6rganos fiscalizadores de acuerdo al protocolo de
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acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de la Direccién

General de Normas.

e Es responsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la Direccién General de Normas
(DGN) los cambios de las personas fisicas que los representen.

e El Administrador del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC)
tendra 24 horas como maximo para dar de baja o alta a un usuario del SINEC, contadas a partir
de que reciba la solicitud por parte de los Servidores Puablicos duefios de los tramites y servicios
competencia de la DGN o por la persona fisica o moral.

e El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y
3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Puablica

Federal”.

e La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trimites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del procedimiento archivados conforme lo dispuesto en el Catilogo de
Disposicién Documental vigente.

No Documento No. de Control Resp onsablc? de Lugar de
su Custodia Resguardo
Solicitud de numero de registro o de
revalidacién, de contraste, logotipo o signo
1 | propio del importador o productor nacional | SE-04-0013
para identificar sus productos de oro, plata,
platino o paladio
Oficio de solicitud de documentacién N/A
2 DGN DGN

faltante

3 | Oficio de autorizacién de registro

4 | Oficio de refrendo

5 | Pago de derechos

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

e Para obtener el nimero de registro o revalidacién de contraste, logotipo o signo propio del
importador o productor nacional para identificar sus productos de oro, plata, platino y paladio,
asi como, su revalidacién o refrendo, los interesados deberdn cumplir lo que se describe en la

seccion “CRITERIOS DE RESOLUCION”, para los siguientes tramites inscritos en el

Catédlogo Nacional de Tramites y Servicios:

- SE-04-013 “Registro de contraste, logotipo o signo propio del importador o productor nacional
para identificar sus productos de oro, plata, platino o paladio” y

- SE-04-015 “Refrendo del nimero de contraste, logotipo o signo
propio del importador o productor nacional para identificar sus
productos de oro, plata, platino o paladio”.

e Cumplir con las disposiciones de la NOM-033-SCFI-1994
“Informacién comercial-Alhajas o articulos de oro, plata, platino y

paladio”.
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12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Politicas en Materia de Proteccién de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la DGN serd responsable de los datos personales que estén en su posesion.

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién coordinar la aplicacién de este procedimiento
y fomentar el uso del SINEC a los actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién

de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios supervisar la
aplicacién de este procedimiento y promover el uso del SINEC entre los actores del SISMENEC.

e Titular de la Subdireccién de Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura ejecutar las actividades
del presente procedimiento y fomentar el uso del SINEC entre la ciudadania.
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Normalizacion para

Mercado Domestico, Mejora y Servicios

o0 Delegaciones y Subdelegaciones
Federales (Oficialia de Partes)

Direccién de Normalizacion para Mercado Domestico, Mejora y
Servicios

Subdireccion de Evaluacion y Supervision de la Infraestructura

Direccién de Normalizacion
para Mercado Domestico,
Mejora y Servicios (Oficialia de
Partes)

:Iniciu

Recibe del interesado

Revisa que la

A

solicitud y documentacion
anexa

o

Registra en el Sistema
de Control de Gestion,
entrega el acuse y turna

Recibe, revisa y tuma
doct ion para su
atencion

A 4

Revisa oficio de

Y

doct ion este

corecta y completa

ZLa documentacio
esta completa?

Asigna niimero de registro
de contraste y elabora

autorizacion de registroy (<€
anexos

Solicita correcciones
necesarias

¢La documentacio
es correcta?

oficio de autorizacién de
registro

A

Firma oficio de autorizacion

Elabora oficio de solicitud
de documentacion faltante
especificando plazo de 5
dias habiles

Registra en la base de
datos Registro de

Y

de registro o revalidacion,
recaba rubrica de la DGAO

Contraste y Refrendo

—

la oficialia de partes

Turna el oficio firmadoa| |

Descarga, folia y tuma al
archivo de oficio

Archiva volante y copia |
<

foliada

Fin
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Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Verificar y Supervisar a los actores del Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la

Conformidad

Procedimiento: Autorizacién de uso del logotipo “Hecho en México”
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RFTS: SE-04-016 “Otorgamiento de la autorizacion para el uso del logotipo Hecho en
México”, Modalidad A Persona Fisica, Modalidad B “Persona Moral”.

Revisién: 6

Tipo de procedimiento: Servicio al ptblico | Alto Impacto: | Si | |No |X

Personal Usuario: Las personas fisicas con actividad empresarial y las micro, pequefias y medianas empresas.
(de acuerdo a las fichas de trdimite SE-04-016 en la Seccién “;Quién puede solicitar el tramite?”).

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Raiil de Jesis Contreras Ceja

Director de Normalizacién para Mercado

Doméstico, Mejora y Servicios

Revisé
Nombre Firma
Jestis Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina

Director General de Normas
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2.

OBJETIVO:

Otorgar las autorizaciones de uso del logotipo “Hecho en México” a personas fisicas o morales, para

que sus productos lo ostenten cuando demuestren que se producen y fabrican en México.

3.

4.

0.

AMBITO DE APLICACION

La Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.
FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
Tréamite SE-04-016 Otorgamiento de la autorizacién para el uso del logotipo Hecho en México.

Acuerdo mediante el cual se establecen los requisitos para otorgar el uso, licencia y sublicencia de la

marca Hecho en México, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de febrero de 2017.
Manual de Identidad Grafica del logotipo “Hecho en México”.
SE-PR-S-312-31 Seguimiento del Control de Gestién (Oficialia de Partes).

SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificaciéon y resguardo de los archivos y Archivo General de la
Direcciéon General de Normas.

Anexo 1 Protocolo para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores.

. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusién.
Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este procedimiento.

Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, elaborar y
actualizar este procedimiento.

ACRONIMOS

SINEC Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad.

7.

DEFINICIONES

Autorizacién: La aprobacién hecha por la Secretaria de Economia, a

través de la cual se otorga la licencia de la Marca "HECHO EN
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MEXICO" y disefio, mediante la cual se permite a los Organismos de Certificacién previamente
acreditados conforme a la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, a otorgar a los Interesados en
términos del presente Acuerdo y del Manual de Identidad Gréfica del mismo, el uso de la marca antes
referida mediante sublicencias.

Ley: La Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Marca “Hecho en México”: El Registro de Marca Mixto "HECHO EN MEXICO" y disefio cuya

titularidad corresponde a la Secretaria de Economia.

Sistema Integral de Normas y Evaluaciéon de la Conformidad (SINEC): La plataforma virtual que
conjunta las actividades y tramites de metrologia, normalizacién y evaluacién de la conformidad
contempladas en la Ley.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado “Solicitud de autorizacién de uso del logotipo Hecho en México” SE-04-016
debidamente llenada asi como la documentacién anexa sefialada en la seccién “Documentos
requeridos para realizar el tramite”.

Nota: El interesado podra consultar la informacién general sobre este trimite en Internet en la
siguiente direccién electrénica: www.economia.gob.mx, o en la pagina del Catdlogo Nacional de

Trémites y Servicios https://www.gob.mx/.

2. Registra solicitud y documentacién anexa en el Sistema Automatizado de Control de Gestién y
entrega al interesado el acuse de recibo correspondiente y turna documentacion.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Asistente Administrativo)

3. Recibe y revisa que la documentacién se encuentre completa y correcta conforme al formato de

“Solicitud de Autorizacién de Uso del Logotipo Hecho en México” (SE-04-016).
4. Resguarda los documentos que anexd el solicitante en carpeta electrénica.

Registra usuario solicitante en el SINEC en el trimite Hecho en
México.

a) Nombre de usuario:

e Persona Moral: se registra el nombre del Representante

Legal.

e Persona Fisica con actividad empresarial: se registra el
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nombre del interesado.

b) Contrasefia: Asigna contrasefia.

6. Registra el usuario y la contrasefia que corresponde al solicitante en la pantalla de inicio de sesién

del trimite Hecho en México, del SINEC.

7. Crea la solicitud:

La informacién que debera proporcionar, por pestafia, es la siguiente:
SOLICITANTE

a) Sies persona fisica:

RFC
Datos del Solicitante: Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno.

Domicilio fiscal del solicitante: Calle, Nimero y/o letra, Cédigo Postal. Al proporcionar
el cédigo postal el sistema de forma automdtica asignard la Entidad Federativa, la
Delegacién o Municipio y posteriormente elije la Colonia que estard contenida en el
men justo al lado derecho.

Teléfono 1 y/o teléfono 2.

Correo electrénico que autorizan para recibir toda la informacién.

b) Si es persona moral:

RFC.
Razén Social.

Domicilio fiscal del solicitante: Calle, Numero y/o letra, Cédigo Postal. Al proporcionar
el cédigo postal el sistema de forma automdtica asignard la Entidad Federativa, la
Delegacién o Municipio y posteriormente elije la Colonia que estard contenida en el
men justo al lado derecho.

Teléfono 1 y/o teléfono 2.

Correo electrénico que autorizan para recibir toda la
informacién.

REPRESENTANTE LEGAL

Nombre del representante legal.

Direccién del Representante Legal: Calle, Nimero y/o
letra, Cédigo Postal. Al proporcionar el cédigo postal el

sistema de forma automdtica asignari la Entidad

DGN
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Federativa, la Delegacién o Municipio y posteriormente elije la Colonia que estard
contenida en el mend justo al lado derecho.

e Teléfono 1 y/o teléfono 2.
e Correo electrénico.

ANEXOS

o Adjuntar los archivos solicitados dependiendo si es persona fisica o moral. Estos archivos

pueden ser de tipo PDF.

e Oprime el botén que dice ‘Subir documentacién’, acto seguido aparece una ventana
P q ) g p
emergente que le permite buscar en su equipo el archivo solicitado. Encuentra el archivo
y oprime el botén ‘Aceptar’ la ruta del archivo quedard indicada en el campo. Para
terminar esta parte oprime ‘Guardar’.

Nota: Si el solicitante es persona fisica solamente se requiere adjuntar el documento
electrénico con el RFC, en caso de ser persona moral se requiere ingresar Cédula del
RFC, Acta Constitutiva y Facultades del Representante legal.

PRODUCTOS

o Registra cada uno de los productos que requiere el solicitante se autorice el uso del
logotipo “Hecho en México

o Teclea el botén azul que dice ‘Agregar’ e Indica el ‘Nombre del Producto’ asi como una
‘Descripcién’ del mismo, elije la categoria que describe de forma mds aproximada la
categoria del producto en y presiona ‘Aceptar’.

PROCESAR

e Hace clic en el icono de enviar solicitud correspondiente y revisa que los datos
capturados sean iguales a los que recibié en la solicitud que ingresé por Oficialia de
Partes.

e Si hay errores de captura, identifica en que seccién se encuentra y actualiza los datos en
la solicitud previamente generada.

e Sale de la aplicacién

8. Ingresa al SINEC, con su cuenta de funcionario. Selecciona la
seccion Trabajo- Pendiente.

9. Busca la solicitud capturada previamente.
10. Elige la opcién ver detalle.

La documentacion no estd completa y existen observaciones

DGN
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11. Indica en el sistema en la seccién dictaminacidn, el tipo de resolucién de Requerimiento. Continua

actividad 13.
a) Sefiala los requerimientos en cada uno de los documentos:
o Acta constitutiva (Requerimiento).
e Instrumento que acredite las facultades del representante legal (Requerimiento).
e RFC (Requerimiento).
e Carta compromiso (Requerimiento).
¢ Solicitud (Requerimiento).

La documentacion estd completa y no existen observaciones

12. Indica en el sistema en la seccién dictaminacién, el tipo de resolucién de Aprobado. Continda

actividad 16.
REQUERIMIENTO
Interesado
13. Ingresa al SINEC con su correo electrénico y contrasefia, revisa sus mensajes.
14. Solventa las observaciones del requerimiento.
Asistente Administrativo
15. Realiza de la actividad 9 a la 12.
AUTORIZACION
Interesado

16. Ingresa al SINEC con su correo electrénico y contrasefia, revisa sus mensajes, en la que sefiala que
ha sido autorizado.

17. Ingresa a la solicitud autorizada y da clic en el link para descarga de autorizacién, ademds, puede
bajar el logotipo y el manual de identidad (ambos en espafiol y en inglés).

Fin de procedimiento

SOLICITUD DE ALTA O BAJA DE CONTRASENA
SINEC - HECHO EN MEXICO

Interesado

18. Envia correo electrénico a: soporte.sinec@economia.gob.mx, junto
con la justificacién por la cual desea dar de baja su cuenta de usuario o

DGN
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en caso de alta la siguiente informacién: Tramite por el cual estd solicitando una cuenta de usuario,
Nombre completo, CURP, RFC, Domicilio y Correo electrénico donde deseo recibir las
notificaciones.

Administrador del SINEC
19. Crea la cuenta del usuario y su clave de acceso de acuerdo a lo indicado en el SINEC.
Interesado
20. Recibe su usuario y contraseiia mediante correo electrénico del SINEC.
21. Ingresa al SINEC Trimite Hecho en México.
22. Escanea los documentos solicitados:
a) Persona fisica con actividad empresarial.
e Registro Federal de Contribuyentes.
b) Persona Moral.
e Acta Constitutiva.
e Documento que acredite la personalidad juridica del representante legal.
e Registro Federal de Contribuyentes.
23. Repite la actividad 7.
Asistente Administrativo
24. Repiten de la actividad 8 ala 15.
Interesado
25.  Repiten de la actividad 13 ala 17.

Fin del Procedimiento.
9. POLITICAS DE OPERACION

e Los interesados pueden ingresar las solicitudes de autorizacién de
uso del logotipo “Hecho en México” en las Delegaciones y
Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia y la
Direcciéon General de Normas.

o Las Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria de
Economia y la Direccién General de Normas deberdn observar lo
siguiente:

- Tiempos de resolucién:

DGN
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v' 5 dias hébiles para otorgar la autorizacién de uso de logotipo Hecho en México o bien
realizar algin requerimiento de informacién o documentacién.

v" Plazo méximo para resolver el tramite, en su caso, y si aplica la afirmativa ficta: 5 dias

hébiles.

v' Si al término del plazo de respuesta no se ha puesto la solicitud a disposicién del
solicitante, se entenderd que se aprobé la solicitud.

v Se cuenta con un plazo méiximo de 3 dias hébiles para requerirle al particular la
informacién faltante.

v El plazo de respuesta serd interrumpido en caso de que la Secretaria requiera mayor
informacién del solicitante para acreditar el cumplimiento de los requisitos contenidos en
el Acuerdo mediante el cual se da a conocer el logotipo “Hecho en México” y se establecen
las condiciones para el otorgamiento de la autorizacién para su uso, publicado en el Diario

Oficial de la Federacién el 23 de febrero de 2009.

Los interesados deben tener las siguientes caracteristicas:

- Personas fisicas con actividad empresarial o personas morales que deseen obtener la

autorizacién de uso del logotipo “Hecho en México”.

La Direccién General de Normas puede no otorgar la autorizacién al solicitante, cuando a juicio
de ésta no se subsane la omisién de informacién o documentacién detectada por parte del
solicitante.

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de 6rganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del
Manual de Procedimientos de la Direccién General de Normas.

Es responsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la Direccién General de Normas
(DGN) los cambios de las personas fisicas que los representen.

El Administrador del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC)
tendrd 24 horas como maximo para dar de baja o alta a un usuario

del SINEC, contadas a partir de que reciba la solicitud por parte

de los Servidores Publicos duefios de los trimites y servicios

competencia de la DGN o por la persona fisica o moral.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de abril de
2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar

DGN
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que la gestién de la Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de
derechos humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la
Administracién Puablica Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trimites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10.CRITERIOS DE DICTAMEN

Para obtener la autorizacién del uso del logotipo “Hecho en México”, los interesados deberin
cumplir lo que se describe en la seccién “CRITERIOS DE RESOLUCION?”, para el trimite
inscrito en el Catilogo Nacional de Trdmites y Servicios del Estado SE-04-016.

Sélo se autorizard el uso del Logotipo "HECHO EN MEXICO" en aquellos productos en los
que se demuestre que se producen y fabrican en territorio nacional, como resultado de la
transformacién de insumos o que se comercializan en su estado natural.

11.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Politicas en Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

La Direccién General de Normas (DGN) o Delegaciones o Subdelegaciones Federales, al
recibir la solicitud y su documentacién anexa debe informar al usuario la forma como se
resguardan sus datos personales, los cuales se recaban al momento de recibir la documentacién
para gestionar el trimite correspondiente.

Las Delegaciones y Subdelegaciones Federales cuando remitan la solicitud y documentacién
anexa con datos personales para atender el trimite a la DGN, deben agregar la leyenda: “Esta
documentacion puede contener informacion confidencial, por lo que su

divulgacion estd prohibida por las leyes aplicables. Si usted no es el

destinatario o el empleado o funcionario responsable del tramite

correspondiente, por la presente se le notifica que la publicacion,

distribucion o reproduccion de esta, quedan estrictamente prohibidas. Si

usted ha recibido esta documentacion por error, le agradecemos

notificarlo de inmediato al remitente y no realizar ni guardar copia

alguna’.

DGN
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e DMantener visible el senalamiento necesario sobre las restricciones de paso, las prohibiciones que
aplican y el procedimiento para dar aviso al personal de vigilancia en caso de sospecharse la
presencia de personas no autorizadas en el drea de recepcion.

e Resguardar la documentacién que contenga los datos personales en un bien mueble que cuente
con llave, a efecto de contar con la infraestructura apropiada para mantener de forma organizada
y segura los datos personales en soportes fisicos dentro del drea de resguardo.

e Emitir aviso a las Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la manera en que deben recibir y
resguardar los documentos que contengan los datos personales que tengan en su posesién, hasta
en tanto no sean remitidos a la DGN.

e Mantener actualizado, en un lugar visible, un cartel con el nombre completo y las fotogratias
del personal autorizado para accesar a las dreas restringidas (dentro y fuera de ellas), en donde se
encuentre resguardado fisicamente los documentos que contienen los datos personales.

e En el caso de que la DGN remita al usuario oficio de respuesta o documento alguno que
contenga datos personales, se deberd agregar la leyenda: “Esta documentacion puede contener
informacion confidencial, por lo que su divulgacion estd prohibida por las leyes aplicables. Si usted no es
el destinatario responsable del tramite correspondiente, por la presente se le notifica que la publicacion,
distribucion o reproduccion de esta, quedan estrictamente probibidas. Si usted ha recibido esta
documentacion por error, le agradecemos notificarlo de inmediato al remitente y no realizar ni guardar
copia alguna’y debiendo realizar el envio en un paquete debidamente sellado, de forma tal que
sea perceptible cualquier violacién o apertura no autorizada del mismo.

e Mantener actualizado, un libro de registro de acceso a los usuarios y visitantes al drea de
resguardo de los documentos que contienen los datos personales, que incluya quien autorizé el
acceso, la fecha de solicitud, cudndo se llevé a cabo el acceso, y la razén que lo motiva, asi como
la salida en soportes electrénicos o soportes fisicos de los datos personales.

e Realizar la asignacién, reemplazo de llaves, tarjetas, contrasefias de acceso y demds elementos
que estén en poder de los usuarios responsables, para que éstos puedan controlar y manejar de
forma segura los mecanismos de apertura y cierre de puertas y mobiliario en las zonas de acceso
restringido.

e Mantener actualizado un libro de registro para el personal del
CAU que brinde soporte técnico en las diferentes dreas de la
Direccién General, el cual debera sefialar: la causa que motiva el
servicio, numero o identificacién de activo del equipo de
cémputo, fecha y hora de inicio y termino del servicio, nombre
completo y firma de la(s) persona(s) que proporcionan el servicio,
tipo de identificacién oficial que utilizan para autenticar su
identidad y un nimero de referencia que aparezca en dicha

DGN
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identificacién, nombre y firma (visto bueno) del responsable del que autoriza el acceso.

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

o Titular de la Direccién General de Normas otorgar la autorizacién de uso del logotipo “Hecho en
México” y fomentar el uso del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad

(SINEC) a los actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién de la Metrologia
(SISMENEC).

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién otorgar la autorizacién de uso del logotipo
“Hecho en México” en caso de ausencia del Director General de Normas y coordinar la aplicacién de

este procedimiento y fomentar el uso del SINEC a los actores del SISMENEC.

e Titular de la Direccién de Normalizacién Voluntaria supervisar la aplicacién de este procedimiento y
otorgar la autorizacién de uso del logotipo “Hecho en México” en caso de ausencia del Director
General Adjunto de Operacién. Asimismo, revisar la autorizacién de uso del logotipo “Hecho en

Meéxico” y fomentar el uso del SINEC a los actores del SISMENEC.

e Del Asistente Administrativo ejecutar las actividades del presente procedimiento.

12.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién
Documental vigente.

No. de Responsable de su
No Documento ' Custodia y lugar de
Control
resguardo
1 Solicitud de aitu.torlzaaon de uso del logotipo SE-04-016 DGN
Hecho en México
Constancia de autorizacién de uso del DGN/
2 . o N/A SINEC HECHO EN
logotipo Hecho en México MEXICO

DGN
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Normalizacion para Mercado Direccién de Normalizacion para Mercado Domestico, Mejora y Servicios (Asistente
. X - o R Interesado
Domestico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes) Administrativo)
Recibe y revisa que la Resguarda los documentos
> documentacion esté  —{ o . -
completay correcta que anex¢ el solicitante
Recibe solicitud de
autorizacion de uso de ¢ Ingresa al SINEC con
logotipo “Hecho en México” coreo y contrasefia
y documentacion anexa Registra el usuario y la Registra usuario solicitante
¢ contrasefia que (€— enel Portal Hecho en l
corresponde México
Registra, entrega al ¢ ’
interesado acuse Solventa las observaciones

del requerimiento

\ 4

- ) Ingre | SINEC, con
Crea solicitud gueesniaads func?orfgriosu
l AUTORIZACION
¢ Ingresa al SINEC con
correo y contrasefia y
- " Busca la solicitud < revisa autorizacion
Elige la opcion ver detalle <€— capturada previamente l
Ingresa a solicitud
autorizada, descarga
' . ) > autorizaciony baja el
Indica en el sistema el tipo zLa documentaciol logotipo
de resolucion de aprobado esta completa?
Fin
) ) ) Portal Hecho en México
Indica en el sistema el tipo
@4— de resolucion de — i
requerimiento ~ Enviacoreo con
justificacion de la baja o
alta de usuario
Creacuenta y clave de |
acceso [~
Recibe usuario y
contrasefia mediante
correo
Ingresa al SINEC
Crea solicitud < Escanea Igs(docume ntos
solicitados

Fase
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Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema Nacional de Infraestructura de la Calidad

Subproceso: Evaluacion de la Conformidad

Procedimiento: Autorizacién para producir Tequila y/o Tequila 100% de Agave

Control: SE-PR-S-191-15 Pagina:1de 7
B _ _ u . . 7 . . . o
RFTS: SE "04 018 “Autorizaciéon para producir Tequila y/o Tequila 100% Revisién: 5
de Agave”.
Tipod dimiento: Sustantivo d .
ipo g!)roce imiento: Sustantivo de Alto Impacto: Si No | X
Operacion

Personal Usuario: Interesado, Representante legal, Otro: Las personas fisicas o morales
productores nacionales de Tequila y/o Tequila 100% de agave. (de acuerdo a la ficha de
tramite SE-04-018 en la Secciéon “; Quién puede solicitar el tramite?”).

1. FIRMAS

Elaboréo

Nombre Firma

Ana Karen Méndez Rubi
Departamento de Capacitacion

Reviso

Nombre Firma

Fabiola Vazquez Vallejo
Direccion de Operacion e
Instrumentos Normativos

Autorizé

Nombre y Firma

El presente procedimiento se autorizay se emite el 23 de
noviembre de 2023

Julio Eloy Paez Ramirez
Direcciéon General de Normas

DGN
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2. OBIJETIVO

Emitir a las personas fisicas o morales que lo soliciten, la Autorizacion para producir
Tequila y/o Tequila 100% de Agave, con el fin de que puedan obtener la autorizacion de
uso de la Denominacion de Origen Tequila (DOT).

3. AMBITO DE APLICACION

Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Infraestructura de la Calidad.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SCFI-2012 “Bebidas Alcohdlicas- Tequila-
Especificaciones".

Politicas y Procedimientos para la Evaluacion de la Conformidad. Procedimientos de
Certificacion y Verificacion de productos sujetos al cumplimiento de Normas Oficiales
Mexicanas, competencia de la Secretaria de Economia (ver Apéndice A).

SE-PR-A-191-31 Seguimiento del Control de Gestion.

SE-PR-A-191-33 Organizacion, clasificacion y resguardo de los archivos y Archivo General
de la Direccion General de Normas.

Anexo 1 Protocolo para la identificacion y atencién de la causa raiz de observaciones de
o6rganos fiscalizadores.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccion General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar
su difusion.

Titular de la Direccidon Operacidon e Instrumentos Normativos, supervisar este
procedimiento y asegurar su aplicacion y actualizar este procedimiento.

Del personal adscrito que participa en este procedimiento, apegarse a las actividades
descritas.

6. ACRONIMOS

e DGN: Direccidon General de Normas

e NOM: Norma Oficial Mexicana

DGN



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Autorizacion para producir Tequila y/o Tequila 100% de Agave
Control: SE-PR-S-191-15 Pagina:3de 8

¢ IMPI: Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
e DOT: Denominacion de Origen Tequila
7. DEFINICIONES

Autorizaciéon para producir Tequila: de conformidad con el punto 6.7 de la NOM-006-
SCFI-2012, cualquier persona fisica o moral que desee dedicarse a la produccion de Tequila
debe solicitar a la DGN la autorizacion para producir Tequila, de conformidad con el
tramite inscrito en el Registro Federal de Tramites y Servicios, identificado con la
homoclave: SE-04-018 “Autorizacién para producir Tequila y/o Tequila 100% de Agave", o el
gue lo sustituya y al IMPI la autorizacion para el uso de la DOT. Estos documentos seran
indispensables para tramitar el Certificado de Conformidad con la NOM-006-SCFI-2012.

Productor autorizado: de conformidad con el punto 4.32 de la NOM-006-SCFI-2012, es la
persona fisica o moral que cuenta con autorizacion por parte de la DGN y del IMPI,
conforme a sus respectivas atribuciones para dedicarse a la elaboracion de Tequila dentro
de sus instalaciones, las cuales deben estar ubicadas en el territorio comprendido en la
Declaracion. Dicha autorizacion se encuentra sujeta al cumplimiento de lo establecido en
el punto 10.2 de la NOM-006-SCFI-2012 y demas normatividad aplicable.

Tequila 100% de Agave: de conformidad con el punto 5.1.1 de la NOM-006-SCFI-2012, es el
producto, conforme al inciso 4.36 de la NOM-006-SCFI-2012, que no es enriquecido con
otros azucares distintos a los obtenidos del Agave de la especie tequilana weber variedad
azul cultivado en el territorio comprendido en la Declaracién. Para que este producto sea
considerado como "Tequila 100% de agave" debe ser envasado en la planta que controle el
propio Productor Autorizado, misma que debe estar ubicada dentro del territorio
comprendido en la Declaracion. Este producto debe ser denominado Unicamente a través
de alguna de las siguientes leyendas: "100% de agave", "100% puro de agave", "100% agave",
0 "100% puro agave", al final de las cuales se puede anadir la palabra "azul".

Tequila: de conformidad con el punto 512 de la NOM-006-SCFI-2012 es el producto,
conforme al inciso 4.36 de la NOM-006-SCFI-2012, en el que los mostos son susceptibles de
ser enriquecidos y mezclados conjuntamente en la formulacién con otros azlcares hasta
en una proporcion no mayor de 49% de azucares reductores totales expresados en
unidades de masa. Este enriquecimiento maximo de hasta 49% de azUcares reductores
totales expresados en unidades de masa, no se debe realizar
con azucares provenientes de cualquier especie de agave. Sélo
se podra incrementar el 51% de azucares reductores totales
expresados en unidades de masa con azucares reductores
totales provenientes de Agave de la especie tequilana weber
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variedad azul cultivado en el territorio comprendido en la Declaracion. Este producto
puede ser envasado en plantas ajenas a un Productor Autorizado, siempre y cuando los
envasadores cumplan con las condiciones establecidas en el inciso 6.54.2 y demas
aplicables en la NOM-006-SCFI-2012.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacién de la Infraestructura de la Calidad u Oficinas de Representacion en las
Entidades Federativas (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado escrito libre debidamente firmado por el interesado o
Representante Legal, asi como la documentacion anexa sehalada en el tramite SE-04-
018 “Autorizacién para producir Tequila y/o Tequila 100% de Agave” en la seccion
“Documentos requeridos para realizar el tramite”.

2. Registra en el Sistema de Control de Gestion, entrega al interesado el acuse de recibo
correspondiente y turna documentacién conforme al procedimiento citado.

Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos (Secretaria)

3. Recibe documentacion y la registra en la matriz de cumplimiento con objetivos e
indicadores de calidad del area y la turna al Departamento de Capacitacion.

Departamento de Capacitacion

4. Revisa el cumplimiento de los requerimientos legales en el escrito de solicitud de
conformidad con el articulo 15 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, el
cual se exhiba firmado por el Representante Legal de la persona fisica o moral
solicitante y que el mismo coincida con el poder que lo acredite como tal, se verifica
gue se adjunten los documentos necesarios.

La documentacion no estd completa y/o no cumple con los requisitos legales
5. Elabora oficio de requerimiento de documentacioén faltante y remite al interesado.

Nota: Se establece un plazo de 10 dias habiles a partir del dia siguiente de la recepcion
del oficio, para que el interesado proporcione la informacidn faltante.

El interesado no proporciona informacion complementaria

6. Elabora oficio de rechazo para firma de la Direccién General de Normas previa rubrica
de la Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos y
continua en la actividad 10.

El interesado proporciona informacion complementaria

DGN
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7. Recibe la documentacion y turna a la Direccion de Operacion e Instrumentos
Normativos para su revision, regresa a la actividad 3.

La documentacion esta completa y cumple con los requisitos legales

8. Elabora y rubrica oficio de autorizacion para producir Tequila o Tequila 100% de Agave
y turna oficio de respuesta y anexos a la Direccion de Operacion e Instrumentos
Normativos para su revision.

Direccion de Operacién e Instrumentos Normativos

9. Revisa documentacion, rubrica y solicita firma de la Direccion General de Normas en el
oficio de autorizacidn, en su caso, solicita correcciones; una vez firmado turna a la
secretaria de la Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos para su envio al
interesado.

Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos (Secretaria)

10. Registra el oficio de rechazo o autorizacién firmado en la base de datos y solicita
despacho y descarga el volante en el Sistema Automatizado de Control de Gestion de
la Direccion General de Normas.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad (Oficialia de Partes)

1. Despacha oficio, concluye el volante en el Sistemma Automatizado de Control de
Gestion, digitaliza el oficio y elabora relacién de volantes para entrega del Archivo
General de la DGN.

Departamento de Capacitacion

12. Notifica por correo electrénico el oficio al interesado y entrega documentacion al
personal operativo del area para su archivo.

Direcciéon de Operacion e Instrumentos Normativos (Secretaria)

13. Archiva el volante descargado en las carpetas de consecutivo, copia sellada del oficio y
copia de la autorizacién con firma de recibido y sus antecedentes en el expediente de
la empresa correspondiente, identificado y codificado.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

e La autorizacién emitida a la persona fisica o moral para
producir Tequila o Tequila 100% de Agave es
intransferible.

DGN
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El interesado puede enviar a la Direccion General de Normas la solicitud y los
anexos de que se trate, a través del correo electrénico:
controlgestiondgn@economia.gob.mx.

El plazo maximo de respuesta para el caso en el que se cumpla con todos los
requerimientos del escrito y los documentos anexos es de 25 dias habiles.

En el caso de que no se cumpla con todos los requerimientos del escrito y/o que no
se hayan exhibido todos los documentos necesarios, sehalados en el listado de
verificacion de requisitos legales aplicables, se emitira un oficio de requerimiento de
documentacion faltante en un plazo de 10 dias habiles.

Cuando los escritos no cumplan por los requisitos aplicables, se prevendra por oficio
una sola vez para que sea subsanada la omision en el término de diez dias habiles.

Transcurrido el plazo (diez dias habiles) sin que sea desahogada la prevencion, se
desechara el tramite. De no realizarse la prevencion en el plazo aplicable, no se
podra desechar el tramite argumentando que se encuentra incompleto.

En caso de realizarse un oficio de requerimiento en tiempo, el plazo para que la
Dependencia resuelva el tramite, se suspenderad y se reanudara a partir del dia habil
inmediato siguiente a aquel en el que el interesado conteste.

Se debera identificar la causa raiz de cualquier observacion que un &érgano
fiscalizador detecte en la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se
debe observar lo indicado en el procedimiento para la identificacién y atencién de
la causa raiz de observaciones de érganos fiscalizadores de acuerdo al protocolo de
acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Normas.

Es responsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la Direccion General de
Normas (DGN) los cambios de las personas fisicas que los representen.

La Secretaria de Economia a través de la DGN, asegura el cumplimiento de las
citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o poblacion
usuaria de sus tramites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el
Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Criterios de Dictamen:

Para obtener la aprobacion de Organismos de Evaluacion
de Ila Conformidad, debera cumplir los criterios
establecidos en el tramite SE-04-018 “Autorizaciéon para
producir Tequila y/o Tequila 100% de Agave”, descritos en

DGN


mailto:controlgestiondgn@economia.gob.mx

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Autorizacion para producir Tequila y/o Tequila 100% de Agave

Control: SE-PR-S-191-15 Pagina: 7 de 8

la seccion de Criterios de resolucion, inscritos en el Catalogo Nacional de
Regulaciones, Tramites y Servicios que administra la Comision Nacional de Mejora
Regulatoria.

10. DOCUMENTOS APLICABLES:

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente.

Responsable de su

No Documento goor;t?-teal Cust:):sig gaII%%ar de
1 Escrito libre de Solicitud
5 Oficiq de autori_zacién para producir
Tequila y/o Tequila 100% de Agave N/A DGN
3 Oficio de requerimiento
4 Oficio de desechamiento

1. INFORMACION COMPLEMENTARIA
En materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica, articulos 9,10, 11y 16 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la DGN tienen el compromiso de proporcionar un trato digno,
respetuoso, equitativo y no discriminatorio a los usuarios de los diferentes servicios que
proporciona en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Autorizacion para producir Tequila y/o Tequila 100% de Agave, SE-PR-S-191-15.

Coordinacion de la
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RFTS: SE-04-017 “Certificado de Aprobacion de Envasadores de Tequila . s

" Revision: 5
(CAE)".
Tipo dg ?rocedlmlento: Sustantivo de Alto Impacto: Si No X
Operacion

Personal Usuario: Interesado, Representante legal, Otro: La persona fisica o moral
ajena al productor autorizado de Tequila que pretenda envasar el producto en
territorio nacional o en el extranjero (de acuerdo a la ficha de tramite SE-04-017 en la
Seccion “; Quién puede solicitarlo?”).

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Ana Karen Méndez Rubi
Departamento de Capacitacion
Revisé
Nombre Firma
Fabiola Vazquez Vallejo
Direccion de Operacién e Instrumentos
Normativos

Autorizé

Nombre y Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el 23 de
noviembre de 2023

Julio Eloy Paez Ramirez
Direcciéon General de Normas
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2.

OBIJETIVO

Expedir el Certificado de Aprobacion de Envasadores de Tequila (CAE) a la persona fisica o
moral ajena al productor autorizado de Tequila que pretenda envasar el producto en
Territorio Nacional o en el Extranjero para comercializar Tequila o Tequila 100% Agave.

3.

AMBITO DE APLICACION

Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Infraestructura de la Calidad
Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Ley Federal de Proteccioén a la Propiedad Industrial

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SCFI-2012 “Bebidas Alcohdlicas- Tequila-
Especificaciones".

Politicas y Procedimientos para la Evaluacion de la Conformidad. Procedimientos de
Certificacion y Verificacion de productos sujetos al cumplimiento de Normas Oficiales
Mexicanas, competencia de la Secretaria de Economia (ver Apéndice A).

Acuerdo entre la Oficina del Representante Comercial de los Estados Unidos y la
Secretaria de Economia de los Estados Unidos Mexicanos sobre el Comercio del Tequila
(MOU).

Convenio de la Haya de 1961. Convencion por la que se Suprime el Requisito de
Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros.

SE-PR-A-191-31 Seguimiento del Control de Gestion.

SE-PR-A-191-33 Organizacidn, clasificacion y resguardo de los archivos y Archivo General
de la Direccion General de Normas.

Anexo 1 Protocolo para la identificacion y atencion de |la causa raiz de observaciones de
organos fiscalizadores.

RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccion General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar
su difusion.

Titular de la Direccidn Operacion e Instrumentos
Normativos, supervisar este procedimiento y asegurar su
aplicacion y actualizar este procedimiento.
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. Del personal adscrito que participa en este procedimiento, apegarse a las actividades
descritas.

6. ACRONIMOS

e DGN: Direccion General de Normas.
e |IMPI: Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
e CAE: Certificado de Aprobacion de Envasadores de Tequila.

e DOT: Denominacion de Origen Tequila.
7. DEFINICIONES

Apostilla de la Haya: para la supresion del requisito de legalizacién de los documentos
publicos extranjeros, se entendera por “apostilla” y “documentos apostillados” lo indicado
en términos de los articulos 3y 4 del DECRETO de promulgacion de la Convencion por la
gue se Suprime el Requisito de Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros.
(D.O.F. 14 agosto de 1995).

Autorizacién para producir Tequila: de conformidad con el punto 6.7 de la NOM-006-
SCFI-2012, cualquier persona fisica o moral que desee dedicarse a la produccion de Tequila
debe solicitar a la DGN la autorizacion para producir Tequila, de conformidad con el
tramite inscrito en el Registro Federal de Tramites y Servicios, identificado con la
homoclave: SE-04-018 “Autorizacién para producir Tequila y/o Tequila 100% de Agave", o el
gue lo sustituya y al IMPI la autorizacion para el uso de la DOT. Estos documentos seran
indispensables para tramitar el Certificado de Conformidad con la NOM-006-SCFI-2012.

Envasado: de conformidad con el punto 4.11 de la NOM, es la accién de introducir o
colocar cualquier material o producto en los recipientes que lo han de contener con la
finalidad de conservarlo, proteger su estabilidad fisica y quimica y comercializarlo.

Productor autorizado: de conformidad con el punto 4.32 de la NOM-006-SCFI-2012, es la
persona fisica o moral que cuenta con autorizaciéon por parte de la DGN y del IMPI,
conforme a sus respectivas atribuciones para dedicarse a la elaboracidén de Tequila dentro
de sus instalaciones, las cuales deben estar ubicadas en el territorio comprendido en la
Declaracion. Dicha autorizacion se encuentra sujeta al cumplimiento de lo establecido en
el punto 10.2 de la NOM-006-SCFI-2012 y demas normatividad aplicable.

Requisitos a cumplimentar para la emisiéon del CAE: aunado a los indicados en la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo, los sefalados en el

apartado 6.5.4.2 de la Norma Oficial Mexicana NOM-006-SCFI-

2012.

Tequila: de conformidad con el punto 512 de la NOM-006-
SCFI-2012, es el producto, conforme al inciso 4.36 de la NOM-
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006-SCFI-2012, en el que los mostos son susceptibles de ser enriquecidos y mezclados
conjuntamente en la formulacién con otros azUcares hasta en una proporciéon no mayor
de 49% de azucares reductores totales expresados en unidades de masa. Este
enriquecimiento maximo de hasta 49% de azucares reductores totales expresados en
unidades de masa, no se debe realizar con azucares provenientes de cualquier especie de
agave. Solo se podra incrementar el 51% de azucares reductores totales expresados en
unidades de masa con azucares reductores totales provenientes de Agave de la especie
tequilana weber variedad azul cultivado en el territorio comprendido en la Declaracion.
Este producto puede ser envasado en plantas ajenas a un Productor Autorizado, siempre
y cuando los envasadores cumplan con las condiciones establecidas en el inciso 6.5.4.2 y
demas aplicables en la NOM-006-SCFI-2012.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad u Oficinas de Representacion en las
Entidades Federativas (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado escrito libre debidamente firmado por el interesado o
Representante Legal, asi como la documentacion anexa sefalada en el tramite SE-04-
017 “Certificado de Aprobacién de Envasadores de Tequila (CAE)”" en la seccidon
“Documentos requeridos para realizar el tramite”.

2. Registra en el Sistema de Control de Gestion, entrega al interesado el acuse de recibo
correspondiente y turna documentacién conforme al procedimiento citado.

Direcciéon de Operacion e Instrumentos Normativos (Secretaria)

3. Recibe documentacién y la registra en la matriz de cumplimiento con objetivos e
indicadores de calidad del area y la turna al Departamento de Capacitacion.

Departamento de Capacitacion

4. Revisa el cumplimiento de los requerimientos legales en el escrito de solicitud de
conformidad con el articulo 15 de la Ley Federal del Procedimiento Administrativo, el
cual se exhiba firmado por el Representante Legal de la persona fisica o moral
solicitante y que el mismo coincida con el poder que lo acredite como tal, que la
documentacion presentada se encuentre completa, presentando en todos los
supuestos, independientemente de la ubicacidn de la empresa envasadora, se verifica
gue se adjunten los documentos necesarios.

La documentacién no esta completa y/o no cumple con los
requisitos legales

5. Elabora oficio de requerimiento de documentacion faltante
estableciendo y remite al interesado.
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Nota: Se establece un plazo de 10 dias habiles a partir del dia siguiente de la recepcion
del oficio, para que el interesado proporcione la informacion faltante.

El interesado no proporciona informacion complementaria.

6. Elabora oficio de rechazo para firma de la Direcciéon General de Normas previa rubrica
de la Direccion de Operacidon e Instrumentos Normativos y continuda en la actividad 10.

El interesado proporciona informacion complementaria.

7. Recibe la documentacion y turna a la Direccion de Operacion e Instrumentos
Normativos para su revision. Continuda procedimiento en actividad 3.

La documentacion estd completa y cumple con los requisitos legales

8. Elaboray rubrica el Certificado de Aprobacién de Envasadores de Tequila (CAE) y turna
el CAE con los anexos a la Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos para su
revision.

Direcciéon de Operacion e Instrumentos Normativos

9. Revisa documentacion, rubrica y solicita firma de la Direccion General de Normas en el
CAE, en su caso, solicita correcciones; una vez firmado turna a la secretaria de la
Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos para su envio al interesado.

Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos (Secretaria)

10. Registra el oficio de rechazo o de CAE firmado en la base de datos y solicita despacho y
descarga el volante en el Sistema Automatizado de Control de Gestién de la Direccion
General de Normas.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad (Oficialia de Partes)

1. Despacha oficio, concluye el volante en el Sistema Automatizado de Control de
Gestion, digitaliza el oficio y elabora relacion de volantes para entrega del Archivo
General de la DGN.

Departamento de Capacitacion

12. Notifica por correo electrénico el oficio al interesado, entrega documentacion al
personal operativo del area para su archivo.

Direcciéon de Operacion e Instrumentos Normativos (Secretaria)

13. Archiva el volante descargado en las carpetas de
consecutivo, copia sellada del oficio y copia del CAE con
firma de recibido y sus antecedentes en el expediente de la
empresa correspondiente, identificado y codificado.
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Fin del Procedimiento.
9. POLITICAS DE OPERACION

e El Certificado de Aprobacion de Envasadores de Tequila (CAE) emitido a la persona
fisica o moral para envasar el Tequila es intransferible.

e El interesado puede enviar a la Direccion General de Normas la solicitud y los
anexos de que se trate, a través del correo electroénico:
controlgestiondgn@economia.gob.mx.

e El plazo maximo de respuesta para el caso en el que se cumpla con todos los
requerimientos del escrito y los documentos anexos es de 25 dias habiles.

e Cuando los escritos no cumplan por los requisitos aplicables, sefalados en el listado
de verificacion de requisitos legales, se prevendra por oficio una sola vez para que
sea subsanada la omision en el término de diez dias habiles.

e Transcurrido el plazo (diez dias habiles) sin que sea desahogada la prevencidn, se
desechara el tramite. De no realizarse la prevencion en el plazo aplicable, no se
podra desechar el tramite argumentando que se encuentra incompleto.

e En caso de realizarse un oficio de requerimiento en tiempo, el plazo para que la
Dependencia resuelva el tramite, se suspendera y se reanudara a partir del dia habil
inmediato siguiente a aquel en el que el interesado conteste.

e Se deberad identificar la causa raiz de cualquier observacion que un 6rgano
fiscalizador detecte en la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se
debe observar lo indicado en el procedimiento para la identificacién y atencién de
la causa raiz de observaciones de érganos fiscalizadores de acuerdo al protocolo de
acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Normas.

e Esresponsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la DGN los cambios de
las personas fisicas que los representen.

Criterios de Dictamen:

e Para obtener la aprobacién de Organismos de Evaluacion de la Conformidad,
deberd cumplir los criterios establecidos en el tramite SE-04-017 “Certificado de
Aprobacion de Envasadores de Tequila (CAE)", descritos
en la seccidn de Criterios de resolucion, inscritos en el
Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios
que administra la Comision Nacional de Mejora
Regulatoria.
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e El escrito de solicitud cumple con los requerimientos indicados por los articulos 15,
15-A, 17-A y 19 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo (LFPA). Han sido
anexados todos los documentos necesarios con las formalidades legales requeridas.
(de conformidad con la normatividad aplicable: NOM-006-SCFI-2012, LFPA,
Convencion de la Haya, Polevas, etc).

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente.

No. de Responsable de su
No Documento Cor;trol Custodia y lugar de
resguardo
1 Escrito libre de Solicitud N/A DGN
Oficio de Certificado de Aprobacion de
2 Envasadores de Tequila. (CAE) N/A DGN
3 Oficio de requerimiento. N/A DGN

11. INFORMACION COMPLEMENTARIA

En materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, articulos 9, 10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

En materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la DGN tienen el compromiso de proporcionar un trato digno,
respetuoso, equitativo y no discriminatorio a los usuarios de los diferentes servicios que
proporciona en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DGN
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Expedicion del Certificado de Aprobacion de Envasadores de Tequila (CAE),SE-PR-S-191-16.

Coordinacion de la

Infraestructura de la calidad o
Oficinas de Representacion

(Oficialia de Partes)

Direccion de Operaciones e
Instrumentos Nomativos

Departamento de Capacitacion
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v
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\ 4
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Personal Usuario: Fabricantes, o ensambladores de vehiculos automotores como autobuses, automdviles,
camiones (comercial, ligero, mediano y pesado), motocicletas (trimotos y cuatrimotos), tractocamiones y

vehiculos incompletos asi como, remolques y semirremolques, terrestres destinados al mercado nacional.

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Raiil de Jesus Contreras Ceja

Director de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios

Revisé
Nombre Firma
Jestis Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina

Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Asignar el Cédigo Identificador de Fabricante Internacional para la identificacién de los vehiculos.

3. AMBITO DE APLICACION
e La Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley del Registro Publico Vehicular (LRPV) y su Reglamento.

e Acuerdo por el que se delegan facultades en materia de la competencia de la Secretaria de Economia
respecto del nimero de identificacién vehicular y del cédigo identificador de fabricante internacional

DOF-14-11-2005.
e SE-PR-S-312-31 Seguimiento del Control de Gestién (Oficialia de Partes).
e SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de la

Direccién General de Normas.
o Lista de Verificadores proporcionada por la Coordinacién General de Delegaciones Federales.

e Anexo 1 Protocolo para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

o Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este
procedimiento.

o Titular de la Direccién de Direccién de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios Evaluacién de la Conformidad,
elaborar y actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGN
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DGAO: Direccién General Adjunta de Operacién.
DGN: Direccién General de Normas.

7. DEFINICIONES

CIFI: Cédigo Identificador de Fabricante Internacional: Primera seccién del Numero de
Identificacién Vehicular, que tiene por objeto identificar internacionalmente a los fabricantes o
ensambladores de vehiculos.

NIV: Nimero de Identificacién Vehicular. Combinacién de diecisiete caracteres alfanuméricos que se
efectia conforme a las especificaciones de la Norma Oficial Mexicana NOM-131-SCFI-2004
“Determinacién, asignacién e instalacién del nimero de identificacién vehicular — Especificaciones”,
publicada, en el Diario Oficial de la Federacién, el 13 de diciembre de 2004, determinados y asignados
por los fabricantes o ensambladores de vehiculos, para efectos de identificacién.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios o Delegaciones y

Subdelegaciones Federales (Oficialia de Partes)

1. Recibe del interesado solicitud de asignaciéon CIFI en escrito libre acompafiada de la
documentacién anexa que se sefiala en el apartado de Politicas de Operacién.

2. Registra solicitud y documentacién anexa en el Sistema de Control de Gestidn, sella y entrega al
interesado el acuse de recibido correspondiente y turna documentacién a la Direccién de
Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

3. Recibe, revisa y turna documentacién a la Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la
Infraestructura para su atencién.

Subdirecciéon de Evaluacién y Supervisiéon de la Infraestructura
(Personal Administrativo)

4. Recibe solicitud y documentacién anexa, asigna fecha de la visita en
su caso, verificador asignado de acuerdo con la lista de verificadores
enviada por la Coordinacién General de Delegaciones Federales.

La solicitud no estd bien planteada y/o no contiene la informacio’n completa

DGN
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5. Elabora oficio de requerimiento de informacién complementaria y envia al interesado. Contintia
procedimiento en actividad 4.

La solicitud estd bien planteada y contiene la documentacion completa
6. Integra expediente del asunto.

7. Elabora oficio de comisién para el verificador y la empresa o persona fisica, turna oficio con el
expediente a la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios para su
revisién y rubrica.

8. Recibe del verificador acta circunstanciada, documentos recabados durante la visita y analiza la
informacion.

No se acreditaron las capacidades técnica economica, material y humana

9. Elabora oficio de requerimiento donde se fundamente y motive las razones por las cuales no se
pudieron tener por acreditadas las capacidades sujetas a verificacién y turna para su entrega al
interesado. Continda procedimiento en actividad 14.

Se acreditaron las capacidades técnica economica, material y humana

10. Registra los datos del fabricante en el sistema de asignacién del CIFI y asigna en forma automdtica

el CIFIL.
11. Elabora oficio asignando CIFI para los vehiculos respecto de los cuales se solicito la asignacién.
12. Turna oficio para su revisién y rubrica y firma de la Direccién General.

13. Recibe oficio, solicita despacho en oficialia de partes, descarga y prepara la documentacién para él
envi6 al interesado.

14. Crea expediente fisico y electrénico con el acuse del oficio y documentacién del interesado y
archiva.

15. Actualiza el listado de nuevos expedientes (Mapa de archivos).

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

e El escrito libre de solicitud del trimite se entrega en oficialia de
partes de la Direccién General de Normas o en las Delegaciones y
Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia
acompanado de la siguiente documentacién anexa:

a) Lugary fecha de emisién.

DGN
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b) ()rgano a quien se dirige el escrito.

c) Peticién que se formula.

d) Nombre, denominacién o razén social.

e) Domicilio para recibir notificaciones.

f) Elnombre de la persona o personas autorizadas para recibirlas.
g) Copia de la escritura constitutiva.

h) Copia de la Cédula de Identificacién Fiscal.

i)  Copia del comprobante de domicilio de la planta de fabricacion.
j)  Copia de la identificacién del promoverte.

k) Copia del poder para promover en representacion del interesado.
1)Lugar exacto de la planta de fabricacién.

m) Informar si fabricard mds o menos de quinientas unidades al afio.

e El interesado deberd adjuntar a su escrito copia simple de los documentos que acrediten su
personalidad, asi como los que en cada caso sean requeridos en los ordenamientos respectivos,
copia de la escritura constitutiva en la que se precise que el objeto social de la empresa incluye la
fabricacién de uno o varios de los vehiculos”.

e El verificador puede ser personal técnico de la Direccién de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios o de las propias dreas de la DGN, asi como de las delegaciones y
subdelegaciones federales.

e La duracién del trimite dependera del particular, toda vez que de el depende la realizacién de la
vista de verificacién, sin embargo el tramite dura aproximadamente 3 meses.

e Los tramites deberdn presentarse solamente en original y sus anexos, en copia simple, en un
tanto: Si el interesado requiere que se le acuse recibo, deberd adjuntar copia simple para ese
efecto.

e Todo documento original puede presentarse en copia certificada y
éstos podran acompafarse de copia simple, para cotejo, caso en el
que se regresard al interesado el documento cotejado.

e En vez de entregar copia de los permisos, registros, licencias y en
general, de cualquier documento expedido por la dependencia u
organismo descentralizado de la administracién publica federal
ante la que realicen el trimite, los interesados podrin sefialar los
datos de identificacién de dichos documentos.

DGN
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Al acta circunstanciada que entrega el verificador se podrd anexar los documentos solicitados a
la persona verificada por el verificador durante la visita, como son el listado por cada
departamento o drea de maquinaria y equipo especializado para la fabricacién y ensamble de los
vehiculos, como pueden ser: Dobladoras, cortadoras, tornos, equipos de soldar, herramientas,
etcétera, asi como las copias de facturas de las mismas; copias de facturas de materias primas o
insumos, relacién de insumos en el almacén, copias de facturas de vehiculos vendidos, copias de
declaracién de Impuestos Sobre la Renta (ISR) del afio anterior, estados financieros suscritos
por Contador Publico, estados de cuenta bancarias a nombre de la persona verificada, lista de
personal técnico, operativo y obrero contratado, dltima némina pagada, Aportaciones al
Instituto Mexicano del Seguro social (IMSS) y al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
de los Trabajadores (INFONAVIT), lista de proveedores, memoria de cilculo que contenga el
disefio, medidas especificaciones de la fabricacién de los vehiculos, registro de marca ante el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI), fotografias de las instalaciones,
caracteristicas del lugar: Dimensiones del terreno (m2), parte construida, techada, al aire libre;
asignacién de lugares: Oficinas, sanitarios, comedor, vestidor , almacén, etcétera.

La memoria de cdlculo debe contener la descripcién de las partes y componentes del vehiculo,
las especificaciones técnicas de los mismos indicando sus dimensiones, materiales, etcétera y la
incorporacién o relacién de estas partes y componentes dentro del proceso productivo; para el
caso de los sistemas eléctrico, de frenos y de otros tipos debe presentarse el esquema
correspondiente, menciondndolos en la fase del proceso en que sean instalados.

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de 6rganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del
Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de Normas.

Es responsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la Direccién General de Normas
(DGN) los cambios de las personas fisicas que los representen.

El Administrador del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC)
tendrd 24 horas como maximo para dar de baja o alta a un usuario del SINEC, contadas a partir
de que reciba la solicitud por parte de los Servidores Publicos

duefios de los tramites y servicios competencia de la DGN o por

la persona fisica o moral.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de abril de
2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar
que la gestién de la Administracién Publica Federal se apegue a la

DGN
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reforma constitucional de derechos humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos
en la gestién de la Administracién Pablica Federal”.

e La Secretarfa de Economia a través de la Direccién General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trdmites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién
Documental vigente.

No. de Responsable de su
No Documento : Custodia y lugar de
Control
resguardo
1 Escrito de solicitud de asignacién de CIFI
(libre) y anexos
2 Oficios de requerimiento
N/A DGN
3 Oficios de Comisién
4 Resultados de la visita de verificacion
5 Oficio de asignacién de CIFI

11.CRITERIOS DE DICTAMEN:

e La solicitud de asignacién del CIFI procede cuando se presente completa la documentacién
establecida en este procedimiento y acrediten las capacidades técnica econdémica, material y
humana para la fabricacién y/o ensamble los vehiculos respecto de los cuales se solicita el CIFI.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Politicas en Materia de Proteccion de Datos Personales

¢ De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la DGN sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

e La Direcciéon General de Normas (DGN) o Delegaciones o

Subdelegaciones Federales, al recibir la solicitud y su

DGN
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ocumentacién anexa debe informar usuario la forma como se resguardan sus datos
d t deb fe al la f guard dat.
personales, los cuales se recaban al momento de recibir la documentacién para gestionar el
trdmite correspondiente.

Las Delegaciones y Subdelegaciones Federales cuando remitan la solicitud y documentacién
anexa con datos personales para atender el trimite a la DGN, deben agregar la leyenda: “Esta
documentacion puede contener informacion confidencial, por lo que su divulgacion estd prohibida por las
leyes aplicables. Si usted no es el destinatario o el empleado o funcionario responsable del tramite
correspondiente, por la presente se le notifica que la publicacion, distribucion o reproduccion de esta,
quedan estrictamente prohibidas. Si usted ha recibido esta documentacion por error, le agradecemos
notificarlo de inmediato al remitente y no realizar ni guardar copia alguna’”.

Mantener visible el sefalamiento necesario sobre las restricciones de paso, las prohibiciones que
aplican y el procedimiento para dar aviso al personal de vigilancia en caso de sospecharse la
presencia de personas no autorizadas en el drea de recepcién.

Resguardar la documentacién que contenga los datos personales en un bien mueble que cuente
con llave, a efecto de contar con la infraestructura apropiada para mantener de forma organizada
y segura los datos personales en soportes fisicos dentro del drea de resguardo.

Emitir aviso a las Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la manera en que deben recibir y
resguardar los documentos que contengan los datos personales que tengan en su posesién, hasta
en tanto no sean remitidos a la DGN.

Mantener actualizado, en un lugar visible, un cartel con el nombre completo y las fotografias
del personal autorizado para accesar a las dreas restringidas (dentro y fuera de ellas), en donde se
encuentre resguardado fisicamente los documentos que contienen los datos personales.

En el caso de que la DGN remita al usuario oficio de respuesta o documento alguno que
contenga datos personales, se deberd agregar la leyenda: “Esta documentacion puede contener
informacion confidencial, por lo que su divulgacion estd prohibida por las leyes aplicables. Si usted no es
el destinatario responsable del tramite correspondiente, por la presente se le notifica que la publicacion,
distribucion o reproduccion de esta, quedan estrictamente probibidas. Si usted ha recibido esta
documentacion por error, le agradecemos notificarlo de inmediato al remitente y no realizar ni guardar
copia alguna’; debiendo realizar el envio en un paquete

debidamente sellado, de forma tal que sea perceptible cualquier

violacién o apertura no autorizada del mismo.

Mantener actualizado, un libro de registro de acceso a los usuarios
y visitantes al drea de resguardo de los documentos que contienen
los datos personales, que incluya quien autorizé el acceso, la fecha
de solicitud, cuindo se llevé a cabo el acceso, y la razén que lo

DGN
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motiva, asi como la salida en soportes electrénicos o soportes fisicos de los datos personales.

e Realizar la asignacién, reemplazo de llaves, tarjetas, contrasefias de acceso y demds elementos
que estén en poder de los usuarios responsables, para que éstos puedan controlar y manejar de
forma segura los mecanismos de apertura y cierre de puertas y mobiliario en las zonas de acceso
restringido.

e Mantener actualizado un libro de registro para el personal del CAU que brinde soporte técnico
en las diferentes dreas de la Direccién General, el cual deberd sefalar: la causa que motiva el
servicio, ndmero o identificacién de activo del equipo de cémputo, fecha y hora de inicio y
termino del servicio, nombre completo y firma de la(s) persona(s) que proporcionan el servicio,
tipo de identificacion oficial que utilizan para autenticar su identidad y un nimero de referencia
que aparezca en dicha identificacién, nombre y firma (visto bueno) del responsable del que
autoriza el acceso.

Compromiso de los Servidores Piblicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién coordinar la aplicacién de este procedimiento
y fomentar el uso del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC) a los
actores del Sistema de Metrologia, Normalizacion y Evaluacién de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios supervisar la
aplicacién de este procedimiento y turnar las solicitudes correspondientes, supervisar y dirigir el

proceso y fomentar el uso del SINEC a los actores del SISMENEC.

e Titular de la Subdireccién de Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura apoyar en la
actualizacién y supervisar las actividades de este procedimiento.

e Del Personal Administrativo de la Subdireccién de Evaluacién de la Conformidad de Normas
Oficiales Mexicanas de Producto ejecutar las actividades de este procedimiento, asi como, coordinar
las visitas de verificacién, recibir la documentacién recabada por los verificadores, analizar y
dictaminar los resultados de visitas de verificacién, emitir documento de asignacién de CIFI y
coordinar todas las actividades del presente procedimiento con su personal, asi como asignar
electrénicamente el CIFI e integrarlo a la base de datos, llevar a cabo la asignacién electrénica del

CIFIL.
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1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Raiil de Jesus Contreras Ceja

Director de Normalizacién para Mercado

Doméstico, Mejora y Servicios

Revis6
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir en el proceso de vigilancia, seguimiento o testificacién que se
realice a la entidad de acreditacién, para evaluar que opera de conformidad a la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién, su Reglamento, la normativa nacional o internacional aplicables y a las
condiciones que sirvieron de base para otorgar la autorizacién.

3. AMBITO DE APLICACION

e Este procedimiento y su aplicacién son exclusivos de la Direccién de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién (LFMN).
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

e ISO/IEC 17011 “Evaluacién de la conformidad-Requisitos generales para los organismos de

acreditacién que realizan la acreditacién de organismos de evaluacién de la conformidad”.

e Procedimientos del Sistema de Gestién de la Calidad y procedimientos operativos de la Entidad de
Acreditacién.

e SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de la
Direccién General de Normas.

e SE-PR-0-312-20 Participar en las reuniones de comités y subcomités de evaluacién.

e Anexo 1 Protocolo para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este
procedimiento y asegurar su difusién.

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién,
revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios, elaborar y actualizar este
procedimiento.
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6. ACRONIMOS
e CNN: Comisién Nacional de Normalizacion

7. DEFINICIONES

Accién correctiva: Accién tomada para eliminar las causas de una no conformidad, defectos u otra
situacién indeseable existente a fin de prevenir su recurrencia.

Auditoria de seguimiento: Tiene como objetivo verificar el cumplimiento del programa de acciones
correctivas en atencién a las no conformidades, detectadas en la evaluacién de vigilancia.

Auditoria de testificacién: Examen sistemdtico e independiente que sirve para determinar que las
actividades y los resultados del proceso de acreditacién cumplen con las disposiciones establecidas con
base a la autorizacién otorgada a la entidad de acreditacion.

Auditorias de vigilancia: Tienen como finalidad constatar que la Entidad de Acreditacién autorizada
mantiene las condiciones bajo las cuales se le otorgé la autorizacién.

Comité de Evaluacién: Grupo de personas que apoyan en los procesos de evaluacién y dictamen para
determinar la procedencia de la acreditacién, y en su caso, de la aprobacién; en éste participan las
dependencias del gobierno federal y personal que representa a los diferentes sectores involucrados en las
actividades de evaluacién de la conformidad, que operan bajo los “Lineamientos para la Integracién,
Organizacién y Coordinacién de los Comités de Evaluacién.

Entidad de Acreditacién (EA): Entidad privada, autorizada, previa opinién favorable de la mayoria de
los miembros de la Comisién Nacional de Normalizacién (CNN), por la Secretaria de Economia, que
reconoce la competencia técnica y confiabilidad de los organismos de certificacién, unidades de
verificacién, laboratorios de prueba y de calibracién, para que éstos lleven a cabo actividades de
evaluacion de la conformidad.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.

Observaciones: Accién realizada que manifiesta una irregularidad en la implantacién de un requisito, el
cual es soportado con una evidencia objetiva.

Proceso de acreditacion: Se refiere a las actividades que realiza
la Entidad de Acreditacién para acreditar a las personas fisicas
que pretendan operar como; organismos de certificacién,
unidades de verificacién, laboratorios de pruebas vy
laboratorios de calibracién.

Subcomité de Evaluacién: Grupo de expertos en un drea
especifica que apoya en las actividades de evaluacién, que tiene
como objetivo establecer los criterios de acreditacién y en su
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caso de aprobacién. Dentro de éste se define al grupo evaluador que atenderd la solicitud de
acreditacién, que operan bajo los “Lineamientos para la Integracién, Organizacién y Coordinacién de
los Comités de Evaluacién”.

Testificador: Persona designada por la Direccién General de Normas para presenciar las evaluaciones
de acreditacién que realiza la entidad de acreditacién autorizada.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AUDITORIA EVALUACION DE VIGILANCIA O SEGUIMIENTO

Direccién General Adjunta de Operacién/Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios

1. Lleva a cabo auditoria de vigilancia o seguimiento en cualquier tiempo para comprobar el
cumplimiento de la LFMN, su reglamento y las normas oficiales mexicanas, por parte de las
entidades de acreditacién, las personas acreditadas o cualquier otra entidad u organismo que realice
actividades relacionadas con la materia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la
LFMN e integran al grupo auditor dentro del personal de la DGN con experiencia en el proceso de
auditoria y designan al auditor lider.

Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

2. Elabora oficio mediante el cual notifica a la Entidad de Acreditacién la fecha, hora y grupo auditor
que atenderd la vigilancia o seguimiento, y turna para su revisién a la Direccién de Normalizacién
para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita informacién sobre quejas, reclamaciones, informe de
actividades y acreditados en un periodo determinado, segin sea el caso, a la Entidad de
Acreditacién, en caso de requerirse y turna para su revisién a la Direccién de Normalizacién para
Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

4. Revisa y rubrica oficio, en su caso, solicita correcciones y turna a la Direccién General Adjunta de
Operacién.

Direccién General Adjunta de Operacién

5. Revisa que el oficio cumpla con las formalidades legales,
rdbrica o, en su caso, solicita correcciones y turna para su
firma.

Direcciéon General de Normas

6. Firma oficio mediante el cual notifica a la Entidad de
Acreditacién la fecha para efectuar la vigilancia o

DGN
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seguimiento del grupo auditor y anexa la agenda de trabajo.

Direccién General de Normas, Direcciéon General Adjunta de Operaciéon y Direccién de
Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

7. Recibe del grupo auditor informe de vigilancia o seguimiento y lo analiza conjuntamente con el
auditor lider.

Direccién General de Normas
8. Notifica a la Entidad de Acreditacién el resultado de la visita de vigilancia o seguimiento.

Direccién General de Normas / Direccién General Adjunta de Operacién / Direccién de
Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

9. Recibe de la Entidad de Acreditacién las acciones correctivas, si es el caso, y turna al grupo
evaluador para su andlisis.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios / Direccién General
Adjunta de Operaciéon

10. Recibe del Grupo Auditor informe de acciones correctivas, elabora oficio notificando a la Entidad
de Acreditacién los resultados de la revisién de acciones correctivas o dictaminacion.

Direcciéon General de Normas
11. Notifica mediante oficio a la Entidad de Acreditacién los resultados de la revisién de acciones

correctivas o dictaminacién.

Fin de procedimiento

AUDITORIA DE TESTIFICACION

Nota: La testificacién se realiza a peticién del interesado o particular, o bien, cuando lo decida la

DGN.
Direccién de / Direccién General Adjunta de Operacién

12. Designa a la persona que atenderd la testificacion, o bien, gira instrucciones a la Subdireccién de
Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura para que
testifique el proceso de evaluacién y acreditacién que sobre
cualquier persona acreditada lleva a cabo la Entidad de
Acreditacién autorizada.

Subdireccién de Evaluacién y Supervisiéon de la
Infraestructura

13. Propone a la persona o personas que fungirin como
testificadores, elabora el oficio para notificar a la entidad

DGN
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de acreditacién la designacién del representante de la Direccién General de Normas para participar
en la visita de testificacién.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

14. Revisa oficio, en su caso, solicita correcciones y recaba ribricas de la Direccién General Adjunta de
Operacién y firma de la Direccién General de Normas.

Subdireccién de Evaluaciéon y Supervision de la Infraestructura (Secretaria)

15. Envia oficio de notificacién a la entidad de acreditacién informindole quien o quienes fungirdn
como testificador.

Direccién General de Normas (Testificador)

16. Asiste a las instalaciones del organismo de certificacién, unidad de verificacién, laboratorio de
pruebas o laboratorio de calibracién.

17. Realiza reunién con el grupo evaluador de la entidad de acreditacién, en la cual se le da a conocer el
objetivo y alcance de la visita de testificacién.

18. Testifica por medio de la observacién directa el trabajo de evaluacién que realiza cada uno de los
evaluadores designados por la Entidad de Acreditacién, de acuerdo con sus procedimientos
operativos.

19. Elabora el informe de la evaluacion de testificacion.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

20. Analiza el informe de la evaluacién de testificacién y gira instrucciones para que se elabore el oficio
de notificacién a la Entidad de Acreditaciéon sobre el resultado de la evaluacién de testificacién o en
su caso nota informativa sobre el particular.

Subdireccién de Evaluacién y Supervisiéon de la Infraestructura

21. Elabora oficio de notificacién o nota informativa para la Entidad de Acreditacién.
Subdireccion de Evaluaciéon y Supervision de la Infraestructura (Técnico Especializado)
22. Envia el informe de la evaluacién de testificacién a la Entidad de Acreditacién y archiva.
Fin de procedimiento

VIGILANCIA A TRAVES DE LOS ORGANOS

COLEGIADOS QUE COORDINE LA ENTIDAD DE
ACREDITACION

Nota: La vigilancia de la operacién de la Entidad de
Acreditacién se llevard a cabo, también, de manera directa
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a través de la participacién en los Comités y Subcomité de Evaluacién que coordine.
Direccién General de Normas (Personal designado)

23. Participa en las reuniones de Comités y Subcomités de Evaluacién que coordina la Entidad de
Acreditacién, vigilando que la operacién se sujete a las disposiciones de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién, su Reglamento, la normativa nacional o internacional aplicables.
Aplica procedimiento SE-PR-0O-312-20 “Participar en las reuniones de comités y subcomités de
evaluacion”.

24. Notifica a la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios cualquier
desviacién al marco legal; para que se informe a la Entidad de Acreditacién y tome las acciones
pertinentes.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

o Realizar visitas de vigilancia a la entidad de acreditacién, para constatar que las actividades de
acreditaciéon que realiza la misma, se efectian en estricto apego a Ley Federal sobre Metrologia
y Normalizacién, su Reglamento y la normativa nacional y/o internacional aplicable.

e Personal de la Direccién General de Normas, con experiencia en procesos de auditoria, es
susceptible de formar parte del grupo evaluador, sin perjuicio de que cualquier persona con
experiencia que considere la autoridad pueda formar parte de dicho grupo evaluador.

e Las testificaciones se llevardn a cabo en las instalaciones de la persona, en donde se desarrolla en
proceso de evaluacién de la Entidad de Acreditacién.

e El personal que se designe para realizar la testificacién debe contar con experiencia en procesos
de auditoria.

e Antes de dar inicio con el proceso de auditoria, se efectiia una reunién con el grupo evaluador y
los representantes de la entidad de acreditacién; en la cual se informa y aclara toda duda respecto
a la forma en que se desarrollard la auditoria, incluyendo, entre otros puntos, lo siguiente:

a) Presentacién de los participantes en la auditoria.
b) Alcance de la auditoria.

c) Plan de auditoria, y designacién del personal de la
entidad de acreditacién autorizada con quién se
atenderd la auditoria.

e FEl informe de testificacién debe contener como
minimo lo siguiente:
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a) Antecedentes.

b) Nombre del testificador.

¢) Programa de auditoria de testificacién.

d) Datos generales del acreditado o en proceso de acreditacién.

e) Nombre de los integrantes del grupo evaluador designados por la Entidad de Acreditacién.
f) Fechay alcance de la evaluacién realizada por la entidad de acreditacién.

g) Relacién de observaciones identificadas por el testificador.

h) Conclusiones.

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del
Manual de Procedimientos de la Direccién General de Normas.

Es responsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la Direccién General de Normas
(DGN) los cambios de las personas fisicas que los representen.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y
3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Puablica

Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trimites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién
Documental vigente.

No

Documento No. de Control Responsable de su Custodiay

lugar de resguardo
Oficio de notificaciéon de visita de
! vigilancia/seguimiento
2 Informe de evaluacién de vigilancia/seguimiento N/A DGN
3 Oficio de notificacion de testificacion
4 Informe de testificacién

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

El oficio con el que se comunica a la entidad de acreditacién del proceso de vigilancia o
seguimiento debe estar signado por el titular de la Direccién General o en su caso, por el titular
de la Direccién General Adjunta de Operacién o el titular de la Direccién de Normalizacién
para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, y previamente rubricado por las personas que
participaron en su elaboracién.

El informe de auditoria de la visita de vigilancia o seguimiento, debe estar firmado por el
personal que integran el grupo evaluador, asi como por el representante de la Entidad de
Acreditacién.

El oficio con el que se comunica a la entidad de acreditacién del proceso de testificacion es
firmado por el titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y
Servicios o el titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, previamente rubricado por
el personal responsable de su elaboracién.

El informe de testificacién debe ser firmado por la
persona designada como testificador y cada una de las
hojas rubricadas por el mismo.
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12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Politicas en Materia de Protecciéon de Datos Personales

¢ De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General de Normas designar al grupo auditor, firmar los oficios de
notificacién y de manera conjunta con el Grupo Evaluador o Director de Normalizacién para
Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, firmar el dictamen como resultado de la
vigilancia/seguimiento y fomentar el uso del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la

Conformidad (SINEC) a los actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién de la
Metrologia (SISMENEC).

o Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién designar al grupo auditor, firmar los oficios
de notificacién y de manera conjunta con el Grupo Evaluador o Director de Normalizacién para
Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, firmar el dictamen como resultado de la
vigilancia/seguimiento, en caso de ausencia del Director General de Normas y coordinar la
aplicacién de este procedimiento y fomentar el uso del SINEC a los actores del SISMENEC.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios supervisar la

aplicacién de este procedimiento y fomentar el uso del SINEC a los actores del SISMENEC.

e Titular de la Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura apoyar en la
actualizacién y ejecutar las actividades de este procedimiento.

e Grupo Auditor realizar la auditoria necesaria para constatar que se cumplen con cada uno de los
requisitos de autorizacién establecidos en la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, su
Reglamento y la normativa nacional e internacional aplicable.

o Testificador realizar la testificacién para constatar que el proceso de evaluacién y acreditacién se
ejecuta de conformidad a los procedimientos establecidos por la Entidad de Acreditacion.

DGN
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién General Adjunta de Operacion/ ” ” Direccién De Normalizacion para
Direccion De Normalizacion para SSubd.relclm(()jn ?e :E\f/ralu;aor:uy Mercado Domestico, Mejora y Direccién General Adjunta de Operacion Direccién Gereral de Normas
Mercado Domestico, Mejoras y Servicios upervision de fa Infraestructura Senicios
Auditoria Evaluacion de
Vigilancia o Seguimiento
Firma oficio notificando a
Elabora oficio med | la Entidad de Acreditacion
Lleva a cabo auditoria de il neiiica focta ar:‘;fae "] 1afecha para efectuar la
vigilancia o seguimiento en > grupo audtor que a{tenderyei vigilancia
cualquier flempo lavigilancia y turna
Elabora dficio mediante el Revisa Oficias v riitrica o Revisa que el oficio cumpla
cual solicita informacion a o ensu caso ysolicia ! | con las fomaidades
la Entidad de Acreditacion, correocicne's wma legales, ribrica y solicta
turna, para su revision y correcciones y turna a firma;
et o it T
informe de vigilancia o > la visita de vigilancia o
seguimiento ylo analiza - Vg
seguimiento
Recbe las acciones Recibe del Grupo Notifica a la Entidad de
correctivas, si esel caso, y | evaluadorinforme de « | Acreditacion los resultados
turna al grupo evaluador acciones correctivas, 71 delareviion de acciones
para su analisis elabora dficio correctivas
AUDITORIA DE
é) TESTIFICACION
Propone a la persona o Desgna ala persona que
ersonas que fundirdn <€ atenderd la testificacion, o |
o pcomo tesqtiﬁcadoges N girainstrucciones para que|
Vigilanciaa través de testifique el proceso
los Organos Colegiados
que Coordine la Entidad Revisa oficio, en su caso,
de Acreditacion  (personal diesignado) | solictacorrecciones o
ribrica y recaba riibricas y
Participa en las reuniones (Secretaria) firma
d(ieESgIT:sizz iﬁgzrgrlé?r?a Envia el oficio mediante el
’ o cual le informa quien o i
la Entidad de Acreditacin quieres fmgiré?\ omo € (Testificador)
testificador . . .
I Asiste a las instalaciones
» del organismo de
. . certificacion
Notifica a la DEC cualquier
desviacién al marco legal ¢
- Analiza el informe de la _ .
) Elabqa dficio 0 nota P evaluacion de testficacion | Realiza reunion con el
|nform;:/\f\irpezrigaalca\i;nudad -~ y girainstruccionespara | grupo evaluador dela
Fin que se elabore oficio enidad de acreditacién
l (Técnico) ¢
Envia el informe de la Testifica por medio de la
evaluacion de testficacion observacion drecta el
ala Entidad de trabajo de ev_duauon que
Acreditacién y archiva realizan
Fin
Elabora el informe de la
evaluacion de testificacion
a
d
W
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Del personal Usuario: Personas fisicas o morales que haya obtenido un certificado del cumplimiento con

NOM.

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Rail de Jesis Contreras Ceja

Director de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios

Revisé
Nombre Firma
Jestis Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

Alberto Ulises Esteban Marina

Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Realizar la verificacién de la evaluacién de la conformidad y vigilar el cumplimiento con normas
oficiales mexicanas, de conformidad con la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y demas
disposiciones legales aplicables, para proteccién y seguridad del personal consumidor.

. AMBITO DE APLICACION

W

e La Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios
4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

e Politicas y Procedimientos de Evaluacién de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas
competencia de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial (actualmente Secretaria de
Economia).

e SE-PR-5-312-31 Seguimiento del Control de Gestién (Oficialia de Partes).
e SE-PR-A-312-32 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de la

Direccién General de Normas.
5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, elaborar y
actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

NOM: Norma Oficial Mexicana.

PROFECO: Procuraduria Federal del Consumidor.
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7. DEFINICIONES

Laboratorio: Laboratorio de pruebas acreditado, y en su caso, aprobado.
Ley: Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Muestra: Una o mds unidades de producto seleccionados al azar, conforme a técnicas de probabilidad y
estadistica, de una cantidad determinada de productos o lote.

Organismo de Certificacién: La persona moral que tenga por objeto realizar funciones de certificacién.
Unidad de Verificacién: La persona fisica o moral que realiza actos de verificacién.

Verificacién: Las que se realizan con el objeto de vigilar el cumplimiento de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién y demds disposiciones aplicables.

Del personal Visitado: Persona fisica o moral a la que se le practique visita de verificacién.

Dependencias coordinadas: Secretarias de Desarrollo Social; Medio Ambiente y Recursos Naturales;
Energia; Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién; Comunicaciones y
Transportes; Salud; Trabajo y Previsién Social, y Turismo, asi como Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos y Comisién Reguladora de
Energia.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VERIFICACIONES

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

1. Selecciona a la persona fisica o moral para verificar la conformidad y cumplimiento de normas
oficiales mexicanas para proteccién y seguridad del personal consumidor.

2. Determina si la verificacién la realiza la Direccién General de Normas o a las Dependencias
coordinadas de acuerdo a sus atribuciones.

No corresponde a la Direccion General de Normas la verificacion

3. Elabora oficio solicitando a las Dependencias coordinadas, las verificaciones que les correspondan
de acuerdo a sus atribuciones, recaba en oficio rubrica del drea
correspondiente y firma de la direccién general.

Nota: En el caso de cancelacién de certificados NOM por los
organismos de certificacién, se remite la informacién a la Direccién

General de Verificacién y Vigilancia de la PROFECO, solicitando
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que en su dmbito de competencia se realicen las verificaciones que consideren convenientes y se
apliquen las medidas de vigilancia conducentes.

Corresponde a la Direccion General de Normas la verificacion
4. Selecciona al personal o unidad de verificacién responsables de la visita de verificacién.
Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

5. Elabora oficio de comisién para el personal o unidad de verificacién acreditada y aprobada en el
campo de aplicacién de la norma oficial mexicana correspondiente, para que lleve a cabo la visita de
verificacién y turna.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

6. Recibe oficio, revisa, ribrica, y en su caso, solicita correcciones y turna.

Direccion General de Normas

7. Firma el oficio y lo devuelve al Area Correspondiente para su despacho.

Subdirecciéon de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura (Personal Administrativo)

8. Solicita a Oficialia de Partes el despacho del oficio y entrega al personal comisionado a realizar la
visita de verificacién para que, en su caso, gestione los vidticos y pasajes que se requieran o a la
unidad de verificacién acreditada y aprobada.

Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

9. Recibe de la Unidad de Verificacién muestra recabada durante la visita efectuada a la persona fisica
o moral seleccionada.

10. Elabora oficio para enviar la muestra recibida a un laboratorio acreditado y, en su caso, aprobado
para tal efecto, donde se le practican las pruebas conforme a la NOM aplicable y turna.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

11. Recibe oficio, revisa y ribrica, y en su caso, solicita correcciones y turna.

Direccion General de Normas

12. Firma el oficio y turna a la Subdireccién o Area Correspondiente para su despacho.
Subdirecciéon de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

13. Entrega oficio al personal a fin de que solicite a Oficialia de Partes el
despacho del oficio y envia muestras y oficio de solicitud al
laboratorio de pruebas acreditado y, en su caso, aprobado.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejoray

Servicios (Oficialia de Partes)
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14. Recibe del laboratorio acreditado y, en su caso, aprobado escrito y resultados de las pruebas
efectuadas a las muestras, registra en el Sistema Automatizado de Control de Gestién conforme al
procedimiento SE-PR-S-312-31 Seguimiento de Control de Gestiéon (Oficialia de Partes), entrega
acuse de recibido y turna documentacién conforme al procedimiento citado.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios
15. Recibe documentacién y procede a su gestién correspondiente.
Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

16. Revisa que la documentacién esté completa y evalda los resultados de la verificacién realizada, en
coordinacién con el personal comisionado.

Existe cumplimiento con la NOM

17. Elabora oficio de notificacién de cumplimiento de NOM a la persona fisica o moral y devuelve
muestra a la persona fisica o moral de quien la obtuvo.

Existe incumplimiento con la NOM

18. Elabora oficio de notificacién de resultados de la visita de verificacién a la persona fisica o moral
atendiendo lo dispuesto por el articulo 107 y Capitulo II Sanciones de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

19. Recibe oficio, revisa y ribrica, y en su caso, solicita correcciones y turna.

Direccién General de Normas

20. Firma el oficio y turna a la Subdireccién o Area Correspondiente para su despacho.
Subdireccién de Evaluaciéon y Supervision de la Infraestructura (Personal Administrativo)

21. Solicita el despacho y descargo del oficio de notificacién a la Oficialia de Partes, envia por
mensajeria el oficio a la persona fisica o moral verificada y archiva los documentos.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

e La Direccién General de Normas sélo atendera las verificaciones
en las que sea necesaria la participacion de esta unidad
administrativa como autoridad, las demds verificaciones serian
solicitadas a las dependencias coordinadas. Las visitas de
verificacién se aplicardn a la persona fisica o moral que:
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a) Se seleccione aleatoriamente.
b) Haya sido denunciada por incumplimiento con alguna norma oficial mexicana.

c) Se sospeche que sus productos no satisfacen los requisitos de las normas oficiales mexicanas
aplicables.

d) Le sea aplicable alguna regulacion legal que asi lo requiera.
e) Lo soliciten directamente a la Direccién General de Normas.

f) Conforme a los programas de verificacién del cumplimiento con normas oficiales mexicanas
que se desarrollen

e La visita de verificacién también podrad aplicarse conforme a las regulaciones legales que la
requieran, en cuyo caso se deberdn seguir los lineamientos que esas regulaciones establezcan y
llevar un registro especifico.

e En caso de que la visita de verificacidén se efectie por la Direccién de Normalizacién para
Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, el oficio respectivo deberd ser signado por el
responsable de la Direccién General Adjunta de Operacién o, en su caso, por la Direccién
General de Normas.

e Para el caso de que la visita de verificacién se lleve a cabo por personal de la Dependencia se
identifica plenamente mediante la presentacién del oficio de comisién y su identificacién oficial
vigente, expedida por la unidad administrativa competente para tal efecto.

e Cuando la visita de verificacién sea asignada al personal de una Unidad de Verificacién
Acreditada y Aprobada, ésta deberd proceder conforme a los lineamientos que le hayan sido
acreditados y aprobados, remitiendo a la Direccién General de Normas, el dictamen
correspondiente para su andlisis y consideracién, asi como, el acta circunstanciada
correspondiente a la visita de verificacién que le fue asignada.

e A solicitud de la persona fisica o moral a la que se haya aplicado la verificacién se puede repetir
la prueba, sobre el otro tanto de las muestras, en un laboratorio acreditado diverso conforme a lo
indicado en el punto 15 y previa notificacién al personal que lo requirié. Si la visita de
verificacion la efectu6 una Unidad de Verificacién Acreditada y aprobada, serd ésta la que tenga
a su cargo la dictaminacién de las pruebas de la segunda muestra. En caso de que el resultado de
la segunda verificacién se observa que la muestra cumple con lo dispuesto en la NOM a la que
esté sujeta, se tendrd por aprobado el cumplimiento con la norma
oficial mexicana aplicable, en caso contrario, se procederd
conforme a lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley. Lo anterior se
hace del conocimiento del visitado mediante oficio que para tal
efecto prepara la Direccién de Evaluacién de la Conformidad,
firmado por la Direccién General de Normas.
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e El contenido de los oficios de comisién puede cambiar, dependiendo del tipo de visita de
verificacién de que se trate.

e El personal asignado o Unidad de Verificacién Acreditada y Aprobada que se comisiona para
llevar a cabo la visita de verificacién atenderd lo siguiente:

— Llevar a cabo la visita de verificacién en el domicilio de la persona fisica o moral seleccionada.

— Levantar acta circunstanciada en presencia de dos testigos propuestos por la persona con
quien se hubiere entendido la diligencia o por quien la practique, si se hubiese negado a
proponerlos y deja copia de dicha acta a la persona con que atendié la visita de verificacién,
aunque se hubiese negado a firmar.

— Seleccionar dos muestras del producto a verificar del lote o lotes que se encuentren en la
bodega o almacén de la persona fisica o moral sujeta a la verificacién; asi como, cerrar y sellar
las muestras de tal forma que no sea posible su violacién sin dejar huella.

— Expedir a la persona visitada un recibo por una de las muestras que se seleccioné
aleatoriamente, en el cual se anota el nombre y cargo del personal comisionado o
representante de la unidad de verificacién acreditada y aprobada, fecha, y caracteristicas de la
muestra. La otra muestra queda bajo resguardo de la persona visitada, con la finalidad de que
se efectien pruebas en caso de requerirse una segunda verificacién.

e La Direccién General de Normas podra llevar a cabo contrataciones de Estudios para evaluar o
corroborar la conformidad de las normas oficiales mexicanas competencia de la Secretaria de
Economia, las verificaciones se llevardn a cabo a través de personas acreditadas por la Entidad
Mexicana de Acreditacién, A. C. (EMA) y se realizaran a los productos en el punto de venta o a
los fabricantes, importadores o comercializadores sujetos al cumplimiento de las NOM, segin
se establezca en el Anexo Técnico correspondiente. Dichos estudios tendrin por objeto contar
con evidencias técnicas que sirvan de base para la actualizacién de las normas oficiales mexicanas
en cuestién y No tienen la finalidad de sancionar los incumplimientos.

e La contratacién de los estudios para evaluar o corroborar la conformidad de las normas oficiales
mexicanas competencia de la Secretaria de Economia cumplird con lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e En caso de detectarse incumplimientos a las Normas Oficiales Mexicanas, como resultado de
los Estudios realizados, la Direccién General de Normas le notificard a la Procuraduria Federal
del consumidor (PROFECO) los hallazgos detectados, a efecto
de que, dicha autoridad, en uso de sus facultades, realicen las
acciones legales que considere pertinentes. Asimismo, se le dard
seguimiento oportuno a cada uno de los asuntos a tratar hasta su
total conclusién.
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Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un 6rgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del procedimiento archivados conforme lo dispuesto en el Catilogo de
Disposicién Documental vigente.

No. de Responsable de su Custodiay

No Documento
Control lugar de resguardo
Oficio de comisién.

2 Acta circunstanciada.
3 Oficio remitiendo muestra a un laboratorio de

pruebas.
4 Oficio notificando resultado de las pruebas de

laboratorio. N/A DGN
5 Oficio de notificacién del resultado de la visita de

verificacién.
6 Oficio a las Dependencias coordinadas.
7 Anexo 1 Protocolo para la atencién de la causa

raiz

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

El oficio de comisién debe estar debidamente llenado. El fundamento legal debe corresponder a
los documentos vigentes. El oficio debe estar firmado por el responsable de la Direccién
General de Normas, o en su caso, por el responsable de la Direccién General Adjunta de
Operacién.

En el acta se debe hacer constar lo establecido en el articulo 98 de la LFMN.

Las muestras del producto a certificar se deben cerrar y sellar para no permitir su violacion.

Se deben aplicar todas las pruebas establecidas en las normas
oficiales mexicanas aplicables a las muestras y estas deben
demostrar que se cumple con la especificacién.

DGN
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12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Compromiso del personal adscrito a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, revisar la formalidad legal de los oficios de
respuesta y coordinar la aplicacién de este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, coordinar
su correcta operacién y el desempefio del personal a su cargo, en la verificacién del cumplimiento de
las normas oficiales mexicanas, normas mexicanas y especificaciones técnicas que se programen y la
programacién de las visitas de verificacién que se requieran en los sectores de su competencia, asi
como, supervisar la aplicacién de este procedimiento.

o Titular de la Subdireccién de Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura, ejecutar las actividades
de este procedimiento, asi como, supervisar y realizar las verificaciones que le sean encomendadas, de
la elaboracién de programas de verificacién y la supervisién del servidor publico que sea comisionado
para efectuar verificaciones.

e El personal comisionado, verificar y desarrollar la visita de verificacién ante las personas fisicas o
morales cuyos productos estén sujetos al cumplimiento de las normas oficiales mexicanas, normas
mexicanas y especificaciones técnicas que correspondan.

DGN
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Evaluacion y Direccion General de

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios L
Supevision de la Infraestructura Normas

Inicio

Selecciona a la persona

fisica o moral para verificar |
la conformidad y

cumplimiento de la NOM

'

Determina sila verificacion
la realiza la DGN o las
dependencias coordinadas
a sus atribuciones

Elabora oficio recaba
ribrica y firma

¢Corresponde a la
DGN la verificacion?

Selecciona al servidor
publico o unidad de
verificacion responsables
de lavisita de verificacion

P Elabora oficio de comision
para el servidor pliblico o
unidad de verificacion
acreditada y tuma

Recibe oficio, revisa,
rdbrica, en su caso, solicita
coreccionesy tuma

« | Firma el oficio y lo devuelve
para su despacho

Solicita el despacho del
oficio y entrega para que
gestione los viaticos y
pasajes que se requieran

A

Recibe muestra recabada
durante la visita efectuada
a la persona fisica o moral

v

Elabora oficio para enviar
la muestra a un laboratorio
acreditado

Recibe oficio, revisa,
ribrica y turna

A

Firma el oficio y tuma
para su despacho

Fase

DGN
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Subdireccion de Evaluacidn y Supervisidn de la Infraestructura

Direccion de Normalizacion para
Mercado Doméstico, Mejoray
Servicios (Oficialia de Partes)

Direccién de Normalizacion para
Mercado Doméstico, Mejora y
Servicios

Direccién General de Normas

Entrega oficio para su
despacho y envia muestras
y oficio de solicitud al
laboratorio de pruebas

Revisa que la
documentacién esté
completa y evalia los
resultados de la verificacion

Recibe del laboratorio
escrito y resultados de las

Recibe documentacion y

pruebas efectuadas a las
muestras y registra

procede a su gestion
correspondiente

¢ Existe cumplimiento
conlaNOM?

Elabora oficio de
notificacion de resultados
de la visita a la persona
fisica 0 moral

Elabora oficio de
notificacion de
cumplimiento de NOM a la
persona fisica o moral

Recibe oficio, revisa,

Fase

Solicita el despacho y
descargo del oficio de
notificacion y archiva los
documentos

&

» | Firma el oficio y tuma para

\ 4

ribrica y turna

su despacho

Fin

DGN
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Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién E Alto Impacto: | Si E E No E X
Personal Usuario: Integrantes de los Subcomités y/o Comités que preside la Entidad de Acreditacién
autorizada.
1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma

Raiil de Jesis Contreras Ceja
Director de Normalizacién para Mercado

Doméstico, Mejora y Servicios

Revisé

Nombre Firma

Jests Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién

Autorizé

Nombre y Firma

El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de
2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior
de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina

Director General de Normas

DGN
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2. OBJETIVO

Participar en los comités y/o subcomités de evaluacién, que coordina la Entidad de Acreditacién
autorizada para vigilar el funcionamiento del Sistema de Evaluacién de la Conformidad.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:

e La Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

e SE-PR-S-312-10 Aprobacién de organismos de certificacién, unidades de verificacién, laboratorios
de pruebas o laboratorios de calibracién.

e Lineamientos para la integracién, organizacién y coordinacién de los comités de evaluacién.

e SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de la

Direccién General de Normas.

e Anexo 1 Protocolo para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, elaborar y
actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

No Aplica

DGN
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7. DEFINICIONES

Acreditacién: Acto por el cual una entidad de acreditacién reconoce la competencia técnica y
confiabilidad de los organismos de certificacién, de los laboratorios de pruebas, de los laboratorios de
calibracién y de las unidades de verificacién para la evaluacién de la conformidad.

Aprobacién: Acto administrativo que avala que una persona acreditada de conformidad a la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacién, cuenta con la competencia técnica, material y humana para
realizar actividades de evaluacién de la conformidad de normas oficiales mexicanas expedidas por la
Secretaria de Economia.

Comité de Evaluacién: Grupo de personas que apoyan en los procesos de evaluacién y dictamen para
determinar la procedencia de la acreditacién, y en su caso, de la aprobacién; en éste participan las
dependencias del gobierno federal y personal que representa a los diferentes sectores involucrados en las
actividades de evaluacién de la conformidad, que operan bajo los “Lineamientos para la Integracién,
Organizacién y Coordinacién de los Comités de Evaluacién”.

Entidad de Acreditacién (EA): Organismo que dirige y administra el sistema de acreditacién de
organismos de certificacién, unidades de verificacién, laboratorios de pruebas y laboratorios de
calibracién.

Laboratorio de Calibracién: Organismo que proporciona servicios de calibracién a instrumentos o
patrones de medicién.

Laboratorio de Pruebas o Ensayos: Aquella instalacién que opera en una localidad especificamente

y! q q P P
determinada y dispone del equipo necesario y personal calificado para efectuar las mediciones, anélisis y
pruebas, calibraciones o determinaciones de las caracteristicas o funcionamiento de materiales,
productos o equipos.

Organismo de Certificacién: Las personas morales que tengan por objeto realizar funciones de
certificacién.

Persona Acreditada y en su caso Aprobada: Organismos de certificacién, unidades de verificacién,
laboratorios de prueba y laboratorios de calibracién, segin aplique, acreditada por la Entidad de
Acreditacién y en su caso aprobada por la dependencia competente.

Subcomité de Evaluaciéon: Grupo de expertos en un drea especifica que
apoya en las actividades de evaluacién, que tiene como objetivo establecer
los criterios de acreditacién y en su caso de aprobacién. Dentro de éste se
define al grupo evaluador que atenderd la solicitud de acreditacién, que
operan bajo los “Lineamientos para la Integracién, Organizacién y
Coordinacién de los Comités de Evaluacién”.

DGN
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Unidad de Verificacién: La persona fisica o moral que realiza actos de verificacién.
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes)

1. Recibe de la Entidad de Acreditacién Autorizada mediante escrito o correo electrénico
convocatoria para asistir a las reuniones de comités y subcomités de evaluacién de organismos de
certificacién, unidades de verificacién, laboratorios de prueba o laboratorios de calibracién.

La convocatoria se recibe por escrito
2. Registra documento de convocatoria en el Sistema de Control de Gestidn.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Secretaria)

3. Recibe convocatoria y turna a la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y
Servicios para su atencién.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

4. Participa si asi lo considera, en las reuniones de comités o subcomités en calidad, o instruye a la
Subdireccién de Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura para que designe al personal que
participard en los Comités o Subcomités de evaluacién.

Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

5. Determina si participa en la reunién de comité vy subcomité de evaluacidn, o bien, designa al
p P y ’ ) g
personal a su cargo para que atienda dicha reunién.

6. Participa en la reunién y turna la minuta para su archivo en la carpeta correspondiente.
La convocatoria se recibe por correo electronico

7. Envia convocatoria via correo electrénico a la Direccién de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios, para su instruccién, aplican las actividades de 4 a 6 de este
procedimiento.

Subdirecciéon de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura (Personal Administrativo)
8. Recibe minuta y archiva en la carpeta correspondiente.

Fin del Procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

e El Personal de la Direccién de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios participa en las reuniones de los

DGN
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comités y/o subcomités de evaluacién coordinados por la Entidad de Acreditacién, que traten
Normas Oficiales Mexicanas competencia de la Secretaria de Economia, en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 70 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Es responsabilidad de la Entidad de Acreditacién coordinar y convocar a las reuniones de los
comités y/o subcomités de evaluacién, tal y como se establece en los “Lineamientos para la
integracién, organizacién y coordinacién de los comités de evaluacion”.

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de 6rganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del
Manual de Procedimientos de la Direccién General de Normas.

Es responsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la Direccién General de Normas
(DGN) los cambios de las personas fisicas que los representen.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y

3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica
Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trimites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DGN



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.1716

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Participar en las reuniones de comités y subcomités de evaluacién |

Control: SE-PR-0-312-20 | Pdgina: 5 de 7 |

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién
Documental vigente.

No Documento No. de Responsable de su Custodiay
Control lugar de resguardo
1 Convocatoria a reunién
N/A DGN
2 Minuta

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

e En caso de que el titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y
Servicios, representantes titulares ante comités y subcomités de evaluacién, no asista a la reunién
correspondiente, el suplente designado participard en la reunién respectiva.

e Para evidenciar la asistencia a las reuniones de comités y/o subcomités de evaluacién, debe estar
debidamente archivada la minuta de la reunién e indicar quienes asistieron como representantes
de la DGN, o en su caso anexar copia de la lista de asistencia correspondiente.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, coordinar la aplicacién de este
procedimiento y fomentar el uso del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad
(SINEC) a los actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién de la Metrologia
(SISMENEC).

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, coordinar y
participar como titular en las reuniones de comités de evaluacién de laboratorios de calibracién y de
las unidades de verificacién de instrumentos de medicién, asi como, nombrar o designar a sus
suplentes y supervisar la aplicacién de este procedimiento.

e Titular de la Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la
nfraestructura, participar y ejecutar las actividades establecidas en e
Infraestructura, participar y ejecutar las actividades establecid 1
presente procedimiento, asi como, participar en las evaluaciones que se
programan en los comités y/o subcomités de evaluacién, que traten
ormas 1ciales exicanas competencia de la Secretaria de
N Oficiales M pet de la S t d
Economia.
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Normalizacion
para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios (Secretaria)

Subdireccién de Evaluacion y
Supervision de la Infraestructura
(Personal Ad ministrativo)

Direccion de Mejora de Procesos y
Promocién (Oficialia de Partes)

Direccién de Normalizacion para Subdireccion de Evaluacion y Supervision de la
Mercado Doméstico, Mejora y Servicios Infraestructura

Recbe convocatoria para

asistir a las reuniones de

comités y subcomités de
evaluacion

La convocatoria se
v recibe por escrito

Participa en las reuniones
Recibe convocatoria y de comités o subcomités

turna para su atencién "1 encaidad o instruye

al personal que participara

Registra documento de
convocatoria en el Sistema
de Contrd de Gestion

Determina si participa en la
reunion de comité y
subcomité de evaluacion

'

Participa en lareunion y
turna la minuta para su

A

Y

archivo
La convocatoria se
recibe por correo
electrénico
A 4
Envia convocatoria Recbe minutay archiva en
para su instruccion la carpeta correspondiente

Fin

Fase
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Del personal Usuario: Personas fisicas o morales aprobadas o Personas fisicas o morales que pretendan realizar
actividades de evaluacién de la conformidad de una norma oficial mexicana competencia de la Secretaria de

Economia
1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Rail de Jesis Contreras Ceja
Director de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios
Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fracciéon XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina

Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Evaluar o vigilar en coordinacién con la Entidad de Acreditacién autorizada, a las personas que
pretendan o realizan actividades de evaluacién de la conformidad con normas oficiales mexicanas
(NOM) competencia de esta Secretaria para garantizar que se ejecutan las regulaciones o normas
acreditadas y aprobadas con precisién al comprobar, verificar o certificar a los productos y servicios que
se comercializan en territorio nacional.

3. AMBITO DE APLICACION
e La Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Procedimientos particulares de la Entidad de Acreditacién.

o NMX-EC-17020-IMNC “Criterios generales para la operacién de varios tipos de unidades

(organismos) que desarrollan la verificacién (verificacion).

e NMX-EC-17025-IMNC “Requisitos Generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y

de calibracién”.

e NMX-EC-062-IMNC “Requisitos generales para organismos que realizan la evaluacién y

certificacion /registros de sistemas de calidad”.
e SE-PR-S5-312-31 Seguimiento del Control de Gestién (Oficialia de Partes).
e SE-PR-A-312-32 Organizacién, clasificacién y resguardo de los

archivos y Archivo General de la Direccién General de Normas.

e Anexo 1 Protocolo para la identificacién y atencién de la causa raiz de
observaciones de érganos fiscalizadores.

DGN



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,

Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.1319

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Evaluar o vigilar a las personas aprobadas por la DGN para realizar actividades de evaluacién
de la conformidad con normas oficiales mexicanas competencia de la Secretaria

Control: SE-PR-0-312-21 ' Pigina: 3 de 11

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.

Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, revisar este procedimiento.

Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, elaborar y
actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

No Aplica

7. DEFINICIONES

Accién correctiva: Accién tomada para eliminar las causas de una no conformidad, defectos u otra
situacién indeseable existente a fin de prevenir su recurrencia.

Comité de Evaluacién: Grupo de personas que apoyan en los procesos de aprobacién y en el cual
p p que apoy: p p y

participa personal experto que representa a los diferentes sectores involucrados en las actividades de

evaluacién de la conformidad.

Conformidad: Cumplimiento de los requisitos especificados.

Evaluacién: Examen sistematico e independiente para determinar si las actividades y sus resultados
cumplen las disposiciones preestablecidas, estin implantadas eficazmente y son apropiadas para
alcanzar los objetivos.

Grupo Evaluador: Grupo de personas calificadas y expertas que realizan la evaluacién necesaria para
constatar que se cumplen con cada uno de los requisitos de aprobacién, establecidos en la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacién, y los lineamientos normativos

aplicables.
No conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.

Observaciones: Accién realizada que manifiesta una irregularidad en la
implantacién de un requisito, el cual es soportado con una evidencia
objetiva.
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Persona acreditada y aprobada: Persona fisica o moral que ha sido acreditada por la Entidad de
Acreditacién autorizada y aprobada por la Direccién General de Normas, para realizar actividades de
evaluacién de la conformidad en los términos de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Revocaciéon: Acto por el cual la Direccién General de Normas cancela definitivamente la aprobacién
otorgada, al comprobar que la persona no opera con base a los requisitos en que basé su aprobacién,
previo procedimiento administrativo.

Suspensioén: Acto por el cual la Direccién General de Normas retira en forma parcial o total por un
periodo determinado de tiempo la aprobacién otorgada, al comprobar que la persona acreditada no
opera con base a los requisitos en que basé su aprobacién, previo procedimiento administrativo.

Visita de verificacion o vigilancia: Acto por el cual se supervisa y constata que las actividades de las
personas acreditadas y aprobadas se realizan en las condiciones bajo las cuales la Direccién General de
Normas les otorgd la aprobacién. Tienen como finalidad constatar que las personas acreditadas y
aprobadas mantienen el cumplimiento de cada uno de los requisitos. Esta también aplica a las
evaluaciones de verificacién que se realizan por alguna queja o denuncia acerca de la operacién de las
entidades autorizadas.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes)

1. Recibe de la Entidad de Acreditacién Autorizada el Programa de Evaluaciones o escrito de solicitud
para evaluar a personas que pretendan realizar actividades de evaluacién de la conformidad en
normas oficiales mexicanas competencia de la Secretaria de Economia y da seguimiento a las que ya
se encuentran acreditadas y aprobadas.

2. Registra evaluaciones o escrito de solicitud en el Sistema Automatizado de Control de Gestion,
entrega acuse de recibido y turna documentacién.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejoray
Servicios (personal secretarial)

3. Recibe documentacién y turna a la Direccién de Normalizacién para
Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.
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Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

4. Revisa documentacién y gira instrucciones a la Subdireccién Evaluacién y Supervisién de la
Infraestructura para que participe en la evaluacién o para que designe a una persona, en cualquier
tiempo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la LFIMN.

Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

5. Elabora oficio de comisién para la persona que participard en la evaluacién o vigilancia
correspondiente.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios
6. Recibe oficio, revisa y rubrica, y en su caso, solicita correcciones y turna.
Direccion General de Normas

7. Firma el oficio y turna a la Subdireccién de Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura para su

despacho.
Subdireccién de Evaluacién y Supervisiéon de la Infraestructura (Personal Administrativo)

8. Solicita a la Oficialia de Partes el despacho del oficio y entrega al personal comisionado a realizar la
visita de verificacién para que, en su caso, gestione los vidticos y pasajes que se requieran.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Personal comisionado)

9. Participa en la evaluacién apegado a los procedimientos de la Entidad de Acreditacién para tal
efecto.

10. Levanta los hallazgos basado en evidencias objetivas de conformidad a la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién, su Reglamento, normas oficiales mexicanas, normas mexicanas o
cualquier otra disposicién aplicable.

11. Incorpora los hallazgos al informe de evaluacién y lo firma.

12. Solicita copia del informe de evaluacién que da a conocer el grupo evaluador de la Entidad de
Acreditacién al evaluado.

13. Informa a la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios, el resultado de la evaluacién.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejoray
Servicios o Subdireccién de Evaluacién y Supervisiéon de la
Infraestructura

14. Revisa el informe de evaluacién, y en las reuniones de los subcomités
o comités de evaluacién correspondientes que preside la Entidad de

DGN
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Acreditacién, le informan el resultado del dictamen a la persona acreditada y aprobada o la persona
que pretende realizar actividades de evaluacién de la conformidad en normas oficiales mexicanas
competencia de la Secretaria de Economia.

Subdireccién de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura (Personal Administrativo)

15. Archiva la documentacién generada del proceso de evaluacién o vigilancia, en el expediente de
evaluaciones, conforme al procedimiento de Organizacion, clasificacién y resguardo de los archivos

y Archivo General de la Direccién General de Normas SE-PR-A-312-32.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

e El grupo evaluador de la Entidad de Acreditacién, para llevar a cabo la evaluacién o vigilancia
correspondiente, sigue el procedimiento de Evaluacién y Acreditacién vigente de la misma. Es
responsable del desarrollo de la evaluacién en todas sus etapas, desde la apertura, elaboracién del
informe, cierre de la evaluacién y entrega del informe a la propia Entidad.

e La Entidad de Acreditacién Autorizada sigue el Procedimiento de Evaluacién y Acreditacién
vigente de la propia Entidad, apegindose al dictamen del comité de evaluacién correspondiente,
el cual puede concluir, para el caso de una evaluacién inicial, en otorgar la acreditacién u otorgar
plazo para que el personal evaluado entregue acciones correctivas y para una evaluacién de
vigilancia se ratifica acreditacién o en caso de que se haya dictaminado suspensién o cancelacién
de la acreditacidn, inicia procedimiento para tal efecto.

e Las visitas evaluacién o vigilancia son realizadas por personal de la Direccién General de
Normas, en coordinacién con el grupo evaluador que designe la entidad de acreditacién.

e Se debe realizar vigilancia a personas acreditadas que han sido aprobadas por la Direccién
General de Normas, en términos de los articulos 68, 69 y 70 de la Ley Federal sobre Metrologia
y Normalizacién, para constatar que cumplen con los requisitos de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién, su Reglamento y las normas
oficiales mexicanas.

e La Direccién General de Normas podrd realizar visitas de
verificacién como un acto de autoridad, en los casos en los que se
denuncie o se dude de la actuacién de las personas acreditadas y
aprobadas en el dmbito de la Secretaria de Economia o bien se
turna el caso para que las coordine y realice la Entidad de
Acreditacién.
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e Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de
la Direccién General de Normas.

e Si como resultado de una visita de vigilancia el Comité de Evaluacién correspondiente
dictamina suspender o cancelar la acreditacion, por existir incumplimiento a la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacién, su Reglamento, norma oficial mexicana, normas mexicanas
y demds disposiciones aplicables, previa solicitud de la Entidad de Acreditacién, emite opinién
en términos del Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y su Reglamento.

e El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y
3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica

Federal”.

e La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trimites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién

Documental vigente.
No. de Responsable de su Custodiay
No Documento Control lugar de resguardo
Programa de Evaluacién o solicitud de designar
1 : .
personal que atienda la Evaluacién
N/A DGN
2 Oficio de Comisién G
3 Informe de Evaluacién

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

e En caso de recibir alguna queja del personal usuario de los servicios que proporcionen las
personas acreditadas y aprobadas por la DGN, se solicita a la entidad de acreditacién realice
visita de vigilancia.

e En las visitas de evaluacién o vigilancia programadas de manera conjunta con Entidad de

Acreditacién, debe participar personal de la DGN.

e Todo oficio que se genere para solicitar a la Entidad de Acreditacién la visita de vigilancia o
notificar la participacién del personal de DGN, debe ir rubricado por el personal responsable de
su elaboracién y firmado por el Director de Area o en caso de ausencia por el de jerarquia
superior.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

En Materia de Protecciéon de Datos Personales

¢ De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la DGN serd
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

Compromiso del personal adscrito a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General de Normas, coordinar la aplicacién de
este procedimiento y fomentar el uso del SINEC a los actores del

DGN
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Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, supervisar,
participar y/o designar al personal que participe en las visitas de vigilancia o verificacién y supervisar
la aplicacién de este procedimiento, asi como, promover el uso del SINEC entre los actores del

SISMENEC.

e Titular de la Subdireccién de Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura, ejecutar las actividades
de este procedimiento, asi como, designar o participar en las vistas de vigilancia o verificacién, asi
como, hacer empleo del SINEC y fomentar su uso entre la ciudadania.

e Técnico Especializado y Personal designado, ejecutar las actividades de este procedimiento, asi
como, participar en las evaluaciones en las que sea designado, asi como, hacer empleo del SINEC y
fomentar su uso entre la ciudadania.

e Del personal de apoyo Secretarial o Personal Administrativo, realizar las actividades administrativas
derivadas del presente procedimiento.
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Normalizacion
para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios (Oficialia de
Partes)

Direccion de Normalizacion
para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios (personal de
apoyo Secretarial)

Direccién de Normalizacion
para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios

Subdireccion de Evaluacion y
Supervision de la
Infraestructura

Fase

( Inicio )

A\ 4

Recibe el Programa de
Evaluaciones o escrito de
solicitud para evaluar

A\ 4

Registra evaluaciones o
escrito en el Sistema de
Control de Gestién y tuma
documentacion

Recibe documentacion y

turna

Revisa documentacion y
gira instrucciones
para que participe en la
evaluacion

Elabora oficio de comision

+| paralapersonaque

participara en la evaluacion
0 vigilancia

Recibe oficio, revisa,
rGbrica, solicita
correccionesy tuma
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Subdireccion de Evaluacion y Supervision
de la Infraestructura (Personal
administrativo)

Direccién de Normalizacién para Direccion de Normalizacion para Mercado Doméstico,
Mercado Doméstico, Mejoray Mejoray Sewicios o Subdireccién de Evaluacion y
Servicios (Personal designad 0) Supervision de la Infraestructura

Direccién General de Normas

Solicita despacho del oficio Participa en la evaluacién
Firma el oficio y tuma

y entrega al personal | apegado alos
para su despacho "1 comisionado para que " procedimientos para tal
gestione viticos y pasajes efecto
A 4

Levanta los hallazgos
basado en evidencias
objetivas

v

Incorpora los hallazgos al
informe de evaluacion y lo
firma

h 4

Solicita copia del informe
de evaluacion que da a
conocer el grupo evaluador

\ 4
Revisa el informe de
Informa el resultado de la N
- P evaluacion e informan el
evaluacion .
resultado del dictamen

Archiva la documentacion

generada del proceso de

evaluacion o vigilancia, en
el expediente

Fin

Fase
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Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Verificar y Supervisar a los actores del Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Procedimiento: Realizar visitas de verificacién a los Organismos Nacionales de Normalizacién, registrados
ante la Direccién General de Normas para comprobar el cumplimiento de la LFMN

Control: SE-PR-O-312-22 Pdgina: 1 de 9
RFTS: No aplica Revisién: 10
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: | Si | | No | X

Personal Usuario: Organismos Nacionales de Normalizacién Registrados por la Secretaria de Economia

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Raiil de Jesis Contreras Ceja
Director de Normalizacién para Mercado

Doméstico, Mejora y Servicios

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Vigilar el funcionamiento de los Organismos Nacionales de Normalizacién registrados ante la
Direccién General de Normas para asegurar que cuentan con la infraestructura técnica, financiera y
humana para continuar con las labores de normalizacién en la rama o sector de su competencia.

3. AMBITO DE APLICACION

o Aplica a:

e La Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas.

e [La Direccién de Normalizacién Internacional.

e La Direccién de Normalizacién para Industria Basica.

e La Direccién de Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera.

e La Direccién de Mejora de Procesos y Promocién.
4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

e SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de la

Direccién General de Normas.

e Anexo 1 Protocolo para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL
PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccion General de Normas, autorizar este
procedimiento y asegurar su difusién.

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este
procedimiento.
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e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industria Basica, elaborar y actualizar este
procedimiento.

6. ACRONIMOS

e LFMN: Ley Federal de Metrologia y Normalizacién.

e ONN: Organismo Nacional de Normalizacién.

7. DEFINICIONES

Direccién Correspondiente: Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas o Direccién de
Normalizacién Internacional o Direccién de Normalizacién para Industria Basica o Direccién de
Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera o Direccién de Mejora de Procesos y Promocién.

Area Correspondiente: Subdireccion de Normas Mexicanas o Coordinacién de Normas Oficiales
Mexicanas o Departamento de Enlace y Logistica con Organismos Internacionales de Normalizacién o
Departamento de Control de Documentos e Informacién o Departamento de Coordinacién de
Normas Oficiales Mexicanas o Departamento de Evaluacién y Gestién de Normas Oficiales Mexicanas
o Departamento de Supervisién de Organismos Nacionales de Normalizacién o Departamento de
Promocién o Departamento de Gestiéon y Enlace de Normalizacién Metrolégica y Proyectos
Especiales.

Subdireccién Correspondiente: Subdireccién de Normas Mexicanas o Subdireccién de Metrologia
Cientifica e Industrial.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area Correspondiente

1. Lleva a cabo visita de vigilancia o seguimiento en cualquier tiempo de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la LFMN.

2. Elabora y rubrica oficio de notificacién de visita al ONN.

Nota: La notificacién debe entregarse al interesado con 24 horas de
anticipacién a que se realice la visita de verificacién.
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Subdireccién Correspondiente

3. Revisa, aprueba y rubrica el oficio y lo turna para rdbrica de la Direccién Correspondiente y firma
de la Direcciéon General de Normas.

Direccién Correspondiente

4. Entrega oficio firmado a la Subdireccién Correspondiente para su envio al interesado mediante
correo electrénico.

Nota: La fecha de la visita de verificacién puede ser modificada, ya sea por solicitud del ONN (via
telefénica o escrita) o debido a las cargas de trabajo de la Subdireccién Correspondiente. En este
caso, se notifica al ONN por correo electrénico del cambio de fecha de la visita de verificacién.

Area Correspondiente

5. Lleva a cabo la visita de verificacién al ONN constatando los puntos especificados en el registro
denominado “Lista de evaluacién de Organismos Nacionales de Normalizacién”, conforme a lo

dispuesto en el articulo 95 de la LFIMN.

Nota: Esta lista es aplicable a las visitas de verificacién que se realicen a todos los ONN y puede ser
modificada, si es el caso.

6. Firma las hojas de la lista conjuntamente con los representantes del ONN vy testigos, fungiendo
dicho formato como acta circunstanciada en los términos del articulo 97 de la LEMN y entrega ese

dia copia al ONN.
7. Informa el resultado de la visita de verificacién a la Direccién Correspondiente.

Nota: El Area Correspondiente elabora la nota informativa del resultado de la visita, cuando se
encuentren inconformidades graves previstas en los articulos 112-A, 113, 118 y 120 de la LFMN.

Direccién General de Normas y Direccién Correspondiente

8. Determina las medidas correspondientes a tomar con respecto al ONN derivado del resultado de la
visita de verificacién efectuada.

Direccién Correspondiente

9. Notifica al Area Correspondiente la decision tomada de conformidad
con lo dispuesto en la LFMIN.

Area Correspondiente

10. Elabora oficio de notificacién previa aprobacién de la Direccién y
Subdireccién Correspondiente, para firma de la Direccién General de
Normas y lo entrega al ONN a mds tardar en 10 dias habiles después
de efectuada la visita de verificacién.
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11. Elabora el oficio de visita de verificacién, una vez concluido el plazo otorgado al ONN para efectuar
acciones correctivas, y constatar las no conformidades y observaciones sefialadas en el acta de
vigilancia inicial, la visita se debe realizar de conformidad con lo establecido en los pasos 5, 6 y 7 de
este procedimiento.

12. Archiva y codifica los registros generados durante el proceso, conforme al procedimiento
Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos de la Direccién General de Normas SE-PR-

A-312-33.

Fin del Procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

e Se realizardn visitas de verificacién en cualquier tiempo de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 71 de la LFMN a cada uno de los Organismos Nacionales de Normalizacién
registrados ante la Direccién General de Normas.

e El oficio de visita de verificacién debe precisar al menos lo siguiente:
- Lugary fecha en que se lleva a cabo la visita.

- El objeto y alcance de la visita.
- Los nombres de los verificadores.

- Fundamentacién legal y motivacién.

e Los representantes del ONN pueden formular observaciones y ofrecer pruebas en todo caso, en
el acto de la diligencia.

e Si existen no conformidades detectadas en la visita de verificacién que a su vez impliquen la
actualizacién de los supuestos previstos por los articulos 112-A, 113, 118 y 120 de la LFMN
procede la imposicién de multa, suspensiéon total o parcial o cancelacién del registro,
otorgiandose en todo caso un plazo al ONN para efectuar las medidas correctivas que éste
considere pertinentes a efecto de subsanar dichas no conformidades. Dicho plazo puede variar
de 2 a 6 meses a juicio del titular de la Direccién General de
Normas y del titular de la Direccién General Adjunta de
Operacién, dependiendo de la gravedad de la conducta en que el

ONN haya incurrido.

e i existen no conformidades detectadas en la visita de verificacién
que no impliquen la actualizacién de los supuestos previstos en los
mencionados articulos, se otorga un plazo al ONN para efectuar
las medidas correctivas que éste considere pertinentes a efecto de

DGN
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subsanar dichas no conformidades. Asimismo, dicho plazo puede variar de 2 a 6 meses a juicio
del titular de la Direccién General de Normas y titular de la Direccién General Adjunta de
Operacién, dependiendo de la gravedad de la conducta en que el ONN haya incurrido.

Si no existen no conformidades detectadas en la visita de verificacién no serd necesario notificar
tal circunstancia al ONN, debido a que el dia de la visita de verificacién se le entrega una copia
firmada de la guia.

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un 6rgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del
Manual de Procedimientos de la Direccién General de Normas.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Puablica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y
3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica

Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trdmites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo

Documental vigente.

dispuesto en el Catdlogo de Disposicién

No

Documento

No. de Control

Responsable de su Custodiay

electrénico

lugar de resguardo
1 Oficio de notificacién de visita de verificacién
Lista para la evaluacién del funcionamiento de
2 Organismos Nacionales de Normalizacién
Oficio de notificacién del resultado de la visita N/A DGN
3 de verificacién
A Calendario de visita de verificacién en correo

11.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General de Normas, determinar las sanciones que en su caso procedan, asi

como, firmar las constancias de buen desempefio fomentar el uso del Sistema Integral de Normas y
Evaluacién de la Conformidad (SINEC) a los actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién y
Evaluacién de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, asesorar en la determinacién de las sanciones
que en su caso procedan a los Organismos Nacionales de Normalizacién y coordinar la aplicacién de

este procedimiento y fomentar el uso del SINEC a los actores del SISMENEC.

e Titular de la Direccién de Normalizaciénpara Industria Basica, de la
Direccién de Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera, de
la Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas, de la
Direccién de Normalizacién Internacional y de la Direccién de
Mejora de Procesos y Promocién supervisar la aplicacién de este
procedimiento, asi como, revisar los resultados de la visita de
verificacién y en su caso, supervisar que las sanciones se lleven a cabo y

fomentar el uso del SINEC a los actores del SISMENEC.

DGN
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Titular de la Subdireccién de Normas Mexicanas y Subdireccién de Metrologia Cientifica e Industrial,
supervisar y ejecutar la visita de verificacién, asi como, de la supervisién del cumplimiento de las
acciones correctivas por parte del Organismo Nacional de Normalizacién y fomentar el uso del SINEC

a los actores del SISMENEC.

Titular de la Jefatura del Departamento de Enlace y Logistica con Organismos Internacionales de
Normalizacién, Jefatura del Departamento de Control de Documentos e Informacién, Jefatura del
Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas, Jefatura del Departamento de
Evaluacién y Gestién de Normas Oficiales Mexicanas, Jefatura del Departamento de Supervisién de
Organismos Nacionales de Normalizacién, Jefatura del Departamento de Promocién y Jefatura del
Departamento de Gestién y Enlace de Normalizacién Metrolégica y Proyectos Especiales ejecutar las
actividades de este procedimiento y de la visita de verificacién y fomentar el uso del SINEC a los

actores del SISMENEC.
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12.DIAGRAMA DE FLUJO

: . L . . . Direccion Genreral de Normas y
Area Correspondiente Subdireccion Correspondiente Direccion Correspondiente Direcci6n Correspondiente

Envia propuesta del
calendario de visitas de
verificacion a efectuarse en
el mes de enero

A

Elabora y rubrica dficio de Revisa, aprueba y rubrica
notificacion de visita al eloficioy lo tuna para
ONN rabricay firma

| Entrega oficio firmado para
su envio a interesado

\ 4

Llevaa cabo lavisita de |
verificacion al ONN

.

Firma las hojas de la lista

con los representantes del

ONN y testigos y entrega
alONN

Determina las medidas

Informa el resultado de la .| correspondientes a tomar
visita de verificacion "1 con respecto a ONN
derivado del resultado

Y

Elabora dficio de Notifica la decision tomada

notificacion y lo entrega al [« de confomidad con lo
ONN dispuesto en la LFMN

\ 4
Elabora € oficio de visita
de verificacion para
efectuar acciones
correctivas

A 4

Archiva y codffica los
registros generados
durante el proceso

Fin

Fase
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Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Verificar y Supervisar a los actores del Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Procedimiento: Atencién de comités consultivos nacionales de normalizacién y comités de normas de

referencia

Control: SE-PR-0-312-23 Pigina: 1 de 8
RFTS: No aplica Revision: 9 |
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: | Si No X

Personal Usuario: Integrantes de los comités consultivos nacionales de normalizacién e integrantes de los

comités de referencia.

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Claudia Sama Alvarez
Director de Normalizacién para Industria

Bisica

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Participar en las reuniones de los Comités Consultivos Nacionales de Normalizacién (CCNN) y
Comités Técnicos de Normalizacién Nacional a fin de verificar que el procedimiento de elaboracién,
modificacién o cancelacién de las Normas Oficiales Mexicanas y Normas Mexicanas se llevan de
acuerdo a lo establecido por la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccién de Normalizacién para Industria Basica.

e La Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas.

e La Direccién de Normalizacién Internacional.

e La Direccién de Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera.

e La Direccién de Mejora de Procesos y Promocién.
4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Orgédnica de la Administracién Puablica Federal.

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

o Ley Federal sobre Procedimiento Administrativo.

e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

e Lineamientos para la Organizacién de Comités Consultivos Nacionales de Normalizacién.

e SE-PR-A-312-32 Organizacién, clasificacién y resguardo de los

archivos y Archivo General de la Direccién General de Normas.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL
PROCEDIMIENTO

DGN
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e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industria Bésica, elaborar y actualizar este
procedimiento.

6. ACRONIMOS

CCNN: Comité Consultivo Nacional de Normalizacion.
CTNN: Comité Técnico de Normalizacién Nacional.
DGN: Direccién General de Normas.

LFMN: Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

7. DEFINICIONES

Direccién Correspondiente: Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas o Direccién de
Normalizacién Internacional o Direccién de Normalizacién para Industria Basicao Direccién de
Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera o Direccién de Mejora de Procesos y Promocién.

Subdireccién Correspondiente: Subdireccién de Normas Mexicanas o Subdireccién de Metrologia
Cientifica e Industrial.

Departamento Correspondiente: Departamento de Enlace y Logistica con Organismos Internacionales
de Normalizacién o Departamento de Control de Documentos e Informacién o Departamento de
Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas o Departamento de Evaluacién y Gestién de Normas
Oficiales Mexicanas o Departamento de Supervisién de Organismos Nacionales de Normalizacién o
Departamento de Promocién o Departamento de Gestién y Enlace de Normalizacién Metrolégica y
Proyectos Especiales.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Normas

1. Recibe de los Comités Consultivos Nacionales de Normalizacién y/o
Comités Técnicos de Normalizacién Nacional, oficio de invitacién
solicitando la participacién de un miembro de la DGN en sus
sesiones, con el fin de tratar los temas relacionados con las facultades

DGN
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de normalizacién previstas para los Comités en la LFMN, su Reglamento y los Lineamientos para

la Organizacién de los CCNN.
Direccién Correspondiente

2. Recibe de la Direccién General de Normas oficio de invitacién para participar en los CCNN y
CTNN y turna con instruccién a la Subdireccién o Departamento Correspondiente para que asista
a la reunién o, en su caso, designen al Departamento correspondiente con el fin de que asista en su
representacion.

Subdireccién o Departamento Correspondiente

3. Elabora y rubrica oficio de designacién de representantes Titular y Suplente de acuerdo a las
instrucciones y turna.

Direccién General de Normas

4. Recibe y firma el oficio de designacién, previamente rubricado por la Direccién General Adjunta de
Operacién y Direccién Correspondiente.

5. Asiste a las reuniones del Comité, realiza observaciones durante la reunién a los proyectos de
normas en cuestién y en su caso, resuelve dudas sobre la aplicacién de la LFMN, su Reglamento y
demds normatividad aplicable en materia de normalizacién.

6. Llena dentro de la fecha limite el registro para el seguimiento de la atencién de las sesiones de los
CCNN’s y CTNN’s mencionando los acuerdos que se tomaron en la reunién.

Direccién Correspondiente

7. Solicita a la Subdirecciéon o Departamento Correspondiente dar seguimiento a los acuerdos
tomados en la reunién.

8. Archiva los documentos generados en la reunién.

Fin del Procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

e Se debe proporcionar a los Comités, asesoria juridica y técnica
eficaz basada en los ordenamientos legales vigentes.

e Durante las sesiones de los Comités, la Subdireccién o
Departamento Correspondiente resolverd las cuestiones que
surjan en las mismas y vigilard que, durante su desarrollo o
durante las actuaciones de los Comités en general, se lleve a cabo
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la correcta aplicacién de los ordenamientos legales que correspondan.

La Direccién Correspondiente, derivado del estudio y andlisis de los proyectos de normas
publicados para consulta publica en el Diario Oficial de la Federacién, en su caso, presentard
mediante oficio, comentarios a los mismos en un plazo que no excederd de 60 dias naturales
después de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacién.

Los proyectos de normas elaborados por los Comités, y que sean publicados para consulta
publica de conformidad con lo dispuesto en el articulo 47 de la LEMN y 33 de su Reglamento,
seran analizados y comentados por el Jefe del Departamento de Supervision de Comités
Técnicos o por los Jefes de Departamento asignados a la Subdireccién de Normas Oficiales

Mexicanas con base a la LFMN, su Reglamento, la NMX-Z-013-SCFI-2015 “Guia para la

estructuracién y redaccién normas” y demds ordenamientos legales vigentes.

El registro para el seguimiento de la atencién de las sesiones de los CCNN’s y CTNN’s puede
llevarse a cabo en archivo electrénico, el cual debe contemplar al menos los siguientes datos por
cada reunién:

Tema de la Reunién o Nombre de la Reunién:

Lugar, Fecha y Hora:
— Objetivo

Participantes: ...; por la DGN:
— Desarrollo:
— Acuerdos:

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de
la Direccién General de Normas.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices

que debe seguir el Gobierno Federal, entre las que se encuentran

las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la Administracién

Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos

humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la

gestion de la Administracion Publica Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de
Normas, asegura el cumplimiento de las citadas directrices al

DGN
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respetar los derechos del personal beneficiario y/o poblacién usuaria de sus trdmites al
proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego a los
derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién

Documental vigente.

Responsable de su Custodia y

No Documento No. de Control Lugar de Resguardo

Oficio de invitacién a reunién

5 Oficio de designacién de representante titular o
suplente en el CCNN o CTNN

Documentos de las reuniones (Orden del dia,
3 | minuta de la sesién anterior, proyectos de NOM

o NMX, etc.)

N/A DGN

11.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General de Normas firmar los oficios designando titular y suplente para
asistir a las sesiones de los CCNN y CTNN, cuando asi lo requieran estos y fomentar el uso del
Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC) a los actores del Sistema de
Metrologia, Normalizacion y Evaluacién de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién firmar los oficios designando titular y
suplente para asistir a las sesiones de los CCNN y CTNN, cuando asi lo requieran estos, en caso de
ausencia del Director General de Normas y fomentar el uso del SINEC a los actores del

SISMENEC.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industria Bsica o de la Direccién de Normalizacién
para Industrias Diversas o de la Direccién de Normalizacién
Internacional o de la Direccién de Normalizacién para Industria de
Manufactura Ligera o de la Direccién de Mejora de Procesos y
Promocién, supervisar este procedimiento y la asistencia a las
reuniones del personal designado en los sectores de su competencia,
asi como, asegurar la aplicacién de este procedimiento y fomentar el

uso del SINEC a los actores del SISMENEC.
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e Titular de la Subdireccién de Normas Mexicanas, de la Subdireccién de Metrologia Cientifica e
Industrial ejecutar las actividades de este procedimiento, asi como, asistir a las sesiones de los
Comités y llenar el registro para el seguimiento de la atencién de estas reuniones y fomentar el uso

del SINEC a los actores del SISMENEC.

e Titulares de la Jefatura del Departamento de Enlace y Logistica con Organismos
Internacionales de Normalizacién, de la Jefatura del Departamento de Control de Documentos
e Informacién, de la Jefatura del Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales
Mexicanas, de la Jefatura del Departamento de Evaluacién y Gestién de Normas Oficiales
Mexicanas, de la Jefatura del Departamento de Supervisién de Organismos Nacionales de
Normalizacién, de la Jefatura del Departamento de Gestion y Enlace de Normalizacién
Metrolégica y Proyectos Especiales y de la Jefatura del Departamento de Promocién ejecutar las
actividades de este procedimiento, asi como, asistir, en ausencia o en compaifiia de su Jefe
inmediato, a las sesiones de los Comités que les correspondan, y en este caso, elaborar las ayudas
de memoria correspondientes y fomentar el uso del SINEC a los actores del SISMENEC.
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12.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Normas Direccion Correspondiente Subdreccion o Departamento Correspondiente
Regbe oficio de |w|tac[qn Rechbe oficio de invitacion Elabora yrubrl_ga dficio de
solicitando la participacion - ara particinar en os - designacion de
de un miembro de la DGN »|  parapartcip "1 representantes Tituar y

. CCNN yCTNN
en sus sesiones Suplente y turna

Recbe yfirma el dficio de
designacion, previamente <€
rubricado

v

Asiste a las reuniones del
Comité, realiza
observaciones a los
proyectos de normas

v

Llena el registro para el
seguimiento de la atencion
de las sesiones de los
CCNN'sy CTNN's

Solicita dar seguimiento a
los acuerdos tomados en la
reunion

\ 4

A 4

Archiva los documentos
generados en la reunion

Fin

Fase
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Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Verificar y Supervisar a los actores del Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Procedimiento: Organizacién de sesiones de la Comisién Nacional de Normalizacién e integracion del
Programa Nacional de Normalizacién

Control: SE-PR-O-312-24 Pigina: 1 de 9
RFTS: No aplica Revision: 8
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: Si No X

Personal Usuario: Dependencias de la Administracién Puablica Federal, Organismos Nacionales de
Normalizacién, Comités Técnicos de Normalizacién Nacional, Entidades de la Administracién Publica
Federal, Entidades de Acreditacién Autorizadas, Cdmaras y Asociaciones de Industriales y comerciales,
Organismos del Sector Social Productivo, Institutos Ensefianza Superior, Institutos de Investigacién.

1. FIRMAS

Elaboré
Nombre Firma
Sofia Pacheco Nifo de Rivera

Director de Normalizacién para Industrias

Diversas

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12,
fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina

Director General de Normas

DGN



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.1731

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Organizacién de sesiones de la Comisién Nacional de Normalizacién e integracién del
Programa Nacional de Normalizacién

Control: SE-PR-0O-312-24 | Pédgina: 2 de 9 |

2. OBJETIVO

Organizar las sesiones de la Comisién Nacional de Normalizacién e integracién del Programa Nacional
de Normalizacién, para coordinar las actividades que en materia de normalizacién realicen las distintas
dependencias y entidades de la administracién publica federal y entidades y organismos del sector
privado.

3. AMBITO DE APLICACION
e La Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas.
4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento Interior de la Comisién Nacional de Normalizacién.

e SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de la

Direccién General de Normas.

e Anexo 1 Protocolo para la identificacion y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas, elaborar y actualizar este
procedimiento.

6. ACRONIMOS

CCNN: Comité Consultivos Nacionales de Normalizacién.

CNN: Comisién Nacional de Normalizacién.

CT: Consejo Técnico de la CNN.
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CTNN: Comité Técnico Nacional de Normalizacién.

DGN: Direccién General de Normas.

LFMN: Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
ONN: Organismo Nacional de Normalizacién.

PNN: Programa Nacional de Normalizacién.

SPNN: Suplemento del Programa Nacional de Normalizacién.

7. DEFINICIONES

Direccién Correspondiente: Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas o Direccién de
Normalizacién Internacional o Direccién de Normalizacién para Industria Basicao Direccién de
Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera o Direccién de Mejora de Procesos y Promocién.

Subdireccién Correspondiente: Subdireccién de Normas Mexicanas o Subdireccién de Metrologia
Cientifica e Industrial.

Departamento Correspondiente: Departamento de Enlace y Logistica con Organismos Internacionales
de Normalizacién o Departamento de Control de Documentos e Informacién o Departamento de
Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas o Departamento de Evaluacién y Gestién de Normas
Oficiales Mexicanas o Departamento de Supervisién de Organismos Nacionales de Normalizacién o
Departamento de Promocién o Departamento de Gestién y Enlace de Normalizacién Metrolégica y

Proyectos Especiales.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COMISION NACIONAL DE NORMALIZACION

Direcciéon General de Normas

1. Analiza en coordinacién con el presidente de la CNN, los posibles temas que deban ser tratados en
las sesiones de la CNN, incluyendo el seguimiento de los acuerdos tomados en sesiones anteriores.

Direccién General de Normas y Direccién de Normalizaciéon para Industrias Diversas

2. Gira instrucciones, para que los temas a tratar se integren en el orden del dia de la sesién de la

CNN.
Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas
3. Realiza la orden del dia para la sesién de la CNN conforme a las instrucciones giradas.

4. Elabora los oficios de convocatoria para la reunién a las sesiones de la CNN, y una vez rubricados,
firmados, descargados y sellados se envian a todos los miembros que integran la CNN, por lo menos
cinco dias habiles antes de cada sesién, debiendo sefialar fecha, hora y lugar de la sesién.

5. Elabora la presentacién y los materiales relacionados con los asuntos a tratar en la sesién.

6. Elabora una guia para el Presidente en turno, la cual le permita presidir las sesiones de la CNN, asi
como la guia para el Secretariado Técnico.

7. Analiza los acuerdos tomados en la sesién de la CNN, a efecto de darle seguimiento a los mismos.

8. Elabora la minuta de la sesién de la CNN.

Fin de procedimiento
PROGRAMA NACIONAL DE NORMALIZACION

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes)

9. Recibe de las Dependencias de la Administracién Publica Federal, CCNN, ONN y CTNN
mediante oficio o via correo electrénico el PNN o Suplemento al PNN

(SPNN) de conformidad con lo establecido en la LFMN.

Direccién Correspondiente

10. Recibe documentacién y los turna a la Subdireccién o Departamento
Correspondiente

Subdireccién o Departamento Correspondiente
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11. Verifican que la informacién esté completa y correcta, en su caso, solicita documentacién faltante.

12. Verifica con la Direccién de Normalizacién Internacional que la informacién se encuentre en el

Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC).

13. Revisa la primera versién de los temas del PNN o SPNN con los temas que hayan sido recibidos en
tiempo y forma.

14. Elabora con base en las observaciones realizadas por el CT al PNN o SPNN, la segunda versién del
PNN o SPNN, la cual se somete a consideracién del CT a efecto de que recomiende su
presentacién a la CNN para su aprobacién.

Direcciéon General de Normas

15. Somete la versién final del PNN o SPNN a la aprobacién de la CNN en la cuarta sesién anual o en
su primera sesién anual para el PNN y en la tercera sesién el SPNN y turna a la Direccién de
Normalizacién Internacional para su seguimiento.

Direccién de Normalizacién Internacional
16. Recibe PNN o SPNN y revisa si fue aprobado o tiene observaciones.
EIPNN o SPNN no fue aprobado

17. Integra o suprime los temas en el PNN, o en su caso en el SPNN, de acuerdo a las observaciones

realizadas por la CNN.
EIPNN o SPNN fue aprobado
18. Rubrica el PNN o SPNN vy elabora y rubrica oficio dirigido a la Oficina del Abogado General de la

Secretaria de Economia para firma de la Direccién General de Normas, a efecto de que se remita al
Diario Oficial de la Federacién para su publicacién.

19. Archiva el PNN o SPNN.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

e De conformidad con lo establecido en el articulo 59 de la LFMN, la CNN serd presidida
rotativamente durante un afio por los subsecretarios en el orden
establecido en dicho articulo.

e Salvo caso excepcional, las sesiones siempre se celebrarin en el
domicilio del Presidente en turno de la CNN, de conformidad con
lo dispuesto por el Reglamento Interior de la Comisién Nacional de
Normalizacién. En caso de que, por casos de fuerza mayor lo

DGN
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anterior no sea posible, la sesién en turno se celebrard en el domicilio que para tal efecto designe

el presidente de la CNN.

Conforme a la LFMN las decisiones de la CNN se tomardn por consenso de sus miembros, y a
falta de éste por mayoria de votos.

Los Interesados (Dependencia de la Administracién Publica Federal, CCNN, ONN y CTNN),
deben presentar en la oficialia de partes los temas que, en su caso, pretendan incluir en el
Programa Nacional de Normalizacién, a mis tardar el 30 de noviembre de cada afio, o en su
caso, en el Suplemento del Programa Nacional de Normalizacién, a mds tardar el 30 de junio de
cada afo, sin perjuicio de que dicha informacién debe remitirse por medios electrénicos y se
prosigue conforme el procedimiento mencionado del PNN con las siguientes salvedades:

a) Las entidades de la Administracién Publica Federal, CCNN, CTNN y ONN, envian sus

propuestas de temas a integrar en el Programa a mds tardar el 30 de noviembre y el
Suplemento del Programa a mis tardar el 30 de junio del afo que se trate.

b) El titular de la Direccién General de Normas en la tercera sesién de la CNN somete la

aprobacién del Suplemento del PNN.

La Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas solicitard a los responsables de los
CCNN, Ia lista de los miembros de cada uno de ellos durante la primera quincena de diciembre
y la primera de junio de cada afio, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo
11, fraccién II de los Lineamientos para la Organizacién de los Comités Consultivos Nacionales
de Normalizacién.

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un 6rgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de
la Direccién General de Normas.

Es responsabilidad de los CCNN, CTNN y ONN el notificar a la Direccién General de

Normas (DGN) los cambios de las personas que los representen.

El Administrador del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC)
tendrd 24 horas como méximo para dar de baja o alta a un usuario

del SINEC, contadas a partir de que reciba la solicitud por parte de

los Servidores Publicos duefios de los trimites y servicios

competencia de la DGN o por la persona fisica o moral.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de abril de 2014, establece

distintas directrices que debe seguir el Gobierno Federal, entre las

DGN
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que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la Administracién Publica
Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque
de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica Federal”.

e La Secretaria de Economia a través de la Direcciéon General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trimites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién

Documental vigente.

No. de Control Responsable de su Custodia y

No Documento Lugar de Resguardo

1 Oficio de convocatoria a reunién

5 Registro de asistencia de los miembros de la

CNN a las sesiones
3 | Minutas de las sesiones de la CNN

4 | Minutas de las sesiones del CT de la CNN N/A DGN

5 Programa Nacional de Normalizacién o

Suplemento al PNN

Oficio de Solicitud de Publicacién del PNN o
6 | SPNN a la Unidad de Asuntos Juridicos de la

Secretaria de Economia
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11. INFORMACION COMPLEMENTARIA

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

o Titular de la Direccién General de Normas fungir como Secretario Técnico de la CNN y coordinar
el desarrollo de las sesiones de la CNN y fomentar el uso del Sistema Integral de Normas y
Evaluacién de la Conformidad (SINEC) a los actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién y

Evaluacién de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién fungir como Secretario Técnico en ausencia

del Director General de Normas y fomentar el uso del SINEC a los actores del SISMENEC.

o Titular de la Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas supervisar la preparacién de las
sesiones de la CNN, el seguimiento de los acuerdos tomados en las mismas, asi como, conjuntar y
presentar el PNN a la CNN para aprobacién y fomentar el uso del SINEC a los actores del
SISMENEC.

e Titular de la Direccién Normalizacién para Industria Bésica, de la Direccién de Normalizacién para
Industrias Diversas, de la Direccion de Normalizaciéon Internacional, de la Direccién de
Normalizacién para Industria de Manufactura Ligera, de la Direccién de Mejora de Procesos y
Promocién supervisar que todos los temas solicitados se integren en el Programa Nacional de
Normalizacién de normas oficiales mexicanas y normas mexicanas de acuerdo a los sectores de su
competencia, asi como, supervisar este procedimiento, asegurar su aplicacién y y fomentar el uso del

SINEC a los actores del SISMENEC.

DGN
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12.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Normalizacion para
Mercado Doméstico, Mejora y Direccién Correspondiente Direccion General de Normas Direccién de Normalizacion Internacional
Servicios (Oficialia de Partes)

PROGRAMA NACIONAL DE NORMALIZACION

Recibe de las
dependencias, del CCNN,

Recibe documentacion y

\4

ONN'y CTNN el PNN o los turna
Suplemento al PNN
J Subdieccién Correspohdiente
A
Verifica que la informacién Somete la version final del ]
esté completa y correcta, N PNN 0 SPNN a la R rR;C'be iiNN 0 rSENdN y
en su caso, solicita 7| aprobacion de la CNN en la d et_ sas bue aprobado o
documentacion faltante cuarta sesion anual iene observaciones

v

Verifica que la informacion
se encuentre en el SINEC

|

Revisa |a primera version
de los temas del PNN o
SPNN que hayan sido

Integra o suprime los temas

en el PNN, 0 en su caso en

el SPNN, de acuerdo a los
comentarios

ZEI PNN o SPNN fue
aprobado?

Rubrica el PNN o SPNN y
elabora y rubrica oficio

o . dirigido a la OAG para su
recibidos en tiempo y forma publicacién en el DOF

Elabora la segunda version

del PNN o SPNN, la cual

se somete a consideracién
del CT

&
>y

Fase
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Tipo de procedimiento: Servicio al ptblico Alto Impacto: | Si | | No | X
Del personal usuario: Integrantes del Comité Mexicano para la Atencién de la ISO
1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Sofia Pachecho Nifio de Rivera
Directora de Normalizacién para Industrias Diversas
Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina

Director General de Normas

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
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2. OBJETIVO
Atender, revisar, seleccionar y tramitar los documentos emanados de la ISO que son atendidos por el

Comité Mexicano para la atencién a la ISO (CMISO).

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

e Lineamientos para la organizacién y funcionamiento de los comités, subcomités y grupos de trabajo
mexicanos para la atencién a organismos internacionales y regionales de normalizacién que coordina
la Secretaria de Economia.

e ISO/IEC Directivas parte 1y 2 vigentes.
e Estatutos de la ISO vigentes.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
o Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas, elaborar y actualizar este
procedimiento.

6. ACRONIMOS
AG: Asamblea General de la ISO.
CD: Proyecto de Comité.

CMISO: Comité Mexicano para la Atencién de la Organizacién
Internacional de Normalizacidn.

ISO: Organizacién Internacional de Normalizacién.

DGN
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CE: Comité Espejo ISO.

T'C: Comité Técnico de 1la ISO.

7. DEFINICIONES

Base de datos: Archivo electrénico en el que se archivan: datos de los coordinadores de los Comités
Espejo, votaciones y acreditaciones.

Votacién: Dictamen Técnico, emitido por los Comités Espejo en forma consensuada, que determina la
postura mexicana respecto los documentos de la ISO. Esta votacién asi como los comentarios derivados
de éste, deben ser en idioma Inglés (idiomas oficiales en ISO: inglés, francés y ruso, en su caso en
idioma espafiol) y en los formatos autorizados por la ISO.

Voto: Envio de la votacién a la ISO por parte de la DGN.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION DE DOCUMENTOS TECNICOS RECIBIDOS POR CORREO
ELECTRONICO DE LA ISO

Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas / (personal técnico especializado-que recibe)

1. Recibe por correo electrénico de la ISO, los documentos (técnicos, proyectos, normas
internacionales, especificaciones técnicas), revisa que contenga los archivos adjuntos que se indican
en el correo y que sean legibles.

La informacio’n no estd completa o no es legible

2. Envia correo electrénico solicitando la informacién completa y legible. Contintia procedimiento en
la actividad 1.

La informacion estd completa

3. Envia correo electrénico a la Direccién de Normalizacién para
Industrias Diversas y/o personal Técnico Especializado que atiende.

Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas (personal Técnico

Especializado que atiende)

4. Revisa que el documento (técnicos, proyectos, normas
internacionales, especificaciones técnicas) este considerado para su
revisién por algin CE conforme la lista de Subcomités del CMISO.

DGN
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No existe CE que atienda este TC

5. Determina si el asunto se archiva en la carpeta “sin CE ” del Outlook o se puede formar un nuevo
CE considerando que se cuenta con un responsable interesado del tema. Continda en la actividad 7.

Existe CE que atienda este TC

6. Presenta de manera electrénica los documentos para revisién del CE conforme la lista de

Subcomités del CMISO.
7. Recibe el personal coordinador del CE automaticamente la comunicacién.

EMISION DE VOTACION

Comités Espejo ISO
8. Recibe la votacién y verifica que cumpla con los criterios.
No cumple con los criterios

9. Elabora y envia correo electrénico de notificacién donde le comunica al personal coordinador del
CE, los criterios que no cumple la votacion, regresa al punto 8.

8t cumple con los criterios

10. Imprime la solicitud de votacién del personal coordinador del CE, asi como el acuse del voto en el
portal electrénico ISO.

EL VOTO SE REALIZA POR EL PORTAL ELECTRONICO DE LA ISO

11. Ingresa al portal electrénico de la ISO y realiza el voto, en caso de existir comentarios, los anexa en
forma electrénica.

12. Verifica en el portal que se haya registrado el voto de México, imprime imagen de esta pdgina y la
anexa a la solicitud de votacién, para su archivo.

13. Envia respuesta de la solicitud de votacién al personal coordinador del CE informando que el voto
se ha emitido en el portal electrénico de la ISO y marca copia de este a la Direccién de
Normalizacién para Industrias Diversas. Continta en la actividad 16.

EL. VOTO SE ENVIA POR CORREO ELECTRONICO AL
SECRETARIO DEL TC

14. Elabora y envia al Secretario del TC, correo electrénico solicitando
tomar en cuenta la posicién de México, anexando los archivos de la
votacién y marca copia del correo a la Direccién de Normalizacién
para Industrias Diversas.

15. Resguarda copia electrénica de la votacién.

DGN
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16. Archiva solicitud de votacién y voto realizado en el portal electrénico ISO.

17. Reporta los votos en el informe mensual correspondiente.

ATENCION A REUNIONES DE NORMALIZACION INTERNACIONAL
Direccién General de Normas/ Direccién de Normalizacion para Industrias Diversas
18. Recibe invitacién para asistir a reunién internacional.

19. Determina la asistencia de la DGN a la reunidn, en funcién de su competencia con el tema, la
disponibilidad de recursos y la congruencia con los objetivos y Plan Estratégico ISO.

La DGN no asiste a la reunion
Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas (personal Técnico Especializado)

20. Elabora oficio para firma de la Direccién General de Normas, donde informa al responsable de la
invitacién que la DGN no atenderd la reunidn, sugiriendo, segin sea el caso un posible interesado.
Continta procedimiento en la actividad 3.

La DGN asiste a la reunion
Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas

21. Confirma la participacién, se registra y obtiene los documentos de trabajo, define la posicién
realizando, en su caso, las reuniones que sean necesarias para conformar la posicién de México.

22. Elabora oficio de comisién para firma del titular de la Subsecretaria de Competitividad y
Normatividad, y en su caso, solicita los vidticos correspondientes y da seguimiento al trimite.

23. Asiste a la reunién, defendiendo la posicién de México previamente determinada.

24. Elabora informe y difunde los resultados de acuerdo a la naturaleza de la reunién, en su caso da
seguimiento a los acuerdos adquiridos durante la reunién.

25. Obtiene del drea de Promocién el andlisis de las encuestas que ésta misma drea aplica a los
integrantes del CMISO, CE y grupos de trabajo y en su caso a los delegados que atienden una
reunién internacional, turna para archivo.

Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas (personal Técnico

Especializado)
26. Archiva la documentacién en la carpeta de reuniones internacionales.

Fin del procedimiento

DGN
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ACREDITACION DE INTEGRANTES DEL CMISO (DELEGADOS) PARA ASISTIR A
LAS REUNIONES DE NORMALIZACION INTERNACIONAL

Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas

27. Recibe del Delegado mediante correo electrénico u oficio, el “Formato de Acreditacién a reuniones
de Normalizacién Internacional” y “Carta Compromiso de cada uno de los delegados”, verifica que
contenga los anexos sefialados, y lo turna al Técnico Especializado y registra en el “Formato de
captura de documentos con volante”.

28. Recibe del Delegado mediante correo electrénico u oficio, el “Formato de Acreditacién a reuniones
Normalizacién Internacional”, debidamente firmado, solicitando la Acreditacién y Carta de

Responsabilidad.
Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas (personal Técnico Especializado)

29. Recibe el Formato de Acreditacién a reuniones de Normalizacién Internacional o el oficio de
acreditacion y revisa que contenga los datos requeridos.

No contiene los datos requeridos
30. Envia correo electrénico al Delegado anexando los datos faltantes. Regresa actividad 27.
Contiene los datos requeridos

31. Elabora oficio acreditando a los delegados para participar en las reuniones de normalizacién
Internacional, y envia comunicado electrénico al Secretario Técnico del TC ISO correspondiente.

32. Revisa el Oficio de Acreditacién, en su caso solicita correcciones, lo rubrica y lo turna para firma.
Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas

33. Revisa el oficio, lo firma y lo turna al Técnico Especializado para su entrega.

Direccién de Normalizacién Internacional (personal Técnico Especializado)

34. Solicita a Oficialia de Partes el despacho del oficio.

35. Digitaliza el oficio y envia por correo electrénico a la Direccién del
Ejecutivo de la Agencia Mexicana de Cooperacién Internacional para
el Desarrollo de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

36. Archiva el oficio y los antecedentes en la carpeta de Acreditaciones

CMISO.

37.Envia correo electrénico al Coordinador del SC, anexando la
acreditacion digitalizada.
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38. Envia correo electrénico al acreditado para solicitar presente el informe correspondiente dentro de
los 10 dias hébiles siguientes al regreso de la reunién.

39. Recibe el informe por electrénico, lo revisa y lo guarda en Outlook.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

e Dar cabal cumplimiento al Articulo 4° de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Mantener una adecuada organizacién y supervisién de los diversos subcomités del CMISO

e Enviar los votos emitidos por el CMISO en nuestro caricter de Pais Miembro Pleno de la ISO
y asegurar la participacién de todos las partes interesadas e involucradas.

e Criterios a verificar una vez que se recibe la votacién:

- Que el correo con los votos fue enviado por el Coordinador del SC.

Que contenga el formato de voto del CMISO debidamente llenado.

Que contenga la posicién del voto y comentarios si hubiese (A favor, en contra o abstencién),
- Que los comentarios estén redactados en idioma Ingles.

e Cumplir las especificaciones sefialadas en los Lineamientos para la organizacién y
funcionamiento de los comités, subcomités y grupos de trabajo mexicanos para la atencién a
organismos internacionales y regionales de normalizacién que coordina la Secretaria de
Economia.

e Datos a revisar una vez que recibe el formato de Acreditacién a reuniones de Normalizacién
Internacional o el oficio de acreditacién:

- Lugar de la reunién

- Fecha de inicio y término de la reunién
- Nombre del Delegado

- Organizacién

- Domicilio

- Puesto

- Teléfono

- Fax

DGN
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- Correo Electrénico
- Indicar, CT y/o Subcomité, grupo de trabajo que participard en la reunién
- Caricter de la participacion (Jefe de la delegacién, delegado: observador, experto)

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de
la Direccién General de Normas.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y
3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica

Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trdmites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién
Documental vigente.

No Documento No. de Control | RSP onsable de su Custodia y
Lugar de Resguardo
1 Formato de Acreditacién a reuniones de
Normalizacién Internacional
Formato de Voto del CMISO a documentos de
2
1a ISO
3 | Formato de captura de documentos con volante.
4 | Oficio de Acreditacién NA DGN
5 | Acuse del voto en el portal electrénico ISO
6 Documentos relacionados a la  reunién
internacional
7 | Informe de la Reunién Internacional

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

Que los Estados Unidos Mexicanos, por conducto de la Secretaria de Economia, o a través de
alguna de sus dependencias o entidades, sea miembro del organismo del que se trate, siempre
que cuente con representacion oficial de los Estados Unidos Mexicanos.

Que el organismo del que se trate tenga previsto un mecanismo de normalizacién internacional
voluntario, basado ya sea en las necesidades del mercado; en la proteccién de la salud humana,
animal o vegetal; en la proteccién del medio ambiente; en el aumento de los niveles de confianza
y seguridad de usuarios y consumidores; asi como en el consenso de los sectores involucrados,
para la diseminacién de las normas.

Que se cuente, segun el caso, con el interés y participacién de los sectores previstos en la Ley, asi
como de instituciones y entidades publicas y privadas en las que pudiere incidir, en forma
mediata o inmediata la normalizacién internacional respectiva.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

En Materia de Proteccién de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la DGN serd

responsable de los datos personales que estén en su posesion.
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Compromiso de los Servidores Puablicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacion, supervisar este procedimiento y asegurar su
aplicacién, asi como, atender y dar seguimiento a las reuniones de los 6rganos de gobierno ISO en
representacion de la Direccién General de Normas, incluida la Asamblea General (AG) de la ISO,
en su caso del Consejo de la ISO y presidir las reuniones del CMISO o designar a un colaborador
para presidirlas y da las direcciones sobre los temas a tratar, asi como, fomentar el uso del SINEC a
los actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas, ejecutar las actividades del
presente procedimiento e indicar los requisitos para los documentos de trabajo ISO asi como el
llenado de las Bases de datos de coordinadores de los Comités Espejo, votaciones y acreditaciones,
acreditacién a reuniones internacionales y establecer los medios para dar promocién a través de los
mecanismos de difusién de la ISO, asi como, promover el uso del SINEC entre los actores del

SISMENEC.

e Del personal Técnico Especializado, ejecutar las actividades del presente procedimiento y archivar
documentos impresos descritos en la base de datos, asi como, hacer empleo del SINEC y fomentar
su uso entre la ciudadania.
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Normalizacién para Industrias Diversas / personal técnico especializado | Direccién de Normalizacion para Industrias Diversas / personal técnico especializado

que recibe que atiende
ATENCION DE DOCUMENTOS o ¥ t
TECNICOS RECIBIDOS POR CORREO et"'sa qU_Z e dOC“men 0
ELECTRONICO DE LA ISO —y| Este considerado para su

revision por algiin CE
Recibe de la 1SO conforme a la lista
documentos, revisa los
archivos adjuntos y que
sean legibles

A

Determina si el asunto se
archiva en la carpeta “sin
CE" o se puede formar un

¢ Existe CE que
atienda este TC?

: - nuevo CE
- » Envia correo electronico
¢Lainformacién esta . . ”
N solicitando la informacion
ompleta y es legible? r
completay legible

Presenta de manera

electrénica los documentos
para revision del CE

conforme la lista
Envia coreo electrénico l
Recibe el personal
coordinador del CE P
autométicamente la [
comunicacion
EMISION DE VOTACION

Recibe la votacion y

verifica que cumpla con los (<€

criterios
Elabora y envia correo de

EIVOTO SE ENVIiA POR
CORREO ELECTRONICO AL
SECRETARIO DELTC

notificacion donde
comunica los criterios que
no cumple |a votacién

¢Cumple conlos
criterios?

Elabora y envia al
Secretario del TC, coreo

\ 4

Imprime Ia solcitud de electronico anexando los
votacion del coordinador, archivos de la votacion
asi como el acuse del voto
en el portal electrénico ISO

EIVOTO SE REALIZA POR Resguarda copia
wy ELPORTALDELAISO electronica de la votacion

Ingresa al portal e lectrénico
de la SO y realiza el voto, ¢
en caso de comentarios los
anexa en forma electronica Archiva solicitud de

en el portal electrénico ISO

l @—> votacion y voto realizado

Verifica en el portal que se ¢
haya registrado el voto de
México, imprime y anexa
para su archivo Reporta los votos en el
¢ informe mensual

Envia respuesta de la
solicitud de votacion al CE __>@
informando que el voto se

ha emitido

Fase
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Direccion General de Normas / Direccién de Direccion de Normalizacion para Industrias . A R
R . ) . P - Direccion de Normalizacion para Industrias Diversas
Normalizacién para Industrias Diversas Diversas / personal Técnico Especializado
ATENCION A REUNIONES DE

NORMALIZACION INTERNACIONAL

Confirma la participacion,
se registra y obtiene los
documentos de trabajo

Recibe invitacién para

asistir a reunion
intemacional
¢ Elabora oficio de comision,
solicita los viaticos
correspondientes

Determina la asistencia de
la DGN ala reunién

\ 4

Asiste a la reunion,
defendiendo la posicion de

No Elabora oficio donde México
¢LaDGN asiste a la » | informa al responsable de
reunion? | la invitacién que la DGN no
atenderd |a reunion, \ 4

Elabora informe y difunde
los resultados de acuerdo a
la reunién y da seguimiento

alos acuerdos

A\ 4
. o Obtiene el andlisis de las
Archiva la documentacion )
@4— en la carpeta de reuniones <€ encuestas gue aplica a los
. ) integrantes del CMISO, CE
intemacionales :
y grupos de trabajo
Y
Fin

Fase
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Direccién de Normalizacion para Industrias
Diversas

Direccién de Normalizacion para Industrias Diversas / personal Técnico
Especializado

Direccién de Normalizacion para
Industrias Diversas

Direccion de Normalizacién Internacional /
personal Técnico Especializado

ACREDITACION DE INTEGRANTES
DEL CMISO (DELEGADOS) PARA
ASISTIR A LAS REUNIONES DE
NORMALIZACION INTERNACIONAL

Recibe Formato a
| reunioneso el oficio de

Recibe del Delegado
Formato y Carta, verifica
que contenga los anexos

8

Fase

acreditacion y revisa los
datos requeridos

Envia correo electronico al
Delegado anexando los
datos faltantes

¢ Contiene los datos
requeridos?

Elabora oficio acreditando
alos delegados para
participar en las reuniones

v

Revisa el Oficio de

Revisa el oficio, lo firmay

A 4

Acreditacion, lo rubricay lo
turna para firma

lo tuma al para su entrega

—— anexando la acreditacion

Solicita a Oficialia de
—»{ Partes el despacho del
oficio

A 4

Digitaliza el oficio y envia a
la Secretaria de Relaciones
Exteriores

Y

Archiva el oficio y los
antecedentes en la carpeta
de Acreditaciones CMISO

\ 4
Envia correo electronico
del SC,

digitalizada

v

Envia correo electrénico al
acreditado para solicitar
presente el informe

v

Recibe el informe por
electrénico, lo revisa y lo
guarda

Fin
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Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Verificar y Supervisar a los actores del Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Procedimiento: Atencién a los asuntos de la Comisién Electrotécnica Internacional (IEC)

Control: SE-PR-5-312-26 Pédgina: 1 de 13
I RFTS: No aplica | Revisién: 8
| Tipo de procedimiento: Servicio al publico Alto Impacto: | Si | | No | XI

| Del personal usuario: Integrantes del Comité Electrotécnico Mexicano (CEM)

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Claudia Sama Alvarez

Directora de Normalizacién para Industria Basica

Revisé
Nombre Firma
Jestis Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién
XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina

Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Atender, revisar, seleccionar y tramitar los documentos emanados de la Comisién Electrotécnica
Internacional (IEC) que son atendidos por el Comité Electrotécnico Mexicano (CEM).

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccién de Normalizacién para Industria Basica.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién

e Lineamientos para la organizacién de los comités mexicanos para la atencién a organismos
internacionales de normalizacién.

o Estatutos de la IEC y Directivas ISO/IEC partes 1 y 2 vigentes
e SE-PR-A-312-31 Seguimiento del Control de Gestién.

e SE-PR-A-312-33 Organizacion, clasificacién y resguardo de los archivos en la Direccién General de
Normas.

. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

9]

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industria Basica, elaborar y actualizar este
procedimiento.

6. ACRONIMOS

e AGM: Reuni6én General Anual de 1a IEC.
e CD: Proyecto de Comité.

e CDV: Proyecto de Norma Internacional.
e CEM: Comité Electrotécnico Mexicano.

e FDIS: Proyecto Final de Norma Internacional.
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e IEC: Comisi6én Electrotécnica Internacional.
e  SC: Subcomité Técnico de la TEC.

e  Subcomité: Subcomité mexicano del CEM.
e TC: Comité Técnico de la IEC.

e  WD: Documento de Trabajo.

7. DEFINICIONES

e Multinacional: Reunién de coordinacién para preparar la AGM, con los paises del drea
panamericana miembros de la IEC.

e Votacién: Documento elaborado con base en el dictamen de un subcomité sobre un documento de

trabajo técnico de algin TC o SC especifico de la IEC.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DE DOCUMENTOS TECNICOS

Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica

1. Recibe via correo electrénico los documentos enviados por la IEC y revisa que contenga los archivos
que se indican en el correo y que sean legibles.

La informacion no estd completa o no es legible

2. Envia correo electrénico solicitando la informacién completa y legible. Regresa a la actividad 1.
La informacion estd completa y es legible

3. Revisa si el documento requiere atencién por el CEM.

El documento no requiere atencion por el CEM

4. Toma nota del documento y archiva electrénicamente.

El documento requiere atencion por el CEM

5. Envia mediante correo electrénico al Secretario Técnico del CEM, quien a su vez lo circula al interior
del CEM para la atencién respectiva.
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EMISION DE VOTACION

Direccién General de Normas (Secretario Técnico del CEM)

6. Recibe dictamen técnico del personal coordinador responsable con los comentarios consensuados en
el grupo técnico de los distintos proyectos de norma internacional IEC, en el que se establece la
postura mexicana respecto a los documentos de la IEC.

7. Revisa que el dictamen incluya:
e Nombre del documento que se dictamina.

e Caricter o sentido de la votacidn.

El dictamen no cumple con los requisitos

8. Solicita mediante correo electrénico al coordinador responsable cumplir con los requisitos faltantes.
Regresa a la actividad 6.

Si cumple el dictamen con los requisitos

9. Elabora el voto electrénico y lo envia a través del portal electrénico de la IEC en el rubro de votaciones
en linea.

10. Elabora informe de la votacién, mismo que envia el Secretario Técnico del CEM por medios
electrénicos a la Direccién de Normalizacién para Industria Basica.

Direccién de Normalizacién para Industria Bésica

11. Recibe del Secretario Técnico del CEM las evidencias de la votacién hecha en linea en la pagina de

internet de la IEC.

12. Archiva los dictdmenes originales y sus antecedentes en la carpeta de Votaciones IEC. Continda

actividad 19.
ATENCION A LAS REUNIONES DE NORMALIZACION INTERNACIONAL

Direccién General de Normas, Direccién de Normalizacién para Industria Bésica
13. Recibe invitacién para asistir a reunién internacional.

14. Determina la asistencia de la DGN a la reunién, en funcién de si es de su competencia con el tema,
la disponibilidad de recursos y si es congruente con los objetivos de la DGN y plan estratégico de la

IEC.

Direccién de Normalizacién para Industria Bésica

La DGN no asistird a la reunion

DGN
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15. Elabora oficio para firma del Director de Normalizacién Internacional, con el fin de comunicar al
responsable de la invitacién que la DGN no atendera la reunién, sugiriendo, segin sea el caso un
posible interesado. Contintda con la actividad 20.

La DGN si asistird a la reunion

16. Confirma la participacién, registra y obtiene los documentos de trabajo, define la posicién realizando,
en su caso, las reuniones que sean necesarias para conformar la Posicién de México.

17. Elabora oficio de comisién para firma del Subsecretario de Competitividad y Normatividad, y en su
caso, solicita los vidticos correspondientes y da seguimiento al trimite.

18. Asiste a la reunién, defendiendo la posicién de México previamente determinada.

19. Elabora informe de las reuniones de normalizacién internacional a su regreso y difunde los resultados
de acuerdo a la naturaleza de la reunién y en su caso da seguimiento a los acuerdos adquiridos durante
la reunion.

Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica (Personal Administrativo)
20. Archiva la documentacién en la carpeta de reuniones internacionales.
Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica/ Secretario Técnico del CEM

21. Obtiene del drea de promocién el andlisis de las encuestas que ésta misma 4rea aplica a los integrantes
del CEM, SC y grupos de trabajo y en su caso a los delegados que atienden una reunién internacional.

22. Archiva la documentacién en la carpeta de reuniones internacionales.

Fin del procedimiento

ACREDITACION DE INTEGRANTES DEL CEM (DELEGADOS) PARA ASISTIR A LAS
REUNIONES DE NORMALIZACION INTERNACIONAL

Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica y Personal Administrativo

23. Recibe del Delegado mediante correo electrénico u oficio, “Formato de Acreditacién a Reuniones
de Normalizacién Internacional” firmado, solicitando la Acreditacién y Carta de Responsabilidad.

24. Verifica que contenga todos los datos y lo captura en el “Formato de captura de documentos con
volante”.

Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica (Personal Administrativo)

25. Recibe el formato de Acreditacién a reuniones de Normalizacién Internacional o el oficio de
acreditacién y revisa que contenga los siguientes datos:
e Lugar de la reunién.

e Fecha de inicio y término de la reunién.
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e Nombre del delegado

¢ Organizacién

e Domicilio

e Cargo

e Teléfono

o Fax

e Correo Electrénico

e Indicar, comité y/o subcomité técnico, grupo de trabajo que participard en la reunién

o Carécter de la participacién (Jefe de la delegacion, delegado: Observador, Experto)

No contiene los datos requeridos
26. Envia correo electrénico al Delegado informéndole los datos faltantes. Regresa a la actividad 23.
Si cumple con los datos requeridos

27. Elabora oficio para firma de la Direccién de Normalizacién para Industria Basica, acreditando a los
participantes para las reuniones de normalizacién internacional, dirigido a la Direccién Ejecutivo de
la Agencia Mexicana de Cooperacién Internacional para el Desarrollo de la Secretaria de Relaciones
Exteriores y al Secretario Técnico del TC IEC.

28. Revisa el Oficio de Acreditacién, en su caso solicita correcciones, lo rubrica y lo turna para firma.
Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica

29. Revisa el oficio, rubrica y pasa a firma de la Direccién General de Normas y entrega al Personal
Administrativo para su trdmite.

Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica, (Personal Administrativo)
30. Solicita despacho del oficio en Oficialia de Partes y saca las copias.

31. Digitaliza el oficio y lo envia a la Direccién Ejecutivo de la Agencia Mexicana de Cooperacién
Internacional para el Desarrollo de la Secretaria de Relaciones Exteriores para continuar con el
proceso.

32. Archiva el oficio y los antecedentes en la carpeta de acreditaciones CEM.

33. Envia correo electrénico al coordinador responsable, anexando la acreditacién digitalizada.
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Secretario Técnico del CEM

34. Solicita informe por parte del acreditado a la reunién internacional dentro de los 10 dias hdbiles
siguientes a su regreso de dicha reunién, revisa el informe y lo archiva en la carpeta de acreditaciones

CEM.
Personal Administrativo

35. Descarga el volante en su caso, de acuerdo al Procedimiento de Gestién Administrativa Interna y lo
archiva.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

e En todos los casos, los responsables involucrados en alguno de los procesos de este procedimiento
seguirdn los criterios de conformidad establecidos en SE-PR-5-312-31 Procedimiento de Control
de Gestién (Oficialia de Partes) y SE-PR-A-312-32 Organizacién, clasificacién y resguardo de los

archivos y Archivo General de la Direccién General de Normas, poniendo énfasis en los siguientes:

PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS EN PAPEL

e Todos los documentos recibidos por la Direccién de Normalizacién para Industria Bésica deben
rubricarse en el formato de Captura de Documentos con Volante.

PARA LA RECEPCION Y ENVIO DE DOCUMENTOS POR CORREO ELECTRONICO

e Al recibir un documento por correo electrénico se verificard que el archivo pueda abrirse y que el
documento se encuentre completo para su lectura y trimite posterior.

PARA LA RECEPCION Y EMISION DE VOTOS

e El coordinador debe remitir al Secretario T'écnico del CEM,, el dictamen del documento técnico con
cinco (5) dias hibiles de anticipacion a la fecha de vencimiento, especificando si se aprueba o no,
considerando que si el dictamen no aprueba el documento, éste debe ir acompanado de una
justificacién técnica.

e Los coordinadores le envian al Secretario Técnico del CEM, el dictamen técnico con los siguientes
datos:

- Tipo y nimero de documento a ser votado (WD, CD, NWIP, DIS, FDIS)
- TC al que corresponda.
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- Fecha de inicio y de terminacién de votacién para dicho documento.

- En su caso, direccién del correo electrénico del secretariado técnico al que se dirige el voto.

PARA LAS ACREDITACIONES A REUNIONES INTERNACIONALES

e El subcomité mexicano al momento de designar delegados para la atencién de reuniones
internacionales debera considerar:

a) Laposibilidad real de que los delegados designados puedan asistir de forma regular a las reuniones
internacionales que les correspondan, tratando de evitar al maximo el cambio simultineo de los

titulares y los suplentes que atiendan al CTI, SCI o GTI de que se trate.

b) La honorabilidad de los expertos designados, de tal manera que se asegure que las posiciones
llevadas a la reunién internacional de que se trate, sean las efectivamente acordadas en el seno del
subcomité o grupo de que se trate.

¢) El compromiso de los delegados para comunicar al resto de los integrantes del subcomité o del
grupo de que se trate los conocimientos adquiridos durante las reuniones a las que asistan, de
forma abierta.

d) Cualquier otro factor objetivo que considere relevante para tomar la decision.

e  Se debera identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en la
vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el procedimiento
para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de 6rganos fiscalizadores de acuerdo
al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Normas.

e El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y
3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica

Federal”.

o La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de Normas, asegura el cumplimiento
de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o poblacién usuaria
de sus tramites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en
estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catdlogo de Disposicién Documental

vigente.
No. de Responsable de su Custodia
No Documento P y
Control lugar de resguardo
1 Acreditacién a reuniones de Normalizacién
Internacional.
2 Captura de documentos con volante.
3 Dictamenes Técnicos de los documentos de
trabajo.
4 Altas y Bajas de comités técnicos y subcomités
como miembro participante u observador.

5 Acuses de recibo de los votos emitidos.

6 Informe mensual con los votos emitidos. N/A DNI/DGN

7 Oficios de acreditaciones.

8 Calendario de reuniones ordinarias del CEM.

9 Minutas y érdenes del dia de las reuniones

ordinarias y extraordinarias del CEM.
10 Informe mensual de las actividades realizadas y
los dictimenes técnicos.
11 Encuestas de satisfaccién del cliente y su andlisis.
12 Informe de las reuniones internacionales.

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

*  Que los Estados Unidos Mexicanos, por conducto de la Secretaria de Economia, o a través de alguna
de sus dependencias o entidades, sea miembro del organismo de que se trate, siempre que cuente con
representacién oficial de los Estados Unidos Mexicanos.

e Que el organismo de que se trate tenga previsto un mecanismo de normalizacién internacional
voluntario, basado ya sea en las necesidades del mercado; en la proteccién de la salud humana, animal
o vegetal; en la proteccién del medio ambiente; en el aumento de los niveles de confianza y seguridad
de usuarios y consumidores; asi como en el consenso de los sectores involucrados, para la
diseminacién de las normas.

e Que se cuente, segln el caso, con el interés y participacién de los
sectores previstos en la Ley, asi como de instituciones y entidades
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publicas y privadas en las que pudiere incidir, en forma mediata o inmediata la normalizacién
internacional respectiva.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

En Materia de Proteccién de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la DGN serd responsable de los datos personales que estén en su posesion.

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccion General de Normas, determinar la participacién en reuniones
internacionales y designar quien asistird a las mismas y fomentar el uso del SINEC a los actores

del Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluaciéon de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direcciéon General Adjunta de Operacién, coordinar la aplicacién de este
procedimiento, asi como, promover el uso del SINEC entre los actores del SISMENEC.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industria Basica, supervisar y ejecutar las
actividades de este procedimiento, asi como, promover el uso del SINEC entre los actores del

SISMENEC.

e Del Personal Administrativo, ejecutar las actividades del presente procedimiento, asi como, enviar
los oficios correspondientes a través de la entrega a la mensajeria para su envio con propio, registrar
en la computadora los documentos de trabajo, imprimir, registrar y empaquetar la documentacién
para los subcomités.
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Direccién de Normalizacion para Industria Basica

Direccién General de Normas / Secretario Técnico del CEM

Direccion General de Normas/
Direccién de Normalizacion para
Industria Basica

Fase

Atencién de documentos técnicos

Inicio

Recibe los documentos
enviados por la [ECy

revisa que contenga los
archivos que se indican

a informacion esta

Revisa si el documento
requiere atencion por el
CEM

ZRequiere atencio
CEM?

Envia al Secretario Técnico
del CEM, quien a su vez lo
circula al interior del CEM
para la atencion respectiva

Recibe del Secretario
Técnico del CEM las |

Emisién de Votacion

Recibe dictamen técnico
| conlos comentarios |

| consensuados en el grupo |
técnico

v

Envia correo solicitando la
informacién completa y
legible

Toma nota del documento | |

y archiva electrénicamente

Revisa que el dictamen
incluya todos lo requisitos

¢El dictamen cumple
los requisitos?

Elabora el voto electronico
y lo envia a través del
portal de la IEC en el rubro
de votaciones en linea

v

Elabora informe de
votacién, mismo que envia

evidencias de la votacion
hecha en linea

\ 4
Archiva los dictamenes
originales y sus
antecedentes en la carpeta
de Votaciones IEC

Solicita mediante correo
cumplir con los requisitos
faltantes

Atencion a las reuniones
de Normalizacién
Internacional

Recibe invitacion para
asistir a reunion
intemacional

v

Determina la asistencia de
la DGN a la reunién, en
funcion de siesde su

competencia con el tema
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Direccion de Normalizacion para Industria Basica

Direccién de Normalizacion

para Industria Basica /
Personal Administrativo

Direccién de Normalizacion

para Industria Basica /

Secretario Técnico del CEM

Direccién de Normalizacion
para Industria Basica y
Personal Administrativo

> No
DGN asistirdaTa

reunion?

Confirma la participacion,
registra y obtiene los
documentos de trabajo

t

Elabora oficio para firma,
con el fin de comunicar al
responsable que la DGN no
atenderd la reunion

Elabora oficio de comision
para firma, y en su caso, »

solicita los viaticos
correspondientes

Asiste a la reunion,
defendiendo la posicion de
México previamente
determinada

Fase

v

A

ACREDITACI
(DELEGADOS)
DE NORM

ON DE INTEGRANTES DEL CEM
PARA ASISTIR A LAS REUNIONES
ALIZACION INTERNACIONAL

Cr—

Elabora informe de la
reuniones de normalizacién
intemacional a su regreso y

difunde los resultados

\ 4

Archiva la documentacion

+ | de las encuestas que ésta

Obtiene del area el andlisis

en la carpeta de reuniones
interacionales

misma area aplica a los
integrantes del CEM

Recibe “Formato de
Acreditacion a Reuniones
de Normalizacion
Internacional” firmado

\ 4

Archiva la documentacion
en la carpeta de reuniones
intemacionales

Fin

v

Verifica que contenga
todos los datos y lo captura
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Direccién de Normalizacion para Industria Basica (Personal
Administrativo)

Direccién de Normalizacion
para Industria Bésica

Direccion de Normalizacion
para Industria Basica
(Personal Administrativo)

Secretario Técnico del CEM

Personal Administrativo

Recibe el fomato de
Acreditacion a reuniones
de Normalizacion
Internacional

ZContiene los dato
requeridos?

Envia coreo electronico
informé&ndole los datos
faltantes

Elabora oficio para firma,
acreditando a los
participantes para las
reuniones de normalizacién

A 4

Revisa oficio de
Acreditacion, en su caso
solicita correcciones, lo
rubrica y turna para firma

Revisa el oficio, ribrica y
entrega al Personal
Administrativo para su
tramite

Solicita despacho del oficio

— en Oficialia de Partes y

saca las copias

A

Fase

|

Digitaliza el oficio y lo envia
alaDEAMCID de la SRE
para continuar proceso

|

Archiva el oficio y los
antecedentes en la carpeta
de acreditaciones CEM

|

Envia correo electronico al

anexando la acreditacion
digitalizada

coordinador responsable, | |

Solicita informe por parte

internacional, revisa el
informe y lo archiva

del acreditado a la reunion | |

Solicita informe por parte
del acreditado a la reunién
intemacional, revisa el
informe y lo archiva

Fin
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Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Verificar y Supervisar a los actores del Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Procedimiento: Atencién de la Comisién del Codex Alimentarius (CAC)
Control: SE-PR-5-312-27
| RFTS: No aplica

Tipo de procedimiento: Servicio al publico

Pdgina: 1 de 15

Revisién: 11 |
Alto Impacto: | Si No X
Del personal usuario: Integrantes del Comité Mexicano para la Atencién de la CAC |

1. FIRMAS

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12,
fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas

DGN
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2. OBJETIVO
Establecer los procesos que se llevan a cabo para la atencién de los 6rganos técnicos y politicos de la

Comisién del Codex Alimentarius, atendidos a través del Comité Mexicano.

6

. AMBITO DE APLICACION
La Direccién General de Normas.
. FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Lineamientos para la organizacién de los comités mexicanos para la atencién a organismos
internacionales de normalizacién.

Manual de Procedimiento Programa Conjunto FAO/OMS sobre Normas Alimentarias.
e SE-PR-A-312-31 Seguimiento del Control de Gestién.

e SE-PR-A-312-32 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de
la Direccion General de Normas.

. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Direccién General de Normas autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este procedimiento.

Titular del Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas, participar en la
elaboracién y actualizar este procedimiento.

. ACRONIMOS

CAC: Comisién del Codex Alimentarius.

CMCAC: Comité Mexicano para la Atencién de la CAC.

D

GN
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CRD: Documento de Sala (por sus siglas en Inglés).

DGN: Direccién General de Normas.

FAO: Organizacién de las Naciones Unidas para la Alimentacién y la Agricultura.
OMS: Organizacién Mundial de la Salud.

PCC: Punto de Contacto Codex.

7. DEFINICIONES

Posicion: Comentario u opinién del gobierno de México respecto de los diferentes documentos
emanados de los Organismos Internacionales y Regionales de Normalizacién.

Subcomité: Subcomité Mexicano del CMCAC.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION A LA INFORMACION RECIBIDA POR MEDIOS ELECTRONICOS
Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas

1. Recibe la informacién enviada por la CAC y revisa que los archivos estén completos y sean legibles.
8t la informacion esta datiada, ilegible o incompleta

2. Regresa la informacién solicitando que se envie nuevamente de manera correcta.

8i la informacion esta legible, completa y no esta dariada

3. Revisa el contenido de los comunicados respectivos, para determinar su destinatario.

8i la informacion estd en algin otro idioma diferente al espariol o inglés

4. Elimina los documentos redactados en otros idiomas solamente se
queda con la versién en espanol o en inglés al igual que los relativos a
los Comités Regionales para Africa, Asia, Europa y Cercano Oriente.

8t la informacion estd en espariol o inglés
5. Atiende en base a lo establecido en los puntos siguientes.

A. Corresponde a cualquiera de los siguientes comités:

- CCGP: Principios Generales.

DGN
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— CCFL: Etiquetado de los Alimentos.
- CCLAC: América Latina y el Caribe.
- CAC: Comisién del Codex Alimentarius.

— CCEXE: Comité Ejecutivo.
Asigna el nimero de correo electrénico siguiente de acuerdo con el ltimo enviado.

e Numero consecutivo:
— E-OF1-1000 “oficina 17,

Envia a la totalidad de los coordinadores del CMCAC para su andlisis y comentarios, de acuerdo al
Directorio de Coordinadores (Afio), el cual estd ubicado en

IA\SASINVJNOMIT \(afio)\varios\CODEX\directorios\directorio de coordinadores-(afio).

Nota: Los correos con fecha de vencimiento se envian, haciendo notar que deberdn enviarlo a la
DGN con una antelacién de 5 dias hébiles a la fecha limite.

B. Corresponde a cualquier otro comité
Asigna con base en la actividad 6.

Reenvia la documentacién al correo electrénico proporcionado por cada coordinador de subcomité,
de acuerdo al Directorio de Coordinadores (Afio), el cual estd wubicado en,

I\SASINJNOMINT\(Afio)\Varios\CODEX\Directorios\Directorio de coordinadores-(Afio) a

la cuenta institucional del PCC para la atencién de la CAC (codexmex@economia.gob.mx).

Guarda los documentos anexos al correo electrénico en I:\SASIN\JNOMINT\20(afio)\01-
Documentos Técnicos\Codex\ (nombre del subcomité correspondiente de conformidad a la lista

de Subcomités del CMCAC, Ejemplo 01-CAC).

Verifica con el personal coordinador del subcomité la correcta recepcién del documento, mediante
un acuse de recibo o notificacién de lectura por medio del sistema de Outlook.

Incluye o elimina a algin miembro de la lista Codex-L o Codex-Direct, previa autorizacién del
titular de la Direccién General Adjunta de Operacién y notificard a la Secretaria de la CAC por
medios electrénicos.

ATENCION A LA INFORMACION RECIBIDA EN FORMA
IMPRESA.

Viene con volante e instruccion

13.

Recibe el documento con su respectivo volante y la instruccién
indicada o bien establece la instruccién a seguir.

8i el documento fue atendido previamente

DGN
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14. Verifica la fecha de envio y procede a su desahogo conforme al Instructivo de gestién administrativa
interna.

Fin del procedimiento
8i el documento no ha sido atendido previamente
Direccién General Adjunta de Operacién (Personal Administrativo)

15. Atiende de acuerdo a lo indicado en SE-PR-S-312-31 Seguimiento del Control de Gestidn.

Continda procedimiento en actividad 13.
EMISION DE VOTOS (REUNION DE COMITE O SUBCOMITE DEL, CMCAC)
A. Existe un representante de la DGN en la reunién

Direccién General Adjunta de Operacion, Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales
Mexicanas

16. Recaba la posicién y los comentarios con rubrica de todos los miembros presentes.
17. Recibe los comentarios remitidos con propio y/o correo electrénico del coordinador del subcomité.

Nota: A fin de evitar posibles errores de captura los coordinadores deben enviar la postura en
formato electrénico.

18. Da formato a la posicién que serd enviada en forma electrénica.

19. Revisa y envia por correo electrénico al gobierno hospedante con copia al Secretariado del Codex, al
coordinador correspondiente del CMCAC, a la Direccién General Adjunta de Operacidn.

20. Archiva la posicién en la carpeta de votos y realiza el descargo, en caso de aplicar, con copia del
correo electrénico.

Nota: Por la naturaleza de la CAC, la emisién de votos puede enviarse después de la fecha
establecida y figurar en un Documento de Sala (CRD) o presentar los comentarios directamente
durante la reunién Internacional.

B. No existe un representante de la DGN en la reunién

21. Realiza de acuerdo a lo establecido a partir de la actividad 18 de este
procedimiento.

~ »

22. Captura la posicién emitida en la base de “Indicadores DNI Afo”,
ubicada en Q:\Cumpl_objetivos\NI\Indicadores DNI Afo.

DGN
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ATENCION A REUNIONES DE NORMALIZACION INTERNACIONAL

Direccién General de Normas, Direcciéon General Adjunta de Operacién, Departamento de
Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas

23. Recibe invitacién para asistir a reunién internacional.
Direccién General de Normas

24. Acuerda con el titular de la Direccién General Adjunta de Operacién si es competencia de la DGN
o si se tienen recursos para atenderla.

No es competencia de la DGN o se decide no atenderla

25. Realiza comunicado al cliente sefialando la imposibilidad de atender dicha reunién, informando
quien se estima conveniente que atienda la reunién. Continta actividad 26.

Es competencia de la DGN

Direccién General Adjunto de Operacién, Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales
Mexicanas

26. Confirma la participacién, se registra y obtiene los documentos de trabajo, define la posicién
realizando, en su caso las reuniones que sean necesarias para conformar la Posicién de México.

Se requiere reunion para conformar posicion

27.Realiza la invitacién, via correo electrénico, a los coordinadores de los Comités Mexicanos
respectivos y los demds sectores involucrados para conformar la posicién y la delegacién de México.

No requiere reunion para conformar posicion

28. Elabora oficio de comisién internacional para firma del Subsecretario (a) y en su caso solicita los
vidticos correspondientes ante la Coordinacién Administrativa del drea y atiende la reunién con
base a la posicién previamente establecida.

29. Elabora informe a su regreso y difunde los resultados de acuerdo a la naturaleza de la reunién y en
su caso da seguimiento a los compromisos adquiridos durante la reunién.

Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas

30. Incluye el total de las reuniones internacionales atendidas durante el
mes, en la base de “Indicadores_ DNI_Afio”, ubicada en

Q:\Cumpl_objetivos\NI\Indicadores DNI Afio.

31. Obtiene del Area de Promocién el andlisis de las encuestas que esta
misma drea aplica a los integrantes del CMCAC y en su caso a los
delegados que atienden una reunién internacional.

Fin de procedimiento

DGN
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ACREDITACION A REUNIONES DE NORMALIZACION INTERNACIONAL

Coordinador y/o Interesado

32. Envia oficio y/o formato firmado solicitando la Acreditacién por propio o correo electrénico a la

Direccién General Adjunta de Operacién, mediante correo electrénico u oficio la solicitud de

Acreditacién, debidamente firmada y la carta compromiso.

Nota: Es requisito cumplir con el 80% de participacién en la preparacién de las posiciones

nacionales que se van a presentar en las reuniones de normalizacién internacional, para poder ser
acreditado.

St el documento se recibe con volante

Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas y Personal Administrativo

33. Recibe el documento, verifica que contenga todos los anexos y lo captura en la base de datos
correspondiente de acuerdo al instructivo de Gestién Administrativa Interna.

Direccién General Adjunta de Operacién

34. Recibe el documento y lo turna al Departamento del drea correspondiente, para su atencién.

Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas

35. Recibe solicitud de acreditacion y revisa que cumpla con los siguientes criterios:

Nombre del Participante.

Cargo.

Razén Social de la empresa para la que trabaja.

Correo Electrénico.

Organismo Internacional, Comité y/o subcomité técnico que convoca a reunidn.
Fecha de inicio y término de la reunién.

Lugar de la reunién.

Carécter de la participacién (Jefe de delegacion, Asesor u Observador).

No cumple con los criterios

36. Informa mediante correo electrénico al coordinador la razén del

rechazo de su solicitud.

St cumple con los criterios

DGN
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37. Elabora oficio para la acreditacién de los participantes a reuniones de normalizacién Internacional,
rubrica y lo envia para firma de la Direccién General Adjunta de Operacién.

Direccién General Adjunta de Operacién

38. Revisa el oficio, solicita correcciones en su caso, firma y se lo entrega al personal administrativo para
darle trdmite.

Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas y Personal Administrativo

39. Obtiene copias del documento, da trimite en control de gestién, se encarga del envio con propio, en
caso de aplicar, y lo escanea.

40. Envia por correo electronico a la Direccién General para Temas Globales de la Secretaria de
Relaciones Exteriores y al Secretariado de la CAC.

Nota: Se marca copia del correo electrénico con la acreditacién a los interesados, para el caso de la
Direccién General para Temas Globales de la Secretaria de Relaciones Exteriores la acreditacién
original es enviada con propio.

Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas /Personal Administrativo
41. Archiva el oficio y los antecedentes en la carpeta de Acreditaciones y procede a su descargo.

42. Solicita informe por parte del acreditado a la reunién internacional.

43. Archiva el informe en I\\SASIN\JNOMINT\A0\05-Informes\Codex\ (nombre del subcomité
correspondiente de conformidad a la lista de Subcomités del CMCAC, Ejemplo 01-CAC).

Se recibe por correo electronico

44. Actia de acuerdo a lo establecido a partir de la actividad 35 de este procedimiento.

REUNION DEL COMITE DEL CODEX ALIMENTARIUS SOBRE FRUTAS Y
HORTALIZAS FRESCAS.

Direccién General Adjunta de Operacién, Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales
Mexicanas

45. Propone y envia la fecha a la Secretaria Técnica del Comité.

46. Inicia acercamiento con la Coordinacién Administrativa para facilitar
el desarrollo de la reunidn.

47. Solicita apoyo para trimites administrativos y de presupuesto.

48. Contacta al drea correspondiente para establecer las condiciones y
tiempos en que se prestardn los servicios para el evento.

Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas

DGN
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49. Recibe los comentarios, de los paises miembros, a los temas de la agenda de la reunién.

50. Envia estos comentarios para su traduccién a los idiomas oficiales de la CAC, al equipo de
traductores asignados.

51. Recibe los comentarios traducidos para organizar los documentos de trabajo conforme a los

procedimientos de la CAC.

52. Envia los documentos en los idiomas oficiales de la CAC al Secretariado del Codex Alimentarius,
para su distribucién a nivel internacional.

53. Asiste al Secretariado de la CAC durante toda la reunién internacional del Comité del Codex sobre
Frutas y Hortalizas Frescas.

Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas /Personal Administrativo

54. Apoya al titular del Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas, en todos los
puntos anteriores y realiza las solicitudes necesarias para que la reunién cuente con el todo
necesario.

55. Realiza los envios necesarios tanto de informacién como de solicitudes a fin de que toda la
informacién fluya en el tiempo establecido.

Fin del Procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

e Dar cabal cumplimiento al Articulo 4° de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Mantener la organizacion y supervisién de los diversos subcomités del CMCAC.

e Elaborar las posiciones como Gobierno de México, a los documentos enviados a la Direccién
General de Normas por el CMCAC, asegurando la participacién de todos los interesados.

e Cuando sea posible, se contard con el apoyo de prestadores de servicio social y/o précticas
profesionales, quienes realizardn, principalmente, las siguientes actividades:

e Atencién a la informacién recibida por medios electrénicos.

e Apoyar en la elaboracién del oficio para la acreditacién de los
participantes a reuniones de normalizacién Internacional.

e Apoyar en las actividades del Personal Administrativo.

e Y demis actividades que considere el titular de la Subdireccién
para la Atencién a Organismos Internacionales de Normalizacién.

DGN
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e Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de
la Direccién General de Normas.

e El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y
3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica

Federal”.

e La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus tramites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién
Documental vigente.

No. de Responsable de su
No Documento : Custodia y lugar de
Control d
resguardo
1 Oficio de acreditacién

2 Base de datos “Indicadores_ DNI_Afio”

3 Lista de Subcomités del CMCAC
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Responsable de su
No. de .
No Documento Custodia y lugar de
Control
resguardo
4 Directorio de coordinadores-(Afio)
5 Informacién enviada por la CAC
6 Informes de reuniones internacionales
Documentacién de la reunién del Comité del
7 Codex Alimentarius sobre Frutas y Hortalizas
Frescas

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

e  Que los Estados Unidos Mexicanos, por conducto de la Secretaria, o a través de alguna de sus
dependencias o entidades, sea miembro del organismo de que se trate, siempre que cuente con
representacion oficial de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Que el organismo de que se trate tenga previsto un mecanismo de normalizacién internacional
voluntario, basado ya sea en las necesidades del mercado; en la proteccién de la salud humana,
animal o vegetal; en la proteccién del medio ambiente; en el aumento de los niveles de confianza
y seguridad de usuarios y consumidores; asi como en el consenso de los sectores involucrados,
para la obtencién de las normas.

e Que se cuente, segun el caso, con el interés y participacién de los sectores previstos en la Ley, asi
como de instituciones y entidades publicas y privadas en las que pudiere incidir, en forma
mediata o inmediata la normalizacién internacional respectiva.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA
En Materia de Proteccién de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la DGN serd
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

Compromiso del personal adscrito a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General de Normas, fungir como Presidente
del Comité del Codex sobre Frutas y Hortalizas Frescas, de igual
manera tiene la responsabilidad de designar quien presidird las

DGN
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reuniones de este Comité en caso de su ausencia y fomentar el uso del SINEC a los actores del

Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direcciéon General Adjunta de Operacién, supervisar la aplicacién de este
procedimiento, firmar las actas Constitutivas de los subcomités de nueva creacién, asi como presidir
las reuniones del CMCAC de igual manera tiene la responsabilidad de designar quien presidira las
mismas en caso de su ausencia, asi como, promover el uso del SINEC entre los actores del

SISMENEC.

e Titular del Departamento de Coordinacién de Normas Oficiales Mexicanas, ejecutar las actividades
del presente procedimiento, asi como, enviar las posiciones por medios electrénicos, realizar las
gestiones de acreditacién ante Relaciones Exteriores y el Organismo Internacional, atender las
reuniones del CMCAC, coordinar la planeacién y logistica de la Reunién del Comité sobre Frutas y
Hortalizas Frescas y ser el Secretariado de dicho Comité y, en caso de ser necesario, suplird al
Director de Normalizacién Internacional en su ausencia, asi como, promover el uso del SINEC

entre los actores del SISMENEC.

e Del Personal Administrativo, ejecutar las actividades del presente procedimiento.

DGN
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Del Personal usuario: Integrantes del Comité Mexicano para la Atencién de la Comisién Panamericana de

Normas Técnicas y representantes ante el Congreso de Normalizacién del Area Asia Pacifico.

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Claudia Sama Alvarez

Directora de Normalizacién para Industria Basica

Revis6
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas

DGN



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.1640

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Atencién de organismos regionales de normalizacién |

Control: SE-PR-5-312-28 | Pdgina: 2 de 14 |

2. OBJETIVO

Atender a la Comisién Panamericana de Normas Técnicas (COPANT) y Congreso de Normalizacién
del Area Asia Pacifico (PASC) para participar en la elaboracién de normas regionales y que los
productos nacionales puedan competir en igualdad de condiciones en el mercado de estas regiones.

3. AMBITO DE APLICACION
e Este procedimiento aplica a la Direccién de Normalizacién para Industria Basica.
4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

e Lineamientos para la organizacién de los comités mexicanos para la atencién de los organismos
internacionales de normalizacién.

e Procedimiento para el estudio de las Normas Panamericanas COPANT.
e Estatuto y Reglamento de la Comisién Panamericana de Normas Técnicas.
e Programa de Trabajo de Normalizacién Regional Comités Técnicos de COPANT.

e SE-PR-5-312-31 Seguimiento del Control de Gestién (Oficialia de Partes).

e SE-PR-A-312-32 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de la
Direccién General de Normas.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.

o Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este
procedimiento.

o Titular de la Direccién de Normalizacién para Industria Bésica, elaborar y
actualizar este procedimiento.
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6. ACRONIMOS

CMCOPANT: Comité Mexicano para la Atencién de la Comisién Panamericana de Normas

Técnicas.

COPANT: Comisién Panamericana de Normas Técnicas.
CT: Comité Técnico Regional de la COPANT.

DGN: Direccién General de Normas.

PASC: Congreso de Normalizacién del drea Asia Pacifico.

SCTC: Subcomité del Comité Técnico de la COPANT.

7. DEFINICIONES

Voto: Elaboracién del voto con observaciones correspondientes a algin Documento de trabajo,
Anteproyecto o Proyecto de Norma Internacional de algin Comité o Subcomité especifico de la

COPANT.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION A LA INFORMACION RECIBIDA POR MEDIOS ELECTRONICOS

Direccién de Normalizacién para Industria Bésica

1. Recibe de la Comisién Panamericana de Normas Técnicas (COPANT) via correo electrénico
documentacién y revisa que contenga adjuntos los archivos que se indican en el correo y que sean

legibles.
La informacio’n no estd completa o no es legible

2. Solicita mediante correo electrénico a la COPANT, le envie la
informacién completa y legible. Contintda procedimiento en la
actividad 1.

La informacion estd completa y es legible

3. Envia la documentacién mediante correo electrénico a la
coordinacién del Subcomité correspondiente de acuerdo a la lista de
Subcomités de la COPANT, la cual se encuentra ubicada en

DGN
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IA\SASINVJNOMINT \ (Afio)\Varios\COPANT\Directorios\Directoriodecoordinadores-(Afio).

4. Verifica con la coordinacién del Subcomité la correcta recepcién del documento. Contintda
procedimiento en actividad 8.

Nota: El documento es para conocimiento de la Direccién de Normalizacién para Industria Basica,
se marca como atendido y lo guarda en la carpeta segin el nimero de subcomité que el corresponda.

ATENCION DE LA INFORMACION RECIBIDA EN FORMA IMPRESA

5. Rubrica y anota la fecha de recibido en el Formato del Procedimiento de gestién interna como
acuse de recibo de los documentos.

8i el documento fue enviado previamente

6. Verifica la fecha de envio y procede a su desahogo. Continda actividad 8.
8i el documento no fue enviado previamente

7. Atiende asunto, da seguimiento, clasifica y resguarda documentacién.
EMISION DE VOTOS

Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica

8. Recibe de la coordinacién del Subcomité los comentarios emitidos al documento por escrito u oficio
y correo electrénico.

Nota: Cuando personal de la Direccién de Normalizacién para Industria Basica participe en
reuniones de Subcomité en donde se acuerde una posicién a un documento, podrin recibir la
posicién y comentarios rubricados por todos los presentes en dicha reunién, sin embargo, el
coordinador del subcomité debe enviar la posicién y comentarios en versién electrénica a fin de que

sean enviados a la COPANT.

9. Elabora la posicién que serd enviada en forma electrénica adjuntando los comentarios del
subcomité.

10. Envia la posicién por correo electrénico al gobierno hospedante con copia al secretariado de la
COPANT, al coordinador correspondiente del CMCOPANT, a la Direccién de Asuntos Juridicos

y de la Comisién Nacional de Inversiones Extranjeras.

11. Archiva la posicién en la carpeta de votos y realiza el descargo con
copia del correo electrénico.

12. Captura el voto emitido en la base de datos.

DGN
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ATENCION A LAS REUNIONES DE NORMALIZACION REGIONAL
Direccién General de Normas, Direccién de Normalizacién para Industria Bésica
13. Recibe invitacion para asistir a reunién regional por parte de COPANT.
Direccion General de Normas

14. Acuerda con la Direccién de Normalizacién para Industria Bésica si es competencia de la DGN o si
se tienen disponibilidad de recursos para atenderla.

La DGN no asiste a la reunion
Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica

15. Elabora oficio para comunicar al responsable de la invitacién que la DGN no esta en posibilidad de
atender dicha reunién. Continda procedimiento en la actividad 24.

La DGN asiste a la reunion

16. Confirma la participacién de la DGN, se registra y obtiene los documentos de trabajo, define la
posicién realizando, en su caso las reuniones que sean necesarias para conformar la posicién de
México.

Se requiere reunion para canformar posicion

17. Realiza la invitacién, via correo electrénico, a los coordinadores de los Comités Mexicanos
respectivos y los demds sectores involucrados para conformar la posicién y la delegacién de México.
Continda procedimiento en la actividad 20.

No requiere reunion para conformar posicion

18. Elabora oficio de comisién para firma del Subsecretario de Competitividad y Normatividad y en su
caso solicita los vidticos correspondientes y da seguimiento al tramite.

19. Asiste a la reunién, en su caso, defendiendo la posicién de México previamente determinada.

20. Elabora informe de la reunién, da a conocer los resultados y en su caso da seguimiento a los
acuerdos adquiridos durante la reunién.

21. Registra las reuniones internacionales atendidas durante el mes, en la base de datos.
22. Archiva la documentacién en la carpeta correspondiente.

Fin de procedimiento

ACREDITACION A REUNIONES DE NORMALIZACION
REGIONAL (Presencial o en Linea)

Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica

DGN
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23. Recibe del Coordinador del Subcomité Correspondiente y/o interesado la solicitud de Acreditacién
y revisa que cumpla con la documentacién requerida.

No contiene los datos requeridos

24. Solicita al Coordinador del Subcomité Correspondiente y/o interesado a través de correo
electrénico la documentacién faltante.

Contiene los datos requeridos

25. Elabora oficio acreditando a los participantes que asistirin a las reuniones de Normalizacién
Internacional, dirigido a la Secretaria de Relaciones Exteriores y al Secretario de la COPANT.

26. Revisa el Oficio de Acreditacién y en su caso solicita correcciones, lo rubrica y lo turna para firma
de la Direccién General de Normas.

27. Revisa y firma oficio para su trdmite correspondiente.

28. Envia oficio con propio y escaneado por correo electrénico a la Secretaria de Relaciones Exteriores y

al Secretariado de la COPANT.

Nota: Se marca copia del correo electrénico con la acreditacién a los interesados, para el caso de la
Secretaria de Relaciones Exteriores la acreditacién original es enviada con propio.

29. Archiva oficio y los antecedentes en la carpeta de acreditaciones y procede a su descargo.

30. Solicita informe por parte del acreditado a la reunién internacional y se archiva en el expediente del
comité.

Fin de procedimiento
ATENCION DE PASC

Direccién de Normalizacién para Industria Bdsica

31. Recibe la invitacién por parte del pais anfitrién mediante escrito o a través de notificacion
automdtica de la pagina de internet (www.pascnet.org).

32. Acuerda con la Direccién General de Normas su asistencia a la reunién en representacién de la
delegacién mexicana considerando la posibilidad de participar en el
taller previo que se organiza por regla general y a la reunién del

Comité Permanente (PASC/SC), que se agenda tras la reunién de
PASC.

33. Realiza trimite de vidticos y pasajes respectivos ante la Coordinacién
Administrativa.
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34. Recibe las notificaciones de la incorporacién en la Internet (www.pascnet.org) de los documentos
de trabajo para la siguiente reunién de PASC.

35. Integra carpeta de trabajo con los documentos de la pagina de Internet para el servidor publico que
atendera la reunién.

36. Atiende la reunién de PASC, elabora el informe respectivo y en su caso da seguimiento a los
acuerdos celebrados en la reunién.

37. Solicita al administrador del sistema responsable, la modificacién del punto de contacto para las
notificaciones automaticas de la pagina de internet.

ATENCION DE OTROS ORGANISMOS

38. Analiza la documentacién que se reciba de otros organismos y gira instrucciones para su atencién.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

e Dar cabal cumplimiento al Articulo 4° de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

e Mantener una organizacién y supervision de los diversos subcomités del CMCOPANT

adecuada a las actividades de normalizacién de COPANT.

e Enviar los votos mexicanos a los documentos enviados a la Direccién General de Normas por la
COPANT, procurando la participacién de todos los interesados.

e Cuando sea posible, se contard con el apoyo de prestadores de servicio social y/o précticas
profesionales, quienes realizardn, principalmente, las siguientes actividades:

—Atencién a la informacién recibida por medios electrénicos.

—Apoyar en la elaboracién del oficio para la acreditacién de los participantes a reuniones de
normalizacién Internacional.

—Apoyar en las actividades del Personal Administrativo.

—Y demis actividades que considere el titular de la Direccién de
Normalizacién para Industria Basica.

¢ Documentacién que deberd entregar el Coordinador del
Subcomité Correspondiente y/o interesado al presentar la
solicitud de Acreditacién:

e Nombre del Participante.
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o Cargo.

e Razén Social de la empresa para la que trabaja.

e Correo Electrénico.

e  Organismo Internacional, Comité y/o subcomité técnico que convoca a reunién.
e Fecha de inicio y término de la reunién.

e Lugar de la reunién.

o  Caricter de la participacion (Jefe de Delegacién, Asesor, u Observador).

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de
la Direccién General de Normas.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Puablica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y
3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica

Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direcciéon General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus tramites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién

Documental vigente.

DGN



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.1640

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Atencién de organismos regionales de normalizacién |

Control: SE-PR-5-312-28 | Pigina: 9 de 14 |
No Documento No. de Control | Pqeabie desu umodiay
1 Descargo de Documentos con Volante.
2 Captura de documentos con volante.
3 Oficio de acreditacién.
4 Base de datos. N/A DGN
5 Lista de Subcomités del CMCOPANT.
6 Directorio de coordinadores-(Afo).
7 Informacién enviada por COPANT.

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

Se rubricara de recibido el Formato de Oficialia de Partes cuando se verifique que la hoja cuente
son el sello de la OP, el nimero de folio de los documentos enviados coincida con el que se
registra, los documentos estén completos y sean legibles.

Al recibir un documento por medios electrénicos, se verifica que el archivo pueda abrirse y el
documento se encuentre completo para su posterior envio a los coordinadores correspondientes.

Cuando los documentos sean enviados por correo electrénico a los coordinadores de los
CMCOPANT deberi de verificarse que la direccién de correo electrénico sea la que sefialan los
coordinadores; que el nimero del expediente del correo electrénico coincida con el nimero de
correo electrénico de la libreta. Se verificard que la informacién que se transmite se encuentre
adjunta y sin problemas para su posterior lectura.

Al recibir el acuse de recibo del correo enviado, se considerard que el coordinador tiene
conocimiento del documento y cuenta con el mismo.

Cuando se envia una posicién, el coordinador del subcomité debe de enviar por correo
electrénico y entregar a la DGN el proyecto de posicién rubricado por la mayoria de los
participantes del subcomité que coordina. Se debe verificar que la

posicién contenga la misma informacién proporcionada por los

subcomités. Se verifica que el nimero de oficio que tiene la

posicién corresponda al nimero de oficio de la libreta. También

debe verificarse que el destinatario sea el coordinador del comité

regional al cual se refiere la posicién.

Para las acreditaciones a las reuniones internacionales se debe
verificar que el oficio que recibe la Direccién de Normalizacién

DGN
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para Industria Bésica contenga el nombre completo del participante, cargo y representacién en
la que labora.

e Para designar el asistente en representacién de DGN a la reunién de PASC se considera la
agenda propuesta, en relacién con las demds actividades del personal de la DGN vy las
circunstancias politicas en el momento de la reunién y sus consecuencias.

e Para decidir las acciones necesarias para atender a otros organismos, la Direccién de
Normalizacién para Industria Bésica considera lo solicitado con relacién a la circunstancia
politica y el interés que haya en el pais sobre las actividades del organismo.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

En Materia de Proteccién de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, la DGN serd responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

Compromiso del personal adscrito a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, coordinar la aplicacién de este
procedimiento y fomentar el uso del SINEC a los actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién

y Evaluacién de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industria Bésica, realizar las actividades de este
procedimiento, asi como, firmar las actas Constitutivas de los subcomités de nueva creacién,
firmar los oficios de invitaciones, convocatorias o votaciones elaborados por los subcomités,
presidir las reuniones del CMCOPANT o designar quién presidird las mismas y dar
instrucciones sobre los temas a tratar, atender las reuniones de la Asamblea General y Consejo
Directivo de COPANT, y la reunién anual de PASC, asi como, promover el uso del SINEC
entre los actores del SISMENEC.

e Del Personal Administrativo ejecutar las actividades del presente procedimiento, asi como, enviar los
oficios correspondientes, entrega a la mensajeria para su envio con propio, registrar en la
computadora los documentos de trabajo, imprimir, registrar y
empaquetar la documentacién para los subcomités.

DGN
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Normalizacion para Industria Basica

Inicio

Recbe de la COPANT

documentacion y revisa |

ATENCION A LA INFORMACION

RECIBIDA POR MEDIOS ELECTRONICOS

que los archivos sean
legibles

¢La
informacién esta
completay
egibl
Si

Envia la documentacion a
la coordinacion del
Subcomité correspondiente

Y

Verifica con la coordinacion
del Subcomité la recepcion
del documento

Solicita ala COPANT, le
envie lainformacién
completay legible.

ATENCION DE LA INFORMACION RECIBIDA EN

FORMAIMPRESA

Rubrica yanota la fecha de

recibido en el Formato del

Procedimiento como acuse
de recibo

¢El
documento fue
previamente
enviado?

Verifica la fecha de envio y
procede a su desahogo

\ 4

Atiende asunto, da
seguimiento, clasifica y
resguarda documentacion

\ 4
-

Fase
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. L. . . . Lo Direccion Generalde Nomas, Direccion de . -z
Direccién de Normalizacion de Industria Basica Nomalzacién de Industria Bésica Direccion General de Normas

EMISION DE VOTOS

Recibe de la coordinacién
del subcomité los
comentarios emitidos al
documento

v

Elabora la posicion
adjuntando los comentarios
del subcomité

v

Envia la posicion a
gobierno hospedante con
copia al secretario de la
COPANT

4

Archiva la posicion en la
carpeta de votos y realza

el descargo
ATENCION A LAS REUNIONES
N DE NORMALIZACION REGIONAL
Recbe invitacion para Acuerda sies competencia
Captura el voto emitido en > asistir a reunion re pi?)ml | delaDGNo sise tienen
la base d or parte de COP?ANT ™| disponibiidad de recursos
porp para atenderla

No

Elabora dficio para
comunicar al responsable
de lainvitacion que la DGN
no atendera

¢LaDGN asiste
alareunion?

Fase

DGN
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Confirma la participacion
de laDGN, se registray
obtiene los documentos de
trabajo

ZRequiere reuniol
Para conformar
posicién?

Elabora dficio de comision
y en su caso solicita
viaticos

A 4

Realiza invitacion para Asiste a la reunion, en su
conformar la posicion yla > caso defendiendo la
delegacion de México posicién de México

A 4

Elabora informe de la
reunién, da a conocer los

Registra las reuniones

resultados

ACREDITACION A REUNIONES DE
NORMALIZACION REGIONAL
(PRESENCIAL O EN LINEA)

Recibe la solicitud de

@_> Acreditacion yrevisaque |
cumpla con la h

P internacionales atendidas
durante el mes en la base

A 4

Archiva la documentacién
enlacarpeta
correspondiente

documentacion requerida

Solicita a través de correo
electrénico la
documentacién faltante

¢Contiene los datos
requeridos?

Elabora dficio acreditando
a los participantes que
asistiran a las reuniones de
normalizacion Internacional

v

Revisa el Oficio de
Acreditacién y en su caso
solicita correcciones,
rubricay turna

Fase

DGN
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Direccion de Normalizacion para Industria Basica

Revisay firma oficio para
su tramite correspondiente

Envia oficio con propioy

Y

escaneado por comreo
electrénico ala SRE

Fase

A 4

Archiva dficio y los
antecedentes y procede a
su descargo

A 4

Solicita informe por parte
del acreditado a la reunién
internacional y lo archiva

Fin

Integra carpeta de trabajo
para el servidor piblico que
atenderd la reunion

Recbe la invitacion por
parte del pais anfitrién

h 4
Acuerda con la DGN su
asistencia a la reunion,

considerando la posibilidad
de participar en el Taller

\ 4

Realiza tramites de viéticos

y pasajes respectivos ante
la Coordinacién
Administrativa

\ 4
Recbe las nofificaciones
de laincorporacion en la

Internet para la siguiente
reunion de PASC

Atiende la reunion, elabora

« | elinforme respectivoy en
™| su caso da seguimiento a
los acuerdos

v

Solicita la modificacion del

punto de contacto para las

notificaciones automaticas
de la pagina de internet

ATENCION DE OTROS
ORGANISMOS

Analiza la documentacion
que se recibay gira
instrucciones para su
atencion

Fin
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| Del personal usuario: Paises Miembros de la Organizacién Mundial del Comercio y Socios Comerciales de |
| México '
1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma

Sofia Pacheco Nifio de Rivera

Director de Normalizacién para Industrias
Diversas

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Notificar las regulaciones técnicas, acuerdos de reconocimiento mutuo, cédigos de buena conducta,
normas y procedimientos de evaluacién de la conformidad, al Secretariado Técnico de la OMC y a los
Puntos de Contacto de los Socios Comerciales segin corresponda, asi como difundir al usuario
nacional y/o internacional las regulaciones emitidas por todos aquellos paises miembros de la
Organizacién Mundial del Comercio, incluyendo a México, con el objeto de que la industria y
comercio nacional e internacional puedan determinar si dichas regulaciones representan un obsticulo
técnico al comercio en el intercambio de mercancias o que impliquen medidas sanitarias y fitosanitarias

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Diario Oficial de la Federacién. (DOF)

o Criterios de notificacién expedidos por la OMC vigentes

e Acuerdo sobre Obsticulos Técnicos al Comercio

e Acuerdo sobre la Aplicacién de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias

o Barreras Técnicas al Comercio TLCAN. Capitulo IX Medidas Relativas a Normalizacién
e Notificaciones OMC

e Web Site para Notificanorm-Alert (http://notificanorm.economia.gob.mx/Login.aspx)

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Industrias
Diversas, elaborar y actualizar este procedimiento.

DGN
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ACRONIMOS

Addendum: Formato (propuesto por la OMC) para notificacién de prérroga de vigencia de las Normas
Emergentes.

AMSEF: Acuerdo sobre la Aplicacién de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias.

AOTC: Acuerdo sobre Obstéiculos Técnicos al Comercio.

CCNN: Comité Consultivo Nacional de Normalizacién.

DOF: Diario Oficial de la Federacién.

LFMN: Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

NMX: Norma Mexicana (de caricter voluntario, y obligatorias si son exigidas en una NOM).
NOM: Norma Oficial Mexicana (de caricter obligatorio).

OCDE: La Organizacién para la Cooperacién y el Desarrollo Econémico

OMC: Organizacién Mundial del Comercio.

SPN: Sistema de Presentacién de Notificaciones MSF.

6. DEFINICIONES

Norma: Documento aprobado por una institucién reconocida, que prevé, para un uso comudn y
repetido, reglas, directrices o caracteristicas para los productos o los procesos y métodos de produccién
conexos, y cuya observancia no es obligatoria.

Notificacién: Resumen de los puntos que se deben enviar a la OMC y Socios Comerciales sobre las
regulaciones técnicas, normas y procedimientos de evaluacién de la conformidad de acuerdo a los

formatos AOTC formato de la OMC, AMSF formato de la OMC.

Procedimiento de Evaluaciéon de la Conformidad: Procedimiento utilizado, directa o indirectamente,
para determinar que se cumplen las prescripciones pertinentes de la norma o regulaciones técnicas.

Punto de Contacto OMC: Establecido en la Direccién de Normalizacién Internacional de la Direccidén
General de Normas.

Regulaciéon Técnica: Documento en el que se establecen las
caracteristicas de un producto o los procesos y métodos de
produccién con ellas relacionados, incluyendo las disposiciones
administrativas aplicables, y cuya observancia es obligatoria,

Secretariado Técnico de la OMC: Oficina central de la
Organizacién Mundial del Comercio.

DGN
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Socios Comerciales: Paises con los que México tiene suscrito un Tratado o Acuerdo comercial.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PARA EL CASO DE LA OMCY SOCIOS COMERCIALES

Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas

1.

Revisa el Diario Oficial de la Federacién, identifica las publicaciones.

Nota: Para el caso de la OMC, en el titulo, objetivo y campo de aplicacién de la regulacién técnica
o procedimiento de evaluacién de la conformidad; siempre y cuando pueda afectar al comercio
internacional entre los paises miembros.

Llena los formatos de notificacién conforme a los criterios de OMC.

Envia por correo electrénico al Secretariado de la OMC y en su caso a los Puntos de Contacto de
los Socios Comerciales.

Nota: En el particular caso de las notificaciones en materia del AMSF, éstas se envian de manera

directa a través del SPN MSF.

Envia por correo electrénico la publicacién del Diario Oficial de la Federaciéon de las declaratorias
de vigencia, de cancelacién y de proyectos de Normas Mexicanas, asi como la publicacién de
Normas Definitivas y las Respuestas a Comentarios de los Proyectos de Normas Oficiales
Mexicanas. Continda con actividad 8.

PARA EL CASO DE NOTIFICANORM - ALERT

Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas

5.

8.

Revisa la pdgina de documentos de la OMC, las notificaciones publicadas por el Comité de
Obstéculos Técnicos al Comercio y/o por el Comité sobre la Aplicacién de Medidas Sanitarias y
Fitosanitarias.

Ordena electrénicamente por tipo de notificaciones (AOTC o AMSF) recibidas y verifica que no
hayan sido registradas con anterioridad y que no exista duplicidad.

Captura las notificaciones y las envia a los suscriptores que solicitaron informacién de AOTC y/o

AMSF.

Archiva el correo en la carpeta electrénica correspondiente.

Fin del Procedimiento.

DGN
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8. POLITICAS DE OPERACION

Para el caso de la OMCy Socios Comerciales.

e La Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas, notificard las regulaciones técnicas y
procedimientos de evaluacién de la conformidad en proyecto y como emergentes segin
corresponda, siempre y cuando éstos se encuentren dentro de los criterios establecidos en los
Acuerdos firmados, asignindole a cada notificacién la clasificacién correspondiente

G/TBT/N/MEX/ o G/SPS/N/MEX, los Addendums y modificaciones de Proyectos de NOM

y Normas Emergentes, de acuerdo a las caracteristicas que contenga el documento a notificar.

Clasificaciéon y formatos correspondientes a Notificaciones OMC/ Socios comerciales

Clasificacién asignada Notificacion a Notificacion a Socios
9 OoMC Comerciales

A (Acuerdo TBT)

Proyectos NOM y proyectos de evaluacion a la conformidad: (OMC y X X
Socios Comerciales)

B (Acuerdo SPS)

Proyectos NOM y proyectos de evaluacion a la conformidad: (OMC y X X
Socios Comerciales)

D (TBT y SPS)
Normas emergentes: X X

(OMC y Socios Comerciales)

ADDENDUM

Prorroga de vigencia de normas emergentes y modificacion a X X
Proyectos de NOM’s: (OMC y Socios Comerciales)

Notificacién de publicaciones en el DOF en torno a Proyectos,
Declaratorias de Vigencia y Cancelacion de Normas Mexicanas; a

. P L . X X
Regulaciones Técnicas Definitivas y a Respuestas a Comentarios de
los Proyectos Notificados a la OMC

e THard la notificacién de las regulaciones técnicas y procedimientos de evaluacién de la
conformidad en proyecto y como emergentes, de los avisos de cancelacién, declaratoria de
vigencia y de consulta publica de los Proyectos de NOM’s, las Respuestas a Comentarios, y las
NOM'’s definitivas dentro de los cinco primeros dias

habiles después de publicados en el DOF.

e En caso de que los diversos paises Miembros de la
OMC y Socios Comerciales presenten observaciones
sobre las regulaciones técnicas y procedimientos de
evaluacién de la conformidad en proyecto y como
emergentes, la Direccién de Normalizacién para

DGN
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Industrias Diversas, dard trdmite a estas observaciones, tal como lo establecen los Acuerdos
respectivos.

Para cualquier parte, enviard, una vez notificada la regulacién técnica o procedimiento de
evaluacién de la conformidad en proyecto o emergente, el texto completo de las mismas via
correo electrénico, en caso de que asi lo soliciten.

En el caso de Notificanorm - Alert, se ordenardn las notificaciones y se capturarin bajo un
formato electrénico preestablecido, revisando una correcta y completa captura de los datos
presentados en las notificaciones de la OMC

Se cuenta con un archivo electrénico sobre las publicaciones en el DOF en referencia a
declaratorias de vigencia y cancelacién, asi como de proyectos de Normas Mexicanas,
Regulaciones Técnicas (NOM's) definitivas y Respuestas a Comentarios de Proyectos de
Normas Oficiales Mexicanas que fueron Notificadas a la OMC y Socios Comerciales.

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un 6rgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de
la Direccién General de Normas.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y
3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica

Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trdmites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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9. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién
Documental vigente.

No Documento No. de Control Responsable de su Custodiayy
lugar de resguardo
1 Notificacién OTC (Clasificacién A).
2 Notificacién MSF (Clasificacién B).
Notificacién de Normas Emergentes OTC
3
(Clasificacién D).
Notificaciéon de Normas Emergentes MSF
4
(Clasificacién D).
Notificacién Addendum OTC (Clasificacién
5 D)
' No aplica DNI
Notificacién Addendum MSF (Clasificacién
6
D).
7 Notificanorm-Alert
8 Negociaciones comerciales en curso
9 Seguimiento a Comités Técnicos en TLCs
10 Punto de contacto en OTC, MSF en OMC
11 Punto de contacto en OTC, MSF en OCDE

10.CRITERIOS DE DICTAMEN

e Se rubricard de recibido el Formato de Oficialia de
Partes cuando se verifique que la hoja cuente con el
sello de la OP, el nimero de folio de los documentos
enviados coincida con el que se registra, los
documentos estén completos y sean legibles.

Para efectos de verificar que se lleve a cabo dicho
procedimiento:
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e Se realiza la revisién del DOF.

e Al terminar la captura de la notificacién en el formato correspondiente, se revisan los puntos
siguientes:

—Tipo de notificacién (MSF/OTC);

—Clave de la notificacion,

—Fecha de elaboracién,

—Miembro del Acuerdo que notifica,

—Region o pais afectado (en el caso de MSF)

—Organismo responsable,

—Notificacién hecha en virtud del articulo,

—Productos abarcados,

—Titulo, nimero de péginas e idioma del documento notificado,

—Descripcién del contenido,

—Objetivo y razén de ser, incluida cuando proceda,

—Indole de los problemas urgentes; Documentos pertinentes,

—Fecha propuesta de adopcién,

—Fecha de entrada en vigor,

—Fecha limite para la presentacién de observaciones,

—Textos disponibles en...
e Al terminar la revisién de los puntos anteriores, se procedera a realizar la notificacién.

Para el caso de Notificanorm - Alert

e Después de la captura del Notificanorm-Alert, se verifica los puntos siguientes:

—Titulo

—Tipo de notificacién

—Idioma

—Fecha propuesta entrada en vigor

—Fecha limite

—Fecha de registro de la OMC

—Pais de Origen

DGN
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—Regulacién pais
—ProductoURL (direccién web)
—Texto

o Después de las revisiones sucesivas que se pueden dar con sus respectivas correcciones, se
procede a notificar bajo el programa Notificanorm - Alert.

11.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Politicas en Materia de Protecciéon de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la DGN serd responsable de los datos personales que estén en su posesion.

Compromiso del personal adscrito a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, coordinar la aplicacién de este
procedimiento y fomentar el uso del SINEC a los actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién

y Evaluacién de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién de Normalizacion para Industrias Diversas, supervisar la aplicacién y ejecutar
las actividades del presente procedimiento, desde la busqueda diaria en el DOF de las regulaciones
técnicas, acuerdos de reconocimiento mutuo, normas y procedimientos de evaluacién de la
conformidad, hasta la captura de los datos en los formatos de notificaciéon AOTC ( formato de la
OMC), Normas Emergentes ( formato de la OMC), Addendum ( formato de la OMC, enviar estas
notificaciones a la OMC y a los Puntos de Contacto de los Socios Comerciales de México y a su vez
es el responsable de la administracién del procedimiento y supervisién de la correccién del
Notificanorm-Alert, checar su inclusién en la pagina de Internet de la DGN, captura de los datos en
los formatos de notificaciéon AMSEF, Normas Emergentes y Addendum (formatos de la OMC) a
través del Sistema de Presentacién de Notificaciones (SPN) MSF, asi como, promover el uso del

SINEC entre los actores del SISMENEC..
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12.DIAGRAMA DE FLUJO

Direcciéon de Normalizacién para Industrias Diversas

PARA EL CASODE LAOMC Y SOCIOS COMERCIALES

Revisa el DOF, identifica
las publicaciones

v

Llena los formatos de
notificacion conforme a los
criterios de OMC

v

Envia por correo al
Secretariado de la OMC y
en su caso a los Puntos de

Contacto

v

Envia la publicacion del
DOF de las declaratorias
de vigencia, de cancelacion
y de proyectos de NMX

I

Revisa la pagina de la
ome y}notllf!camones §obre PARA EL CASO DE NOTIFICANORM-ALERT
la Aplicacién de Medidas
Sanitarias y Fitosanitarias

v

Ordena las notificaciones
recibidas y verifica que no
hayan sido registradas y
que no exista duplicidad

v

Captura las notificaciones y
las envia a los suscriptores
que solicitaron informacién

+

v

Archiva el correo en la
carpeta electronica €
correspondiente

Fin

Fase
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Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Elaborar, expedir, modificar, y cancelar las normas oficiales mexicanas y normas mexicanas

Procedimiento: Actualizaciéon del Catilogo Mexicano de Normas

Control: SE-PR-5-312-30 Pigina: 1 de 10
| RFTS: No aplica Revisién: 5 |
Tipo de procedimiento: Servicio al publico Alto Impacto: ' Si No X

Personal Usuario: Usuario que requiera consultar informacién de las normas oficiales mexicanas y normas
mexicanas a través de internet

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Raiil de Jesus Contreras Ceja

Director de Normalizacién para Mercado

Doméstico, Mejora y Servicios

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12, fraccién XV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Actualizar el Catilogo Mexicano de Normas, mediante la incorporacién de textos e informacién
adicional de las Normas Oficiales Mexicanas y Normas Mexicanas vigentes con el fin de que estas
herramientas contengan informacién oportuna, veraz y vigente.

3. AMBITO DE APLICACION
e La Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.
4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y su Reglamento.
e Diario Oficial de la Federacién.

e SE-PR-5-312-02 Procedimiento para la elaboracién, modificacién y cancelaciéon de Normas

Oficiales Mexicanas.

e SE-PR-5-312-03 Procedimiento para la elaboracién, modificacién y cancelaciéon de Normas
Mexicanas.

e Anexo 1 Protocolo para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

o Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
o Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, elaborar y
actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

CTNN: Comité Técnico de Normalizacién Nacional.
doc: Extensién de un archivo de Microsoft Word.
DOF: Diario Oficial de la Federacién.

Internet: Red Mundial de comunicacién.
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MIR: Manifestacién de Impacto Regulatorio.
NMX: Normas Mexicanas.

NOM: Normas Oficiales Mexicanas.

ONN: Organismo Nacional de Normalizacién.
pdf: Extensi6én de un archivo Acrobat.

PROY: Proyecto.

OAG: Oficina del Abogado General.

SE: Secretaria de Economia.
7. DEFINICIONES

Direccion de Area o Area correspondiente: Direccion de Normalizaciéon para Industria
Bésica/Direccién de Normalizacién para Industrias Diversas/Direcciéon de Normalizacién
Internacional/Direccién de Mejora de Procesos y Promocién/Direccién de Normalizacién para
Industria de Manufactura Ligera/Subdireccién de Normas Mexicanas/Coordinacién de Normas
Oficiales Mexicanas.

SICAT: Sistema Automatizado de Administracién del Catdlogo de Normas; sistema interno de la
Direccién General de Normas que contiene los Catilogos de Normas y las herramientas para su
busqueda y captura.

Web Server: Servidor que contiene las bases de datos del Catdlogo de Normas, al que se ingresa a través
de Internet.

SINEC: Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Técnico)

1. Revisa indice del DOF y lo guarda en carpeta electrénica
para su integracién en el Catdlogo Mexicano de Normas.

2. Actualiza el Catilogo Mexicano de Normas en Internet,

SINEC y SICAT.
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Direccién de Area o Area correspondiente

3.

Envia por correo electrénico el texto de las NMX de CTNN (PROY y NMX) segun corresponda y
notifica a la OAG para su publicacién en el DOF.

Envia al Técnico por correo electrénico el texto completo de l]a NOM con las modificaciones
integradas, previo a la entrada en vigor del documento.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Técnico)

5.

10.

11.

12.

Extrae del DOF las publicaciones de NOM (en sus diferentes clasificaciones) en archivos
electrénicos (.doc o .pdf) y los almacena en el directorio correspondiente dentro de los servidores

TtfileO1 y WebServer.
Integra los archivos para las publicaciones de NMX de los CTNN de la SE.

Nota: Las NMX de los ONN no se “sube” archivo de la norma a internet, ya que estin protegidos
por la Ley Federal del Derecho de Autor. Sin embargo, son digitalizadas para ser incluidas en el
SICAT, para lo cual el Técnico protege el archivo contra impresién. Los textos de dichas normas
son proporcionadas por las Direcciones de Area de la DGN conforme a los sectores de su
competencia.

Registra la fecha en la NMX previamente enviada por la Direccién de Area o Area correspondiente,
de acuerdo a la fecha de publicacién en el DOF de la declaratoria de vigencia correspondiente.

Crea los registros correspondientes en los catilogos de Normas Oficiales Mexicanas, y Normas
Mexicanas en Internet, SINEC y SICAT vy liga los campos necesarios para que los registros
contengan los datos de acuerdo a las caracteristicas de la Norma, una vez que los archivos se
encuentran en los servidores respectivos.

Nota: Se efecttia de igual forma que para ingresar los datos el sistema local SICAT.
Da de baja el PROY de NMX del Catédlogo Mexicano de NMX al publicarse la norma definitiva.
Incluye el PROY de NOM, al entrar en vigor la NOM definitiva, en el campo de antecedentes de

la norma, asi como el archivo correspondiente a respuesta a comentarios.

Integra el archivo correspondiente en la ficha de la NOM cuando se publique una modificacién de
NOM, (proyecto o norma definitiva).

Nota: Sélo en el caso de modificaciones parciales de NOM
de la SE, se sustituye el archivo con el enviado previamente
por la Direccién de Area o Area correspondiente cuando
entre en vigor la modificacién. El archivo de modificacién
de NOM publicado en DOF se integra en el campo que le
corresponde dentro de la ficha de la norma.

Incluye en el titulo de la norma: (Aviso de Cancelacién
publicado en el DOF el dd-mm-aaaa), cuando se publique
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un aviso de consulta de cancelacién de NMX (ONN o CTNN).
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios
13. Verifica, al dia siguiente a la publicacién de las normas en el DOF, los catilogos de Internet,

SINEC y SICAT para detectar posibles errores en la captura de datos y establecimiento de las ligas,

en caso de error solicitar la correccién pertinente.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Técnico)
14. Atiende la peticién y conserva registros de su respuesta en las carpetas correspondientes.

Nota: En caso de recibir una observacién de informacién incorrecta en el catdlogo, se procede a
analizar la observacién y de encontrarse alguna anomalia, se reinicia el procedimiento para la
captura de datos y archivos hasta quedar plenamente convencido de que la anomalia ha sido
corregida. Si el problema encontrado tiene que ver con una falla en el servidor de Internet, se
contacta con el drea correspondiente de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (DGTIC) para que corrija la falla, registrando la consulta y la correccién de la falla.

Fin del Procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

e Dar cabal cumplimiento al Articulo 4° de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
—Atencién a la informacién recibida por medios electrénicos.

e Larevisién del DOF se debe hacer todos los dias por la mafiana.

e La revisién del DOF en los dias lunes se debe verificar si hubo publicacién el sibado anterior.

e Se debe revisar ademds de las secciones por Dependencias, la seccién de Avisos Judiciales y

Generales en el DOF.

e La integracién del Catilogo Mexicano de Normas y la revisién de la misma se llevard a cabo
diariamente.

e Las normas y proyectos publicados deberdn estar integrados en el Catilogo Mexicano de
Normas a mds tardar al dia siguiente de su publicacién.

e La informacién que se integra de las Normas Oficiales
Mexicanas se adquiere a través de los archivos
electrénicos del DOF que son obtenidos bajo licencia
en Internet, ademds, en caso necesario, de los datos
adicionales que proporcione la Direccién de
Normalizacién para Industria Basica.

e Los textos en formato electrénico de las NMX y PROY
de los CTNN los proporciona la Direccién de Area o
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Area correspondiente, antes de que se publique en el DOF y es su responsabilidad el contenido
de los mismos.

El titulo de las normas y su codificacién se debe escribir tal cual fue publicado en el DOF.

Para la cancelacién de normas NMX (ONN o CTNN) sélo se hard si se cumple uno de los

siguientes supuestos:

a) El titulo de la NMX que se publique en la declaratoria de vigencia, exprese directamente la

norma que esta sustituyendo.

b) Publicacién de Declaratoria de cancelacién de la norma.

Cuando se publique un aviso de consulta de cancelaciéon de NMX (ONN o CTNN) se incluird

en el titulo de la norma: (Aviso de Cancelacién publicado en el DOF el dd-mm-aaaa)

El texto de las NMXs elaboradas por los ONN no se incluirin en el Catilogo Mexicano de

Normas en internet.

El texto de las NMX's elaboradas por los ONN se incluirin en SICAT, para uso
EXCLUSIVO del Centro de Informacién de la DGN. El archivo debe estar en formato .pdf'y
tener restricciones de impresién y copia. El archivo debe contar con contrasefia para su apertura,
que estard bajo responsabilidad y custodia de la Direccién de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios.

Solo se incluirin en el Catilogo de normas las MIR que hayan sido remitidas por las
Dependencias responsables de la elaboracién de las mismas y las elaboradas por la Direccién de
Normalizacién para Industria Bésica.

La solicitud de modificacién del Catilogo sélo lo podrén realizar personal adscrito a la DGN.
Si hay observaciones por parte de terceros, se solicitard a la Direccién de Area correspondiente
valide dicha observacién para proceder al cambio.

Los registros de las normas en el Catalogo Mexicano de Normas (internet o SICAT o SINEC)

deben contener los siguientes datos:
NOM

—Clave de la Norma.

—Titulo.

—Archivo de texto.

—~Tipo de Norma (definitiva, proyecto o de
emergencia).

—Dependencia.
—Fecha de publicacién de la Norma en el DOF.

—Fecha de entrada en vigor.

DGN



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.1716

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Actualizacion del Catdlogo Mexicano de Normas |
Control: SE-PR-5-312-30 | Pidgina: 7 de 10 |

—Norma internacional.

—Concordancia.

—Rama de actividad econémica.

—Producto.

—Comité Consultivo Nacional de Normalizacién.

—Antecedentes:
0 Proyecto de norma.

e TFecha de Publicacién DOF.
e Archivo de texto.

o Respuesta a comentarios.

e Fecha de Publicacién DOF.
e Archivo de texto.

0 Modificaciones.

e Proyecto de Modificacién.

> Fecha de Publicacién DOF.
» Archivo de texto.

e Modificacién.

» Fecha de Publicacién DOF.

» Fecha de entrada en vigor.

» Archivo de texto.

NMX

—Clave o Cédigo de la Norma.

—Titulo.

—Archivo de texto (Sélo CTNN).

—Tipo de Norma (definitiva, proyecto).

—Fecha de publicacién de la Norma en el DOF.
—ONN.

—CTNN.
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—Rama de actividad econdémica.
—Producto.

La Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios serd la tnica
facultada para resolver dudas y autorizar criterios, en materia de informacién publicada de las
normas, que no estén consideradas en este documento.

Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en
la vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de
la Direccién General de Normas.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y

3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica
Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trdmites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién
Documental vigente.

No Documento No. de Control Resp(;nsable de su Custodiay
ugar de resguardo
il NOM
1 Catilogo de NO Internct
2 Catdlogo de NMX N/A DGN/DGTIC
3 |SICAT DGN/DGTIC

11.DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO
No Aplica

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Politicas en Materia de Proteccion de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, la DGN serd responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién coordinar la aplicacién de este procedimiento
y fomentar el uso del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC) a los
actores del Sistema de Metrologia, Normalizacion y Evaluacién de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios supervisar la

aplicacién de este procedimiento y fomentar el uso del SINEC a los actores del SISMENEC.

e Del Técnico ejecutar las actividades del presente
procedimiento y en caso de ausencia el Titular de la
Subdireccién de Evaluaciéon y Supervision de la
Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas desarrolla
estas actividades.
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Normalizacion Voluntaria
(Técnico)

Inicio

Direccién de Normalizacién para Mercado

Direccién de Area/Area correspondiente Doméstico, Mejora y Senvicios (Técnico)

Direccién de Normalizacion
Voluntaria

Revisa indice del DOF
para su integracion en el
Catélogo Mexicano de
Normas

v

Actualiza el Catélogo
Mexicano de Normas en >
Internety SICAT

Envia el texto de las NMX
de CTNN (PROY y NMX) y
notifica a la OAG para su
publicacién en el DOF

v

Envia el texto de la NOM
con las modificaciones
integradas

| publicaciones de NOMy

Extrae del DOF las

los almacena en el

directorio

v

Integra los archivos para
las publicaciones de NMX
delosCTNN de la SEy
registra la fecha en la NMX

v

Crea los registros
correspondientes en los
catalogos de NOM y NMX
en Internety SICAT

v

Da de baja el PROY de
NMX del Catélogo
Mexicano de NMX

v

Incluye el PROY de NOM,
al entrar en vigor la NOM
definitiva, en el campo de
antecedentes de la norma

v

Integra el archivo en la
ficha de la NOM cuando se
publique una modificacién
de NOM

Incluye en el titulo de la
NOM el Aviso de
Cancelacion publicado en
el DOF cuando se publique
un aviso de cancelacion

Verifica las normas en el
DOF y los catalogos de
SINEC y SICAT para

detectar posibles errores

A 4

Atiende la peticion y
conserva registros de su

-
respuesta en las carpetas |
comrespondientes
3 -
- Fin
.
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Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Verificar y Supervisar a los actores del Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Procedimiento: Seguimiento del Control de Gestién (Oficialia de Partes)

Control: SE-PR-A-312-31 Pigina: 1 de 15
RFTS: No aplica Revisién: 12
Tipo de procedimiento: Apoyo | Alto Impacto: |Si | [No X

Personal Usuario: Areas de la Secretaria de Economia, o cualquier otra dependencia de la Administracién
Publica Federal, Estatal o Municipal, Personas fisicas o morales que requieran realizar un tramité o consulta
competencia de la Direccién General de Normas.

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Rail de Jestis Contreras Ceja

Director de Normalizacién para Mercado

Doméstico, Mejora y Servicios

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12,
fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Establecer el control y seguimiento de la documentacién y tramites que ingresan a la Direccién General
de Normas para la atencién de los usuarios, asi como, contar con estadisticas automadticas de pendientes
y descargos por drea.

3. AMBITO DE APLICACION
o L.a Direcciéon General de Normas.
4. FUNDAMENTO JURIDICO

e SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de la
Direccién General de Normas.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

o Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
o Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, elaborar y
actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

CGDF: Coordinacién General de Delegaciones Federales.
DGN: Direccién General de Normas.

OCR: Reconocimiento Optico de Caracteres.

PC: Para conocimiento.

SACG: Sistema Automatizado de Control de Gestién.

SE: Secretaria de Economia.

STN: Se toma nota.

DGN
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7. DEFINICIONES
No aplica
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE GESTION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN OFICIALIA DE PARTES

Direccién de Normalizaciéon para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado de Control de
Gesti6én o Auxiliar Administrativo 1,2y 3)

1. Recibe del interesado la documentacién o trdmite, revisa que el asunto sea competencia de la DGN
y, en su caso, que contenga los anexos correspondientes.

2. Captura en el SACG datos de la documentacién recibida y anexa volante de turno e instruccién.

Nota: Para aquellos documentos que no se tiene definida el drea de turno, se captura como drea de
turno a la Direccién General Adjunta de Operacién, o en caso de ausencia, a la Direccién de
Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios a fin de que defina el drea que
atendera la consulta.

3. Entrega al interesado acuse con sello de recibido, asigna nimero de folio por el SACG, como
comprobante del inicio del trimite (en caso de ser entregado por mensajeria solo se sellard de acuse
de recibido) y escanea la documentacién.

Nota:- Si el documento recibido contiene etiqueta de confidencial o personal, este serd recibido y
enviado al drea o al personal correspondiente sin la captura en el SACG, y solo se sellard el acuse de
recibo (en copia del sobre que indica la confidencialidad).

Nota: Por regla general todas las solicitudes con sus respectivos anexos se escanean, excepto, los
proyectos de normas, normas y aquella documentacién que este encuadernada, indicando en el
volante de turno e instruccién el nimero de proyectos o normas o documentos encuadernados con
la leyenda sin escanear.

No esta deﬁnida la direccion de drea a la que se turnard el asunto

4. Remite al Director General Adjunto de Operacién, la solicitud y los
anexos para la definicién del drea responsable y la instruccién y dreas
para conocimiento.

Direccién General Adjunta de Operacién o Direccién de Normalizacién
para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

DGN



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.1731

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Seguimiento del Control de Gestién (Oficialia de Partes) |

Control: SE-PR-A-312-31 | Pigina: 4 de 15 |

5.

Indica en el volante el drea responsable y en su caso, las dreas que deben tener conocimiento del
asunto y turna a los auxiliares administrativos de Oficialia de Partes para su captura y envio a las
areas.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado de Control de
Gestién o Auxiliar Administrativo 1)

6.

Modifica en el SACG el turno y entrega al drea correspondiente. Continda actividad 8.

Direccién de Normalizaciéon para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado de Control de
Gestién o Auxiliar Administrativo 1, 2,3)

Estd definida la direccion de drea a la que se turnard el asunto

7.

10.

11

Entrega documentacién al drea correspondiente y recaba firman de recibido en original y copia del
volante.

Captura  (vinculacién) informacién en el archivo electronico en Excel denominado

“Control_Doc_SCG_20XX.

Archiva la copia firmada de acuerdo al nimero consecutivo del volante en las carpetas
correspondientes.

Nota: La carpeta se resguarda en los archiveros correspondientes del drea que se tiene asignada a la
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios.

Revisa los datos capturados al cierre de la ventanilla.

. Revisa el registro de datos capturados en el sistema, 3 veces por semana de manera aleatoria y les

informa a los responsables en caso de fallas, en su caso registrandose en el propio sistema los datos
corregidos.

Fin del procedimiento.

CONTROL DE NUMEROS DE OFICIO RECIBIDOS EN OFICIALIA DE PARTES

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado de Control de

Gestién o Auxiliar Administrativo 1)

12.

13.

14.

Recibe de las dreas de la DGN los oficios de respuesta para su

despacho.

Revisa que los datos indicados en el oficio firmado concuerden con
los establecidos en el Sistema Automatizado denominado
Administrador de Numeros de Oficios, de ser correctos concluye el
tramite.

Sella los oficios de salida considerados como concluidos y entrega al
drea correspondiente para que separe un original o una copia del

DGN
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oficio y, en su caso, antecedentes para el archivo general y entregue a Oficialia de Partes.
15. Escanea el oficio y lo integra a la carpeta electrénica correspondiente.

16. Relaciona los oficios originales y, en su caso, sus antecedentes para su entrega al archivo general de

la DGN.
Fin del procedimiento.
DESCARGO DE VOLANTES

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado de Control de
Gestién o Auxiliar Administrativo 1)

17. Recibe de las dreas de la DGN original de volante de turno e instruccién y original o copia del
oficio de respuesta, o en su caso, copia del documento con que se descarga el volante para su captura

en el SACG.

18. Revisa que se indique la forma de envio de la respuesta al interesado (ventanilla, propio o mensajeria
y captura en SACG los datos correspondientes para concluir el asunto.

19. Genera archivo electrénico con el documento de respuesta y coteja con el SACG que toda la
informacién corresponda con los documentos electrénicos y se concluyen en el sistema.

20. Archiva en las carpetas correspondientes.

Direccién de Normalizaciéon para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado de Control de
Gestion)

21. Coteja que la documentacién del SACG sea la misma que se encuentra en la hoja de

Control Doc_SCG_20XX.

22. Interpreta las grificas de control del proceso de turno, en la hoja de “Servicios” del archivo
electrénico en Excel denominado “Control_Doc_SCG_20XX, en los primeros 5 dias del mes
siguiente.

ENTREGA DE RESPUESTA EN VENTANILLA DE OFICIALIA DE PARTES

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado de Control de
Gestién o Auxiliar Administrativo 1, 2)

23. Recibe del interesado acuse original con nimero de asunto para
recibir el oficio de respuesta firmada por el representante legal de la
empresa.

Nota: Cuando la solicitud fue recibida por mensajeria (correo)
unicamente el interesado entregard copia de identificacién o carta
poder de acreditacién.

DGN
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24. Entrega al interesado oficio, recaba acuse de recibido y sella de entregada la respuesta en el acuse
original de la solicitud.

25. Genera archivo electrénico del acuse de oficio y lo guarda en la carpeta correspondiente.

26. Registra en la hoja de Control_Doc_SCG_20XX la fecha de entregado (vinculacién) y guarda el
acuse en la carpeta de acuerdo al procedimiento Organizacién, clasificacién y resguardo de los
archivos de la Direccién General de Normas SE-PR-A-312-32. Continta procedimiento en la
actividad 21.

ENTREGA DE RESPUESTA PROPIO
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Mensajero)
27. Recibe del Encargado de Control de Gestién la documentacién sefialada por propio.

28. Determina y establece las diferentes rutas y entrega la correspondencia asignada a los diferentes
destinos.

29. Solicita al destinatario acuse de recibo y lo entrega al Encargado de Control de Gestién o Auxiliar
Administrativo.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado de Control de
Gestién o Auxiliar Administrativo 1, 2)

30. Recibe acuse y genera archivo electrénico, asigna nimero de folio de entrada y guarda en la unidad
correspondiente.

31. Sefiala en la hoja de Control_Doc_SCG_20XX la fecha de entregado (vinculacién) y guarda el
acuse en la carpeta de acuerdo al procedimiento Organizacién, clasificacién y resguardo de los

archivos de la Direcciéon General de Normas SE-IT-A-312- 32. Continda procedimiento en la
actividad 21.

ENTREGA DE RESPUESTA POR MEXPOST
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado del Almacén)
32. Recibe del Encargado de Control de Gestién los sobres a enviar por Mexpost.

33. Entrega al mensajero de Mexpost las guias y los sobres, y acusa de
recibido en las mismas.

34. Envia el listado cotejado con factura y guias concentradas a la
Subdireccién de Enlace Administrativo para su seguimiento y solicita
acuse de recibo de estos documentos.

Fin del Procedimiento.

DGN
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9. POLITICAS DE OPERACION

e Datos que se capturan en el SACG una vez que ingresa el asunto en la Direccién de
Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios:

a)
b)

y

Fecha de ingreso.

Hora de entrada del documento en oficialia de partes.

Numero de oficio.

Fecha de elaboracién del documento entrante.

Nombre de la empresa que remite la documentacién.

Nombre del servidor publico a quien va dirigido el documento entrante.
Solo en caso de documentos de la S.E. se pondra la Delegaciéon Federal.
Nombre del firmante.

Cargo del firmante.

Tipo de documento.

Evento al que se refiere el documento, si se trata de algin evento.

Asunto o peticién del interesado.

e Una vez que se anexa volante de turno e instruccién se llenan los siguientes campos en el

SACG:

a)

En su caso, indica si anexa CD o Muestra o Numero de Normas y/o proyectos, etc.

Para renombrar los archivos que contienen la documentacién de entrada, salida, oficios y acuses

se atenderd a lo siguiente:

—Para los documentos de entrada: 8 digitos que constan de un Cero seguido del Numero del

afio (dos tltimos digitos) y nimero de folio de entrada (ejemplo: 01700119), se resguarda en la
red en la carpeta ADOCDIGI20XX.

—Para los oficios: 5 digitos que incluyen el nimero de oficio que

otorga el sistema (ejemplo: 00068 o 03959), se resguarda en
ADOCDIGI20XX\Minutario_20XX (afio).

—Para Salida: 9 digitos que constan de un Cero seguido del

Numero del afio (dos ultimos digitos), el nimero de folio de
entrada y una letra D al final, de descargo, (ejemplo:
01200354D), se resguarda en la carpeta ADESCARSGO
20XX.

DGN
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—Para Acuses: 9 digitos que constan de un Cero seguido del numero del afio (dos ultimos
digitos), el numero de folio de entrada (consta de 5 digitos) y una letra A al final, de acuse,

(ejemplo: 01407059A), se resguarda en la carpeta ADOCDIGI20XX\Acuses_20XX (afio).

Este procedimiento no aplica para las solicitudes de consulta que se reciben via electrénica en el
Centro de Informacién.

Este procedimiento no aplicard para las solicitudes y/o documentos que ingresen via telefénica,
ya que serd responsabilidad del servidor publico que los reciba, el dar atencién, control y
seguimiento de los mismos.

El SACG determina tiempos de respuesta que no pueden modificarse y, que son distintos a los
que sefiala la Ley Federal del Procedimiento Administrativo en sus articulos 17 y 17B, tres
meses a partir del dia hédbil siguiente al que ingresé la solicitud. Por lo que, la Direccién General
de Normas, solicita a las dreas, que se apeguen al término de respuesta establecido por Ley, los
tiempos de vencimiento de SACG, se toman tnicamente para controlar que las dreas respondan
oportunamente.

Los archivos correspondientes a las carpetas de documentos que se guardan por nimero
consecutivo, serdn depurados cada afo, para cuyo efecto se enviard al archivo general de la DGN
hasta el segundo mes del afio siguiente.

Por ningin motivo se registrard un documento que no sea competencia de la DGN.

En caso de documentos recibidos incompletos o no legibles enviados via correo electrénico, se
establecerd comunicacién con el remitente informdndole que se tendrd por no recibido hasta en
tanto ingrese completo y el documento que presenta esta irregularidad serd destruido.

El personal del Control de Gestién turnara los trimites o servicios que corresponden a cada drea
y solo enviard al Director General Adjunto de Operacién aquellas solicitudes que pudiera ser
atendido por varias drea y que requieren que designe el drea responsable.

En caso de ausencia del Director General Adjunto de Operacidn, el Director de Normalizacién
para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios turnard los asuntos que no puedan se turnados
directamente por el drea de control de gestién.

En caso de que algin documento tenga como anexo alguna
muestra y que ésta sufra algin dafio por una accién imputable a la
DGN, dejando el producto inservible para los fines para el cual
fue presentado, el Encargado de Control de Gestién llamari a la
empresa que ingresé el documento para explicar la situacién y le
solicitard que envie nuevamente su muestra.

La recepcién de la documentacién se llevara cabo de 9 h a 14 h.

DGN
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Por regla general todas las solicitudes con sus respectivos anexos se escanean, excepto, los
proyectos de normas, normas y aquella documentacién que este encuadernada, a menos que se
cuente con dos ejemplares, se indica en el volante de turno e instruccién el nimero de proyectos
o normas o documentos encuadernados con la leyenda sin escanear.

La entrega de la documentacién por las dreas se llevard a cabo haciendo la gestién en presencia
de la responsable de la entrega.

El horario para el descargo de volantes y despacho de oficios es de 9 h a 13 h, salvo que el
asunto de que se trate tenga que ver con algin término Juridico o por instruccién directa del
Director General Adjunto de Operacién.

En el caso en que las Areas quieran cambiar la forma de envio (Propio o Mensajeria por
Ventanilla o Ventanilla por Propio o Mensajeria), deberdn buscar en las carpetas de control de
volantes, el volante original y poner una x o palomita en ventanilla, propio o mensajeria, segin
corresponda, iniciales, rabrica y fecha del cambio, entregar el volante original modificado al
encargado del control de gestién a fin de que se digitalice nuevamente el volante y actualice la
informacién en la tabla de control en Excel.

Los archivos electrénicos de documentos ingresados en oficialia de partes que al ejecutar el

OCR marquen algun error se protegerd sin OCR.

En el primer bimestre de cada afio, se depurarin las carpetas de oficios que se entregan por
ventanilla de oficialia de partes, inicamente se dejardn los oficios del afio anterior y el que estd
€n curso.

Los oficios depurados se entregardn al archivo general de la DGN para su conservacién de
acuerdo a lo dispuesto por el Catalogo de Disposicién Documental.

El interesado debe escribir en la parte frontal en un espacio libre del acuse de oficio de su pufio y
letra los siguientes datos:

—La leyenda “Recibi original”.
—Fecha.

—Nombre completo, y
—Firma.

El personal de Oficialia de Partes al entregar un respuesta por
ventanilla deberd sellar de entregada la respuesta en el acuse
original de la solicitud, fecha y rubrica de la persona de Oficialia
de Partes que entrega el oficio.

Las copias de acuses de los volantes de turno y los originales
descargados son archivados en carpetas denominadas “Control de

DGN
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Volantes del XXXX al XXXX con un rango de 200 numeros (ejemplo: CONTROL DE
VOLANTES DEL 0001 AL 0200).

e El personal de Oficialia de Partes debera revisar antes de despachar un oficio en el Sistema
Automatizado denominado Administrador de Numeros de Oficios, los siguientes datos:

— Nuamero de oficio.

— Nombre de la persona a la que estd dirigido.

— Empresa.

— Asunto.

— Persona que firma.

— Numero de referencia (volante que descarga), cuando aplique.
— CDD.

e Una vez por semana se relaciona los oficios originales y, en su caso, sus antecedentes en la libreta
denominada “Control de oficios” mismos que son entregados al archivo general de la DGN y la
libreta queda en resguardo del encargado de archivo de la DGN.

e Para el Descargo de los Asuntos en el SACG, el personal de Oficialia de Partes deberd capturar
los siguientes campos:

— Fecha de elaboracién de oficio de respuesta.
— Numero de oficio del documento.

— Asunto (Respuesta).

Conclusién.

e El Encargado de Control de Gestién debe revisar, que no queden pendientes de captura, los
documentos en ese dia, salvo que se hayan recibido después de las 14 h cuya evidencia es el sello
del dia siguiente, los cuales se capturan al dia siguiente por el encargado de control de gestién o
los auxiliares administrativos.

e Se deberi identificar la causa raiz de cualquier observacién que un
6rgano fiscalizador detecte en la vigilancia del presente
procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el
procedimiento para la identificacién y atencién de la causa raiz de
observaciones de 6rganos fiscalizadores de acuerdo al protocolo
indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de la
Direcciéon General de Normas.

DGN
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e Es responsabilidad de las dependencias normalizadoras, personas morales y fisicas notificar a la
Direccién General de Normas (DGN) los cambios de las personas que los representen.

e El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y
3.1 “Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Puablica

Federal”.

e La Secretaria de Economia a través de la Direccion General de Normas, asegura el
cumplimiento de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o
poblacién usuaria de sus trimites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no
discriminatorio, en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo archivados de acuerdo a lo dispuesto en el Catilogo de Disposicién
Documental vigente.

No Documento No. de Control Responsable de su Custodiay
lugar de resguardo
1 Volante de turno e instruccién.
2 Minutario electrénico
3 Carpeta electrénica ADESCARSGO 20XX N/A DGN
4 Carpeta Control de Volantes
5 Carpeta electrénica

DGN
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Responsable de su Custodiay

No Documento No. de Control
lugar de resguardo

Hoja de Excel denominada

Control_Doc_SCG_20XX

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

No se reciben los documentos cuando:
e No presenten la documentacién completa conforme a lo indicado en el oficio o escrito (anexos).
e No sea competencia de la DGN.

No se entrega el oficio de respuesta cuando:
e No presenten el acuse original con la que presentaron su solicitud.

o Copia de credencial de elector y, en su caso, Carta poder que lo acredite para recibir el oficio de
respuesta.

Para el descargo del volante las dreas, no se acepta el documento cuando:

e NO senala la forma de descargo anexando, en su caso, el oficio original o copia, correo
electrénico o atenta nota que da respuesta al volante, fecha, iniciales y ribrica de quien descarga.

e Para los volantes que se descargan con oficios y atentas notas NO se indica la forma de envio de
la respuesta, fecha, iniciales y rubrica de quien dio la instruccién o descarga.

Para la salida de oficios de respuesta, no se acepta cuando:

e Hay error en el nombre del destinatario y el nimero de oficio, fecha de oficio. Asunto y/o NO
sefiala el nimero de la serie del Catilogo de Disposiciéon Documental (CDD) vy, en su caso,
nimero de volante que le dio origen.

e Hay correccién con miquina de escribir en el nimero de oficio.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

Politicas en Materia de Protecciéon de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la DGN sera
responsable de los datos personales que estén en su posesion.

DGN
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Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacion, coordinar la aplicacién de este
procedimiento y fomentar el uso del SINEC a los actores del Sistema de Metrologia, Normalizacién

y Evaluacién de la Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, supervisar

la aplicacién de este procedimiento y promover el uso del SINEC entre los actores del SISMENEC.

o Titulares de las Direcciones de Area de la Direccién General de Normas, entregar todos los tramites
o consultas recibidos en cada una de sus dreas por cualquier medio a fin de que sean ingresados al
Sistema Automatizado de Control de Gestién.

e Del Encargado de Control de Gestién y los auxiliares administrativos ejecutar las actividades del
presente procedimiento.

DGN
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General Adjunta de Operacién
o Direccion de Normalizacién para
Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

Direccion de Normalizacion para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios
(Encargado de Control de Gestion o Auxiliar Administrativo 1)

Direccion de Normalizacion para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios
(Encargado de Control de Gestion o Auxiliar Administrativo 1, 2y 3)

CONTROL DE GESTION DE DOCUMENTOS REGIBIDOS EN OFICIALIA DE PARTES

Recibe la documentacion o
tramite, revisa que el
asunto sea competencia de
la DGN

v

Captura en el SACG datos
de la documentacion
recibida y anexa volante de
turno e instruccion

|

Entrega al interesado
acuse, asigna nimero de
folio por el SACG, y
escanea la documentacion

¢Esta Remite la solicitud y los Indica en volante el area Modifica en el SACG el
definida la direccién anexos para la definicién P responsable y turna para P»{ turnoy entrega al drea —)@
de area ? del &rea su captura y envio correspondiente

CONTROL DE NUMEROS DE OFICIO RECIBIDOS EN
OFICIALIA DE PARTES

Entrega documentacion al

area correspondiente y (—@ Recibe de las areas de la
recaba firman de recibido [r)e(:;gl:::tzf;z ?; gj

¢ despacho

Captura informacion y

archlv? copia fn;mada en Revisa que los datos del
las carp:je_ ast oficio concuerden con los
correspondientes establecidos en el Sistema

l Automatizado

v

Revisa los datos

capturados al cierre de la Sella los oficios de salida
ventanilla considerados como
concluidos y entrega al
l area correspondiente
Revisa los datos l
capturados al ciemre de la

Escanea el oficio y lo
integra a la carpeta
electronica correspondiente

Fin i

Relaciona los oficios
originales para su entrega
al archivo general de la
DGN

ventanilla

Fin

Fase

DGN
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Direccién de Normalizacion para
Mercado Doméstico, Mejora y Servicios
(Encargado de Control de Gestion o
Auxiliar Administrativo 1y 2)

Direccién de Normalizacion para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios(Encargado de Control de Gestion o
Auxiliar Administrativo 1)

Direccién de Normalizacion para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios(Encargado de Control de Gestién)

DESCARGO DE VOLANTES ENTREGA DE RESPUESTA EN VENTANILLA
DE OFICIALIA DE PARTES
Recibe de las areas volante Recibe del interesado
de turno e instruccion y acuse con niimero de
oficio de respuesta para su asunto para recibir el oficio
captura en el SACG de respuesta

Revisa envio de respuesta Entrega al interesado oficio
al interesado y genera y sella de entregada la

- archivo electronico respuesta en el acuse de la
Coteja que la de la respuesta solicitud
@>_> documentacion del SACG | i
sealamismaqueladela | ¢
hoja de Control - Y
Genera archivo con el
documento de respuesta y Genera archivo electrénico
y coteja con el SACG que del acuse de oficioy lo
Interpreta las gréficas de correspondan guarda en la carpeta
control del proceso de ¢
turno, en la hoja de
“Servicios” \ 4
Archiva en carpetas Registra en la hoja de
correspondientes Control la fecha de
Fin entregado y guarda el

acuse en la carpeta

Fase

Direccion de Normalizacién para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios (Encargado de Control de Gestion o
Auxiliar Administrativo 1y 2)

Direccién de Normalizacion para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios (Mensajero)

ENTREGA DE RESPUESTA PROPIO ENTREGA DE RESPUESTA POR MEXPOST
Recibe la documentacion Recibe sobres a enviar por
sefialada por propio y Mexpost, Entrega al
determina las rutas para mensajero y acusa de
su entrega recibido

A 4 L

Envia listado cotejado con
factura y guias concen-
tradas a la Subdireccion de
Enlace Administrativo

Solicita al destinatario
acuse de recibo y lo
entrega al Departamento
de Anélisis Regulatorio

Fin Fin

DGN
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RFTS: No aplica

Revisién: O

Tipo de procedimiento: Sustantivo de operacién | Alto Impacto:

Si No X

Usuario: Las Entidades de Acreditacion y Organismos de Evaluaciéon de la Conformidad

1. FIRMAS DE EMISION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboroé
Nombre Firma
Mtro. Raul Romero Anaya
Coordinador de la Infraestructura de la
Calidad
Revis6 y aprobé
Firma

Nombre

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

19 de mayo de 2022.

Lic. Alfonso Guati Rojo Sanchez

Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Establecer el control y verificacion para que las entidades de acreditacion y organismos de
evaluacion de la conformidad eviten la existencia de conflictos de interés que puedan
afectar sus actuaciones y excusarse de actuar cuando existan tales conflictos en el
desarrollo de sus actividades.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccion General de Normas, autoridad normalizadora que encabeza las
acciones de politica publica para fortalecer el Sistema Nacional de Infraestructura de la
Calidad.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Leyde Infraestructura de la Calidad, Articulos 5, 50, 51, 56, 57, 154, 155 y 156.

¢ NMX-EC-17011-IMNC-2018 - ISO/IEC 17011:2017, Evaluacion de la conformidad —
Requisitos para los organismos de acreditacion que realizan la acreditacion de
organismos de evaluacidn de la conformidad.

e NMX-EC-17020-IMNC-2014 - ISO/IEC 17020:2012, Evaluaciéon de la conformidad -
Requisitos para el funcionamiento de diferentes tipos de unidades (organismos que
realizan la verificaciéon (inspeccion).

e NMX-EC-17025-IMNC-2006- ISO/IEC 17025:2005, Requisitos generales para la
competencia de los laboratorios de ensayo y de calibracion.

e NMX-EC-17065-IMNC-2014- ISO/IEC 17065:2012, Evaluacién de la conformidad —
Requisitos para organismos que certifican productos, procesos y servicios.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO
e Persona titular de la Direccion General de Normas, autorizar este
procedimiento y asegurar su difusion.

e Persona titular de la Coordinacion de la Infraestructura de la
Calidad revisar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

DGN
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e Persona titular de las Direcciones de Area de la Direccién General de Normas,
supervisar, elaborar y actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

e Personal de Mando Medio, Operativo de Confianza y Sindicalizado de la Direccion
General de Normas involucrados apegarse a las actividades de este procedimiento.

6. ACRONIMOS

DGN: Direccion General de Normas.
LIC: Ley de Infraestructura de la Calidad

OEC: Organismos de Evaluaciéon de la Conformidad

7. DEFINICIONES

Acreditacion: al reconocimiento emitido por una Entidad de Acreditaciéon por la cual se
reconoce la competencia técnica y confiabilidad de las entidades para operar como
Organismos de Evaluacion de la Conformidad, para llevar a cabo la Evaluacion de la
Conformidad.

Aprobacioén: al acto por el cual una Autoridad Normalizadora reconoce a los Organismos
de Evaluacién de la Conformidad que hayan obtenido la Acreditacidon, para realizar la
Evaluacion de la Conformidad relacionada con Normas Oficiales Mexicanas, Estandares,
Normas Internacionales ahi referidos o de otras disposiciones legales.

Entidades de Acreditacién: a las personas morales debidamente autorizadas por la
Secretaria para conocer, tramitar y resolver las solicitudes de Acreditacidn y, en su caso,
emitir las Acreditaciones a favor de aquéllos que pretendan operar como Organismos de
Evaluacion de la Conformidad.

Organismos de Evaluacién de la Conformidad: a la persona acreditada por una Entidad
de Acreditacion o en su caso, por la Autoridad Normalizadora y, cuando se trate de Normas
Oficiales Mexicanas, Estdndares, Normas Internacionales ahi referidos o de otras
disposiciones legales; en caso de que la acreditacion sea realizada por una Entidad de
Acreditacion el Organismo debera ser aprobado por la Autoridad Normalizadora
competente, para llevar a cabo la Evaluacion de la Conformidad.

Plataforma Tecnoldégica Integral de Infraestructura de la Calidad:
a la solucion digital donde se administraran y ejecutaran de manera
sistematizada los datos, procesos, tramites, servicios y actividades de
normalizacién, estandarizacién, evaluacidon de la conformidad,
metrologia y vigilancia del mercado.

DGN
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Imparcialidad: Presencia real o percibida de objetividad. Principio para inspirar confianza.

Conflicto de interés: Situacion en la que el juicio del individuo -concerniente a su interés
primario- y la integridad de una accidon tienden a estar indebidamente influidos por un
interés secundario, de tipo generalmente econdmico o personal.

Objetividad: No existen conflictos de interés, o estos son resueltos sin que afecten de
forma adversa a las actividades de las Entidades de Acreditaciéon y Organismos de
Evaluacion de la Conformidad.

Presiones: Amenazar o coaccionar con el fin de obtener algun provecho u obligarlo a
actuar de determinada manera.

Confidencialidad: Garantizar que la informacién es accesible solo para aquellos
autorizados a tener acceso.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Normas

1. Selecciona de la base de datos una Norma Oficial Mexicana o Rama o Sector con base
en lo establecido en el capitulo 9 “Politicas de operacién” del presente procedimiento,
para verificar a las Entidades de Acreditacién y/u Organismos de Evaluacién de la
Conformidad acreditados y aprobados si cumplen con los requisitos de imparcialidad e
integridad en el marco de la Ley de Infraestructura de la Calidad.

2. Remite la informacién con la instruccién a la Coordinaciéon de la Infraestructura de la
Calidad o Direccion de Operacion e Instrumentos Normativos.

Coordinaciéon de la Infraestructura de la Calidad o Direccién de Operaciéon e
Instrumentos Normativos

3. Instruye al Jefe de Departamento de Capacitacion o Jefe de Departamento de
Supervision de Normas Mexicanas o Jefe de Departamento de Consultas de Normas
Oficiales Mexicanas de Informacion Comercial o Jefe de Departamento de Enlace y
Logistica Normativa o Coordinacion de Evaluacion y Supervision de la Conformidad de
las Normas Oficiales Mexicanas o Jefe de Departamento de Evaluacion y Supervision
de la Infraestructura para elaborar los oficios de solicitud de informacion para las
Entidades de Acreditacion o los Organismos de Evaluacion de la
Conformidad en la NOM o Rama o Sector seleccionado.

DGN
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Departamento de Capacitaciéon o Departamento de Supervision de Normas Mexicanas

o

Departamento de Consultas de Normas Oficiales Mexicanas de Informacion

Comercial o Departamento de Enlace y Logistica Normativa o Coordinacién de
Evaluacion y Supervision de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas o
Departamento de Evaluacion y Supervision de la Infraestructura

4

. Elabora el oficio de solicitud de informacion, rubrica y turna a firma del Coordinador de

la Infraestructura de la Calidad o Director de Operaciéon e Instrumentos Normativos.

Coordinacién de la Infraestructura de la Calidad o Direccién de Operaciéon e
Instrumentos Normativos

5.

6.

7.

Revisa gque los datos y el oficio de solicitud de informacién estén correctos.
Los datos no son correctos

Solicita las correcciones y regresa al punto 4.

Los datos son correctos

Rubrica oficio de solicitud de informacién y turna a firma de la Direccidon General de
Normas.

Direccién General de Normas

8.

Firma el oficio de solicitud de informacién y lo devuelve al Departamento de
Capacitacion o Jefe de Departamento de Supervision de Normas Mexicanas o Jefe de
Departamento de Consultas de Normas Oficiales Mexicanas de Informacién Comercial
o Jefe de Departamento de Enlace y Logistica Normativa o Coordinacion de Evaluacion
y Supervision de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas o Jefe de
Departamento de Evaluacion y Supervisidon de la Infraestructura para su despacho.

Departamento de Capacitacion o Departamento de Supervision de Normas Mexicanas
o Departamento de Consultas de Normas Oficiales Mexicanas de Informacion
Comercial o Departamento de Enlace y Logistica Normativa o Coordinacién de
Evaluacion y Supervision de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas o
Departamento de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

9

. Solicita a Oficialia de Partes el despacho del oficio de solicitud de informacion y lo

notifica a las Entidades de Acreditacién y/u Organismos de
Evaluaciéon de la Conformidad por correo electrénico.

DGN
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Entidades de Acreditacién/Organismos de Evaluacién de la Conformidad

10. Recibe oficio de solicitud de informacién y procede a conjuntar la informacion y
entrega en Oficialia de Partes de la DGN.

Direccion General de Normas (Oficialia de Partes)

1. Recibe la informacion, registra en el Sistema Automatizado de Control de Gestidn,
turna al area correspondiente y entrega acuse al representante de las Entidades de
Acreditacién y/u Organismos de Evaluacién de la Conformidad.

Coordinacion de la Infraestructura de la Calidad/Direccién de Operacién e
Instrumentos Normativos

12. Recibe y revisa la informacion y turna al Departamento Capacitacion o Jefe de
Departamento de Supervision de Normas Mexicanas o Jefe de Departamento de
Consultas de Normas Oficiales Mexicanas de Informacion Comercial o Jefe de
Departamento de Enlace y Logistica Normativa o Coordinacion de Evaluacion y
Supervision de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas o Jefe de
Departamento de Evaluacion y Supervision de la Infraestructura para su atencion.

Departamento de Capacitaciéon o Departamento de Supervision de Normas Mexicanas
o Departamento de Consultas de Normas Oficiales Mexicanas de Informacion
Comercial o Departamento de Enlace y Logistica Normativa o Coordinacién de
Evaluacion y Supervision de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas o
Departamento de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

13. Revisa la informacion, verifica que las Entidades de Acreditacion y/u Organismos de
Evaluacion de la Conformidad cuenten con el Procedimiento de Imparcialidad y
Confidencialidad.

No Cuenta con la informacién suficiente para determinar si existe conflicto de
interés

14. Elabora oficio de requerimiento de informacion recaba rubrica y firma, turna a Oficialia
de Partes para su despacho. Regresa al punto 12.

Cuenta con la informacion suficiente para determinar si existe conflicto de interés

15. Determina con los elementos proporcionados; que existe o no existe conflicto de
interés que afecte su actuacion de acuerdo a lo sefalado en la
informacion proporcionada por las Entidades u Organismos en
las tablas de verificacion de requisitos que se listan en el apartado
de Politicas de Operacion de este procedimiento y emite el
Resultado del Analisis de la informacion.
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16. Elabora oficio de sancidon o de cumplimiento, rubrica y turna para firma del
Coordinador de la Infraestructura de la Calidad o Director de Operacion e Instrumentos
Normativos anexando la informacion remitida por la Entidad u Organismo.

Coordinaciéon de la Infraestructura de la Calidad y/o Direccién de Operacién e
Instrumentos Normativos

17. Revisa el Andlisis de la Informacién y el oficio de sancién o de cumplimiento y anexa la
informacion proporcionada por las Entidades u Organismos.

Los datos no son correctos y no se anexan los documentos sehalados
18. Solicita las correcciones y regresa al punto 16.

Los datos son correctos y se anexan los documentos senalados
19. Rubrica oficio segun sea el caso y turna a firma
Direccion General de Normas

20. Firma el oficio de sancion o cumplimiento y lo devuelve al Area Correspondiente para
su despacho.

Departamento de Capacitacion o Departamento de Supervision de Normas Mexicanas
o Departamento de Consultas de Normas Oficiales Mexicanas de Informacién
Comercial o Departamento de Enlace y Logistica Normativa o Coordinacién de
Evaluacion y Supervision de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas o
Departamento de Evaluacién y Supervision de la Infraestructura

21. Solicita a Oficialia de Partes el despacho del oficio de sancién o de cumplimiento y
notifica a las Entidades de Acreditacion y/u Organismos de Evaluacién de la
Conformidad via correo electrénico y actualiza base de datos.

Entidades de Acreditacién/Organismos de Evaluacién de la Conformidad

22. Recibe el oficio de sancién o de cumplimiento para la atencién correspondiente.

Fin del procedimiento.
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9. POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion General de Normas vigila el cumplimiento del principio general de
Integridad, que establece: Se debe evitar la presencia de conflictos de intereses en la
actuacion de las Autoridades Normalizadoras, los Organismos Nacionales de
Estandarizacion, los demas sujetos facultados para estandarizar, las Entidades de
Acreditacion, los Organismos de Evaluacion de la Conformidad, el Centro Nacional de
Metrologia y los Institutos Designados de Metrologia.

2. La seleccidon para realizar la verificacién del requisito de garantizar la integridad e
imparcialidad y minimizar el riesgo de conflicto de intereses en las actividades de las
Entidades de Acreditacion Autorizadas y Organismos de evaluacion de la
Conformidad, se llevara a cabo al menos una vez al ano atendiendo a los siguientes
supuestos:

% Norma Oficial Mexicana prioritaria para la Direccion General de Normas de
acuerdo a las instrucciones de |la Alta Direccién de |la Secretaria de Economia

% Resultados de la Vigilancia del Mercado.
% Planeacion de NOM en el Programa Nacional de Infraestructura de la Calidad.

% Infraestructura técnica para determinar el grado de cumplimiento de una
Norma Oficial Mexicana.

% Quejas recibidas en contra de la actuacion de las Entidades de Acreditacion
Autorizadas y Organismos de Evaluacion de la Conformidad.

3. Dicha verificacion se realizard una vez al ano al menos a una Entidad de Acreditacidn
Autorizaday a un Organismo de Evaluacién de la Conformidad acreditado y aprobado.

4. Las Entidades de Acreditacion Autorizados y los Organismos de Evaluacion de la
Conformidad acreditados y aprobados en las normas oficiales mexicanas y estandares
competencia de la Secretaria de Economia, de acuerdo a su naturaleza deberan
cumplir con los requisitos que se mencionan en las tablas siguientes con el objeto de
dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Infraestructura de la Calidad respecto al
requisito de garantizar la integridad e imparcialidad en sus actividades, asi como
minimizar el riesgo de conflicto de intereses:

DGN
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Punto de la norma

NMX-EC-17011-IMNC-2018
4.4 Requisitos de imparcialidad
4.4.1 La acreditacion debe llevarse a cabo de manera imparcial.
4.4.2 E| organismo de acreditacion debe responsabilizarse de la
imparcialidad de sus actividades de acreditacion y no debe
permitir que las presiones comerciales, econdémicas u otras
presiones comprometan su imparcialidad. Cuando un organismo
de acreditaciéon, incluido un organismo de acreditacidn
gubernamental, forme parte de una entidad mas amplia, el
organismo de acreditaciéon debe estar organizado de manera que
la acreditacién se proporcione imparcialmente.
4.4.3 E|l organismo de acreditacion debe tener el compromiso de
la alta direccion con la imparcialidad. Debe documentar y hacer
publica una politica de imparcialidad que incluya la importancia de
la imparcialidad al llevar a cabo las actividades de acreditacion, la
gestion de conflictos de intereses, y el aseguramiento de la
objetividad de sus actividades de acreditacion.
4.4.4 Todo el personal del organismo de acreditaciéon y los comités
que pudieran influir en el proceso de acreditacion deben actuar de
manera objetiva y deben estar libres de cualquier presiéon indebida,
comercial, financiera o de otra indole, que pudiera comprometer
su imparcialidad. El organismo de acreditaciéon debe requerir a
todo el personal y los miembros de comités que revelen cualquier
conflicto de intereses potencial cada vez que pueda surgir.
4,45 E|l organismo de acreditacion debe documentar e
implementar un proceso para dar la oportunidad de que las partes
interesadas se involucren de manera eficaz en el mantenimiento
de la imparcialidad. El organismo de acreditacién debe garantizar
una representacion equilibrada de las partes interesadas, sin que
ninguna parte sea predominante.
4.4.6 E| organismo de acreditacion debe tener un proceso para
identificar, analizar, evaluar, tratar, hacer el seguimiento, y
documentar de manera continuada los riesgos a la imparcialidad
que surgen de sus actividades, incluyendo cualquier conflicto que
surja de susrelaciones o de las relaciones de su personal. El proceso
debe incluir la identificacion de las partes interesadas apropiadas y
la consulta a las mismas, tal y como se describe en el apartado 4.4.5
para aconsejar sobre las cuestiones que afecten a la imparcialidad,
incluyendo la transparencia y la percepcién publica.
NOTA 1 Las fuentes de riesgo para la imparcialidad del organismo de
acreditacion pueden basarse en la propiedad, la gobernanza, la direccion, el
personal, los recursos compartidos, las finanzas, los contratos, la contratacion
externa, la formacion, el marketing y el pago de una comisién de ventas u
otros incentivos para la remisiéon de nuevos clientes, etc.
NOTA 2 Una manera de cumplir la consulta con las partes interesadas es
mediante el uso de un comité.
4.4.7 Cuando se identifique cualquier riesgo para la imparcialidad,
el organismo de acreditacion debe documentar y demostrar la
manera en que elimina o minimiza dicho riesgo, y documentar
cualquier riesgo residual. La demostracion debe cubrir todos los
riesgos potenciales que se hayan identificado, tanto si surgen

Evidencia documental
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Evidencia documental

desde dentro del organismo de acreditacion o desde las
actividades de otras personas, organismos u organizaciones.

4.4.8 La alta direccion debe revisar cualquier riesgo residual para
determinar si esta dentro de los niveles de riesgo aceptable.

4.49 Cuando se identifique un riesgo para la imparcialidad
inaceptable y que no se pueda mitigar a un nivel aceptable,
entonces no se debe otorgar la acreditacion.

4.4.10 Las politicas, procesos y procedimientos del organismo de
acreditacidon no deben ser discriminatorios y deben aplicarse de
manera no discriminatoria. El organismo de acreditaciéon debe
hacer accesibles sus servicios a todos los solicitantes cuyas
solicitudes de acreditacién se encuentren dentro del alcance de
sus actividades de acreditacidn, segun lo definan sus politicas y
reglamentos. El acceso no debe estar condicionado por el tamarno
del organismo de evaluacién de la conformidad

solicitante ni por su participacidn como miembro en cualquier
asociacion o grupo, y la acreditacién no debe estar condicionada
por el ndmero de organismos de evaluacidn de la conformidad ya
acreditados.

NOTA: No se considera discriminatorio cuando un organismo de
acreditacion rechaza prestar sus servicios a un organismo de evaluacion de
la conformidad por causas comprobadas de comportamiento fraudulento,
falsificacion de informaciéon o violacién deliberada de los requisitos de
acreditacion.

4.4.11 El organismo de acreditacion y cualquier parte de la misma
entidad legal no debe ofrecer o proporcionar ningun servicio que
afecte a su imparcialidad, como:

a) las actividades de evaluacién de la conformidad cubiertas por la
acreditacion que incluyen, entre otras, los ensayos, la calibracion, la
inspeccion, la certificacion de los sistemas de gestion, las personas,
los productos, los procesos y los servicios, la provision de ensayos
de aptitud, la produccién de materiales de referencia, la validacion
y verificacion;

b) la consultoria.

4.412 En el caso de que el organismo de acreditacion esté
vinculado con un organismo que ofrezca consultoria o que realice
aquellas actividades de evaluacion de Ila conformidad
mencionadas en la vifieta a) del apartado 4.4.11, el organismo de
acreditacion debe tener:

a) una alta direccion diferente (véase 5.7);

b) un personal diferente desempefando los procesos de toma de
decisiones de acreditacion (véase el Capitulo 5);

c) un nombre, logotipo y simbolos claramente diferenciados;

d) unos mecanismos eficaces para prevenir cualquier influencia
sobre los resultados de cualquier actividad de acreditacién.

4.4.13 Las actividades del organismo de acreditaciéon no deben
presentarse como vinculadas con la consultoria o con otros
servicios que supongan un riesgo inaceptable a la imparcialidad.
No debe decirse ni insinuarse nada que dé a entender que la
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Punto de la norma

NMX-EC-17011-IMNC-2018
acreditacion pueda ser mas simple, facil, rapida o menos costosa si
se utilizara una determinada persona o consultoria.
NOTA: Los organismos de acreditacion pueden llevar a cabo, por ejemplo, las
siguientes tareas que no se consideran un riesgo para la imparcialidad:
— organizar y participar como ponente en cursos de formacién, orientacion
o educativos, siempre que estos cursos se limiten a la provision de
informacion genérica que esté disponible de manera gratuita en el dominio
publico; es decir, no pueden proporcionar soluciones especificas a un
organismo de evaluacién de la conformidad en relacién con las actividades
de dicha organizacién;
— afadir valor durante las evaluaciones, por ejemplo, identificando
oportunidades de mejora segun se vuelvan evidentes durante la evaluacion,
sin recomendar ninguna solucién especifica;
— aconsejar a otros organismos de acreditacién en el desarrollo de procesos
de acreditacion;
— aconsejar a los duefios de esquemas sobre requisitos de acreditacion,
incluyendo requisitos dentro de las normas de evaluacion de la conformidad
pertinentes.

Evidencia documental

Punto de la norma

NMX-EC-17020-IMNC-2014
411 Las actividades de inspeccidon se deben realizar con
imparcialidad
412 El organismo de inspeccion debe ser responsable de la
imparcialidad de sus actividades de inspeccidon y no debe permitir
gue presiones comerciales, financieras o de otra indole
comprometan la imparcialidad.
413 El organismo de inspeccion debe identificar de manera
continua los riesgos a su imparcialidad. Esta identificacion debe
incluir los riesgos derivados de sus actividades, o de sus relaciones,
o de las relaciones de su personal. Sin embargo, dichas relaciones
no constituyen necesariamente un riesgo para la imparcialidad del
organismo de inspeccion.
NOTA Una relacion que compromete la imparcialidad del
organismo de inspeccién puede resultar de factores tales como la
propiedad, la gobernabilidad, la direccioén, el personal, los recursos
compartidos, las finanzas, los contratos, el marketing (incluidas las
marcas comerciales), y el pago de una comisidn por ventas u otros
incentivos para la remision de nuevos clientes.
4.1.4 Si se identifica un riesgo para la imparcialidad, el organismo
de inspeccién debe ser capaz de demostrar cémo elimina o
minimiza dicho riesgo.
415 El organismo de inspeccidon debe tener una alta direccion
comprometida con la imparcialidad
4.1.6 El organismo de inspeccién debe ser independiente en la
medida en que lo requieran las condiciones bajo las cuales presta
Sus servicios.
Dependiendo de estas condiciones, debe cumplir los requisitos
minimos estipulados en el Anexo A, como se describe a
continuacion:
a) Un organismo de inspeccion que realiza inspecciones de tercera
parte debe cumplir los requisitos del tipo A indicados en el Capitulo
A (organismo de inspeccion de tercera parte).

Evidencia documental

DGN



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion de Coordinacion
Sectorial Oficio de dictamen No. No. 710.DGRH.0306.2022.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE NORMAS

Procedimiento: Verificacion de inexistencia de conflictos de interés que puedan afectar la
actuacion de las entidades de acreditacion autorizadas y en los organismos de evaluacion
de la conformidad.

Control: SE-PR-0O-191-32 Pagina: 12 de 17

Punto de la norma
NMX-EC-17011-IMNC-2018

b) Un organismo de inspecciéon que realiza inspecciones de
primera parte, inspecciones de segunda parte, o ambas, y que
constituye una parte separada e identificable de una organizacién
que participa en el diseno, la fabricacidon, el suministro, la
instalacién, el uso o el mantenimiento de los items que
inspecciona, y que presta servicios de inspeccidon Unicamente a su
organizacién matriz (organismo de inspeccién interno) debe
cumplir los requisitos del tipo B indicados en el Capitulo A.2.

c) Un organismo de inspeccidn que realiza inspecciones de
primera parte, inspecciones de segunda parte, o ambas, y que
constituye una parte identificable pero no necesariamente
separada de una organizacién que participa en el disefo, la
fabricacién, el suministro, la instalacion, el uso o el mantenimiento
de los items que inspecciona, y que presta servicios de inspeccién
a su organizacién matriz o a otras partes, o a ambas, debe cumplir
los requisitos del tipo C indicados en el Capitulo A3

Evidencia documental

Punto de la norma

NMX-EC-17025-IMNC-2006
4.1.1 Las actividades del laboratorio se deben llevar a cabo de
una Mmanera imparcial y estructurada, y se deben gestionar
para salvaguardar la imparcialidad.
4.1.2 La direccién del laboratorio debe estar comprometida
con la imparcialidad
4.1.3 El laboratorio debe ser responsable de la imparcialidad
de sus actividades de laboratorio y no debe permitir
presiones comerciales, financieras u otras que
comprometan la imparcialidad.
414 El laboratorio debe identificar los riesgos a su
imparcialidad de forma continua. Esto debe incluir aquellos
riesgos que surgen de sus actividades o de sus relaciones, o
de las relaciones de su personal.
Sin  embargo, estas relaciones no necesariamente
presentan un riesgo para la imparcialidad del laboratorio.
NOTA Una relacién que pone en peligro la imparcialidad del
laboratorio puede estar basada en la propiedad,
gobernanza, gestion, personal, recursos compartidos,
finanzas, contratos, marketing (incluido el desarrollo de
marca) y el pago de comisiones sobre ventas u otro
incentivo por captar nuevos clientes, etc.
415 Si se identifica un riesgo para la imparcialidad, el
laboratorio debe tener capacidad para demostrar cémo se
elimina o minimiza tal riesgo.

Evidencia documental
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4.2 GESTION DE LA IMPARCIALIDAD
4.2.1 Las actividades de certificacion se deben ejecutar de
manera imparcial.
4.2.2 El organismo de certificacion debe ser responsable de
la imparcialidad de sus actividades de certificacién y no
debe permitir que las presiones comerciales, financieras u
otra comprometan su imparcialidad.
423 El organismo de certificacion debe identificar los
riesgos para su imparcialidad de manera continua. Se
deben incluir aquellos riesgos que se derivan de sus
actividades, sus relaciones o las relaciones de su personal
(véase 4.212). Sin embargo, dichas relaciones no
necesariamente presentan riesgo para la imparcialidad del
organismo de certificacion.
Nota 1 Una relacidbn que presenta riesgo para la
imparcialidad del organismo de certificacion se puede
basar en factores tales como la propiedad, la estructura
directiva, la gestion, el personal, los recursos compartidos, la
situacion financiera, los contratos, el marketing (incluido el
posicionamiento de la marca) y el pago de una comisidn
sobre las ventas u otro incentivo concerniente a nuevos
clientes, etc.
Nota 2: La identificacién de los riesgos no implica la
valoracion de ellos segun se establece en la norma I1SO
31000.
424 Si se identifica un riesgo a la imparcialidad, el
organismo de certificacion debe poder demostrar la
manera en que eliminan o minimiza tal riesgo. Esta
informacién debe estar disponible para el mecanismo
especificado en 5.2.
425 El organismo de certificacion debe contar con el
compromiso de imparcialidad de alta direccion.
4.2.6 El organismo de certificacion y cualquier parte de la
misma entidad legal, y las entidades bajo su control
organizacional (véase 7.6.4) no deben:
a) ser disefador, fabricante, instalador, distribuidor ni el
responsable del mantenimiento del producto certificado;
b) ser el diseflador, implementador, operador ni el
responsable del mantenimiento del servicio certificado;
c) ser el diseflador, implementador, proveedor ni el
responsable del mantenimiento del servicio certificado;
d) ofrecer ni suministrar consultoria (véase 22) a sus
clientes; e) Ofrecer ni suministrar consultoria de sistemas de
gestion ni auditoria interna a sus clientes, cuando el
esquema de certificacion exige la evaluacion del sistema de
gestion del cliente.
Nota 1: Esto no impide:
- La posibilidad de intercambio de informacién (por
ejemplo, explicaciones de los hallazgos o aclaracién sobre

Evidencia documental
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Punto de la norma

NMX-EC-17065-IMNC-2014
los requisitos entre el organismo de certificacion y sus
clientes;
- El uso, la instalacién y el mantenimiento de productos
certificados que son necesarios para las operaciones del
organismo de certificacion.
Nota 2: “Consultoria de sistemas de gestion” se define en la
norma
ISO/IEC 17021:2011, definicién 3.3.
4.2.7 El organismo de certificaciéon debe asegurarse de que
las actividades de entidades legales separadas con las
cuales este organismo o la entidad legal de la cual forma
parte tiene relaciones no comprometen la imparcialidad de
sus actividades de certificacion.
Nota: Véase 4.2.3, Nota 1.
4.2.8 Cuando la entidad legal separada a la que se hace
referencia en 4.2.7 ofrece o produce el producto certificado
(incluyendo los productos que se van a certificar), u ofrece o
suministra consultoria (véase 3.2), el personal de direccion
del organismo de certificacion y el personal del proceso de
revision y toma de decisiéon sobre la certificacion, no deben
estar involucrados en las actividades de la entidad legal
separada. El personal de la entidad legal separada no se
debe involucrar en la gestion del organismo de
certificacion, la revision ni la decision sobre la certificacion.
Nota: Para el personal de evaluaciéon, se estipulan los
requisitos de imparcialidad en el capitulo 6 y se suministran
requisitos adicionales en otras normas internacionales
pertinentes citadas en los apartados 6.2.1y 6.2.2.1.
4.29 Las actividades del organismo de certificacién no se
deben comercializar ni ofrecer de manera tal que se
consideren vinculadas a las actividades de una organizacion
que suministra consultoria (véase 3.2). Un organismo de
certificaciéon no debe establecer ni dejar implicito que la
certificacion seria mas sencilla, mas facil, mas rapida o
menos costosa si se utilizara una organizacion de
consultoria determinada.
4210 En un periodo especificado por el organismo de
certificacién, no debe utilizar personal para revisar o tomar
la decision sobre la certificacidon para un producto para el
cual tal personal haya suministrado consultoria (véase 3.2).
Nota 1: El periodo puede estar especificado en el esquema
de certificacion o, si es especificado por el organismo de
certificacion, refleja un periodo lo suficientemente largo
para asegurarse de que la revision o la decision no
comprometen la imparcialidad. A menudo, se utiliza un
periodo especificado de dos afios.
Nota 2: Para el personal de evaluacion, se estipulan
requisitos de imparcialidad en el capitulo 6 y requisitos
adicionales en otras normas internacionales pertinentes
citadas en los apartados 6.2.1y 6.2.2.1

Evidencia documental
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Punto de la norma
NMX-EC-17065-IMNC-2014

4211 ElI organismo de certificacion debe emprender
acciones para responder ante cualquier riesgo para su
imparcialidad, que se derive de las acciones de otras
personas organismos u organizaciones de los cuales tenga
conocimiento.

4.212 Todo el personal (interno o externo) o los comités del
organismo de certificacidn que pueden tener influencia en
las actividades de certificacion deben actuar con
imparcialidad.

Evidencia documental

5. El titular del Departamento que corresponda debera revisar que la Entidad de
Acreditacion y/u Organismos de Evaluacion de la Conformidad cuenten con un
Procedimiento de Imparcialidad y Confidencialidad, que contemple algunos de los
siguientes capitulos:

Desarrollo
Definiciones
Responsabilidades
Referencias
Alcance
Objetivo
Imparcialidad
— Politica de Imparcialidad:
— identificacion, analisis y documentacion de los conflictos de interés
— Investigacion de posibles conflictos de interés y amenazas a la imparcialidad
— Probabilidad: Frecuencia que podria presentar el riesgo.
— Impacto: forma en la cual el riesgo afecta los resultados del proceso.
— Valoracion del riesgo
— Manejo del riesgo
— Acciones Preventivas
— Tratamiento del Riesgo:
— Indicador de Monitoreo de Riesgo
— Seguimiento al Mapa de riesgos
— Acciones a integrar e implementar en los procesos y seguimiento
Registros
Identificacion de Cambios
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documento No. de Responsable de su Custodia Resguardo
Control
1. | Oficios de solicitud Coordinacion de la Infraestructura de
la Calidad
SN Direccion de Operaciéon e DCN
Instrumentos Normativos
2. | Respuestas de los o
Organismos de Coordinacion de la Infraestructura de
i SN la Calidad
Evaluacion de la ) ] ] DGN
Conformidad y Direccidn de Operacidon e
Entidades de Instrumentos Normativos
Acreditacion
3. | Resultado del analisis Coordinacién de la Infraestructura de
de la informacién la Calidad
SN Direccidn de Operacidon e DCN
Instrumentos Normativos
4. | Oficio de Sancién y/o Coordinacién de la Infraestructura de
Cumplimiento la Calidad
SN Direccidn de Operacidon e DCN
Instrumentos Normativos
5. | Base de datos Coordinacién de la Infraestructura de
la Calidad
SN Direccidn de Operacidon e DCN
Instrumentos Normativos

1. INFORMACION COMPLEMENTARIA

En Materia de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con los articulos 9,10, 11y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la Direccion General de Normas sera responsable de los datos
personales que estén en su posesion.

En Materia de Derechos Humanos

Los servidores publicos de la Direccion General de Normas tienen el compromiso de
proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no

discriminatorio a los usuarios de los diferentes servicios que

proporciona en estricto apego a los derechos humanos establecidos

en el Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos
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12. DIAGRAMA DE FLUJO
Entidades de Acreditacion
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Procedimiento: Organizacién, clasificacion y resguardo de los archivos y Archivo General de la Direccién
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| Personal Usuario: Personal de la Direccién General de Normas. i

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Raiil de Jestis Contreras Ceja

Director de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios.

Revisé
Nombre Firma
Jesus Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
Nombre y Firma
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12,
fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina
Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Organizar, clasificar, localizar, transferir y resguardar los expedientes que se generen, obtengan,
adquieran y/o transformen para la conservacién de los documentos de archivo y Archivo General de la
Direccién General de Normas.

3. AMBITO DE APLICACION

e La Direccién General de Normas.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental.
o Ley Federal de Archivos.
e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

e Lineamientos Generales para la organizacién y conservacién de los archivos de las dependencias de
la Administracién Publica Federal.

e Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacién de la informacién de las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal.

o Criterios especificos para la administracién de documentos, organizacién de archivos y clasificacién
de informacion.

e Catilogo de Disposicién Documental DGN (CDD).
e SE-PR-5-312-31 Seguimiento del Control de Gestion (Oficialia de Partes).

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccion General de Normas, autorizar este
procedimiento y asegurar su difusién.

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este
procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios, elaborar y actualizar este procedimiento.
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6. ACRONIMOS

CDD: Catilogo de Disposicién Documental.
DGN: Direccién General de Normas.

7. DEFINICIONES

No aplica
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESGUARDO EN EL ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE NORMAS
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de Partes)

1. Entrega documentos oficiales para su resguardo conforme al procedimiento SE-PR-S-312-31
Seguimiento del control de gestién (Oficialia de Partes).

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado del archivo)

2. Recibe documentos, revisa el contenido, clasifica segin corresponda y registra en “Control de

Oficios”.

3. Coteja la informacién del “Control de Oficios” con los trimites concluidos recibidos, si existen
inconsistencias con los documentos se envian a Oficialia de Partes especificando la causa del
rechazo.

4. Registra en sistema de cémputo si la ubicacién es global o expediente.

5. Integra el documento por nimero consecutivo de oficio, si la ubicacién es global y guarda en la
carpeta creada para dicho fin.

6. Elabora carpeta o expediente si la ubicacién es expediente conforme a lo dispuesto en el
procedimiento SE-PR-A-312-33 Organizacién, clasificaciéon y resguardo de los archivos de la
Direccién General de Normas.

7. Resguarda los expedientes, los identifica con nimero consecutivo y de acuerdo al afio en curso los
archiva.

DGN
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EXPEDIENTES DE LAS AREAS ENVIADOS PARA RESGUARDO EN EL ARCHIVO DE
LADGN

Direccién General de Normas (Direcciones de Area)

8. Entrega documentacién (carpetas) para baja definitiva o resguardo de expedientes de drea, en el
archivo en trdmite con original y copia del registro denominado “Resguardo de Documentacién”, al
encargado del archivo.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado del archivo)

9. Recibe y revisa que la documentacién sea acorde al “Resguardo de Documentacién”.

10. Da visto bueno a la documentacién que las dreas dardn de baja para resguardo del Archivo General.
Nota:

No.- Se da el Visto Bueno a documentacién que no sean expedientes (manuales, revistas,
periddico, etc.).
Si.- Se dard el Visto Bueno a toda aquella documentacién que sea expedientes sustantivos del

drea correspondiente.

11. Registra la fecha de recepcién y firma de recibido en el apartado denominado “Resguardo de
Documentacién”.

12. Entrega original al drea solicitante y se queda con una copia.

13. Elabora paquetes asignando niumero progresivo segin el drea correspondiente y archiva
documentacion.

14. Revisa periédicamente documentacién para determinar la expiracién del periodo de resguardo en

esta Unidad.

15. Relaciona los expedientes que cumplieron el tiempo establecido.

16. Solicita el resguardo o baja al Archivo Central y recaba la firma del titular del drea que realiza la
baja.

17. Envia oficio y relaciones de la documentacién al Archivo Central de la Secretaria de Economia,
solicitando fecha de recepcién de la documentacién.

18. Recibe del archivo central de la Secretaria de Economia fecha de
recepcion.

19. Gestiona el envio de los expedientes al Archivo Central de la
Secretaria de Economia, archiva relacién, oficio de envio y aceptacién
de baja o resguardo respectivamente en los expedientes denominados
“Relaciones de baja” y “Relaciones de concentracién”.
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PRESTAMO DE DOCUMENTOS
Direccién General de Normas (Servidor Publico)
20. Recibe solicitud de expediente, prepara cédula de préstamo y entrega para su ribrica.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios (Encargado de Archivo

General)

21. Entrega expediente al solicitante, le informa que debera devolver la documentacién al término de la
fecha de préstamo y archiva la cédula de préstamo.

22. Recibe del solicitante expediente al término de la fecha de préstamo y revisa que este completo.
23. Sella la cédula de préstamo con la leyenda cancelacién a la devolucién del expediente.

Fin del Procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

RESGUARDO OFICIALIA DE PARTES

e La entrega de documentos para su resguardo, deberd ir acompafiada de una libreta conteniendo
los folios que les corresponden y a partir de la cual se revisard los datos obligatorios que deban
contener.

e Jgualmente, se tendrd que capturar esta informacién en el software indicado.

e Se elaborard un expediente con los datos mencionados en este procedimiento y se archivard
conforme a lo establecido.

BAJA DEFINITIVA O RESGUARDO DE EXPEDIENTES DE AREA
e Se recibird la documentacién dada en resguardo o baja por las dreas siempre y cuando tengan el

visto bueno del titular del drea o responsable del resguardo.

e Se dard un visto bueno por parte del encargado del archivo de la documentacién que se recibird
en resguardo.

e Se anotard la fecha de recepcion.

e Se revisard periédicamente esta documentacién para determinar la
expiracién del periodo de resguardo o de baja.

e Una vez cumplido el término de conclusién, se relacionard y
enviard al Archivo de Concentracion.
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PRESTAMO

e Todas las cédulas de préstamo deberin estar debidamente requisitadas y firmadas por el
solicitante.

e A la devolucién del expediente se revisard hoja por hoja el contenido de la documentacién
segin lo establecido en este procedimiento.

e El encargado del Archivo debe revisar lo datos siguientes de los oficios que recibe de Oficialia
de Partes:

a) Ndmero de oficio de salida
b) Firmas autdgrafas.

c) Sello de despachado.

d) CDD

e) Antecedentes, en su caso.

e Los datos que se deben capturar en el sistema informdtico del Archivo General son los
siguientes:

a) Fecha de sello de despachado.
b) Ubicacién:
Global: Siel documento no cuenta con antecedentes.

Expediente: Si el documento cuenta con antecedentes. Se enumera consecutivamente
hoja por hoja todo el expediente.

ORGANIZACION Y CLASIFICACION DE ARCHIVOS

e Los documentos deben agruparse manteniendo su integridad funcional y deben ordenarse de
acuerdo al Catilogo de Disposiciéon Documental (CDD) vigente de la Direccién General de
Normas.

e En todos los expedientes deben de emplear las caritulas y lomos que identifica tanto a los
expedientes publicos o reservados de acuerdo a lo establecido en el CDD y Anexo 1 “Instructivo

de llenado”.

e Todos los documentos del expediente deben ser foliados foja por
foja, al momento de su cierre.

e Todo el personal de la DGN que genere informacién oficial y que
decida mantenerla bajo su resguardo en el drea al que estd adscrito
es responsable de custodiar los documentos, velar por su adecuada
preservacién y en caso de pérdida o extravio de un documento
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debe detectarla y corregirla a la mayor brevedad y quedar debidamente consignada cuando sea el
€aso.

Todas las dreas de l]a DGN pueden enviar su documentacién oficial al archivo de la DGN, el
cual fungird como responsable de su resguardo, sin perjuicio de que puedan consultar dicha
informacién en el momento en que lo requieran.

El inventario de expedientes serd enviado en el mes enero, conteniendo la informacién del afio
previo.

El Titular del Departamento de Capacitacién podra revisar aleatoriamente los archivos que se
encuentran en resguardo de las dreas para verificar que lo asentado en el inventario de
expedientes es correcto.

Los Servidores Publicos de la Direccién General de Normas deberdn apegarse a lo que se india
a continuacién con respecto a la clasificacién e integracién de los expedientes que se resguardan
en su drea de trabajo:

— Los expedientes deben estar identificados con “Caratula” y “Lomo” dependiendo si el
expediente se clasificard como publico o reservado siguiendo el instructivo de llenado
indicado en el anexo 1y lo establecido en el Catdlogo de Disposicién Documental.

— La documentacién debe estar archivada en orden cronolégico-alfabético, dicho expediente
debe cumplir con lo que se indica a continuacién:

v" Fecha de apertura del expediente idéntica a la del primer documento que lo integra de
acuerdo con el sello de despacho.

v Oficio de respuesta con firma autdgrafa y sus respectivos antecedentes, pudiendo ser
éstos en original y/o copia.

v" Original del Acuse de recibido del oficio o documento remitido al interesado.

0 Si el documento u oficio se envié por servicio de mensajeria, se deberd imprimir del
sistema de la empresa de mensajeria, el seguimiento de la entrega del mismo a través
del nimero de guia.

v NO debe incluir documentos duplicados.

v" NO se integran a los expedientes: revistas, periédicos,
folletos, éstos deben remitirse a la biblioteca de la DGN,
para su resguardo o distribucién.

— Cada hoja de los documentos del expediente debe estar foliada
al momento de su cierre.

— Colocar rétulos o guias que permitan identificar los
contenedores de los expedientes.

DGN
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— Contar con la Ubicacién Topogrifica de los Expedientes actualizada cada vez que abra un
expediente o carpeta nueva, el registro denominado, de acuerdo a lo indicado en el anexo 2
Llenado del formato “Ubicacién topogréfica de expedientes”.

— Entregar anualmente al Encargado del Archivo la ubicacién topogrifica de los expedientes.

— Se deberd identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en la
vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el procedimiento
para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos fiscalizadores de
acuerdo al protocolo de acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos
de la Direccién General de Normas.

— El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y 3.1
“Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Pablica Federal”.

— La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de Normas, asegura el cumplimiento
de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o poblacién usuaria de
sus tramites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto
apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No. de Responsable de su
No Documento Control Custodia Lugar de Resguardo
1 Expediente DGN N/A DGN DGN

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

RESGUARDO OFICIALIA DE PARTES
e Sino se encuentra completa la documentacion, se regresa al area de Oficialia de partes.

BAJA DEFINITIVA O RESGUARDO DE EXPEDIENTES DE
AREA

e Se numerardn las relaciones y se firmarin de conformidad a la
documentacién entregada de acuerdo al Catdlogo de Disposicién
Documental vigente.

DGN
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PRESTAMO

12.Se rubricard la cédula de préstamo y a la devolucién del material se pondra el sello de cancelado.

13.INFORMACION COMPLEMENTARIA

ANEXO 1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LAS CARATULAS Y/0 LOMOS

Para los EXPEDIENTES PUBLICOS se debe llenar los siguientes campos de acuerdo al Catdlogo de

Disposicion Documental:

Seccién Direccién General de Normas.

Serie Se anotard el nombre de la serie de acuerdo con el Catilogo de

Disposicién Documental.

NUMERO DE EXPEDIENTE O CLASIFICADOR

Seccién 312

Subseccién No existe. Se deberd dejar en blanco.

Serie Anotar la clave de la serie de acuerdo con el Catilogo de Disposicién
Documental.

Subserie Anotar en su caso la clave de la subserie sefialada en el Catilogo de

Disposicién Documental., si no existe deberd dejar en blanco.

Nuamero Consecutivo Senalar el ndmero consecutivo otorgado por asunto y por afio al

expediente.

DGN
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Afo de Apertura Indicar el afio de apertura del expediente (cuatro digitos).

Fecha de Apertura Sefialar la fecha en la que se abre el expediente de acuerdo a la fecha del
sello de despacho.

Fecha de Cierre Indicar la fecha en la que se cierra el expediente (en tanto no se cierre el

expediente este campo deberd estar en blanco).

Asunto Breve descripcién del asunto que contiene el expediente o nombre de la
subserie.
VALOR DOCUMENTAL
Administrativo/Fiscal Sefialar una X de acuerdo con el valor documental de la serie o subserie
o Contable/Legal indicado en el Catilogo de Disposicién Documental (Administrativo,
Fiscal o Legal).

Vigencia Documental Se anotardn los afios que permanecerin los expedientes en el archivo,
plazo que se encuentra establecido en el Catalogo de Disposicién

Documental.

Numero de fojasal Al cierre del expediente se deberan de foliar todas las hojas que lo integran

cierre del expediente  sefialando en este apartado el nimero de hojas correspondiente.

Para los EXPEDIENTES RESERVADOS, ademds de la informacion previa se deben considerar los

siguientes aparmdos.'
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Fecha de Se anotar la fecha en que se clasifica el documento o expediente.
clasificaciéon
Unidad Direccién General de Normas.
Administrativa
Reservado Se indicardn, en su caso, las partes o pdginas del documento que se clasifican

como reservadas. Si el documento o el expediente fueran reservados en su
totalidad, se anotardn todas las paginas que lo conforman. Si el documento

no contiene informacién reservada, se podra tachar este apartado o dejar en

blanco.
Periodo de Se anotard el nimero de afios por los que se mantendrd el documento o el
reserva expediente con el cardcter de reservado.

DGN
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Fundamento Se sefialard el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los articulos,
Legal en los cuales se sustenta la reserva.
Ampliacién del En caso de haber solicitado la ampliaciéon del periodo de reserva
periodo de originalmente establecido, se debera anotar el nimero de anos por los que se
reserva amplia la reserva.

Confidencial Se indicardn, en su caso, las partes o paginas del documento o expediente

que se clasifican como confidenciales. Si el documento o el expediente
fueran confidenciales en su totalidad, se anotardn todas las paginas que lo
conforman. Si el documento no contiene informacién confidencial, se podra

tachar o dejar en blanco este apartado.

Fundamento Se sefialard el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los articulos,
Legal con base en los cuales se sustenta la confidencialidad.

Rubrica del Firma autégrafa del Director General de Normas.

titular de la

Unidad

Administrativa

Fecha de Se anotard la fecha en que la informacién se desclasifica.

desclasificacion

Partes o En caso de que una vez desclasificado el expediente, subsistan partes o
secciones secciones del mismo reservadas o confidenciales, se sefialara este hecho.

reservadas o

confidenciales:

Rubrica y cargo Firma autégrafa del Director General de Normas.
del servidor

publico:

DGN
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ANEXO 2 LLENADO DEL FORMATO “UBICACION TOPOGRAFICA DE
EXPEDIENTES”

En el registro denominado “Ubicacién topogrifica de expedientes” se debe establecer la ubicacién de la
documentacién en carpetas, archiveros, anaqueles, cajas, o cualquier otro resguardo fisico, para

garantizar la integridad fisica y la unidad légica de los documentos.
El formato consta de dos apartados:

Apartado 1 Clave Topogrdfica (se llena por tinica ocasidn)

CLAVE TOPOGRAFICA
AREA | |

Ubicacion dentro del area Tipo de resguardo fisico Clave Topografica
Num de area/Tipo de
Resguardo-Num

Edificio Piso Ubicacién Archivero (A) Anaquel (N) Cajon(J) Otro (0) Consecutivo

NOMBRE RESPONSABLE
Area Nombre de la Direccién de drea en el que se encuentran

resguardados los expedientes.

DGN
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Ubicacién dentro del drea

Tipo de resguardo fisico

Clave topogrifica

Especificar edificio (principal o anexo), piso (Sétano, 2°, 3°, en caso
del edificio anexo no colocar nada), y ubicacién especifica del

contenedor de los expedientes.

Sefalar con una equis (X) el tipo de contenedor del que se hace
referencia. En caso de O#ro colocar en el recuadro de qué tipo de

contenedor se trata.

Consta de colocar los dos digitos que identifica al drea, después se
coloca el signo (/), enseguida se coloca la inicial del tipo de
contenedor del que se trata: Archivero (A), Anaquel (N), Cajén (C),
Otro (O), se coloca un guion (-) y el nimero consecutivo del

contenedor (este ltimo se asigna a criterio del area).
Ejemplo: 01/A-02.

Esto significa que es el archivero nimero dos ubicado en la

Direccién General.
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Apartado 2 Inventario de Expedientes (se actualiza sistemdticamente)

INVENTARIO DE EXPEDIENTES

FONDO SECRETARIA DE ECONOMIA

SECCION

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

| consecuriv@®l  copicopeexpepiene Bl asuxto Al usicacionTopocRAFICAE  ResGuarbaTario Kl

Los expedientes en el formato deben estar clasificados de acuerdo a la Serie o subserie a la que

pertenecen.

FONDO Secretaria de Economia.

SECCION Nombre de la Seccién que corresponda de acuerdo al CDD.

SUBSECCION Nombre de la Direccién de Area responsable del resguardo de los
expedientes.

SERIE Serie en la que estan clasificados los expedientes resguardados.

SUBSERIE En su caso, subserie en la que estdn clasificados los expedientes
resguardados.

DGN
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CONSECUTIVO Numero consecutivo en forma ascendente de los expedientes
resguardados.
CODIGO DE Numero identificador de expediente, que se integra por el nimero
EXPEDIENTE de:
Seccién (312).

Serie-subserie (De acuerdo al CDD).
Numero consecutivo de expediente (si es el caso).

Afio de apertura.

ASUNTO Titulo del expediente.

UBICACION Clave asignada para identificar el espacio en el que estdn.

TOPOGRAFICA Resguardados los expedientes, de acuerdo al anexo 1 del este
formato.

RESGUARDATARIO Servidor publico responsable de la guarda y custodia de los

expedientes.
Politicas en Materia de Proteccion de Datos Personales

¢ De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, la DGN serd responsable de los datos personales que estén en su
posesion.

DGN
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Compromiso de los Servidores Piblicos Adscritos a la Direccién General de Normas.

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacién, coordinar la aplicacién de este
procedimiento.

o Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios, supervisar
la aplicacién de este procedimiento.

e Encargado del Archivo General de la Direccién General de Normas, ejecutar las actividades del
presente procedimiento.

e Titulares de las Direcciones de drea, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento adscritas a las
Direccién General de Normas, ejecutar las actividades del presente procedimiento, custodiar los
documentos y velar por su adecuada preservacién que le corresponda.

e Personal Administrativo adscrito a la Direccién General de Normas, que tengan como funcién
archivar documentacién, ejecutar dicha actividad de acuerdo a lo establecido en el presente
procedimiento.

DGN
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14.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Normalizacion para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios (Oficialia de
Partes)

Direccion de Normalizacién para
Mercado Doméstico, Mejoray
Servicios(Encargado del Archivo)

Direccion General de Normas
(Direcciones de Area)

Direccion General de Nomas
(Servidor Publico)

Direccién de Normalizacion para
Mercado Doméstico, Mejora y
Servicios(Encargado de Archivo
General)

Resguardo en el archivo de la DGN

’

Recibe documentos, revisa,

Entrega documentos para
su resguardo conforme al
procedimiento SE-PR-S-
312-31 Control de gestion

Fase

Y

clasifica y registra en
control de oficios

v

Expedientes de las areas enviados
para resguardo en el archivo de la DG

Prestamos de documentos

i

Entrega documentacion
para baja definitiva o

Coteja la informacién del
control de oficios con
tramites concluidos
recibidos

v

Registra en sistema de
computo si la ubicacion es
global o expediente

v

Integra documento por
consecutivo de oficio, si la
ubicacion es global guarda

en carpeta para dicho fin

v

Elabora carpeta o
expediente si ubicacion es
expediente con el SE-PR-

2

Resguarda expedientes,
identifica con numero

consecutivo y de acuerdo
al afio en curso los archiva

Recibe y revisa que la
documentacion sea acorde |

| resguardo de expedientes
al encargado del archivo

Recibe solicitud de
expediente, prepara cedula

Entrega expediente al
solicitante, le informa que

de préstamo y entrega para
rubrica

\ 4

debera devolver la
documentacion

al resguardo de
documentacion

v

Davisto bueno a la
documentacion que las
éreas daran de baja

v

Registrar fecha de
recepcion y firma de
recibido

v

Entrega original al rea
solicitante y se queda con
una copia

v

Elabora paquetes
asignando nimeros
progresivos segln el area
corespondiente

|

Recibe del solicitante
expediente al termino de la
fecha de préstamo

A

Sella cedula de préstamo
con leyenda cancelacion a
devolucion del expediente

fin
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Direccion de Normalizacion para Mercado Doméstico, Mejora y
Servicios(Encargado del Archivo)

Revisa periédicamente
documentacion para
determinar expiracion de
periodo de resguardo

v

Relaciona expedientes que
cumplieron tiempo
establecido

v

Solicita resguardo o baja al
archivo central y rebaja la
firma del titular

v

Envia oficio y relaciones de
la documentacion al
Archivo Central de la SE

v

Recibe del archivo central
de la SE fecha de
recepcion

v

Gestiona el envié de
expedientes al archivo
central de la SE

5

Fase

DGN
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Macroproceso: Desarrollar y fortalecer la Industria

Proceso: Coordinar y supervisar el Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la Conformidad

Subproceso: Verificar y Supervisar a los actores del Sistema de Normalizacién y Evaluacién de la
Conformidad

Procedimiento: Presentacién de tramites a través del SINEC

Control: SE-PR-5-312-37 Pdgina: 1 de 8
RFTS: Los tramites inscritos de la DGN Revisién: 0
Tipo de procedimiento: Servicio al ptblico Alto Impacto: | Si No [X

Personal Usuario: Personas fisicas y morales sujetas al cumplimiento de la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacién.

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Rail de Jesis Contreras Ceja

Director de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios

Revis6
Nombre Firma
Jestis Lucatero Diaz
Director General Adjunto de Operacién
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de 2017, con fundamento

en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Alberto Ulises Esteban Marina

Director General de Normas
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2. OBJETIVO

Atender las solicitudes que son presentadas a través del Sistema Integral Normas y Evaluacién de la
Conformidad (SINEC) a fin de facilitar la presentacién de informacién, reducir tiempos y costos asi
como promover la participacién virtual del personal interesado en la elaboracién de las normas oficiales
mexicanas.

3. AMBITO DE APLICACION

e Este procedimiento y su aplicacién son exclusivos de la Direccién de Normalizacién para Mercado
Doméstico, Mejora y Servicios.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién (LFMN).

e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién (RLFMN).

e SE-PR-A-312-31 Seguimiento del Control de Gestién.

e SE-PR-A-312-32 Organizacién, clasificacién y resguardo de los archivos y Archivo General de la

Direccién General de Normas.

e Anexo 1 Protocolo para la identificaciéon y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos
fiscalizadores.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Titular de la Direccién General de Normas, autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
o Titular de la Direccién General Adjunta de Operacidn, revisar este procedimiento.

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios, elaborar y actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

LFMN: Ley Federal de Metrologia y Normalizacién.

RLFMN: Reglamento de la Ley Federal de Metrologia y Normalizacién.
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7. DEFINICIONES

Catdlogo Nacional de Trdmites y Servicios (CNTS): Contiene el inventario nacional de trimites de las
dependencias, entidades y empresas productivas del Estado, asi como la informacién publica de los
mismos. La informacién contenida en el Registro Federal de Tramites y Servicios es un insumo del

CNTS.
Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS): Registro publico a cargo de la COFEMER en el

cual las dependencias y los organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal inscriben
los tramites que aplican, se encuentra en la pagina de Internet https://www.gob.mx/cofemer/acciones-
y-programas/tramites-79028, Seccién “Buscador”.

Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno (VUN): Punto de contacto
digital a través del portal de internet www.gob.mx, el cual propiciard la interoperabilidad con los
sistemas electrénicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y de las
empresas productivas del Estado, en términos de las disposiciones juridicas aplicables a éstas y en el
ambito de sus respectivas atribuciones.

Sistema General de Unidades de Medida (SGUM): sistema tnico legal y de uso obligatorio, coherente
de unidades adoptado y recomendado por la Conferencia General de Pesas y Medidas (CGPM), el cual

estd integrado por unidades de base y derivadas que forman parte de éste sistema de unidades.

Subdireccién correspondiente: Subdireccién de Evaluacién y Supervisién de la Infraestructura y
Subdireccién de Evaluacién y Supervisién de la Conformidad de las Normas Oficiales Mexicanas.

Departamento correspondiente: Jefatura del Departamento de Consultas de Normas Oficiales
Mexicanas de Informacién Comercial, Jefatura del Departamento de Capacitacién, Jefatura del
Departamento de Supervisién de Normas Mexicanas y Jefatura del Departamento de Apoyo Técnico.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

1. Revisa en el en el Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la
Conformidad (SINEC) en la direccidén electrénica los tramites
registrados por el personal interesado:

https://www.sinec.gob.mx/SINEC/Vista/Evaluacion/TramiteGenerico/

Tramites.xhtml .

2. Turna mediante SINEC solicitud a la Subdireccién o Departamento
Correspondiente para su atencion.
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Subdireccién correspondiente o Departamento correspondiente

3. Analiza y dictamina la solicitud y la documentacién anexa en relacién a la LFMN, el RLFMN vy la
NOM aplicable o normatividad que le aplique cerciorindose de la veracidad de la informacién.

4. Emite con su clave de usuario el dictamen de aprobacién, ampliacién, requerimiento de informacién
o desechamiento, segin corresponda a través del SINEC.

Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios

5. Revisa, valida con su clave de usuario el dictamen emitido y turna a firma de la Direccién General de
Normas.

Direccién General de Normas

6. Firma de manera electrénica la respuesta de la solicitud y envia al personal usuario mediante

SINEC.
Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico, Mejora y Servicios
7. Verifica diariamente el estatus de solicitudes presentadas a través del SINEC.

Fin del procedimiento
9. POLITICAS DE OPERACION

o Para el alta, modificacién o baja de cuentas de usuario al Sistema Integral de Normas y Evaluacién

de la Conformidad (SINEC)

1. El personal usuario o personal que labora en la administracién publica federal, envia correo
electrénico a: soporte.sinec@economia.gob.mx, junto con la justificacién por la cual desea dar de
alta, modificar o dar de baja su cuenta de usuario con la siguiente informacién:

e Tramite por el cual estd solicitando una cuenta de usuario,
e Nombre completo,

e CURP,

e RFC,

e Domicilio y

e Correo electrénico donde desea recibir las notificaciones.

2. El personal Administrador del SINEC, crea, modifica o da de baja la
cuenta del usuario y su clave de acceso de acuerdo a lo indicado en el

SINEC.
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3.

El personal usuario o personal que labora en la administracién puablica federal, recibe su clave de
usuario y contrasela mediante correo electrénico o respuesta de baja del personal usuario del

SINEC.

Es responsabilidad de la persona fisica o moral el notificar a la Direccién General de Normas

(DGN) los cambios de las personas fisicas que los representen.

El Administrador del Sistema Integral de Normas y Evaluacién de la Conformidad (SINEC)
tendrd 24 horas como mdiximo para dar de baja, modificar o alta al personal usuario del SINEC,
contadas a partir de que reciba la solicitud por parte del personal que labora en la administracién
publica, duefios de los trimites y servicios competencia de la DGN o por la persona fisica o moral.

Para la presentacion de tramites ante la DGN se deberd considerar lo siguiente:

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno
Federal, entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestiéon de la
Administracién Publica Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y 3.1
“Asegurar el enfoque de derechos humanos en la gestién de la Administracién Puablica Federal”.

La Secretaria de Economia a través de la Direccién General de Normas, asegura el cumplimiento
de las citadas directrices al respetar los derechos del personal beneficiario y/o poblacién usuaria de
sus trdmites al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto
apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Se debera identificar la causa raiz de cualquier observacién que un érgano fiscalizador detecte en la
vigilancia del presente procedimiento, para lo cual se debe observar lo indicado en el procedimiento
para la identificacién y atencién de la causa raiz de observaciones de érganos fiscalizadores de
acuerdo al protocolo indicado en el Anexo 1 del Manual de Procedimientos de la Direccién General
de Normas.

DGN
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10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del procedimiento archivados conforme lo dispuesto en el Catilogo de
Disposicién Documental vigente.

Responsable de su
No Documento No. de Control custodia y lugar de
resguardo

1 | Solicitud y anexos. S/N

2 | Correo de solicitud de informacién faltante para firma.

Correo de respuesta aprobatoria, de ampliacién o DGN

3 S/N

desechamiento.

Anexo 1 Protocolo para la identificacién y atencién de

la causa raiz de observaciones de érganos fiscalizadores.

11.CRITERIOS DE DICTAMEN

Para obtener la autorizacién se deberin cumplir los criterios establecidos en el trimite RFTS que
corresponda inscrito en el Catilogo Nacional de Tramites y Servicios en la seccién de Criterios de
resolucion.

12.INFORMACION COMPLEMENTARIA

En Materia de Proteccién de Datos Personales

e De conformidad con los articulos 9, 10, 11 y 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la DGN sera responsable de los datos personales que estén en su posesion.

Compromiso de los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Normas

e Titular de la Direccién General Adjunta de Operacion, coordinar la aplicacién de este
procedimiento y fomentar el uso del SINEC al personal que es actor
del Sistema de Metrologia, Normalizacién y Evaluacién de la

Metrologia (SISMENEC).

e Titular de la Direccién de Normalizacién para Mercado Doméstico,
Mejora y Servicios, supervisar la aplicacién de este procedimiento y

promover el uso del SINEC entre los actores del SISMENEC.

DGN
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e Titular de la Subdireccién de Evaluacién y Supervisiéon de la Infraestructura, ejecutar las
actividades de este procedimiento, asi como, hacer empleo del SINEC y fomentar su uso entre
la ciudadania.

e Titular del Departamento de Enlace y Logistica con Organismos Internacionales de
Normalizacién, ser el administrador del SINEC y supervisar su buen funcionamiento.

DGN
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13.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Normalizacion para Mercado Subdireccion o Departamento
Doméstico, Mejora y Servicios correspondiente

Inicio

Direccion General de Normas

Revisa en el SINEC los
trmites registrados por el
personal interesado

Y
Analiza y dictamina la
Tuma mediante SINEC | solicitud y documentacion
solicitud para su atencion ”| anexaenrelaciénala
LFMN, el RLFMN y la NOM

\
Revisa, valida con su clave Emitg consu clave de F’irr'na de manera
de usuario el dictamen | usuario el d |ctamer,1 de electronlfzg la respulesta de
emitido y turna a frma aprobacion, segin la solicitud y envia al
corresponda personal mediante SINEC

Verifica diariamente el

estatus de solicitudes |

presentadas a través del
SINEC

Fin

Fase

DGN
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