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INTRODUCCION

Este documento se ha desarrollado como resultado de la experiencia en la evaluacién y acreditacién
de Unidades de Verificacion (Organismos de Inspeccion). Contiene todos los requisitos que las
Unidades de Verificaciéon (Organismos de Inspeccién) deben cumplir si quieren demostrar que
operan un sistema de calidad, que son técnicamente competentes y capaces de generar dictdmenes
técnicamente validos.

El desarrollo de los sistemas de calidad ha ocasionado la necesidad de asegurar que las Unidades
de Verificacion (Organismos de Inspeccidn), ya sean independientes, o que formen parte de una
organizacién mas grande que operen bajo un sistema de calidad que esté conforme a los requisitos
indicados en la norma internacional ISO/IEC 17020, y armonizados en la norma mexicana NMX-EC-
17020-IMNC-2014, para asegurar la validez técnica y calidad de los servicios ofrecidos por estas
organizaciones.

Con la intencion de apoyar la aceptacion de resultados de verificaciones (inspecciones) en el ambito
nacional y entre paises, la entidad mexicana de acreditacién, a.c., ha desarrollado el presente
documento, el cual describe las diferentes etapas del proceso de evaluacién y acreditacion de
Unidades de Verificacién (Organismos de Inspeccion).

Los documentos relativos al proceso de evaluaciéon y acreditacion de Unidades de Verificacion
(Organismos de Inspeccién) publicados por la entidad mexicana de acreditacién, a. c., se
encuentran disponibles en las oficinas de la entidad y en la pagina electrénica www.ema.org.mx en
el area de Unidades de Verificacién (Organismos de Inspeccion). Todos estos documentos estan
sujetos a revision y modificacién, por lo cual las partes interesadas deben aplicar la edicion mas
reciente (vigente) de estos documentos.

El fundamento legal del proceso de evaluacion y acreditacion se encuentra descrito en la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacién y su Reglamento.

OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los pasos y las diferentes etapas del proceso de
evaluacion y acreditacion, como Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) ante la entidad
mexicana de acreditacién, a.c. , para demostrar que cumple con la normativa nacional e
internacional en la materia, con el fin de obtener la acreditaciéon o bien ampliar, actualizar o mantener
una acreditacion ya otorgada.

CAMPO DE APLICACION Y ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la evaluacién y acreditacién de todas las Unidades de Verificacion
(Organismos de Inspeccion) imparciales que desarrollan la verificacién (inspeccién),
independientemente del sector involucrado.

De acuerdo con los requisitos de la NMX-EC-17020-IMNC-2014 vigente, solamente aplica para
Unidades de Verificacién (Organismos de Inspeccion) tipo “A”, “B” o0 “C”.

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades de Verificacién (Organismos de Inspeccién)
independientemente del nimero de personas o el alcance de las actividades de verificacion
(inspeccion).

HOJA DOCTO. No.
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Para el programa de acreditacién de Auditorias de Sistemas de Medicion de Hidrocarburos, se
aplicara lo establecido en este procedimiento y el anexo 2.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la correcta interpretacién y aplicacion del presente documento, se deben wutilizar consultar los
siguientes documentos en su edicién vigente:

Ley Federal sobre Metrologia Normalizacion (LFMN).

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion (RLFMN).

Lineamientos para la integracion, organizacion y coordinacién de los comités de evaluacion, dictados
por la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial (actualmente Secretaria de Economia) y
aprobados por la Comisién Nacional de Normalizacion.

NMX-EC-17011-IMNC-2005 / ISO/IEC 17011:2004 “Evaluaciéon de la conformidad — Requisitos
generales para los organismos de acreditacion que realizan la acreditacion de organismos de
evaluacion de la conformidad”.

Manual de Procedimientos (MP) de la ema.

NMX-EC-17020-IMNC-2014 / ISO/IEC 17020:2012 Evaluacion de la conformidad, “Requisitos para el
funcionamiento de diferentes tipos de unidades (organismos) que realizan la verificacién
(inspeccion)”.

MP-HEO002, Guia de evaluacién de competencia técnica de verificadores, vigente

NMX-EC-17000-IMNC-2007 / ISO/IEC 17000:2005 “Evaluacion de la conformidad - Vocabulario
general y descripcion funcional”.

MP-TS079, Informacién a clientes sobre requisitos y tiempos establecidos para cambios de
propietario por compra o fusién de empresas, razon social y domicilio, vigente.

Politicas de ema, aplicables al proceso de evaluacion y acreditacion de Unidades de Verificacion
(Organismos de Inspeccion) (Politica de trazabilidad de las mediciones y de ensayos de aptitud).

IAF/ILAC A5 Multi-Lateral Mutual Recognition Arrangements (Arrangements): Application of ISO/IEC
17011:2004 vigente.

MP-CP033-vigente “Integracion y Operacion de la Comisidn para la Suspensién y Cancelacion de la
Acreditacion”.

MP-TS089, “Atencidn de servicios para clientes con sistemas de gestion maduros”, vigente.
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DEFINICIONES

Para la correcta interpretacién y aplicacion de este documento se aplican los términos y definiciones
descritos en NMX-EC-17000-IMNC, y NMX-Z-055-IMNC, adicionalmente se deben consultar las
siguientes definiciones:

Nota: En la norma NMX-CC-9000-IMNC se establecen las definiciones generales relativas a la
calidad, mientras que en la norma NMX-EC-17000-IMNC establece definiciones que se refieren
especificamente a la certificacion y a la acreditacién de laboratorios. Cuando las definiciones de la
norma NMX-CC-9000-IMNC sean diferentes, se preferiran las de la norma NMX-EC-17000-IMNC vy
las de la NMX-Z-055-IMNC.

Acreditacion. De acuerdo a la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, acreditacién es el acto
por el cual una entidad de acreditacion reconoce la competencia técnica y confiabilidad de los
organismos de certificacién, de los laboratorios de ensayo (prueba), de los laboratorios de
calibracion y/o de las unidades de verificacion (organismos de inspeccion) para la evaluaciéon de la
conformidad. De acuerdo a la norma NMX-EC-17011-IMNC-2005, acreditaciéon es la atestacion de
tercera parte relativa a un organismo de evaluacién de la conformidad (OEC) que manifiesta la
demostracién formal de su competencia para llevar a cabo tareas especificas de evaluacion de la
conformidad.

Actualizacion de la Acreditacion. Proceso mediante el cual la Unidad de Verificacion (Organismo
de Inspeccidn) acreditada solicita a la ema, se ponga al dia su documentacion o el alcance de la
acreditacion, cuando ocurra alguna actualizacion a su sistema de calidad, a la parte técnica, a la
parte organizacional, a la parte administrativa o cambio de instalaciones, esto incluye la reduccion
del alcance de la acreditacion.

Alcance de la Acreditacion. Servicios de evaluacion de la conformidad especificos para los que se
pretende o se ha otorgado la acreditacion.

Ampliaciéon de la Acreditacion. Proceso mediante el cual la entidad mexicana de acreditacién,
a.c., realiza las acciones necesarias para atender las solicitudes de las Unidades de Verificacion
(Organismos de Inspeccion) acreditadas que desean incrementar su personal, equipo, instalaciones,
métodos y/o técnicas de verificacion (inspeccién) y/o el alcance que establece su acreditacion.

Apelacion. Solicitud presentada por una unidad de verificacion (organismo de inspeccién) para
reconsiderar cualquier decision adversa tomada por ema, con relacion a su estado de acreditacion
deseado. Las decisiones adversas pueden incluir: rechazo a aceptar una solicitud; rechazo a
proceder con una evaluacion; solicitudes de acciones correctivas; cambios en el alcance de la
acreditacion; decisiones de negar, suspender o retirar la acreditacion; y cualquier otra accién que
impida el obtener la acreditacion.

Certificado de Acreditacion. Documento formal o conjunto de documentos, emitidos por ema, que
indica que la acreditacion ha sido otorgada para el alcance definido y detallado, incluye el diploma de
acreditacion.

Cliente (solicitante). Persona fisica o moral, que solicita los servicios de evaluacion y acreditacion
de ema.

Comité de Evaluacion: Organo colegiado integrado por técnicos calificados con experiencia en los
respectivos campos, asi como por representantes de los productores, consumidores, prestadores y
usuarios del servicio, por el personal técnico de la entidad de acreditacion y de las dependencias
competentes, asi como, en su caso, por representantes del sector educativo, de investigacion, de
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colegios de profesionales, relacionados con la materia, rama o sector, cuyos cargos son honorificos,
de acuerdo a los Lineamientos para la integracion, organizacion y coordinaciéon de los Comités de
Evaluacion aprobados por la Comision Nacional de Normalizacion.

Comisién para la Suspension y Cancelacion (CSC). Grupo de expertos con competencia técnica
para analizar y dictaminar la procedencia de la suspensién o cancelacién de la Unidad de
Verificacién (Organismo de Inspeccién) conformado por personas distintas de las que llevaron a
cabo la evaluacion.

Convocatoria. Documento publicado en el Diario Oficial de la Federacién y/u otro documento oficial
local en el que se establecen requisitos para acreditacion y/o para la aprobacién de las autoridades
competentes en la materia.

Conflicto de interés: Existe un conflicto de interés cuando el interés particular de una persona
interfiere o pudiera dar la apariencia de interferir con los intereses del organismo de evaluacion de la
conformidad; cuando los asociados, socios, administradores, directivos, empleados, representantes
0 agentes ponen sus intereses particulares por encima de los del organismo de evaluacién de la
conformidad. Surge un conflicto de interés cuando una persona que ocupa un puesto en un
organismo de evaluacion de la conformidad, o un familiar o amigo cercano, un socio de negocios u
otra persona con la que aquélla mantiene una relacidén cercana recibe beneficios personales,
financieros o de otro tipo como resultado de la posicidon que ocupa en el organismo de evaluacién de
la conformidad.

Comision de Etica: Grupo de personas elegidas de conformidad con el Cédigo de Etica que se han
distinguido por una actuacién intachable y cuyas funciones son:

a. analizar las situaciones de competencia desleal dolo, mala fe o falta de ética, que se presenten
por los asociados, usuarios, consejeros o autoridades. Y revisar las leyes, reglamentos, lineamientos
0 politicas que puedan aplicarse para la atencion de estas situaciones o proponer la emision de
lineamientos, criterios, modificacion de leyes o acciones tendientes a evitar el uso de malas practicas
y/o generar sanciones.

b. emitir recomendaciones a la Direccién Ejecutiva de ema, al Consejo Directivo y/o a la Asamblea
de la Asociacion.

c. determinar las acciones preventivas que deban desarrollarse en materia de ética;

d. resolver sobre las presuntas violaciones al Codigo de Etica, emitir las recomendaciones que
considere procedentes, proponer acciones correctivas e imponer las sanciones que correspondan;

e. interpretar en forma definitiva el Codigo de Etica y supervisar que se lleven a cabo las actividades
de mantenimiento y difusion del mismo.

Criterios de Evaluacién. Son todos aquellos documentos de referencia que se utilizan para evaluar
el alcance solicitado o acreditado por una Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién). Los
criterios de evaluacién pueden ser: la norma NMX-EC-17020-IMNC-2014, la Guia de aplicacion de la
norma NMX-EC-17020-IMNC-2014 establecida por ema, las normas técnicas referidas al alcance
de la acreditacién, los documentos normativos aplicables al alcance de la evaluacion, los criterios
aprobados por el Comité de Evaluacién aplicables a las materias correspondientes, las politicas y
documentos establecidos por la ema.

Dictamen. Resultado del proceso de evaluacién emitido por el Comité de Evaluacion de Unidades
de Verificacion, Comisién de Opinién Técnica o por la Comisién para la Suspension y Cancelacion
de la acreditacion, en el cual se establece el resultado del proceso de evaluacion, y el alcance de la
acreditacion, en caso de concederse la misma.
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Dolo o mala fe: Se entendera que existe dolo 0 mala fe cuando mediante una accién u omisién, ya
sea relacionada con la acreditacion o aprobacion o con las actividades de evaluacion de la
conformidad, se haya proporcionado informacion falsa o incorrecta, se omita total o parcialmente
informacion relevante, o se haya incurrido en cualquier engafio o aprovechamiento de error.

Evaluacion Documental. Es la etapa del proceso de evaluacion y acreditacion en la cual se
determina el cumplimiento documental de la informacién proporcionada por el cliente con respecto a
los requisitos establecidos en la norma NMX-EC-17020-IMNC-2014 y los criterios de evaluacion
aplicables.

Evaluacion. Proceso realizado por ema para evaluar la competencia de la unidad de verificacion
(organismo de inspeccion), con base en determinadas normas u otros documentos normativos y
para un alcance de acreditacién definido. Evaluar la competencia de una unidad de verificacion
(organismo de inspeccion) involucra evaluar la competencia de todas las operaciones de la unidad
de verificacion (organismo de inspeccion), incluida la competencia del personal, la validez de la
metodologia de evaluacion de la conformidad y la validez de los resultados de evaluacion de la
conformidad.

Evaluacién de la conformidad. La determinacion del grado de cumplimiento con las normas
oficiales mexicanas o la conformidad con las normas mexicanas, normas internacionales u otras
especificaciones, prescripciones o caracteristicas. Comprende, entre otros, los procedimientos de
certificacién, verificacion, ensayo, muestreo y calibracion.

Evaluador. Persona calificada para realizar evaluaciones del sistema de calidad y/o técnico en el
proceso de evaluacion y acreditacion. Nota: Comprende tanto al evaluador, al evaluador lider, al
evaluador técnico y evaluador lider técnico.

Evidencia objetiva. Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo. La evidencia objetiva
puede obtenerse por medio de la observacién, medicion, ensayo, u otros medios.

Experto técnico. Persona calificada con conocimientos y experiencia especifica en un area técnica,
que proporciona opinion técnica al grupo evaluador, en el proceso de evaluacion para la
acreditacion, en la revision de las actividades técnicas de acuerdo al alcance de la solicitud de
acreditacion para las areas de Laboratorios, Unidades de Verificacion (Organismos de Inspeccién) y
organismos de Certificacién. Para el caso de expertos técnicos de Organismos de Certificacion
también emiten informes para testificaciones cruzadas.

No Conformidad. Incumplimiento a un requisito especifico en las normas contra las cuales se evalla
la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccién), el sistema de calidad y/o los procedimientos
técnicos, asi como los criterios de evaluaciéon. La unidad de verificacion debe presentar la accion
correctiva para atender las no conformidades.

Numero de Referencia. Es una identificacion alfanumérica que se le asigna al tramite del cliente,
con el fin de darle seguimiento durante todo el proceso de acreditacion. Este nimero no implica de
ninguna forma que la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion esta acreditado o haya
demostrado alin su competencia técnica ante la entidad mexicana de acreditacién, a.c.

Otorgamiento de la Acreditacion. Es el asentimiento de la entidad mexicana de acreditacion, a.c.,
para conceder la acreditacién a una persona fisica o moral, mediante la evaluacion de los aspectos
de calidad y de la competencia técnica, y que cumplen con los requisitos especificados, para otorgar
la acreditacion.
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Observacién. Cumplimiento a un requisito especificado, que puede ser mejorado para proporcionar un
mayor grado de confianza en el requisito evaluado. La unidad de verificacion puede aplicar el
procedimiento de accion preventiva.

Programa Usuario Simulado. Es el programa de verificacion en el que simulando ser un usuario,
ema Vverifica que los servicios de evaluacién de la conformidad prestados por las Unidades de
Verificacién (Organismos de Inspeccion) se lleven a cabo en estricto apego a las normas legales y
contractuales que rigen su actuacion.

Queja. Expresion de insatisfaccion, diferente de la “apelaciéon”, realizada por una persona u
organizacién a la ema, con respecto a las actividades de ema o de una unidad de verificacion
(organismo de inspeccion), para la cual se espera respuesta.

Reduccion de la Acreditaciéon. Proceso mediante el cual la entidad mexicana de acreditacién,
a.c. retira parte de la acreditacion de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) a peticién
de la propia Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion).

Reevaluacion de la Acreditacion. Proceso mediante el cual la ema, realiza el proceso de
evaluacion completo para asegurar que se siguen cumpliendo los requisitos que dieron lugar a la
acreditacion de la Unidad de Verificaciéon (Organismo de Inspeccién), en un periodo no mayor a
cuatro afios a partir de la fecha de dictaminacién por parte del Comité de Evaluacion de Unidades de
Verificacion.

Representante Autorizado. Es la persona autorizada y nominada por el solicitante del servicio de
evaluacion y acreditaciébn para ser su representante en todos los asuntos relacionados con el
proceso de evaluacién y acreditacion, y que se da de alta en el portal de ema (en el sistema SAEMA:
http://200.57.73.234/saema/UsuarioSession/Login). El representante autorizado en nombre de la
Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) es quien acepta cumplir con los requisitos para la
acreditacion y proporcionar cualquier informacién necesaria para la evaluacion de la Unidad de
Verificaciéon (Organismo de Inspeccion). La persona nombrada como representante autorizado,
debera estar contratada de tiempo completo dentro de la organizacién que solicita la acreditacién o de
la unidad de verificacion acreditada. Lo anterior debera ser evidenciado mediante un contrato de
prestaciéon de servicios y evidencias de su pago. Lo anterior no aplica para el caso de unidades de
verificacion personas fisicas.

Representante legal. Persona responsable de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion)
que tiene el poder legal para representarlo como una persona autorizada para efectos legales de su
Unidad de Verificacion y firma el contrato de prestacién de servicios (FOR-UV-030).

Responsable Asignado. Es el personal técnico de ema, del area de Unidades de Verificacion
(Organismos de Inspeccién), designado para atender y dar seguimiento a las solicitudes de
acreditacion.

Cancelacién de la Acreditacién. Proceso por el cual la ema cancela definitivamente la acreditacion
de la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccién) de forma total, y por lo cual, el cliente, a
partir de la fecha de la cancelacién, pierde el derecho de realizar cualquier acto, sin importar razén o
circunstancia, en el que se ostente, ya sea tacita o expresamente como una persona acreditada por
emad.

Seguimiento. Es la evaluacién que realiza la ema para verificar entre otros:
- La unidad de verificacién (organismo de inspeccion) haya realizado e implantado las acciones
correctivas acordadas después de la visita de evaluacion.
- Investigar la procedencia de reclamaciones o quejas.

HOJA DOCTO. No.
7 DE 41 MP-HP002-21



http://200.57.73.234/saema/UsuarioSession/Login

4.33

4.34

4.35

4.36

4.37

4.38

4.39

entidad mexicana de acreditacién, a. c.

- No hayan ocurrido cambios no informados al sistema de calidad y/o técnico, a la parte
organizacional y administrativa o cambio de instalaciones de la Unidad de Verificacion
(Organismo de Inspeccion).

- Evaluar el desempefio de las unidades de verificacion respecto a los servicios proporcionados.

Simbolo de acreditacién. Es el simbolo emitido por ema para ser utlizado por la unidad de
verificacion (organismo de inspeccion) acreditada para indicar su condicién de organismo acreditado.

Sistema de Calidad. Esta compuesto por la estructura organizacional, responsabilidades,
procedimientos, procesos y recursos para implantar la administracion de la calidad.

Solicitud de Acreditacién. Formato establecido por ema, para la presentacién formal por parte del
representante autorizado de la unidad de verificacion (organismo de inspeccion), de ingresar al
proceso de evaluacion y acreditacion. Esta solicitud se encuentra en el portal de ema (en el sistema
SAEMA: http://200.57.73.234/saema/UsuarioSession/Login)

Sucursal. Establecimiento(s) declarado(s) por la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion)
en la(s) que se realizan actividades clave. Una actividad clave se considera cuando en la sucursal se
realiza alguna de las siguientes actividades: la formulacién de politicas, el desarrollo de procesos y
procedimientos, proceso de seleccion inicial de verificadores y, como sea apropiado, la revision de
contratos, la planificacion de evaluaciones de la conformidad, la revisién y la aprobacién de
evaluaciones de la conformidad. Adicionalmente se considera que una actividad clave es donde se
desarrolla revisién del contrato de forma separada la oficina central, mantenimiento de registros no
guardados en la oficina central(matriz), mantenimiento de la documentacion del sistema de calidad
no guardado en la oficina central( matriz), mantenimiento y calibracion del equipo especifico
guardado a parte de la oficina central(matriz). La ema realizard la evaluacion en cada una de las
sucursales que declare la unidad de verificacion (organismo de inspeccién). Si una misma razon
social o persona fisica solicita ampliacibn de sucursales, la ema otorgar4 el certificado de
acreditacién en el cual se indicar4 el nimero de acreditacion y las direcciones reconocidas para
realizar actividades de evaluacién de la conformidad.

Suspension de la Acreditacién. Acto por el cual la ema invalida temporalmente la acreditacién de
la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) ya sea de forma total o parcial, y por el cual la
Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccién) acreditada, a partir de la fecha en que recibe la
notificacién de la suspension, pierde el derecho de realizar cualquier acto, sin importar razén o
circunstancia, en el que se ostente, ya sea tacita o expresamente como acreditado por ema.

Vigilancia. Conjunto de actividades, excepto la reevaluacién, monitoreo y seguimiento, para realizar
el seguimiento del cumplimiento continuo de los requisitos de acreditacién por parte de la unidad de
verificacion (organismo de inspeccion) acreditada. La vigilancia incluye tanto las evaluaciones in situ,
como otras actividades de vigilancia, tales como las siguientes: las indagaciones de ema a la unidad
de verificacién(organismo de inspeccién) acerca de aspectos relativos a la acreditacion; la revision
de las declaraciones de la unidad de verificacion(organismo de inspeccién) con respecto a lo que
cubre la acreditacion; las solicitudes a la unidad de verificacion(organismo de inspeccién) para
proporcionar documentos y registros (por ejemplo: informes de auditoria, registros de quejas,
registros de la revisién por la direccién).

Visita de monitoreo del desempefio de la unidad de verificacion (organismo de inspeccién).
Conjunto de actividades, diferentes de la reevaluacion y la vigilancia para realizar el monitoreo del
desempefio técnico y ético de las unidades de verificacién (organismos de inspeccién) acreditados,
asi como cuando no ha informado cambios realizados en sus instalaciones, al sistema de gestién, en
la organizacion, etc. La visita de monitoreo incluye tanto las evaluaciones in situ, como actividades
de investigacién de los resultados emitidos por las unidades de verificacion (organismos de
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inspeccién) con los clientes de las unidades de verificacion (organismos de inspeccion) y
dependencias involucradas, asi como de actividades realizadas por las unidades de verificacion
(organismos de inspeccion) en las cuales se involucre el alcance de la acreditacion otorgada por
ema.

SAEMA .- Sistema automatizado de ema. Sistema desarrollado para la recepcion, ingreso, consulta,
control y registro de todos los procesos relacionados con la acreditacién de los OEC.

INFORMACION GENERAL DE LA ACREDITACION

El cliente sera informado acerca de las diferentes etapas del proceso de evaluacion y acreditacion,
de los tiempos establecidos, asi como de los requisitos que hay que cumplir en cada una de las
etapas, para lo cual la entidad tendra disponibles para los clientes interesados las versiones vigentes
(disponibles en la pagina web www.ema.org.mx) de la siguiente documentacion:

Contrato de Prestacién de Servicios de Acreditacion Unidades de Verificacion (Organismos de
Inspeccion) FOR-UV-030 (vigente), (Contrato)

Procedimiento de “Evaluacién y Acreditacion de Unidades de Verificacion (Organismos de
Inspeccion)” MP-HP0O02 (vigente).

Guia de “Aplicacion de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2014 para Unidades de Verificacion
(Organismos de Inspeccion)” MP-HEOXX (vigente) correspondiente a la materia donde se solicita la
acreditacion.

Lista de precios vigentes aplicables al proceso de evaluacion y acreditacion de Unidades de
Verificacién (Organismo de Inspeccién) (vigente).

Procedimiento de apelaciones, quejas y sugerencias. MP-BP004 (vigente).

Procedimiento de Utilizacion del simbolo de la entidad mexicana de acreditacién, a. c.,
MP-BEOO3 (vigente).

Politica de la entidad mexicana de acreditacién, a.c., referente a la trazabilidad de las mediciones.
Politica de la entidad mexicana de acreditacién, a.c., referente a los Ensayos de Aptitud.

Otros documentos que se requieran.

Cualquier persona legalmente establecida en el ambito Nacional o Extranjero puede solicitar los
servicios de evaluacion y acreditacion a ema.

El solicitante debe estar informado acerca de las diferentes etapas del proceso de evaluacién y
acreditacién, de los tiempos establecidos, asi como de los requisitos a cumplir en cada una de ellas,
por lo cual puede solicitar esta informacion al responsable asignado o consultarla en la pagina de
internet www.ema.org.mx

El solicitante debe indicar al personal asignado de ema, en qué normas, procedimientos o
especificaciones desea obtener la acreditacion para que le sea enviado la cotizacién del servicio de
acreditacion conforme a la lista de precios vigente. La cotizacién del servicio de acreditacion debe
informarse al cliente en un plazo no mayor a 3 dias habiles contados a partir de la fecha de la
solicitud presentada. El pago de los servicios de acreditacion se realiza por cada materia donde se
solicita la acreditacion.

La entidad evaluard la competencia de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) con
base en los criterios de evaluacién que pueden ser: la norma mexicana NMX-EC-17020-IMNC-2014,
la guia de “Aplicacién de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2014 para unidades de verificacion
(Organismos de inspeccion)” MP-HEOXX (vigente) de acuerdo a la materia que corresponda,
Politicas de Trazabilidad y Ensayos de Aptitud establecidas por ema, la normatividad y/o regulacion
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aplicable, asi como también cualquier otro criterio establecido en convocatorias y/o por el Comité de
Evaluacion de Unidades de Verificacion.

Un requisito para el proceso de evaluacion y acreditaciéon es que la Unidad de Verificaciéon
(Organismo de Inspeccién) cuente con un sistema de calidad y técnico documentado e implantado.
La Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) debe demostrar que su sistema de calidad
cumple con los requisitos establecidos en los documentos mencionados en el punto 5.5 de éste
procedimiento. Adicionalmente, la unidad de verificaciéon debera presentar el documento de “Opinion
de cumplimiento de obligaciones fiscales del SAT” y el comprobante del pago del IMSS del personal
verificador.

Todos los documentos del sistema de calidad incluyendo la parte técnica, deben ser presentados en
idioma espafiol. Es indispensable que la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) presente
una copia de los documentos solicitados, cuando ingrese su solicitud de servicio, ya que de lo
contrario su proceso de evaluacion y acreditacion no iniciara (Ver requisitos del punto 6). La
documentacién debe presentarse en formato electrébnico en el sistema SAEMA:
http://200.57.73.234/saema/UsuarioSession/Login).

La documentacién proporcionada por el solicitante, asi como la documentacién generada durante el
proceso de evaluacion y acreditacion es considerada de forma confidencial conforme a los
procedimientos y politicas de la entidad.

Las comunicaciones entre las Partes deberan constar por escrito y podran hacerse en cualquiera de
las siguientes formas:

(i) mediante entrega personal, con acuse de recibo;

(i) por servicio de mensajeria o correo certificado con acuse de recibo, porte pagado por anticipado;
(iii) por fax, con confirmacién por escrito de recepcion del mismo enviada por el destinatario o en su
defecto, mediante confirmacion automéatica por medio de sistemas electrénicos, (iv) por correo
electrénico u otro medio electrénico, con confirmacién por escrito de recepcion del mismo enviada
por el destinatario o en su defecto, mediante confirmacién automatica por medio de sistemas
electrénicos o (v) mediante SAEMA.

Las comunicaciones entre las partes precisadas en los medios referidos en el punto anterior, se
entenderan realizadas y seran plenamente validas, en los siguientes momentos: (i) si se entregan
personalmente, en la fecha que consigne el acuse de recibo correspondiente; (ii) si se envian por
servicios de mensajeria o correo certificado, en la fecha que consigne el acuse de recibo
correspondiente; (iii) si se envian por fax, en la fecha que consigne la confirmacién enviada por el
destinatario o la sefialada por la confirmacion automatica del sistema electrénico, y (iv) si se envian
por correo electrénico u otro medio electrénico , en la fecha que consigne la confirmacién enviada
por el destinatario o sefialada por la confirmacién automatica del sistema electronico. (v) con la fecha
indicada en SAEMA. Cuando se notifique el cambio de domicilio y/o nimero de fax y/o direccién de
correo electronico en los términos anteriores, las notificaciones que se hagan sélo surtirdn sus
efectos si se envian a los Ultimos.

En el caso de las comunicaciones por medios electrénicos es de acuerdo al:

a) Cadigo Civil Federal, en su articulo 1,803 fracciones | y Il, articulo 1,811 y 1,834 bis;

b) Ley de Firma Electrénica Avanzada, en su articulo 2 fracciones I, Ill, X, XI, XIII, XV, XVI y XVII,
articulo 7, articulo 8 fracciones |, II, lll, IV, V y VI, articulo 9 fracciones | y Il y articulo 12; y en el

c) Cdédigo de Comercio, en sus articulos 80, 89, 89 Bis, 90 fracciones |, Il y lll, articulo 90 Bis
fracciones | y Il, articulo 91 fracciones I, Il y lll, articulo 91 Bis, articulo 92 fracciones I, II, Il y IV,
articulo 93, articulo 94 fracciones | y Il, articulo 95, articulo 96, articulo 97 fracciones I, Il, Il y IV y
articulo 99 fracciones I, I, lll y IV.
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Para la realizacién de las comunicaciones entre las Partes, éstas sefialan como sus respectivos
domicilios, nimeros de teléfono y fax, y direcciones de correo electrénico, las que aparecen en la
Solicitud o los que hayan sido actualizados en los términos del parrafo 3.5.1 de la Clausula Tercera
del contrato de prestacion de servicios, las notificaciones asi como la comunicacién oficial por parte
del cliente, acuses de recibo, documentacion de los sistemas de gestidn, etc. debera ser firmada de
conocimiento por su representante legal o el representante autorizado en que se delegue dicha
responsabilidad.

Para solicitudes de acreditacion inicial, ampliaciones o reevaluacion, el solicitante debera realizar las
gestiones necesarias para que la ema lleve a cabo la Testificacion del proceso de verificacién antes
de otorgar la acreditacion, ampliacion o se mantenga la acreditacion para el caso de revaluaciones,
normalmente esta Testificacion se realiza en la evaluacion en sitio. Una vez acreditada, la
Testificacion debera realizarse en un periodo no mayor a 4 afios, tomando como referencia la fecha
de la dltima testificacion.

La seleccion de los verificadores acreditados o en proceso de acreditacion y de las verificaciones a
ser testificadas por ema, sera seleccionado por la entidad y no por la unidad de verificacién. Para
conocer los detalles de la testificacion, se debera consultar el documento MP-HE002 (vigente)
“Evaluacion de la competencia técnica de verificadores”.

Un mismo aspirante a Verificador no puede ser propuesto por mas de una Unidad de Verificacién y
un verificador acreditado no debera estar acreditado en otra unidad de verificacidon en la misma
materia.

El cliente debera informar a la entidad, todos los cambios que afecten la calidad del servicio o la
confiabilidad en los resultados, como son: cambio de instalaciones, cambio de situacion legal, baja
de verificadores, entre otros. De acuerdo a lo indicado en el “Contrato de prestacion de servicios de
acreditacion” FOR-UV-030 vigente y para el caso de las unidades de verificacion en la materia de
instrumentos de medicion en el formato FOR-UV-058 vigente. Cualquier propuesta de modificaciéon
al contrato debera ser presentado a la entidad para que sea analizado y se determine su
procedencia.

Para el caso de Instituciones Gubernamentales que por situaciones legales no pueden firmar el
“Contrato de prestacion de servicios de acreditacion” FOR-UV-030 vigente y para el caso de las
unidades de verificacion en la materia de instrumentos de medicion en el formato FOR-UV-058
vigente, se podran considerar los siguientes mecanismos:

a) Modificar el contrato de ema para lo cual se canaliza al juridico de ema para analizarlo y en caso
de ser aceptado se procederd a la firma de los representantes legales.

b) Presentar propuesta de contrato de la Institucion Gubernamental para que sea analizado por
parte del juridico de ema y en caso de ser aceptado se procedera a la firma de los representantes
legales.

¢) Mediante la evidencia de alguna relacion comercial contractual.

El contrato de prestacién de servicios podra ser actualizado por la entidad en cualquier momento y se
solicitara que el acreditado lo firme nuevamente siempre y cuando el nuevo contrato contenga
cambios que incidan en la operacion del acreditado o de la entidad. En caso de que el cliente no
firme el nuevo contrato ser4d motivo de una no conformidad en el proceso de evaluacion
correspondiente.
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RECEPCION DE LA SOLICITUD DE ACREDITACION

La recepcion de la solicitud se considera la primera etapa del proceso de evaluacion y acreditacion y
consiste en ingresar la solicitud de acreditacién junto con la documentacién indicada en la misma, el
contrato de prestacién de servicios (original en dos tantos) y el pago correspondiente al servicio
solicitado. Esta solicitud se encuentra en el portal de ema (en el sistema SAEMA:
http://200.57.73.234/saema/UsuarioSession/Login).

Para efectos de establecer una comunicacion directa y efectiva entre el solicitante y la entidad, la
Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) debe nombrar a un “representante autorizado”,
quien debe conocer el funcionamiento de la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion), y
debe tener acceso directo al nivel mas alto de la organizacion o de la persona que tenga la
responsabilidad de proporcionar los recursos necesarios para llevar a cabo las actividades de la
Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccién) con base en la norma de acreditacién vigente.

El interesado en el servicio de acreditacion debe presentar su solicitud de acreditacién en el portal
de ema (en el sistema SAEMA: http://200.57.73.234/saema/UsuarioSession/Login). El solicitante
debe definir perfectamente el alcance de la acreditacién deseada, declarar que tiene conocimiento
sobre los criterios de aplicacién relacionados al alcance de acreditacion solicitado y acatar los
procedimientos y lineamientos del proceso de evaluacion y acreditacion de ema, recibir y prestar
colaboracién con el grupo evaluador, hacerse cargo de todos los gastos derivados del proceso de
evaluacion y acreditacion, independientemente del resultado de la misma y cumplir con los requisitos
de acreditacion establecidos.

La documentacion que se debe adjuntar y entregar es la indicada en la solicitud de acreditacién y en
su caso en las convocatorias correspondientes.

El solicitante de la acreditacion debe entregar en las oficinas de ema el Contrato de prestacion de
servicios FOR-UV-030(vigente) en dos tantos con las firmas y rubricas en cada una de las hojas
correspondientes, asi como el comprobante de pago correspondiente.

El responsable asignado debe proporcionar un “ndmero de referencia” a la solicitud de acreditacion,
al momento de recibir la misma, este nimero sera la identificacién del tramite del cliente durante
todo el proceso de evaluacion y acreditacién. El asignar este nimero a la solicitud, no implica que
inicie el proceso de evaluacién y acreditacién, ya que para esto es necesario cubrir lo especificado
en el siguiente capitulo de este procedimiento.

El nimero de referencia no debe ser utilizado para hacer alusién a la acreditacion, ya que esto no
significa que la unidad de verificacion esta acreditada y tampoco asegura que se logre acreditar. En
caso de hacer mal uso de esta referencia, el cliente podra ser sancionado hasta con la cancelacién o
negacion de la acreditacién, seguin corresponda.

Una vez recibida la informacién, el responsable asignado realiza la verificacion mediante el SAEMA y
éste notifica al solicitante el resultado de la misma. El responsable asignado, enviara a través del
saEMA en un plazo no mayor a 3 dias habiles a partir de la fecha indicada el resultado de la revision
documental. Si el cliente lo solicita, la revision documental puede realizarse en su presencia, en las
instalaciones de la entidad. Siempre y cuando no se exceda este plazo.

Si la informacion estd completa, se contintia con el capitulo 7 de este procedimiento.

En caso de que falte informacion en la solicitud de acreditacion, el sistema notificara al solicitante
mediante el SAEMA la informacion faltante misma que debe ser ingresada en el SAEMA en un plazo
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no mayor a 20 dias habiles a partir de que recibe la notificacion correspondiente. En caso de que la
unidad de verificacion (organismo de inspeccién) no complete la informacion faltante en el tiempo
establecido de los 20 dias habiles, se concluye el proceso de evaluacion y acreditacion y el
solicitante en caso de estar interesado en obtener la acreditacién, debe iniciar nuevamente el
proceso. En ningln caso se otorgaran prorrogas para completar la informacion faltante.

En caso de que el solicitante de la acreditacién tenga algun tipo de adeudo sobre algin tramite
anterior, el proceso de acreditacién o reevaluacién no podra iniciar, hasta en tanto no se cubra el
adeudo correspondiente en el mismo plazo de 20 dias habiles referido en el punto 6.10

Si la informacién no es proporcionada a la entidad dentro del plazo establecido (20 dias habiles), el
responsable asignado informara al cliente por escrito, en un plazo no mayor a 3 dias habiles
(contados a partir de la conclusion de los 20 dias habiles), que su solicitud de acreditacién ha sido
atendida y concluida y se debera iniciar nuevamente el proceso de evaluacion y acreditacion.

En caso de recibir una solicitud de acreditacién inicial y ampliacién de alcance o norma. El
responsable asignado llenara el formato FOR-UV-031 (vigente) “Analisis de Revision de Recursos” e
informara al solicitante en un plazo no mayor a 10 dias habiles a partir de la recepcién de la
solicitud, las acciones que tomara la ema para establecer el programa de acreditacion requerido y el
tiempo en que se podra atender su solicitud de acreditacion.

El tiempo establecido para llevar a cabo estas actividades es de maximo 3 dias hébiles a partir de la
fecha de ingreso de la recepcién de la solicitud de acreditacion. La revision de la capacidad so6lo
aplica en los procesos de acreditacion inicial, ampliacibn normas, ampliacion de alcances y
actualizacion de normas.

Si la informacion indicada en la solicitud de acreditacion y los documentos ingresados en el SAEMA
estan completos, el tramite pasa a la siguiente etapa del proceso de evaluacion y acreditacion.

En caso de que una unidad de verificacion que solicita la acreditacion inicial cambie de domicilio,
razén social o personal, o cualquier otro cambio durante cualquier etapa del proceso de acreditacion.
Debera notificarlo por escrito a la entidad (en papel membretado y firmado por el representante
autorizado) con el pago correspondiente y estos cambios se atenderan junto con el tramite inicial.

El cobro de servicios de evaluacion y acreditacion se realizara con base en la lista de precios vigente
en el afio que se otorgue el servicio y de acuerdo a las etapas descritas en el presente
procedimiento asi como lo descrito en la instruccion de operacién MP-TS035 vigente.

INICIO DEL PROCESO DE EVALUACION

El ingreso de la solicitud se considera la primera etapa del proceso de evaluacion y acreditacién e
inicia cuando la documentacién es correcta, completa y se tiene la capacidad para poder atenderse
por parte de ema, siendo éste el inicio formal del proceso de evaluacion para acreditacion,
evidenciando éste inicio.

Una vez iniciado el proceso de evaluacion y acreditacion, el representante autorizado la unidad de
verificacion (organismo de inspeccion) puede solicitar informacion, a través del responsable
asignado, del estado que guarda su solicitud de acreditacién en cada etapa del proceso o puede
consultarlo en el portal de ema (en el sistema SAEMA:
http://200.57.73.234/saema/UsuarioSession/Login).
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DESIGNACION DEL GRUPO EVALUADOR

La designacion del grupo evaluador es la segunda etapa del proceso de evaluacion y acreditacion.
Esta etapa consiste en designar a los miembros del grupo evaluador registrados en el Padron
Nacional de Evaluadores de la ema, con base al procedimiento “Designacion de grupo evaluador”
MP-CPO030 (vigente). Salvo cuando el comité de evaluacién no cuente con técnicos en el campo
respectivo (Articulo 69 LFMN).

El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacién y acreditacién es de
maximo 10 dias habiles maximo, a partir de que el resultado de la revisibn documental es
satisfactoria (5 dias habiles de ema y 5 dias habiles del cliente).

El nimero de evaluadores varia en funcion del grado de complejidad de la evaluacion, para
solicitudes iniciales y de reevaluacién, como minimo el grupo evaluador estard formado por 2
personas (1 evaluador lider/lider técnico y 1 evaluador/evaluador técnico o evaluador en
entrenamiento o experto técnico). En relacion a la participacion de personal de la dependencia junto
con el grupo evaluador de ema se puede presentar en los siguientes casos:

1. La integracion de representantes de dependencias al grupo evaluador, en caso de que la
autoridad competente lo requiera para fines de aprobacion, son independientes del grupo evaluador
establecido por la entidad, salvo los casos en que estén registrados en el Padrén Nacional de
Evaluadores y

2. En caso de que la autoridad competente requiera para fines de aprobacion participar como parte
del grupo evaluador de ema, estos representantes coadyuvaran con el grupo evaluador para evaluar
los requisitos técnicos asignados por el evaluador lider.

En el grupo evaluador siempre habra alguien con la experiencia en la materia técnica que se va
evaluar.

En caso de evaluaciones de vigilancia, actualizaciones, ampliaciones y seguimiento podra
designarse un solo evaluador y este debera ser evaluador lider técnico.

El grupo evaluador designado es el que realiza preferentemente la evaluacion documental, la
evaluacion en sitio y la revision de acciones correctivas en caso de que se requiera.

El responsable asignado debe notificar mediante el SAEMA al solicitante, dentro del plazo de 5 dias
hébiles, a partir de que se ha iniciado formalmente el proceso de acreditacion, los nombres de los
integrantes del grupo evaluador propuesto, asi como de la organizacion a la que pertenecen, para su
aceptacion. El solicitante debera aceptar o rechazar mediante el SAEMA al grupo evaluador
propuesto, en caso de haberlo rechazado, debera realizarlo por escrito indicando los motivos por los
cuales no lo acepta. En este caso, la ema analizara la solicitud de rechazo del cliente y comunicara
al solicitante la resolucién final. Cualquier cambio de algin integrante del grupo evaluador por parte
de la entidad, debe darse a conocer por correo electronico al solicitante para su aceptacion, estos
cambios se reflejardn en el SAEMA. En caso de que se tenga un programa de acreditacién donde el
personal de la dependencia realice las funciones en conjunto con el experto técnico, se debera
notificar a la unidad de verificacion esta situacién y se debera solicitar la aceptaciéon o rechazo a la
propuesta de grupo evaluador. Adicionalmente, se le solicitard a la unidad de verificacion su
aceptacion para hacer llegar la documentacién de la parte técnica a los representantes de la
dependencia que evaluaran la parte técnica. El grupo evaluador puede estar integrado por personal
qgue no necesariamente reside en la localidad del solicitante, esta situacion no es causal para
solicitar cambio de grupo evaluador.

HOJA DOCTO. No.
14 DE 41 MP-HP002-21




8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

9.1

ema-002

entidad mexicana de acreditacién, a. c.

La negativa a recibir a alguno de los integrantes del grupo evaluador por parte del solicitante esta
limitado exclusivamente a que exista conflicto de interés, lo cual solo sera aceptado en los siguientes
€asos:

a) Cuando exista una relacion cliente — proveedor y trabajo del integrante del grupo evaluador con
el solicitante en los Ultimos dos afios quien deberd fundamentar, comprobar y en caso de
requerirse por ema demostrar su negativa.

b) Cuando exista 0 se haya dado una relacion de asesoria o consultoria entre el integrante del
grupo evaluador y el evaluado en los dos ultimos afos.

¢) Cuando el integrante del grupo evaluador designado laboré en la organizacion a evaluar en un
periodo de 5 afios anteriores a la fecha de designacion.

d) Si algun integrante del grupo evaluador propuesto, esta participando en una licitaciéon o en un
concurso al momento de la designacion.

e) En caso de que la unidad de verificacion no demuestre el conflicto de intereses con base en lo
indicado en este procedimiento, la ema analizar4d los argumentos de no aceptacion y
comunicara al cliente lo correspondiente en un plazo maximo de 5 dias habiles.

El personal de la Gerencia de Unidades de Verificacion analizara la negativa e informara si ésta es
procedente en un plazo maximo de 2 dias habiles.

Si algun integrante del grupo evaluador no es aceptado por el solicitante de acuerdo al punto 8.6 se
designaran los evaluadores como se requiera, sin embargo, el proceso de evaluacion y acreditacion
se podré retrasar debido a que se iniciard desde el punto 8.5

La aceptacidén o negativa del grupo evaluador por parte del solicitante debera realizarse mediante el
SAEMA a més tardar en 5 dias hébiles después de la notificacion del grupo evaluador. En caso de
no confirmar mediante el SAEMA enviarla dentro del plazo establecido, se considerara como
aceptado el grupo evaluador propuesto por la entidad.

Una vez designado y aceptado el grupo evaluador, el cliente no podra recurrir al punto 8.6. El
responsable asignado al dia habil siguiente debera hacer llegar la documentacién del cliente al grupo
evaluador para realizar la evaluacion documental.

Para el caso de una evaluacién en sitio diferente a la solicitud de acreditacion inicial, el responsable
asignado deberd notificar al evaluado mediante el SAEMA los nhombres del grupo evaluador para su
aceptacion conforme a lo descrito en este capitulo.

El responsable asignado hara llegar la documentacién del cliente a los integrantes del grupo
evaluador mediante el SAEMA en un plazo no mayor de 2 dias habiles (contados a partir de que el
grupo evaluador se considera aceptado); en caso de enviar informacién adicional al grupo evaluador
gue requiera para la evaluacién y que no pueda consultar el antes mencionado por SAEMA esta se
enviara por correo electrénico o cualquier otro medio designado por la entidad.

EVALUACION DOCUMENTAL

La evaluacién documental es la tercera etapa del proceso de evaluacion y acreditacion. Esta etapa
consiste en evaluar los documentos del sistema de calidad y técnicos, para verificar que su
contenido cumple con los requisitos establecidos en el punto 5.5 del presente procedimiento. El
tiempo maximo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion y acreditacion
es de 12 dias habiles a partir de la fecha de aceptacion del grupo evaluador.
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La evaluacién documental debe realizarse antes de la evaluacion en sitio cuando el solicitante por
primera vez realiza el tramite de acreditacion inicial, cuando exista actualizacion de la acreditacion,
cuando se solicite ampliacion en el alcance técnico o cuando se solicite ampliacion de verificadores
(solo para algunas materias por ejemplo: auditoria ambiental, gas natural, verificacion de ductos, gas
L.P., etc.). Para los procesos de reevaluacion, se programara la evaluacién documental en las
instalaciones del cliente. En el primer dia de evaluacion se llevara a cabo la evaluacién documental
(sin que esto limite a la revision de los registros de implementacién del sistema) y en los dias
posteriores se evaluara la implantacion del sistema de calidad. Los hallazgos generados en la
evaluacion seran indicados en el formato de informe de evaluacion vigente. Para llevar a cabo esta
actividad se sigue lo indicado en el capitulo 10 al 13 de este procedimiento.

El grupo evaluador designado evalla los documentos del sistema de calidad y técnico en un plazo
no mayor de 10 dias habiles a partir de que el grupo evaluador recibe los documentos del solicitante
y elabora en el SAEMA el informe de evaluacion correspondiente.

En esta etapa del proceso de evaluacién y acreditacion se tienen dos opciones, cuando en la
evaluacion documental se encuentran no conformidades y cuando la documentacion esta conforme
con los criterios de evaluacion correspondientes.

Cuando en la evaluaciéon documental se encuentran no conformidades, deben realizarse los pasos
establecidos en el punto 9.7.

Para determinar la viabilidad de la visita en sitio, se analizara el informe de evaluacién documental y
se determinara lo siguiente: Si las no conformidades detectadas no son criticas, la unidad de
verificacion debera presentar un plan de acciones correctivas en un plazo no mayor a 60 dias
naturales a partir de la recepcion del informe de evaluacion documental y se podra programar la
visita en sitio una vez recibido dicho plan. Si las no conformidades son criticas, la unidad de
verificacion debe presentar las acciones correctivas a la entidad en un plazo no mayor de 60 dias
naturales a partir de la recepcion del informe de evaluacién documental y deberan ser revisadas por
el grupo evaluador para poder determinar la viabilidad de programar la visita en sitio 0 en caso de
requerirse volver a presentar acciones correctivas. En caso de que se requiera realizar la revision de
acciones correctivas documentales, el responsable asignado elaborard y enviara por correo
electrénico a la unidad de verificacion la cotizacion del costo de los honorarios del grupo evaluador.

El personal de la gerencia a través del SAEMA, envia al solicitante el resultado de la evaluacion
documental junto con la determinacién de la viabilidad.

Si el cliente no entrega el plan y acciones correctivas a la entidad en el plazo establecido, se dara
por entendido que el cliente no puede continuar con el proceso de evaluacién y acreditacién y se
dara por terminado este proceso. El responsable asignado emitira, en un plazo no mayor a 3 dias
habiles, un comunicado indicandole al representante autorizado de la Unidad de Verificacion
(Organismo de Inspeccién), que el proceso de evaluacion y acreditacion ha concluido, y que en caso
de estar interesado nuevamente en la acreditacién, debera comenzar un nuevo proceso con el
ingreso de la solicitud de acreditacion. No se otorgaran prérrogas de plazo para entrega de plan y
acciones correctivas.

El solicitante debera ingresar el plan o acciones correctivas mediante el SAEMA para que sean
revisadas por el grupo evaluador.

Cuando en la evaluacion documental no se encuentran no conformidades, se continla con el
capitulo 10 de este procedimiento.
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La evaluacion documental se realiza antes de la evaluacién en sitio, pero no se requiere generar un
informe especifico en los siguientes casos:
Ampliacion de verificadores(solo para algunas materias por ejemplo: instrumentos de medicién,
informacién comercial, sanidad vegetal, etc.)
Ampliacién de sucursales
Actualizaciones por cambio de domicilio para las materias de autotransporte, emisiones
contaminantes e instrumentos de medicién(taximetros)

Para el caso de solicitudes de acreditacion inicial de unidades de verificacién (organismos de
inspeccién) que ya cuentan con una acreditacién en alguna materia se evaluara Unicamente los
puntos indicados en el Anexo 1 al final de este documento. Lo anterior a efecto de agilizar la entrega
del informe de evaluacion documental.

Si un grupo de personas fisicas acreditadas en la misma materia se unan para crear una persona
moral, se considerara el historial y desempefio obtenido de cada una de ellas en evaluaciones
anteriores y se determinara si es factible no realizar la evaluacion documental y programar la
evaluacion en sitio.

En los casos en que una Unidad de Verificacién esta acreditada en algin programa y tenga buen
historial en las evaluaciones de la entidad y requiere acreditarse en otro programa de acreditacion,
la evaluacion documental puede hacerse en sitio previo analisis de la gerencia.

COORDINACION DE LA LOGISTICA PARA LA EVALUACION EN SITIO

La preparacion de la evaluacién en sitio es la cuarta etapa del proceso de evaluacién y acreditacion.
Esta etapa consiste en coordinar y notificar mediante el SAEMA al solicitante y al grupo evaluador la
fecha de evaluacion en sitio para su aceptacion, asi como el mecanismo de pago y adquisicion de
viaticos del grupo evaluador.

El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacién y acreditacién es de
maximo 12 dias habiles (7 dias habiles de ema y 5 dias habiles del cliente) contados a partir de la
fecha de la presentacion del plan o del informe de revision de acciones correctivas documentales o
del resultado de cero no conformidades de la evaluacién documental.

El solicitante debe ser notificado de la fecha de evaluacion en sitio a través del SAEMA, con al
menos 10 dias naturales de anticipacidn antes de realizar la evaluacién en las instalaciones de la
unidad de verificacién. La fecha de realizacion de la evaluacion debe ser coordinada de comudn
acuerdo con el solicitante y la EMA. En caso de no llevarse a cabo la evaluacion en sitio en un plazo
no mayor a 180 dias naturales considerados a partir de la notificacion del resultado de la evaluacion
documental, se entendera que el cliente no puede continuar con el proceso de acreditaciéon y por tal
motivo se dara por terminado el tramite de acreditacion correspondiente.

Para el caso de acreditaciones iniciales, ampliaciones o actualizaciones, si la unidad de verificacion
no ha pagado los honorarios del grupo evaluador en la evaluacion documental, no se procedera a
programar la visita en sitio.

Para las evaluaciones en sitio de acreditaciones iniciales, vigilancia, ampliacion, actualizacién o
reevaluacion, el responsable asignado notificarq a la unidad de verificacion mediante la cotizacion
correspondiente, el costo que debera cubrir el evaluado, mismo que debera ser pagado a mas tardar
el dia de la evaluacion en sitio.
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Para el caso de las evaluaciones de vigilancia o reevaluacién. En caso de que la unidad de
verificacion no realice el pago correspondiente, el responsable asignado elaborara la factura y la
enviard por correo electronico al representante de la unidad de verificacién en un plazo no mayor a 3
dias héabiles de haberse llevado a cabo la visita para que la factura sea pagada en el plazo
establecido en la misma. En caso de que la unidad de verificacion no haya pagado la factura
correspondiente, se iniciara el proceso de suspension de la acreditacion conforme a lo establecido
en el articulo 75 fraccion IV del Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Para el caso de acreditaciones iniciales, ampliaciones y actualizaciones, si la unidad de verificacion
no ha cubierto los pagos del proceso de evaluacion en sitio y en su caso de revision de acciones
correctivas, no se entregaran los certificados de acreditacion, hasta que se dé cumplimiento a las
obligaciones respectivas y en caso de haberse dictaminado otorgar la acreditacion, se iniciara el
proceso de la suspension de la acreditacion conforme a lo establecido en el articulo 75 fraccion IV
del Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

El solicitante debe confirmar mediante el SAEMA la aceptacion de la fecha de evaluacion, maximo 5
dias habiles después de la notificacién por parte de la entidad. En caso de no enviarla dentro del
plazo establecido, se considera como aceptada la fecha de evaluacion en sitio.

En caso de cambio o cancelacion de la fecha de evaluacion en sitio ya programada, por parte del
solicitante, éste debe notificarlo por escrito a la entidad con mas de 5 dias habiles de anticipaciéon a
la evaluacion en sitio. En caso de que la cancelacion de la evaluacion programada en sitio sea por
parte de la ema, se deben indicar las razones de la cancelacion y reprogramar a la brevedad posible
la evaluacion en sitio.

NOTA 1: En caso de que el cliente cancele o posponga la evaluacion en menos de 5 dias hébiles
respecto a su realizacién, se debera considerar el pago adicional del 50% de los honorarios del
grupo evaluador. Si ema lleva a cabo la postergacién o cancelacién dentro de dicho plazo, no
cobrara el 50% del costo de los honorarios del grupo evaluador.

Una vez cubierto el pago, se procedera a su reprogramacion, en el entendido de que su solicitud de
acreditacion tendra que esperar a que se cubra la demanda de evaluaciones ingresadas antes de la
fecha de la solicitud de cambio o cancelacion. Unicamente se permite una cancelacion a las fechas
definidas de evaluacién en sitio y su reprogramacién no debera exceder de 20 dias habiles
posteriores a la primera fecha de evaluacioén acordada, de lo contrario se daréa por entendido que el
cliente no puede continuar con el proceso de evaluacion y acreditacion y se dara por terminado este
proceso.

El evaluador lider debe ingresar en el SAEMA el plan de Evaluacién correspondiente, con 2 dias
habiles antes de la evaluacion en sitio, para su aceptacion.

El responsable asignado debe enviar al grupo evaluador al menos con 3 dias habiles de la
evaluacion en sitio, la informacién de evaluaciones previas e informacién relevante de la unidad de
verificacion que sera evaluada.

EVALUACION EN SITIO

La evaluacion en sitio es la quinta etapa del proceso de evaluacion y acreditacién. Esta etapa
consiste en evaluar en las instalaciones del solicitante, el sistema de calidad, técnico y operativo de
la organizacion o persona evaluada para verificar que se cumplen los requisitos establecidos en la
norma NMX-EC-17020-IMNC-2014 y a los documentos técnicos empleados en el sistema de calidad
del solicitante. Por otra parte se realizara el proceso de testificacion en campo, cuando corresponda
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y dependiendo de la materia evaluada, al personal de la Unidad de Verificacién con base a lo
indicado en el procedimiento MP-HEOQO2 (vigente) o con base en los documentos aprobados por el
Comité de Evaluacion. Para dar cumplimiento a lo anterior, se le informara al solicitante la necesidad
de realizar las acciones necesarias para poder realizar la testificacion en campo.

11.2  El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacién y acreditacién se
establece de acuerdo a la complejidad del alcance de la evaluacién. Normalmente la evaluacién en
sitio puede tomar de 1 a 5 dias habiles, sin embargo puede haber situaciones que requieran mayor
tiempo. En estos casos la entidad mexicana de acreditacién, a.c., debe coordinar los dias de
evaluacion con el cliente y el grupo evaluador.

Nota 1.- En el caso de que la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion) tenga sucursales, la
evaluacion en sitio por primera vez se realizara en todas las sucursales (En estos casos, las
fechas de evaluacion pueden ser establecidas en diferentes dias/semanas). Para el caso de
visitas de vigilancias, la entidad mexicana de acreditacién, a.c., puede determinar una
cantidad representativa de sucursales.

11.3 La visita de evaluacion se realiza con base en la solicitud presentada por la Unidad de Verificacion
(Organismo de Inspeccion) ante ema, el plan de acciones correctivas o acciones correctivas
realizadas, si aplica. Cualquier modificacion al alcance de la acreditacion inicial que no haya sido
notificado por escrito e ingresada la solicitud de acreditacion por el solicitante en el SAEMA y hacer
el pago correspondiente, con 15 dias habiles de anticipacién a la evaluacién en sitio, no se tomara
en cuenta. El grupo evaluador no cuenta con la autoridad para cambiar el alcance de la solicitud de
acreditacion.

11.4  Para solicitudes de acreditacion inicial, ademéas de realizar la evaluacion en sitio, sera necesario
realizar el proceso de testificacion de conformidad con el procedimiento MP-HE002 vigente
“Evaluacion de Competencia Técnica de Verificadores” o con base en los documentos aplicables a
las materias. Para el caso de unidades de verificacién ya acreditadas, la evaluacién de Testificacion
debera realizarse en un periodo no mayor a cuatro afos.

11.5 En la fecha que se acuerde con la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién), el grupo
evaluador designado realizara la evaluacion en sitio en la(s) instalacion(es) indicada(s) en la solicitud
de acreditacion. El grupo evaluador no realizara la evaluacion en sitio si la direcciéon donde se ubica
la unidad de verificacién (organismo de inspeccion) es diferente a la direccion indicada en la solicitud
de acreditacion y en el comunicado de designacion de evaluacion.

11.6 La evaluacién en sitio se realiza conforme al procedimiento de “Evaluacion” MP-CP026 (vigente),
gue consiste en forma general en los siguientes pasos:

a) Reunion de Apertura: La evaluacién comienza con una reunién de apertura, la cual es conducida
por el evaluador lider/evaluador lider técnico. En esta reunién se verifica el plan de evaluacion,
el propésito de la misma, los criterios de acreditacion y el alcance de la evaluacion.

b) Desarrollo de la Evaluacion.- Se evalla la implantacién de los documentos del sistema de calidad
y técnicos, los servicios de evaluacion de la conformidad de la Unidad de Verificacion (Organismo
de Inspeccidn), en las instalaciones de ésta en las cuales se lleve a cabo una 0 mas actividades
clave y, cuando corresponda, debe testificar en otras instalaciones seleccionadas en las cuales
opere, para recopilar evidencia objetiva de que, para el alcance solicitado, es competente y
cumple las normas y otros requisitos de acreditacion pertinentes. Se realiza la testificacion para
determinar el conocimiento y experiencia del personal sobre los aspectos establecidos en la
norma de acreditacion vigente, documentos técnicos y/o regulatorios aplicables, asi como su
actualizacion tecnologica en la materia.
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Seguimiento y cierre formal de las no conformidades detectadas en la evaluacién documental, en
caso de que no se presente evidencia objetiva de atenciéon de estas no conformidades al grupo
evaluador, se incluirdn como no conformidades en el informe de la evaluacion en sitio.

Reunién de Cierre.- Se realiza una reunién con los representantes de la Unidad de Verificacion
(Organismo de Inspeccién), la cual es conducida por el evaluador lider/evaluador lider técnico, en
esta reunién se presentan las no conformidades y observaciones detectadas durante la
evaluacion, asi como las conclusiones de la misma.

El evaluador lider/evaluador lider técnico debe capturar el informe de evaluacion en el SAEMA y
debe entregar el resultado de la evaluacion a través del informe de evaluacion respectivo, con
base en el procedimiento “Elaboracion y emision de informes de evaluacion” MP-CP025 (vigente).
En este informe el evaluador lider/evaluador lider técnico debe comunicar la recomendacion de
caracter técnico sobre el estado de la operacion del aspirante o de la Unidad de Verificacion
(Organismo de Inspeccion) evaluada. Adicionalmente el Evaluador Lider/Lider Técnico debe
informar al evaluado su derecho de externar e incluir en el informe de evaluacion, su aceptacién o
no aceptacién del informe de evaluacion. En caso de que el evaluado indique la no aceptacion
del informe de evaluacion, debera ingresar por escrito sus argumentos a la ema en un plazo no
mayor a 5 dias habiles de haber recibido el informe de evaluacién, transcurrido dicho plazo se
daréa por aceptado el contenido del informe de evaluacion. Los argumentos seran analizados en el
Subcomité de Evaluacion correspondiente o Comité de Evaluacion.

En caso de haber No Conformidades, al final del informe de evaluacién se indica el periodo de
tiempo para la entrega de acciones correctivas con evidencias de acuerdo al tipo de servicio
realizado.

El periodo de tiempo establecido para la entrega de acciones correctivas es el siguiente:

e)

f)

Tipo de servicio Dias Naturales
Acreditacion Inicial 45
Reevaluacién, Ampliacion, 30
Actualizacién, Vigilancia
Seguimiento 0 monitoreo 15

La Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion) puede presentar la respuesta a las no
conformidades detectadas en la visita, durante la duraciéon de la misma, siempre y cuando se
presenten acciones correctivas (no sélo correcciones) apegadas a su procedimiento de
acciones correctivas. Estas acciones correctivas podran ser revisadas por el grupo evaluador
siempre y cuando se cuente con el tiempo para poder revisarlas, de no haber tiempo suficiente
las acciones correctivas se revisaran de acuerdo a la etapa de Revision de acciones correctivas
indicadas en este procedimiento.

Al dia siguiente de la entrega de las acciones correctivas se iniciara la etapa de Revisién de
Acciones correctivas, una vez que se cuente con el informe de revision de acciones correctivas
comienza la etapa de Dictaminacion.

En caso de no presentarse las acciones correctivas en los tiempos establecidos en el inciso d)
del punto 11.6, para las evaluaciones de Reevaluacion, vigilancia, seguimiento o monitoreo, la
entidad iniciara proceso de suspension de la acreditacion conforme a lo establecido en el
125.1.2
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El evaluador lider/evaluador lider técnico tiene la facultad de suspender la evaluacién en sitio
cuando:

a) Detecte que el evaluado no tiene debidamente documentado el sistema de calidad y/o técnico.

b) Cuando el Sistema de Calidad no se encuentre implantado, es decir, cuando no existan registros
gue evidencien que el Sistema de calidad de la unidad de verificacion (organismo de inspeccion)
esta operando.

c) No se brinden las facilidades para tener acceso a la informacion solicitada y/o a las instalaciones
referentes a la acreditacion, dicha informacién se refiere a la documentacion que se requiera
para evidenciar el cumplimiento con la norma y al sistema de calidad y técnico establecido y con
base a los criterios de aplicacién emitidos por la entidad.

d) La actitud del evaluado agreda la dignidad o integridad de cualquiera de los miembros del grupo
evaluador o encuentre una actitud negativa a las observaciones 0 no conformidades detectadas
durante la evaluacion.

e) Sila unidad de verificacion (organismo de inspeccion) cambié de domicilio sin haber notificado a
la ema 06 si la direccion de la unidad de verificacion (organismo de inspeccion) que se esti
evaluando no corresponde con los datos indicados en la solicitud de acreditacion y en la
notificacién del grupo evaluador correspondiente. En estas situaciones, el evaluador lider debe
contactar al personal de la Gerencia para validar la suspensién de la evaluacion.

f) Si durante la evaluacion en sitio, no se cuenta con el Gerente Técnico 0 en su ausencia, el
Gerente Técnico sustituto previa consulta con la Gerencia de Unidades de Verificacién.

g) Si un consultor, asesor o cualquier figura externa al personal evaluado de la unidad de
verificacion esta participando durante la evaluacion en sitio.

h) Para la materia de emisiones contaminantes, si la unidad de verificacién tiene un equipo de
medicion diferente al que obra en los expedientes de la ema y la unidad de verificacién no
realiz6 la notificacion del cambio de equipo a la entidad.

Si la evaluacion en sitio no es concluida por las razones indicadas en el punto anterior, el evaluador
lider/evaluador lider técnico lo debe indicar en el informe de evaluacion, para que sea tratado en el
Comité de Evaluacion.

El evaluador lider debe hacer llegar al responsable asignado de ema el informe de la visita en sitio
con toda la documentacion utilizada en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la fecha en
gue terminé la evaluacion.

El informe derivado de la evaluacion en sitio o seguimiento sera analizado por la entidad a través de
la Comisiéon para la Suspension y Cancelacion de la Acreditaciébn o sus o6rganos colegiados
(Comités, Subcomités y/o COT). Pudiéndose presentar modificaciones, indicadas por la entidad o
por los 6rganos colegiados. Estas modificaciones se haran del conocimiento de la Unidad de
Verificacion (Organismo de Inspeccién) dentro de cinco dias habiles posteriores a la reunién donde
se analice el caso, siendo el Comité de Evaluacién correspondiente la autoridad para decidir sobre la
acreditacién. En caso de que se tenga un cambio en la clasificacion de los hallazgos derivado de la
revisién de los informes de evaluacion, el responsable asignado de la ema informaréa en un plazo no
mayor de tres dias habiles al representante autorizado de la unidad de verificacion(organismo de
inspeccidn) para que el evaluado presente los argumentos que considere necesarios.

La participacion de asesores, consultores, auditores externos o cualquier figura de asesoria no se le
permitird su participacion dentro de la evaluacién que esta realizando en grupo evaluador de ema.
Este tipo de personas podran solo estar observando el proceso de evaluacidn pero no participando
con voz en el mismo.
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Para el caso de acreditaciones iniciales, ampliaciones de verificadores o reevaluaciones, debera
estar presente el personal técnico, es decir el gerente o gerentes técnicos y los gerentes técnicos
sustitutos para los casos de personas morales y los verificadores acreditados o propuestos para ser
acreditados. Para el caso de evaluaciones de vigilancia o seguimiento debera estar al menos
presente el gerente técnico o el gerente técnico sustituto, éste Ultimo en el caso de personal moral y
el personal verificador acreditado que se requiera en caso de que se realice alguna testificacion.

En caso de obtener cero no conformidades durante esta etapa del proceso de evaluacién, ema
aplicara el reembolso correspondiente de acuerdo con la politica MA-BAQO6 vigente.

DICTAMINACION

La dictaminacion se considera la sexta etapa del proceso de evaluacion y acreditacion. Esta etapa
consiste en presentar el informe de evaluacién para su analisis y recomendacién de la decision de
dictaminacion al Subcomité de Evaluacion correspondiente, Comision de Opinién Técnica o al
Comité de Evaluacién que expedira el dictamen de la evaluacién realizada. Los informes de
evaluacion correspondientes a vigilancia, monitoreo, reevaluacion, actualizaciéon o seguimiento seran
analizados por personal de la gerencia de unidades de verificacion y en caso de detectar informes
que sean motivo de una posible suspension o cancelacion seran presentados a la Comision para la
Suspensiéon y Cancelacién de la Acreditacion conforme a los motivos de suspensién y cancelacion
establecidos por el Comité de Evaluacién de Unidades de Verificacion, mismos que estan publicados
en la pagina de internet de ema www.ema.org.mx

La dictaminacion se realiza conforme al procedimiento MP-CP031 o al MP-CP033 vigente. Si
durante la reunién de un subcomité de evaluacién o del comité de evaluacién, no se encontrard
presente el coordinador titular o suplente para el caso del subcomité y el presidente o vicepresidente
en el caso del comité, ambos érganos colegiados podran designar a una persona entre los
asistentes para firmar los dictamenes. Lo anterior deberd estar indicado dentro de la minuta
correspondiente.

El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacién y acreditacién es de
maximo 30 dias habiles a partir de la fecha en que se realiz6 la evaluacién en sitio (esto incluye, la
primera revision de acciones correctivas). En caso de que durante la revision de los informes de
evaluacion se haya detectado desviaciones que pudieran originar un proceso de cancelacion de la
acreditacién, dicho informe ser& dictaminado a través de un subcomité, comisién de opinién técnica,
comision de suspension o cancelacion de la acreditacién o el comité de evaluacién de unidades de
verificacion y este proceso sera iniciado independientemente si la unidad de verificacion present6
acciones correctivas o que haya atendido las no conformidades correspondientes.

El solicitante serd notificado de cualquier atraso que se tenga de su dictaminaciéon y debera
proporcionar cualquier informacién que se requiera por el personal de la gerencia para llevar a cabo
la dictaminacion.

El evaluado no puede participar en la reunién en donde se dictamine su caso.

Existen dos fases en la Dictaminacion:

Primera fase de dictaminacion:

12.5.1.1 Tratandose de una solicitud inicial o de ampliaciéon de cualquier tipo se pueden emitir las siguientes
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dictaminaciones:
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a) Otorgar al solicitante la acreditacion (parcial o total) o la ampliacion (parcial o total) en caso de

gue no se detecten no conformidades en la evaluacibn o que se hayan cerrado las no
conformidades en la primera revision de acciones correctivas.

b) Negar el otorgamiento de la acreditacion inicial (total o parcial) y conceder al solicitante un plazo

de 180 dias naturales para presentar las acciones correctivas necesarias para cerrar al 100% las
no conformidades indicadas en el informe de evaluacion, pudiendo solicitar otro plazo igual
siempre y cuando lo justifique y sea validado por el comité de evaluacién. En el dictamen de
plazo de 180 dias el comité de evaluacion adicionard su decisidn respecto a si la revision de
acciones correctivas se realiza en forma documental o en sitio con base en la naturaleza de las
no conformidades y a la opinion del grupo evaluador. La unidad de verificacion debera cerrar las
no conformidades dentro de las tres oportunidades a partir de recibir el informe de evaluacion en
sitio independiente del nimero de plazos de 180 dias naturales que se otorguen.

c) Negar el otorgamiento de la ampliacion de la acreditacién (total o parcial) y conceder al solicitante

un plazo de 180 dias naturales para presentar las acciones correctivas necesarias hasta en dos
ocasiones para cerrar al 100% las no conformidades indicadas en el informe de evaluacion. En el
dictamen de plazo de 180 dias naturales, el comité de evaluacién adicionara su decision respecto
a si la revisién de acciones correctivas se realiza en forma documental o en sitio con base en la
naturaleza de las no conformidades y a la opinién del grupo evaluador. La unidad de verificacién
debera cerrar las no conformidades dentro de las tres oportunidades a partir de recibir el informe
de evaluacion correspondiente.

d) Negar la acreditacién, con base a la definicidon de acreditacion dada en el articulo 3°, parrafo | de

la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, cuando se presente el caso de que una Unidad
de Verificacion(Organismo de Inspeccién) emita documentos falsos, haga alusibn a la
acreditacién sin haberla obtenido aln, o realice cualquier acto que demuestre que la Unidad de
Verificacién(Organismo de Inspeccion) no es confiable, siempre y cuando se cuente con la
evidencia objetiva de que estos hechos ocurrieron dentro del periodo de cuatro afios anteriores a
la fecha de solicitud y/o durante el desarrollo del proceso de acreditacion. La acreditacion se
negara independientemente de la etapa del proceso de acreditacién en la cual se encuentre
dicha Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién).

e) El Comité de Evaluacion de Unidades de Verificacién ha acordado delegar a la ema a través de la

gerencia de unidades de verificacién el otorgar las ampliaciones de los servicios administrativos
como son: ampliaciéon de normas de una unidad de verificacién acreditada en la misma materia,
ampliacion de verificadores, ampliacion de sucursales o ampliacién de gerente técnico o sustituto
cuando corresponda, una vez que se hayan realizado las actividades correspondientes de
evaluacion y que los resultados sean satisfactorios. Posteriormente, la ema informard para
conocimiento del Comité, en su sesion ordinaria respecto a dichos servicios.

Si la dictaminacién es a través de la Comisidn para la Suspension y Cancelacion de la Acreditacion.

a) Suspender la acreditacién (parcial o total), cuando las no conformidades detectadas afecten la

operacion de la Unidad de Verificaciébn (Organismo de Inspeccién) previa opinion de las
dependencias competentes tratandose de normas oficiales mexicanas 0 normas mexicanas.
Esta suspension durara hasta cerrar el 100% de las no conformidades que la originaron.
(Articulo 75 del Reglamento de la LFMN).

12.5.1.2 Tratdndose de una evaluacion de reevaluacién, vigilancia, seguimiento por quejas, reclamaciones,
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denuncias o desempefio de la unidad de verificacion, visita de monitoreo o resultados de ensayos
de aptitud de la acreditacidon se pueden emitir las siguientes dictaminaciones:

a) Mantener la acreditacion, cuando no se presenten No Conformidades

b) Mantener la acreditacién con un plazo de 60 dias naturales para el cierre de no conformidades

so6lo en caso de que dichas no conformidades no afecten la competencia técnica de la Unidad de
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Verificacién (Organismo de Inspeccién) y si el cliente no cerr6 las no conformidades en la
primera exhibicién. En caso que el cliente no cierre las no conformidades en el plazo otorgado o
en la tercera presentacion de acciones correctivas para cerrar las no conformidades, se
procedera a aplicar el Articulo 75 del Reglamento de la LFMN que corresponde a la suspension
de la acreditacion.

Si la dictaminacion es a través de la Comisién para la Suspensién y Cancelacion de la Acreditacion.

a)

b)

Suspender la acreditacion (parcial o total) previa opinion de las dependencias competentes
tratdndose de normas oficiales mexicanas o normas mexicanas en caso de que la unidad de
verificacion no haya presentado las acciones correctivas para cerrar las no conformidades de la
evaluacién en sitio o que la unidad de verificacion no haya cerrado las no conformidades de la
evaluaciéon en sitio en el plazo establecido por el Comité de Evaluacion de Unidades de
Verificacion o que la unidad de verificacion no haya cerrado las no conformidades dentro de las
tres oportunidades correspondientes. En estos dos Ultimos casos, la suspension durara hasta
cerrar el 100% de las no conformidades de la evaluacion en sitio.

Cancelacién de la acreditacion, cuando el cliente emita documentos y/o dictamenes de
resultados con datos erréneos o falsos, niegue reiteradamente e injustificadamente el servicio
que se solicita, renuncie expresamente en forma total a la acreditacion concedida, se reincida en
las faltas referidas en las fracciones I, Il y Il del Articulo 75 del Reglamento de la LFMN o se
disminuyan los recursos o capacidad necesaria de la Unidad de Verificacién (Organismo de
Inspeccion) en forma total para emitir dictAmenes por mas de tres meses consecutivos (Articulo
76 fraccion V del reglamento de la LFMN); o cuando se presente el caso de que una Unidad de
Verificacién(Organismo de Inspeccion) acreditada realice cualquier acto que ponga en duda la
credibilidad de la acreditacién o haga alusién a la acreditacion sin haberla obtenido, siempre y
cuando se cuente con la evidencia objetiva de los hechos ocurridos. El retiro (cancelacion)
puede realizarse en cualquiera de las etapas del proceso de reevaluacion en que se encuentre
dicha Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién).

12.5.1.3 Tratandose de una evaluacion de actualizaciéon por cambios en la administracion como son: la
situacion legal (por ejemplo: cambio de razén social), por cambios en el personal administrativo
clave (por ejemplo: Gerente técnico, gerente sustituto), baja de verificadores, cambios en sus
instalaciones, o cambio de domicilio.
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a)

b)

d)

Otorgar al solicitante la actualizaciéon (parcial o total) en caso de que no se detecten no
conformidades en la evaluacion.

Conceder al cliente un plazo de 60 dias naturales para presentar hasta en dos ocasiones las
acciones correctivas necesarias para cerrar al 100 % las no conformidades indicadas en el
informe de evaluacién. En el dictamen de plazo de 60 dias naturales, el comité de evaluacién
adicionara su decision respecto a si la revision de acciones correctivas se realiza en forma
documental o en sitio con base en la naturaleza de las no conformidades y a la opinién del grupo
evaluador. La unidad de verificacion debera cerrar las no conformidades dentro de las tres
oportunidades a partir de recibir el informe de evaluacion.

Reducir la acreditacion, en una parte del alcance de la acreditacion, cuando el cliente renuncie
expresamente a esa parte de la acreditacion concedida o en el caso que se disminuya la
competencia técnica para realizar esa parte de las actividades del alcance de la acreditacion y/o
los recursos 0 capacidad necesaria para emitir dictAmenes en esa parte de la acreditacion
concedida por méas de tres meses consecutivos.

El Comité de Evaluacién de Unidades de Verificacion ha acordado delegar a la ema a través de
la gerencia de unidades de verificacién el otorgar las actualizaciones correspondientes una vez
gue se hayan realizado las actividades de evaluacion y que los resultados sean satisfactorios.
Posteriormente, la ema informara para conocimiento del Comité, en su sesion ordinaria respecto
a dichos servicios.
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Si la dictaminacion es a través de la Comision para la Suspension y Cancelacion de la Acreditacion.

a) Suspender la acreditacion (parcial o total), cuando las no conformidades detectadas afecten la

b)

12.5.2

operacion de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) previa opinion de las
dependencias competentes tratandose de normas oficiales mexicanas o normas mexicanas. Esta
suspension durard hasta cerrar el 100% de las no conformidades que la originaron. (Articulo 75
del Reglamento de la LFMN).

Retiro (Cancelacion) de la acreditacion, cuando el cliente emita documentos y/o dictamenes de
resultados con datos erréneos o falsos, niegue reiteradamente e injustificadamente el servicio
gue se solicita, renuncie expresamente en forma total a la acreditacion concedida, se reincida en
las faltas referidas en las fracciones I, Il y Ill del Articulo 75 del Reglamento de la LFMN o se
disminuyan los recursos o capacidad necesaria de la Unidad de Verificacién (Organismo de
Inspeccion) en forma total para emitir dictAmenes por méas de tres meses consecutivos (Articulo
76 fraccion V del reglamento de la LFMN); o cuando se presente el caso de que una Unidad de
Verificacién(Organismo de Inspeccion) acreditada realice cualquier acto que ponga en duda la
credibilidad de la acreditacion y/o haga alusién a la actualizacién sin haberla obtenido, siempre y
cuando se cuente con la evidencia objetiva de los hechos ocurridos. El retiro (cancelacion) puede
realizarse en cualquiera de las etapas del proceso de actualizaciéon en que se encuentre dicha
Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion).

Segunda fase de dictaminacién:

12.5.2.1 Para los procesos de solicitudes iniciales, ampliacion o actualizacién de cualquier tipo se pueden
emitir las siguientes dictaminaciones:

a)

b)
c)

d)

e)

Otorgar a la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) la acreditacion, ampliacion o
actualizacion (parcial o total) de acuerdo al alcance evaluado.

Mantener la acreditacién para las solicitudes de reevaluacion.

Negar la acreditacion, ampliacién o actualizacién (parcial o total) después de la 3ra revision de
acciones correctivas dentro del plazo otorgado sin haber cerrado al 100% las no conformidades.
Negar la acreditacién, ampliacion o actualizacion (parcial o total), si el solicitante no entregé las
acciones correctivas dentro del plazo otorgado o no cerrd las no conformidades en el plazo
establecido.

Negar la acreditacién, ampliacién o actualizacion (parcial o total), con base a la definicion de
acreditacion dada en el articulo 3°, parrafo | de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion,
cuando se presente el caso de que una Unidad de Verificacion(Organismo de Inspeccién) emita
documentos falsos, haga alusion a la acreditacién sin haberla obtenido aun, o realice cualquier
acto que demuestre que la Unidad de Verificacion(Organismo de Inspeccién) no es confiable,
siempre y cuando se cuente con la evidencia objetiva de que estos hechos ocurrieron dentro del
periodo de cuatro afios anteriores a la fecha de solicitud y/o durante el desarrollo del proceso de
acreditacién. La acreditaciébn se negara independientemente de la etapa del proceso de
acreditacién en la cual se encuentre dicha Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion).

12.5.2.2 Tratdndose de una evaluacion de reevaluacion, vigilancia, visita de monitoreo o de seguimiento, la
dictaminacion podra ser:

12.6
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a) Mantener la acreditacion (parcial o total)

El solicitante debe recibir el resultado de la dictaminacién expedida por el Comité de Evaluacion, en
un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a la celebracion de la reunion, en donde se trate su
caso. Por otra parte, la entidad hara llegar por correo electrénico o por mensajeria a la unidad de
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12.7

12.8

12.9

12.10

12.11

12.12

12.13

12.14

12.15

12.16

12.17

entidad mexicana de acreditacién, a. c.

verificacion en un plazo no mayor a 15 dias habiles, los documentos originales de los servicios
correspondientes.

En caso de que el dictamen sea una negacién (parcial o total), el solicitante si lo requiere, puede
apelar el resultado obtenido en la dictaminacién, lo cual debera hacerlo conforme a lo descrito en el
capitulo 26 de este procedimiento.

La revision de la primera, segunda y tercera exhibicion de acciones correctivas propuestas para dar
cumplimiento a las no conformidades derivadas de la evaluacion (cualquiera que sea el servicio), se
cobraran de acuerdo con la lista de precios aplicable al proceso de evaluacion y acreditacion mas los
honorarios del grupo evaluador. Ver capitulo 13.

Si la dictaminacion es conceder un plazo al cliente, éste contara a partir de que el cliente reciba la
notificacién por escrito ya sea en papel o en medio electrénico y en este plazo debe presentar las
acciones correctivas para cerrar las no conformidades detectadas.

Para las solicitudes de acreditacion inicial, en caso de que el solicitante no cierre al 100% las no
conformidades indicadas en el informe de evaluacion dentro del plazo establecido, puede solicitar
otro plazo igual. Dicha solicitud debe realizarse antes de que el primer plazo termine. El solicitante
debera justificar el motivo por el que solicita se amplie el primer plazo. EI Comité de Evaluacion
decidira si se le otorga la ampliacion del plazo solicitado y se le notificara por escrito. Se hace la
aclaracion que independientemente de los plazos de 180 dias otorgados por el Comité de
Evaluacion.

Ver capitulos 19 y 20 para las acciones que aplican en caso de obtener un dictamen de suspension
0 cancelacion a través de la Comisién para la Suspensién y Cancelacion de la Acreditacién.

La acreditacién inicial, reevaluacién, ampliacion o actualizacién de la misma, no puede ser
concedida hasta que todas las no conformidades detectadas en la evaluacion estén cerradas, y de
requerirse verificadas.

La fecha del documento de acreditacidon no puede ser anterior a la fecha en que fueron cerradas las
no conformidades detectadas en la evaluacion, y ni anterior a la fecha de dictaminacion por parte del
Comité de Evaluacién o la Comision de Opinion Técnica respectiva.

La acreditacion que emite la entidad serd indefinida. Esta acreditacion otorgada con base a este
procedimiento se considera vigente, siempre y cuando la Unidad de Verificacion (Organismo de
Inspeccién) continle cumpliendo con los requisitos establecidos por la entidad. La acreditacién esta
sujeta a las evaluaciones de vigilancia, seguimiento o0 monitoreo establecidas en este procedimiento.

El simbolo de la entidad mexicana de acreditacién, a. c., esta sujeto a un procedimiento. Para
hacer uso del simbolo, el solicitante debe mandar una carta dirigida al personal de la gerencia de
Unidades de Verificacién para que éste dé seguimiento a lo establecido en el procedimiento para la
Utilizacién del simbolo de la entidad mexicana de acreditacién, a.c., MP-BEQOO3 (vigente).

Una vez acreditada la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) debe cumplir con los
“Compromisos de las Unidades de Verificacion (Organismos de Inspeccion) acreditadas” que se
encuentran en el Contrato de prestacion de servicios de acreditacion de Unidades de Verificacion
(Organismos de Inspeccion).

La ema dard trato independiente a los distintos tramites que se deriven de una misma evaluacion y
también dara respuesta de forma independiente a cada tipo de tramite.
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En caso de que el solicitante no tenga contacto con el personal de la gerencia de unidades de
verificacion por mas de un afio sobre su trdmite de acreditacion, se dara por concluido dicho tramite
y se dara de baja la solicitud presentada.

REVISION DE ACCIONES CORRECTIVAS

Esta etapa es la séptima etapa del proceso de evaluacion y acreditacién. Esta etapa se genera
cuando:

Se expide un dictamen negativo con plazos de tiempo para el cierre de no conformidades, y estas
son revisadas en la segunda y/o tercera exhibicién;

El seguimiento se puede hacer a través de una evaluacion documental, o a través de una evaluacion
en sitio.

Cuando se trata de la revisién de las acciones correctivas de manera documental por primera,
segunda y/o tercera ocasion, el tiempo para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacién y
acreditacién es de 15 dias habiles maximo a partir de que se recibe en la entidad las acciones
correctivas por parte de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) conforme a lo
requerido por el punto 8.7 establecido en la norma NMX-EC-17020-IMNC-2014. A mas tardar en 5
dias habiles posteriores a la realizacion de la evaluacién en sitio, el responsable asignado elabora y
envia la cotizacién correspondiente por el concepto de la revision de acciones correctivas.

El solicitante debe ingresar en el SAEMA (http://200.57.73.234/saema/UsuarioSession/Login) las
acciones correctivas para su revision ya sea para la primera, segunda y/o tercera ocasion dentro del
plazo establecido en el dictamen del Comité de Evaluacién. La unidad de verificacion debera
adjuntar la evidencia del pago correspondiente por la evaluacion de seguimiento que se debe
realizar, de conformidad con la lista de precios vigentes aplicables al proceso de evaluacién y
acreditacién, mismas que estan disponibles en la pagina de internet ema. No se dara atencién a la
revision de las acciones correctivas, si la unidad de verificacion no entrega las acciones correctivas
junto con la evidencia correspondiente en el SAEMA asi como el pago requerido. Dicho pago debera
ser enviado al responsable asignado.

Cuando se requiera realizar la revisién de acciones correctivas en sitio tanto para primera, segunda
y/o tercera ocasion, el tiempo para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacién y acreditacion
es de 20 dias hébiles a partir de que se ingresan en el SAEMA
(http://200.57.73.234/saema/UsuarioSession/Login) las acciones correctivas por parte de la Unidad
de Verificacion (Organismo de Inspeccién) conforme a lo requerido por el punto 8.7 establecido en la
norma NMX-EC-17020-IMNC-2014, asi como el pago correspondiente, de conformidad con la lista
de precios vigentes aplicables al proceso de evaluaciéon y acreditacion, mismas que estan
disponibles en la pagina de internet ema. No se dara atencién a la revision de las acciones
correctivas, si la unidad de verificacién no entrega las acciones correctivas junto con la evidencia
correspondiente en el SAEMA asi como el pago requerido. Dicho pago debera ser enviado al
responsable asignado.

La revisién de las acciones correctivas seran revisadas y evaluadas preferentemente por el mismo
grupo evaluador que participd en la evaluacion en sitio. En caso de que la revision de acciones
correctivas sean analizadas y revisadas por un grupo evaluador diferente, el responsable asignado
de la ema, notificard en un plazo no mayor a 3 dias habiles de haberse ingresado las acciones
correctivas mediante el SAEMA, la propuesta de grupo evaluador para su aceptacion previo a la
revision de dichas acciones.
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Si el plazo para cerrar las no conformidades se ha vencido o el resultado de la tercera evaluacion de
las acciones correctivas indica que no se cierran las no conformidades, el proceso de evaluacion y
acreditacién se concluye y no se otorga la acreditacion, ampliacion o actualizacion correspondiente y
para el caso de una reevaluacidon o vigilancia se puede iniciar el proceso de suspension de la
acreditaciéon correspondiente.

Si el resultado de esta evaluacion de acciones correctivas indica que se atienden totalmente las no
conformidades, la acreditacion, ampliacién o actualizacién es otorgada y para el caso de las visitas
de vigilancia, seguimiento o reevaluacion de la acreditacién es mantenida.

Si el resultado de esta evaluacion de acciones correctivas indica que las no conformidades se
cumplen parcialmente, la acreditacion, ampliacién o actualizacion, se puede otorgar parcialmente.

Una vez que se cuente con el informe de revisién de acciones correctivas, la gerencia de unidades
de verificacién lo presentara al érgano colegiado para la primera o segunda dictaminacion conforme
a lo descrito en el capitulo 12.

EVALUACION DE SEGUIMIENTO POR QUEJAS, RECLAMACIONES, DENUNCIAS O
DESEMPENO DE LA UNIDAD DE VERIFICACION

Esta etapa aplica cuando se reciban en la entidad quejas, reclamaciones o denuncias de la
actuacion o desempefio de la unidad de verificacion(organismo de inspeccién) acreditada. En el
caso de quejas que fueron presentadas por parte de un cliente de la unidad de
verificacion(organismo de inspeccion) las cuales no han sido atendidas de forma satisfactoria por la
unidad de verificacion, la ema podré realizar el seguimiento a través de una evaluacién documental o
de una evaluacion en sitio.

En caso de que en la entidad se presente una queja, reclamacién o denuncia, no interpuesta por su
cliente, sobre el desempefo y calidad en el servicio de la unidad de verificacibn(organismo de
inspeccidn), la unidad de verificacién acreditada podra ser requerida por la entidad para presentar un
informe que justifiqgue su actuacion acompafiado la evidencia objetiva correspondiente, mismo que
debera entregar en un plazo no mayor a 10 dias habiles contados a partir de la fecha de recepcién
de la notificacion correspondiente, o en caso de requerirse, la gerencia de unidades de verificacion
programara una evaluacién en sitio y notificard a la unidad la fecha de la evaluacién.

En caso de que se requiera una evaluacion en sitio a la unidad de verificacion, puede designarse
personal de la entidad o del Padron Nacional de Evaluadores para realizar el seguimiento cuando no
se involucren aspectos técnicos que deban ser tratados por el mismo, asi como representantes de
las dependencias correspondientes.

En caso de haber decidido realizar la visita en sitio, se notificara al cliente en un plazo no mayor a 5
dias hébiles que se va realizar una visita de seguimiento. La visita de seguimiento debera ser
realizada dentro de un plazo 30 dias habiles a partir de haber recibido la queja, reclamacion o
denuncia. La wunidad de verificacion(organismo de inspeccidn) recibirda el comunicado
correspondiente.

Una vez realizada la evaluacion de seguimiento y con base en la evidencia objetiva presentada, la
entidad definird si esta procede o no y de ser necesario el caso serd presentado en la reunion
inmediata del subcomité o comité de evaluacion correspondiente 0 mediante la Comision para la
Suspensién y Cancelacidon para su dictaminacion. En caso de que la unidad de verificacién no
permita la realizacién de la visita de seguimiento o no proporcione la informacién que le sea
solicitada en los términos establecidos por el grupo evaluador de ema, se iniciara el proceso de
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suspension de la acreditacion conforme a lo establecido en el articulo 75 fraccion Il del Reglamento
de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion. En caso de que se requiera de una nueva
programacion de la visita de seguimiento, ésta sera realizada conforme a la disponibilidad de los
evaluadores correspondientes.

Los costos del seguimiento se cubriran conforme a lo establecido en el contrato de servicios
realizado con la unidad de verificacién(organismo de inspeccién):

a) Si el resultado de la evaluacién de seguimiento determina que la queja, reclamacién o denuncia
es procedente, la unidad de verificacion(organismo de inspeccion) debe cubrir los costos por el
servicio realizado.

b) Si el resultado de la evaluacién de seguimiento determina que la queja no es procedente, el
promovente de la queja debe cubrir los costos por el servicio realizado.

¢) Si el resultado de la evaluacion de seguimiento es que la queja es procedente en al menos uno de
sus elementos, la unidad de verificacion(organismo de inspeccion) debe cubrir el 50 % del costo por
el servicio realizado y el otro 50 % lo debe cubrir el promovente de la queja.

El resultado del analisis sera informado a los involucrados y la entidad procederd a realizar el cobro
correspondiente.

EVALUACION DE VIGILANCIA

La evaluacion de vigilancia consiste en realizar la evaluacion en sitio de la Unidad de Verificacion
(Organismo de Inspeccion) acreditada, para verificar que se mantienen las condiciones bajo las
cuales se concedio la acreditacion.

Para el caso de unidades de verificacion (organismos de inspeccion) que hayan sido acreditadas por
primera ocasion, la evaluacién de vigilancia se realizara en sitio antes de los 12 meses contados a
partir de la fecha de la acreditacion. Para estas unidades de verificacién (organismos de inspeccion)
las siguientes visitas de vigilancia se realizaran a los doce meses con un intervalo de mas menos
dos meses, considerados a partir de la fecha la Gltima evaluacién en sitio.

Para el caso de unidades de verificacién (organismos de inspeccién) que se le haya otorgado
mantener la reevaluacién de la acreditacion, las visitas de vigilancia se realizaran a los doce meses
con un intervalo de mas menos dos meses considerados a partir de la fecha la Gltima evaluacion en
sitio.

Para evaluaciones de vigilancia y reevaluacion en combinacion con acreditaciones iniciales de la
misma unidad de verificacién en diferentes materias, se podra programar todas las visitas siempre y
cuando no excedan los 15 meses contados a partir de la fecha de la Ultima vigilancia o reevaluacion.

Para el caso de las unidades de verificacion que cumplan con los requisitos para ser considerados
como cliente con sistema de gestibn maduro, las evaluaciones de vigilancia seran realizadas
conforme a la Instruccién de Operacion MP-TS089 vigente “Atencion de Servicios para clientes con
Sistemas de Gestion Maduro”.

Para la ejecucion de las evaluaciones de vigilancia, se realizara lo indicado en los capitulos 8, 10,
11, 12 y 13 de este procedimiento, donde aplique.
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La evaluacion de vigilancia puede incluir, pero no estd limitada a las siguientes actividades:

- Seguimiento a la implantacion de las acciones correctivas realizadas para cerrar las no
conformidades detectadas en la Ultima evaluacion en sitio realizada por parte de la entidad.

- Evaluacion de registros de: Quejas, auditorias internas y revision al sistema de calidad.

- Evaluacion de los demas requisitos establecidos en la norma NMX-EC-17020 vigente y los
criterios de evaluacion.

- Evaluacion de resultados de participacion en Ensayos de Aptitud (cuando aplique).

- Evaluacion de la correcta referencia a la condicion de acreditado.

- Evaluacion del correcto uso del simbolo de la entidad mexicana de acreditacién, a. c.

- Testificacion del personal de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) cuando
aplique.

- Seguro de responsabilidad civil vigente.

La unidad de verificacion sera informada con al menos 4 meses de anticipacion, sobre la visita de
vigilancia y la consulta sobre la decision del pago de los viaticos del grupo evaluador ya sea por la
ema o por la unidad de verificacion, la unidad de verificacion debera proporcionar la fecha e
informacién solicitada respecto al nimero de servicios realizados a efecto de poder realizar la
programacion correspondiente.

Una vez acordada o asignada la fecha de vigilancia, el responsable asignado debera notificar al
cliente sobre la vigilancia en sitio al menos con 10 dias naturales de anticipacion a la fecha de
realizacion de la evaluacion y el costo de la vigilancia mediante la cotizacién correspondiente, mismo
gue debera ser pagado a mas tardar el dia de la evaluacién en sitio.

La visita de vigilancia puede ser reprogramada a peticién del cliente una sola vez y en un tiempo que
no exceda de 20 dias habiles posteriores a la fecha programada siempre y cuando se encuentre
dentro de los 12 meses indicados en el punto 15.2, en caso de que el cliente rechace por segunda
ocasion la visita de vigilancia programada, la unidad de verificacién se sujetara a lo establecido en el
articulo 75 fraccion Il del Reglamento de la LFMN.

La visita de vigilancia podra ser reprogramada solo en el caso de que la unidad de verificacion haya
ingresado un tramite de acreditacion inicial en otra materia y se pueda aprovechar la visita de
evaluacion de la nueva materia para llevar a cabo la evaluacién de vigilancia. Esto no debera
exceder los 15 meses de la fecha de acreditacién para las iniciales y no debera exceder los 18
meses tomando como referencia la fecha de la Ultima evaluacién en sitio para las unidades de
verificacién que ya estan acreditadas y que hayan solicitado la acreditacion en una nueva materia.

VISITA DE MONITOREO DEL DESEMPENO DE LA UNIDAD DE VERIFICACION (ORGANISMO
DE INSPECCION)

Adicional a las visitas de vigilancia, la entidad mexicana de acreditacién, a.c. se reserva el derecho
de realizar visitas de monitoreo del desempefio de la Unidad de Verificacion (Organismo de
Inspeccién) cuando se presente alguna circunstancia que ponga en duda la ética, credibilidad y/o
competencia técnica de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) acreditada.

Las visitas de monitoreo del desempefio de la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion) se
realizardn sin previo aviso, presentandose el grupo evaluador designado por la entidad en las
instalaciones de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) acreditada, de acuerdo a la
instruccién de operacion vigente.

El resultado de las visitas de monitoreo del desempefio de la Unidad de Verificacién (Organismo de
Inspeccion) sera presentado ante los organos colegiados de acuerdo al capitulo 12 de este
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procedimiento o a la Comision para la Suspension y Cancelacion de la Acreditacion para su
correspondiente dictaminacion.

REEVALUACION DE LA ACREDITACION

La reevaluacion de la acreditacion consiste en realizar nuevamente el proceso completo de
evaluacion y acreditacion para evaluar las condiciones bajo las cuales se concedid la acreditacion.
La reevaluacion se realizara en un plazo no mayor a cuatro afios contados a partir a partir del inicio
de la fecha de acreditacién indefinida pudiéndose realizar en el periodo de dos meses antes o dos
meses después.

Esta reevaluacion se realiza de forma programada por la entidad, en caso de no requerir la
reevaluacion de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién), su representante autorizado
debe notificarlo por escrito a la ema.

Antes de transcurrir 4 afios de la fecha de acreditacién indefinida, o antes de transcurrir cuatro afios
de haberse confirmado el mantener la acreditacién para una reevaluacion, se debe reevaluar la
competencia técnica de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion), realizando una
evaluacion equivalente a la inicial. Para realizar la reevaluacién es necesario que se realice una
evaluacion en las instalaciones de la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion) para verificar
que se mantienen las condiciones bajo las cuales se otorgd la acreditacion, incluyendo la
testificacion. Para realizar el proceso de reevaluacion se deben llevar a cabo las actividades
descritas en los capitulos del 8 al 13 donde aplique. La evaluacion documental y en sitio se llevara a
cabo de manera conjunta en las fechas programadas; debe considerar que el primer dia de la
evaluacion corresponde a la evaluacion documental sin que esto limite a la revision de los registros
de implementacién del sistema y los dias de evaluacién necesarios para cubrir el alcance.se

El solicitante sera informado para la reevaluacion con 4 meses de anticipaciéon antes de que se
cumplan 4 afios a partir de que se confirma la acreditacion indefinida, para que envié la
documentacién requerida por la entidad y firme con contrato de prestacién de servicios vigente en
caso de que se haya presentado modificaciones al ya firmado anteriormente. Posterior a esto, la
ema programara la evaluacion en sitio maximo dos meses a partir de que es informada la unidad de
verificacion (organismo de inspeccion).

Si la unidad de verificacion (organismo de inspeccion) no ha recibido su evaluacion de reevaluacion
antes de cumplir los 4 afios de haber sido otorgada la acreditacién o de cumplir cuatro afios a partir
de que se confirma la acreditacién indefinida por causas imputables a la unidad de verificacion
(organismo de inspeccibén) acreditada, se iniciara el proceso de suspension de la acreditacion y éste
durara hasta en tanto no se lleve a cabo el proceso de reevaluacion.

AMPLIACION Y/O ACTUALIZACION DE LA ACREDITACION

Ampliacion.

Esta etapa del proceso de evaluacién y acreditacion consiste en llevar a cabo una evaluacion
documental o en sitio para evaluar la ampliacién solicitada.

El solicitante debe registrar el tramite en el SAEMA y realizar el pago correspondiente al servicio
solicitado.

La ampliacién a la acreditacion se puede realizar en los siguientes casos:
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a) Ampliacion de normas de verificacion (inspeccion);

b) Ampliacion en los alcances de medicién de verificacion (inspeccién) ya acreditados;
c) Ampliacion de personal; Ver Nota 2

d) Ampliacion de sucursales

Nota 1.- Cuando la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion) acreditada por la entidad
solicite la acreditacion de otras areas de verificacion (inspeccién), se debe seguir el
procedimiento de acreditacion inicial.

Nota 2.- Cuando la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion) acreditada o en proceso de
acreditacion solicite la ampliacion de verificadores, se seguiran las etapas 6 a la 13 y
dependiendo de la materia correspondiente cuando aplique. En caso de que la materia
donde se solicita la ampliacion de personal no requiera como tal de una evaluacion
documental, se podra programar la evaluacidon en sitio y evaluar ahi la documentacion
correspondiente a perfiles y determinacién de competencia técnica.

La evaluacion de ampliacién se puede realizar de manera documental o en sitio, si la ampliacién se
realiza en sitio, ésta se puede llevar a cabo junto con la evaluacién de vigilancia o evaluacién de
reevaluacion si ema lo considera conveniente y si se solicita con 1 mes de anticipacion a la fecha de
la evaluacion de vigilancia o reevaluacién y con todos los requisitos cumplidos en el sistema
SAEMA, pudiéndose realizar las evaluaciones en un acto conjunto con la intenciéon de cubrir los
objetivos y reducir los gastos de la unidad de verificacién(organismo de inspeccion).

Para llevar a cabo el proceso de ampliacién se debe seguir desde el capitulo 6 hasta el capitulo 13
indicado en este procedimiento.

La Gerencia de Unidades de Verificacion determinara si la evaluacién de la ampliacion se puede
realizar de manera documental o0 serd necesaria la evaluacion en sitio en las instalaciones de la
Unidad de Verificaciéon (Organismo de Inspeccién)

Actualizacion.

Esta etapa del proceso de evaluacion y acreditacién consiste en llevar a cabo la evaluacion en forma
documental o en las instalaciones del solicitante para evaluar la actualizacion solicitada.

El solicitante debe registrar el tramite en el SAEMA vy realizar el pago correspondiente a este
servicio. En el caso de baja de verificadores o cambio de representante autorizado, no se requiere
pago siempre y cuando no sea necesario realizar una visita en sitio, sin embargo sera necesario
registrar el trdmite en el SAEMA.

La actualizacion de la acreditacién se puede realizar en los siguientes casos:

a) En la parte del sistema de calidad (actualizacion de la norma contra la cual se acredita la Unidad
de Verificacion (Organismo de Inspeccion) o actualizacion de su sistema en si);

b) En la parte técnica (actualizacién de las normas o metodologia que corresponden al alcance de
la acreditacién ya otorgada);

¢) En la parte organizacional;

d) En la parte administrativa (incluye el cambio de tipo de UV, cambio de razon social, fusion de
empresas, cambio de instalaciones o cambio de domicilio), para estos casos deberd seguir lo
indicado en el MP-TS079 vigente “Informacion a clientes sobre requisitos y tiempos establecidos
para cambios de propietario por compra o fusién de empresas, razén social y domicilio.

Para el caso de actualizaciones en la parte administrativa, organizacional, de calidad y técnica
(cuando se trata de actualizaciones de forma y no de fondo) el personal calificado en el Padron
Nacional de Evaluadores realiza una evaluacién documental. Esta actividad tiene una duracion de 5
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dias habiles posteriores al cumplimiento del inciso 18.2.2; posteriormente el cliente recibe el informe
de evaluacién. Para este caso deben seguirse los capitulos 12 y 13 de este procedimiento. Para el
caso de baja de personal, no sera necesario realizar un informe de evaluacién documental.

Para el caso en que las unidades de verificaciébn que cuentan con Gerente Técnico y Gerente
Técnico Sustituto, el tiempo maximo para sustituir la baja del Gerente Técnico o Sustituto o ambos
de la unidad de verificacidn acreditada, sera de tres meses contados a partir de la fecha de baja de
cualquiera de los cargos antes mencionados. En caso de que se detecte que la unidad de
verificacion no haya realizado la actualizacion en el tiempo establecido, se aplicara lo indicado en el
articulo 75, fraccion Ill del Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Para el caso de una actualizacion de fondo de la parte técnica, se debe seguir desde el capitulo 6
hasta el capitulo 13 descritos en este procedimiento.

En los casos en los que la entidad lleve a cabo una evaluacién de ampliacion de alcance o
verificadores de una materia en particular para un estado de la republica diferente a la zona
metropolitana de la Cd. de México, la entidad contactara a las unidades de verificacion acreditadas
en la misma materia en la misma ciudad, estado o regi6n para tener conocimiento si desean
aprovechar la estancia del grupo evaluador y también atender algin tramite que requieran,
aprovechando con esto la presencia del grupo evaluador en la zona correspondiente.

SUSPENSION DE LA ACREDITACION
La suspensién de la acreditaciébn puede ser parcial o total, e implica la prohibicién temporal de
expedir en el campo objeto de suspensién, documentos que hagan referencia a la acreditacion de la

Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion).

La suspension se lleva a cabo con base en el procedimiento MP-CP033-vigente “Integracion y
Operacion de la Comisién para la Suspensién y Cancelacion de la Acreditacion”.

Cuando la unidad de verificacion tenga mas de un afo suspendido se debera programar una visita
de seguimiento a los 6 meses de que se retird la suspension.

CANCELACION DE LA ACREDITACION

El retiro (cancelacion) de la acreditacion puede ser parcial o total, e implica la pérdida de la condicion
de acreditado, por lo cual no podra expedir en el campo objeto de retiro (cancelacién), documentos
gue hagan referencia a la acreditacion de la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion).

El retiro (cancelacion) de la acreditacién se lleva a cabo con base en el procedimiento MP-CP033-
vigente “Integracién y Operacion de la Comisiébn para la Suspensién y Cancelacién de la
Acreditacion”.

EGUIMIENTO POR RESULTADOS NO SATISFACTORIOS EN ENSAYOS DE APTITUD

sta etapa aplica cuando la entidad tiene conocimiento de que una Unidad de Verificacién (Organismo

de Inspeccion) acreditada ha obtenido resultados no satisfactorios en ensayos de aptitud, de acuerdo

a

los criterios de evaluacién y se requiera verificar mediante una visita en sitio la eficacia de las

acciones correctivas implementadas por la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion) para
resolver el problema.

ema-002
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Cuando en la entidad se reciban resultados no satisfactorios de participaciéon en programas de
ensayos de aptitud de una Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) acreditada, la entidad
solicitara formalmente a la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) presentar un programa
de acciones correctivas, incluyendo el analisis de las causas del problema en un plazo no mayor a 20
dias habiles, a partir de que la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) haya tenido
conocimiento de su resultado.

Posteriormente la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccioén) debera enviar evidencia objetiva
de la eficacia de las acciones correctivas tomadas para resolver el problema en un plazo no mayor a
60 dias habiles (incluyendo el primer plazo de 20 dias habiles).

Una vez recibido en la entidad el programa de acciones correctivas, éste sera presentado al subcomité
de evaluacion correspondiente con el fin de determinar si la verificaciéon de la eficacia de las acciones
correctivas se realiza al concluir el plazo de 60 dias habiles mediante una visita de seguimiento en
sitio o si la verificacion de la eficacia se realiza durante la visita de vigilancia siguiente, esta decision
se presentara al Comité de evaluacion para su visto bueno.

En caso de haber decidido realizar la visita en sitio al concluir el plazo de 60 dias se aplicara lo
establecido en los capitulos 10 y 11 de este procedimiento.

Los resultados de la visita de seguimiento se presentaran ante los 6rganos colegiados
correspondientes a la etapa de dictaminacién de acuerdo a lo establecido en el punto 12 de este
procedimiento.

En caso de que la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) no presente lo solicitado en los
puntos 20.2 y 20.3 de este procedimiento, la entidad procederd a suspender la acreditaciéon en el
alcance correspondiente.

PROGRAMA USUARIO SIMULADO

El programa usuario simulado es el conjunto de acciones por virtud de las que ema simula ser un
usuario con la finalidad de verificar que los servicios de evaluacion de la conformidad prestados por
las Unidades de Verificaciébn (Organismos de Inspeccidn) se ajusten a las disposiciones legales,
reglamentarias y contractuales que regulan su actuacion dentro del alcance de su acreditacion.

El programa usuario simulado podra aplicarse a una Unidad de Verificacion (Organismo de
Inspeccion) acreditada o a un conjunto de ellas, en forma aleatoria 0 como resultado de quejas,
denuncias o reclamaciones remitidas a ema por parte de usuarios de los servicios de evaluacion de la
conformidad.

Las actividades de verificacion al amparo del Programa de Usuario Simulado se sujetaran al
siguiente procedimiento:

22.3.1 La ema, simulando ser un usuario y en coordinacién con un tercero usuario, solicitard los servicios

de evaluacion de la conformidad dentro del alcance de la acreditaciéon de la Unidad de Verificaciéon
(Organismo de Inspeccion) a verificar.

22.3.2 Uno o mas de sus evaluadores de ema, simulando ser el usuario y en forma conjunta con el tercero

usuario, atestiguaran en sitio la prestacién del servicio de evaluacién de la conformidad de la
Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion).
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22.3.3 Una vez concluida la prestacion del servicio y habiéndose retirado la Unidad de Verificacion
(Organismo de Inspeccion) del sitio, el (los) evaluador(es) de ema procedera(n) a la elaboracién de
un informe detallado en el que se describirda en forma pormenorizada el desarrollo del servicio
prestado.

22.3.4 El informe que al efecto se elabore debera ser firmado en el momento por el (los) evaluador(es) y
por el tercero usuario, sin que la falta de firma de este Gltimo afecte la validez del informe.

22.3.5 Al informe podran acompanarse los medios de prueba que se estimen convenientes, tales como
fotografias, testimonios de terceros, documentos, video grabaciones y cualquier otro elemento de
conviccion tendiente a soportar lo asentado en el informe.

22.3.6 El informe, junto con los medios de prueba que en su caso se acompafien, se remitiran al
Subcomité, Comité de Evaluacion de Unidades de Verificacion (Organismos de Inspeccion) o
Comision para la Suspension y Cancelacién de la Acreditacion correspondiente de ema para su
analisis y dictaminacion previa.

22.3.7 En caso de que como resultado del analisis y dictaminacion previos existan indicios fundados de que
la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) se condujo en forma contraria a las
disposiciones legales, reglamentarias y contractuales que rigen su actuacién como organismo de
evaluacion de la conformidad, la Comisién para la Suspensién y Cancelaciéon de la Acreditacion
emitira un dictamen, sugiriendo ya sea la suspension o la cancelacién de la acreditacion de la
Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccién) con base en el procedimiento MP-CP033-vigente
“Integracién y Operacion de la Comision para la Suspension y Cancelacion de la Acreditacion”.

22.3.8 En caso de que la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccién) no estuviere conforme con la
resolucién de la Comisién para la Suspensién y Cancelacion de la Acreditacion podra hacer uso de
los medios de apelacion y queja de ema, 0 bien, presentar una reclamacién en los términos del
articulo 122 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

23 REDUCCION DEL ALCANCE DE LA ACREDITACION

23.1 La reduccion de la acreditacion implica la anulacién de la condiciéon de acreditado de la Unidad de
Verificacion (Organismo de Inspeccién) en la parte del alcance de la acreditacién involucrado, por lo
cual la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) acreditada no deberd expedir en el
alcance reducido, documentos que hagan referencia a la acreditacion de ema, por lo cual a partir de
la fecha de la notificacién por escrito de la reduccién de la acreditacion, la Unidad de Verificacion
(Organismo de Inspeccién) pierde el derecho de realizar cualquier acto, sin importar razén o
circunstancia, en el que se ostente, ya sea tacita o expresamente, ser una Unidad de Verificacién
(Organismo de Inspeccion) acreditada por ema en la parte reducida. La Unidad de Verificacion
(Organismo de Inspeccion), debera regresar a la entidad el certificado de acreditaciéon anterior, el
cuadl le sera sustituido por otro certificado donde indicara Unicamente el alcance acreditado vigente y
gue no fue afectado por la reduccion.

La solicitud de reduccion de alcance debe ser ingresado en el SAEMA y no tendra ningun costo.

24 EVALUADORES

24.1  Los evaluadores y expertos técnicos que utilice la ema para atender cualquier solicitud de servicio
deben estar integrados al Padrén Nacional de Evaluadores de la ema.
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Los evaluadores de la ema deben sujetarse a los procedimientos y tiempos establecidos en cada
uno de los capitulos del proceso de evaluacion y acreditacion indicadas en este procedimiento.

COMITES, SUBCOMITES DE EVALUACION, COMISIONES DE OPINION TECNICA Y COMISION
PARA LA SUSPENSION Y CANCELACION DE LA ACREDITACION

Los Comités de Evaluacién de la ema deben cumplir con lo establecido en la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacion, su Reglamento, los Lineamientos para la Integraciéon, Organizacién y
Coordinacion de los Comités de Evaluacion y el Reglamento interno de los Subcomités y Comités de
Evaluacion de la entidad.

La Comision de Opiniébn Técnica debe cumplir con lo establecido en el procedimiento de
“Dictaminacion” MP-CP031 vigente.

La Comision para la Suspension y Cancelacion de la Acreditacion debe cumplir con lo establecido
en el procedimiento MP-CP033 vigente.

APELACIONES Y QUEJAS

En caso de que la ema reciba una apelacién o queja, sobre el resultado de la solicitud de servicio o
el servicio proporcionado, estd debe ser presentada al Director Ejecutivo de la entidad.

El solicitante al presentar una apelacion, deberd hacerlo en dias y horas habiles por escrito en las
oficinas de ema, por el propio interesado, su representante legal o su representante autorizado. El
solicitante debe fundamentar las razones por las cuales no estd de acuerdo sobre el resultado de la
dictaminacién, en tiempo y forma como se especifica en el procedimiento de “Apelaciones, Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones” MP-BP004 vigente de la ema.

Apelaciones y quejas que se presenten se deben resolver siguiendo lo establecido en el
procedimiento de “Apelaciones, Quejas, Sugerencias y Felicitaciones” MP-BP004 vigente.
EVALUACIONES REMOTAS

A partir de enero de 2014, la entidad mexicana de acreditacion podra realizar evaluaciones remotas
0 en linea para algunos servicios como son: evaluacién de gerente técnico o sustituto o evaluaciones

de vigilancia. Para ello se debera consultar el procedimiento MP-TS110 vigente.

El objetivo de estas evaluaciones es reducir los costos originados por traslado de los grupos
evaluadores a las instalaciones de las unidades de verificacion.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

INCISO PAGINA CAMBIO(S)

ANEXO 2 38

Se actualizaron los requisitos para el programa de UVs en Auditorias de
Medicion de Hidrocarburos, y el de UVs para Estaciones de Servicio.

Observaciones:
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Anexo 1

Relacion de los requisitos de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2014 para ser evaluados en solicitudes de
acreditacion inicial de unidades de verificacion (organismos de inspeccion) que tienen alguna acreditacién en
otra materia.

Requisito de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2014 a
revisar en la evaluaciéon documental
5.1.2
5.1.3
5.1.4
5.1.5
4.1.2
4.1.6
5.2.6
5.2.7
6.1.1
6.1.2
6.1.6
6.1.10
6.2
6.2.5
6.2.6
6.2.7
6.2.14
7.1.1
7.1.2
7.1.8
7.2.2
7.3.1
7.4.1
7.4.4
7.4.2
6.3.1
6.3.2
6.3.4

HOJA DOCTO. No.
37 DE 41 MP-HP002-21

ema-002



entidad mexicana de acreditacién, a. c.

Anexo 2
REQUISITOS PARA EL PROCESO DE ACREDITACION EN MATERIA DE HIDROCARBUROS

2.1.-Requisitos especificos para el proceso de acreditacion de auditorias de medicion de
hidrocarburos

2.1.1 Las Unidades de Verificacién interesadas en obtener la acreditacién para llevar a cabo actividades de
Auditorias de Medicion de Hidrocarburos deben cumplir con los siguientes requisitos:
e Cumplimiento a Norma NMX-EC-17020-IMNC-2014.
e Conocimiento en Normas técnicas contenidas en los Lineamientos técnicos en materia de medicion
de Hidrocarburos.
e Cumplimiento de politicas y procedimientos de la entidad.
e Cumplimiento con la guia de aplicacion de la Norma NMX-EC-17020 aplicable a Unidades de
Verificacién de Auditoria de Medicion de Hidrocarburos.
e Guia de auditorias de medicion expedida por la Comision Nacional de Hidrocarburos, MP-HEQ15
vigente.
e Aprobar el examen Tedrico-Practico aplicado por el Centro Nacional de Metrologia (CENAM).

2.1.2. Este esquema de acreditacion es aplicable Unicamente para Unidades de Verificacion tipo A

2.1.3 El proceso de evaluacién y acreditacion seguira lo establecido en este procedimiento para cada una de
las etapas, con las siguientes consideraciones:

2.1.3.1 La Unidad de Verificacion deberd ingresar la documentacion sefialada en el formato de solicitud de
acreditacion vigente aplicable para Auditorias de Medicién de Hidrocarburos.

2.1.3.2 Una vez ingresada la documentacién se designara un grupo evaluador conformado por un evaluador
lider de la norma NMX-EC-17020 vigente, un evaluador o experto en las normas solicitadas en el alcance de
acreditacion, los expertos del CENAM vy representantes de la Comision Nacional de Hidrocarburos, que
seran los responsables de realizar la evaluacién documental, evaluacion en sitio y cuando aplique la revision
de acciones correctivas.

2.1.3.3 Previo a la evaluacion en sitio, la entidad coordinara la evaluacién de los auditores (verificadores)
lider, de cantidad y de calidad para gas o aceite propuestos por la unidad de verificacion para aplicar el
examen tedrico — practico por parte del CENAM.

2.1.3.3.1 CENAM entregara a ema un reporte de la evaluacion realizada a cada auditor (verificador)
indicando el alcance en el que el candidato demostré competencia técnica.

2.1.3.3.2 La aplicacién del examen por parte de CENAM sera coordinada a través de ema.

2.1.3.3.3 La evaluacion se realizara a cada auditor de cantidad, calidad y lider que proponga la unidad de
verificacion.

2.1.3.3.4 Esta evaluacion tiene por objetivo:

« Evaluar la experiencia del personal relacionada con la operacion de sistemas de medicion de
hidrocarburos.
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e Evaluar los conocimientos y habilidades para auditar y valorar un sistema de medicién en 3 grandes
rubros:

e Técnico, normatividad técnica y buenas practicas.

¢ Marco legal.

e Gestién y gerencia de los sistemas de medicion.

2.1.3.3.5 La evaluacién consistira en:

* Revisién documental de: Experiencia y Curriculo.
* Entrevista del candidato.

» Examen Técnico.

« Elaboracioén de constancia.

2.1.3.4 La entidad programara la evaluacion en sitio en las instalaciones de la unidad de verificacion para
verificar la implantacién del sistema de gestion bajo la norma NMX-EC-17020 vigente y las normas técnicas
aplicables para los sistemas de medicion. La testificacion se realizara en la primera auditoria realizada por
las Unidades de Verificacion.

2.1.3.5 La unidad de verificacion obtendra al término de la etapa de la evaluacion en sitio, un reporte donde
se indiquen los resultados de la evaluacion a sistema de gestién y evaluacion de los auditores.

2.1.3.6 Con base en el resultado del examen aplicado a los auditores se determinara el alcance de la
acreditacién, es decir no se tendrd oportunidad en esta etapa de presentar acciones correctivas para atender
las areas de oportunidad identificadas en el personal auditor propuesto por la unidad de verificacion.

2.1.3.7 La decision de la acreditacién para este programa se realizara a través de una Comision Opinién
Técnica designada por el Comité de Evaluacion de Unidades de Verificacion.

2.1.3.8 La acreditacion tendra una vigencia indefinida sujeta a visitas de vigilancia anuales, visitas de
monitoreo o seguimiento a solicitud de la Comision Nacional de Hidrocarburos.

2.1.3.9 La unidad de verificacion debera cubrir las tarifas aplicables para este esquema “Lista de Precios
para unidades de verificacion Auditorias de Sistemas de Medicidon de Hidrocarburos” vigente al momento de
ingresar su solicitud.

2.1.4 Las etapas del proceso de acreditacion continuaran siendo evaluadas aun cuando los auditores
propuestos no hayan aprobado el examen esto hasta el Ultimo informe de evaluacion con las no
conformidades cerradas para que posteriormente se determine en que alcance sera acreditado o si se niega
la acreditacion.

2.1.4.1 Si la unidad de verificacion no cumple con la estructura minima para realizar auditorias de medicién
tanto de aceite 0 gas esta no podra acreditarse.

Estructura minima para hacer auditorias en Estructura minima para hacer auditorias en
medicién de hidrocarburos en aceite medicién de hidrocarburos en gas
» Auditor lider de medicién en aceite » Auditor lider de medicién en gas
> Auditor en cantidad en aceite » Auditor en cantidad en gas
» Auditor en calidad en aceite » Auditor en calidad en gas
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2.1.4.2 En caso que el alcance propuesto por las unidades verificacion no cumpla con los requisitos minimos
de estructura para realizar las auditorias tanto de aceite, gas o ambas tendran la oportunidad de presentar
los exdmenes correspondientes para calificar al personal en los préximos 3 meses a partir de la fecha de
emision del altimo informe de evaluacién con las no conformidades cerradas, de no aprobar los exdmenes
en los tres meses descritos se dara fin de tramite.

2.1.4.3 La acreditacién podra ser parcial cuando:

2.1.4.3.1 Cuente con la estructura minima para hacer auditorias de medicion en aceite y en gas no o
viceversa.

¢ En caso de que se otorgue la acreditacién parcial la unidad de verificacion podra sujetarse al punto
2.1.4.2 para volver a tomar la evaluacion teérico/practica y calificar a sus auditores que requiera para
contar con la estructura minima para hacer auditorias de medicién.

e En el caso de no aprobar el examen no se concede la acreditacién para el alcance en el que el
auditor pretendia calificar por no contar con la Estructura minima para hacer auditorias en medicion
de hidrocarburos

e Por ejemplo si ya tenia la Estructura minima para hacer auditorias en medicion de hidrocarburos en
aceite y pretendia tener Estructura minima para hacer auditorias en medicién de hidrocarburos en
gas pero su auditor no aprob6 el examen en el plazo de los 3 meses, la acreditacién se dara solo
para el alcance en el que cumpla con estructura minima para hacer auditorias en medicién de
hidrocarburos en este caso aceite solamente.

2.1.4.4 Los auditores propuestos pueden hacer los exdmenes que requieran hasta terminado el plazo de los

3 meses.

2.2.-Requisitos especificos para el proceso de acreditacién de Unidades de Verificacion para
Estaciones de Servicio

2.2.1.-Las Unidades de Verificacion interesadas en obtener la acreditacién para llevar a cabo actividades de
Unidad de Verificacion para Estaciones de Servicio deben cumplir con los siguientes requisitos:
e Cumplimiento a Norma NMX-EC-17020-IMNC-2014.

e Conocimiento de la NOM-EM-001-ASEA-2015 Disefio, construccion, mantenimiento y operacion de
estaciones de servicio de fin especifico y de estaciones asociadas a la actividad de Expendio en su
modalidad de Estacion de Servicio para Autoconsumo, para diésel y gasolina.

e Cumplimiento de politicas y procedimientos de la entidad.

e Cumplimiento con la guia de aplicacion de la Norma NMX-EC-17020 aplicable a Unidades de
Verificacion para Estaciones de Servicio

e Requisitos publicados en la Convocatoria emitida por la ASEA

2.2.2 Este esquema de acreditacion es aplicable Unicamente para Unidades de Verificacion tipo A 'y
Personas morales.
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2.2.2.1. El proceso de evaluacion y acreditacion seguira lo establecido en este procedimiento para cada una
de las etapas, con las siguientes consideraciones:

2.2.2.1.1 La Unidad de Verificacién deberd ingresar la documentacién sefialada en el formato de solicitud de
acreditacion vigente aplicable para Estaciones de Servicio.

2.2.3 Una vez ingresada la documentacién se designara un grupo evaluador conformado por un evaluador
lider de la norma NMX-EC-17020 vigente, un evaluador y expertos en el alcance solicitados para la
acreditacion.

2.2.3.1 Se realizara la evaluacion documental conforme a los tiempos establecidos obteniendo la unidad de
verificacion un reporte donde se indiquen los resultados de la evaluacion.

2.2.3.1.1 La entidad programara la evaluacién en sitio en las instalaciones de la Unidad de Verificacion para
verificar la implantacién del sistema de gestion bajo la norma NMX-EC-17020 vigente y las normas técnicas
aplicables para las Estaciones de Servicio. La testificacidn se realizara en la primera auditoria realizada por
las Unidades de Verificacion.

2.2.3.2 La unidad de verificacion obtendra al término de la etapa de la evaluacion en sitio, un reporte donde
se indiquen los resultados de la evaluacion a sistema de gestion.

2.2.4 La acreditacion tendra una vigencia indefinida sujeta a visitas de vigilancia anuales, visitas de
monitoreo o seguimiento a solicitud de la ASEA.

2.2.5 La unidad de verificacion debera cubrir las tarifas aplicables para este esquema “Lista de Precios para
unidades de verificacion para estaciones de Servicio” vigente al momento de ingresar su solicitud.

2.2.6 El personal técnico que realizara las labores de verificacidn, incluyendo al gerente técnico y al gerente
técnico sustituto, debera demostrar que cuentan en conjunto con conocimientos actualizados y experiencia
en las materias que se mencionan en la convocatoria emitida por la ASEA.

2.2.7 El gerente técnico, el gerente técnico sustituto, y el personal técnico de la unidad de verificacion
deberan contar con titulo y cédula profesional en alguna de las profesiones enlistadas en la convocatoria ,
por lo que se debera anexar a la solicitud de acreditacion correspondiente copia del titulo y de la cédula
profesional.

*Aquellas profesiones que no se encuentren expresamente contenidas en el listado, pero que tengan un
nombre y plan de estudios similares; podran solicitar una equivalencia a juicio de la EMA como parte del
proceso para su acreditacién de la cual se hara previa consulta con la ASEA.

2.2.8 El personal técnico que realizara las labores de verificacion debe contar con experiencia profesional
minima de 3 (tres) afios, la experiencia profesional del gerente técnico y del gerente técnico sustituto debe
ser minima de 7 (siete) afios; en ambos casos la experiencia debe ser a través de evidencia documentada y
comprobable en materia de disefio, construccion, operacién y mantenimiento de instalaciones del Sector
Hidrocarburos.

*El curriculum debe presentarse en original con firma autégrafa bajo protesta de decir verdad.
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