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1. Introduccién

En la entidad mexicana de acreditacién en seguimiento a nuestro valor de servicio de
excelencia y a nuestra politica de responsabilidad social, hemos puesto en operacion el
Sistema Automatizado de la ema, saEma, que tiene por objetivo principal contribuir a mejorar
la calidad, el servicio y atencion al cliente, mediante una herramienta técnica que facilita la

realizacion, seguimiento y control de los tramites y procesos de acreditacion.

saEma le posibilitara a los laboratorios, unidades de verificacion, organismos de certificacion
y proveedores de ensayo de aptitud presentar sus solicitudes de acreditacion y de otro tipo de
trAmites por medio de internet y recibir por el mismo medio, la informacion de las distintas
etapas del proceso hasta la resolucién, sin necesidad de acudir fisicamente a las oficinas de

la ema, con el consecuente ahorro en tiempo y costo al evitar el uso de mensajeria y de

papel.

En su primera etapa saEma incluyo las funcionalidades para la presentacion de solicitudes de
acreditacion inicial, actualizacién y ampliaciéon de alcance, asi como la consulta del resultado
de la revisibn documental. En esta version, el sistema proporciona funcionalidades para la
incorporacion y seguimiento de las etapas de designacién y confirmacion del grupo evaluador,
informe de evaluacién documental, preparacion de la visita en sitio, informe de evaluacién en
sitio, acciones correctivas e informe de evaluacion de acciones. Asimismo, se puede efectuar

el seguimiento de todas las etapas del proceso hasta su resolucion.
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2. Objetivo

Proporcionar a los usuarios de Laboratorios, Unidades de verificacion, Organismos de certificacion y
Proveedores de ensayos de aptitud, una herramienta de apoyo que les facilite utilizar saEma para la

presentacion de solicitudes de acreditacion, asi como para darles seguimiento.

3. Formadeuso

El Sistema Automatizado de la ema es una aplicacion disponible en Internet que contiene una serie de
pantallas, es decir areas de trabajo, para que el usuario pueda interactuar a fin de incorporar o

consultar informacion.

En las pantallas se encuentran disponibles campos de captura y de seleccion, asi como vinculos y
botones para dar instrucciones al Sistema.

Campos de captura:

Son recuadros en blanco de distintas dimensiones, para escribir libremente la informacion que se
indica en el texto adjunto. Para llenar los datos, coloque el cursor sobre el campo y haga clic con el
botén izquierdo del ratén. Una vez posicionado en el campo, capture la informacién utilizando el

teclado.

Campos de seleccion:
Son recuadros que tienen en el extremo derecho una flecha apuntando hacia abajo y permiten
desplegar una lista de opciones. Dé clic con el botdn izquierdo del ratén sobre la flecha para desplegar

la lista de opciones, y seleccione la que corresponda, con un clic sobre ella.

También puede desplazarse en la lista, presionando la tecla de la letra con la que inicia el nombre de la

opcién que requiere.
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Casillas de seleccion:
Son casillas para elegir entre las opciones disponibles. Dé clic con el botdn izquierdo del ratén sobre la

casilla, con lo cual aparecera un punto dentro del circulo.

Iconos:
Son imagenes pequefias para acceder a un documento o a alguna pantalla. Al posicionar el cursor
sobre la imagen, ésta cambia de forma por una mano para sefializar que puede seleccionarse. Para ir

a la funcionalidad posicionese en el icono con el cursor y dé clic.

Botones:

Son recuadros, simulando botones, que contienen un texto, para realizar alguna funcion.

Para dar la instruccion posicionese en el boton y dé clic.

Moverse entre los campos:

En todos los casos puede desplazarse entre los campos posicionando el cursor en el que requiera y

dando un clic con el botén izquierdo del raton.

También puede utilizar la tecla TAB.

4. Registro del Organismo

Para obtener la clave de usuario y contrasefa para entrar al Sistema Automatizado de la ema es

necesario incorporar la informacion general del organismo.

e En la pantalla de inicio oprima el botén Nuevo usuario:
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SaEma

Sistema
Avtomatizado

3 de la ema

Crea una cuenta Iniciar sesién

Si aldn no cuenta conusuarioy  psuaria:
confrasefia, regisirese.

Nuevo usuario

Confrasefia:

Recuperar contrasefia

e El Sistema presentara la pantalla Registro de usuario:
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(L Registro de usuario®®

Datos de la organizacion

Mombre o razdn social:

RFC:

Ubicacion: @ México ! Extranjero
Calle:

. * . -
MNo. exterior: No. interior:

Cdodigo postal:

Colonia: |Z|

Municipic o delegacidn: ---

Entidad federativa: ---

Fais: ---
Teléfono(s):
Datos del representante autorizado

Nombre:
Puesto:

Teléfono(s):
Correo electrénico para recibir
contrasefia:

Confirme el correo electrénico:

Copia de identificacian oficial
(credencial del IFE, pasaporte o

cédula profesional):

Carta de designacién como

Representante autorizado ante

la ema, emitida por =l
propietaric, director o

responsable de la empresa

Cuenta con alguna acreditacion
ante la ema:

Tipo de crganismo para el cual
efectuara tramites:

Labaratorio

Unidad de Verificacion

Organismo de Certificacion

Proveedor de Ensayos de Aptitud
* Zi aplica

** & el codigo postal requerido no existe, por faver comuniguese 3 la ema para reportario.

Aceptar

Incorpore en cada campo los datos requeridos:
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Organismo

Nombre del campo

Descripcién

Datos del organismo
Nombre o razén social:

Registro Federal de
Contribuyentes:

Ubicacion:

Calle:
NUmero:

Cddigo postal:

Colonia:

Municipio o delegacién:

Entidad federativa:

Pais:

Direccion:
Cddigo postal:
Ciudad:

Pais:
Teléfono(s):

Datos del representante
autorizado

Nombre:

Nombre del organismo.

Clave del RFC del organismo.

México o Extranjero.

Si selecciona la opcién México se mostraran los
siguientes campos:

Nombre de la calle.

NUmero exterior e interior.

Numero de codigo postal. A partir de que capture el
namero del cédigo, el Sistema le presentara un

combo de seleccidn de colonias que corresponden al
codigo.

Seleccione la colonia.

El Sistema presenta el municipio o delegacién donde
se ubica el organismo.

El Sistema presenta la entidad federativa que
corresponde al codigo postal seleccionado.

El Sistema presenta automaticamente México

Si selecciond la opcién Extranjero se presentaran los
siguientes campos:

Direccion del organismo.
Cddigo postal del organismo
Nombre de la ciudad.
Nombre del pais.

Numero(s) de teléfono.

Nombre del representante autorizado ante la ema.
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Organismo

Nombre del campo

Descripcién

Puesto:

Correo electrénico para
recibir contrasefias:

Confirme el correo
electrénico:

Copia de identificacion
oficial (credencial del IFE,
pasaporte o cédula
profesional):

Carta de designacion como
Representante autorizado
ante la ema, emitida por el
propietario, director o

responsable de la empresa:

Cuenta con alguna
acreditacion ante la ema:

Tipo de organismo para el

Puesto que desempefia.

Direccién de correo electronico a la que se enviara la
clave de usuario y contrasefia.

Proporcione nuevamente el correo electrénico.

Campo para adjuntar archivo de identificacion oficial.

Campo para adjuntar el archivo que contiene la carta
de designacién como representante autorizado.

Indigue si cuenta o0 no con alguna acreditacion ante
la ema.

Seleccione el tipo de organismo:

cual efectuara tramites: = Laboratorio

= Unidad de verificacién

»= Organismo de certificacion

= Proveedor de ensayos de aptitud

e Para incorporar los documentos solicitados, dé clic en el boton Adjuntar archivo del campo
correspondiente.

e En la ventana para Elegir archivo ubique la carpeta y nombre del archivo que contiene el
documento, selecciénelo y oprima el botén Abrir.

e Oprima el botén Aceptar.

e El Sistema presenta una pantalla para confirmar que el registro se efectué exitosamente.

e Presione el boton Aceptar.

e La ema verificara la informacion proporcionada y en un plazo méaximo de 5 dias habiles le
enviard su clave de usuario y contrasefia al correo proporcionado.

¢ Una vez que reciba el correo podré acceder al Sistema.

e En la pantalla de acceso proporcione su clave de usuario y contrasefia y oprima el boton

Iniciar.

10
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5. Solicitud de tramites

Mediante la funcionalidad de solicitudes de tramites y servicios, podra presentar ante la ema, tanto una
solicitud de acreditacion inicial, como solicitudes referentes a trdmites de actualizacion, ampliacion o

reduccién de alcances de acreditaciones previas.

5.1. Iniciar o continuar una solicitud de tramite

El Sistema le da acceso para iniciar un tramite cada vez que lo requiera y, de suspender su captura,
almacenar la informacién para que pueda continuar el llenado en una sesién posterior, mediante las

opciones:

e |niciar con una nueva solicitud

e Continuar con una solicitud

ﬁ Tramites Seguimiento MNolificaciones Historial

Infarmacién v avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salir

¢ ¢ Solicitudes de tramites y servicios 99

Mombre o razon social: Basculas e Instrumentacion Industrial, S.A. de C.V.
Tipo de organismao: Laboratorio

Iniciar con una nueva solicitud

o Continuar con una solicitud

11
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a) Iniciar una solicitud de tramite

e En la pantalla de Inicio seleccione la opcion del menud superior Tramites.
e El Sistema mostrara la pantalla Solicitudes de tramites y servicios.

e Seleccione la opcién Iniciar con una nueva solicitud y oprima el botén Aceptar.

El Sistema le presentara la pantalla con los tipos de tramites para que elija el que requiere iniciar y una
vez seleccionado, le brindara acceso a un tablero con las secciones de informacion que debera

proporcionar en funcion del tipo de tradmite seleccionado.

b) Continuar con una solicitud

Si interrumpe el llenado de una solicitud, al regresar al Sistema en la misma sesién o en una posterior,
podré recuperar la informacion previamente capturada y continuar con el proceso de llenado de la

solicitud.

¢ En la pantalla de Inicio seleccione la opcién del menua superior Tramites.

e El Sistema mostrara la pantalla Solicitudes de tramites y servicios.

e Seleccione la opcién Continuar con una solicitud y oprima el boton Aceptar.

e Se presentard la pantalla Solicitudes de tramites y servicios en proceso con un tablero con
la informacion del (los) tramite(s) que tiene en proceso de captura.

e Sirequiere eliminar un tramite que se encuentra en proceso, puede utilizar el icono Eliminar.
En este caso, la informacion se borrara completamente y no se podra recuperar.

e Para continuar con un tramite, seleccione el requerido mediante un clic en el icono Continuar.

El Sistema mostrara la pantalla con el tablero de acceso a las secciones para el registro de

informacion.

12
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5.2. Tipos de tramite

Las solicitudes de servicio que se pueden presentar ante la ema se estructuran en dos grupos

principales:

Solicitud de acreditacion inicial que podra utilizar si es la primera vez que solicita un servicio
de acreditacion o si requiere acreditarse en una nueva rama, area, disciplina, materia o

programa.

Solicitudes para la actualizacién, ampliacion o reduccién de un alcance acreditado, que
deberd utilizar si requiere actualizar, ampliar o reducir un alcance acreditado ante la ema, o

para presentar un trdmite de actualizacion administrativa o legal.

Para iniciar un tramite:

b)

En el menu superior seleccione Tramites.
En la pantalla Solicitudes de tramites y servicios elija la opcién Iniciar con una nueva
solicitud y oprima el botén Aceptar.

El Sistema mostrara la pantalla para que indique el tipo de tramite.

Solicitud de acreditacion inicial

En la pantalla Tipo de tramite por realizar, elija el subtipo de organismo que corresponda, dé
clic en la casilla Acreditacién inicial o acreditacion de un nuevo alcance y oprima el botén
Aceptar.

El Sistema mostrara la pantalla con el tablero de acceso a las secciones para el registro de

informacion y a la funcionalidad de envio.

Actualizacion, ampliacion o reduccion de un alcance acreditado

En la pantalla Tipo de tramite por realizar elija el subtipo de organismo que corresponda.

13
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e Seleccione la opcion Actualizacion, ampliacion o reduccién de un alcance acreditado y

oprima el boton Aceptar.

ﬁ Tramites Seguimiento

Informacion y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salir

€€ Tipo de tramite por realizar?9?

Mombre o razon social: Basculas e Instrumentacion Industrial, 5.A. de C.V.
Tipo de organismo: Laboratorio
Subtipo de organismo: - Seleccione - [~

- Seleccione -

Laboratorio de calibracidn
Laboratorio clinico
Laboratorio de ensayo
@ Acreditacion iniciglaboratorio forense Icance
Laboratorio de investigacion
Si es la primera V|Proveedor de ensayos de aptitud reditacion o si requiere
acreditarse en una NUeva rama, area, Jiscpling, Materna o programa.

O Actualizacion, ampliacién o reduccidén de un alcance acreditado

Si requiere actualizar, ampliar o reducir un afcance acreditado o hacer un tramite

de actualizacién administrativa o fegal,

El Sistema le mostrard una pantalla para que especifique con detalle el trdmite por efectuar. De

requerirlo puede realizar varios tramites en una misma solicitud.

e En el campo Alcance de acreditacion para el cual realizara los tramites, seleccione el area,
materia, rama, disciplina o programa que tiene acreditado para el cual requiere la ampliacion,
actualizacion o reduccion.

e De contar con una acreditacion y no encontrar informacién en el Alcance, comuniquese a la

ema, para que pueda verificar sus datos.

14
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ﬁ Fedmibes Seguimisnio

Organismo

Informadion v avisos | Ayuda | Datos def usuario | Salir

& & Tramites y servicios por incluir en la solicitud 99

» a3 soul tru taoon Industnal, S.A. de
Nombre o razon social: &dscdas e Instrumentacin Industrist, S de

cv
Tipo de organismo: Laboratorio
Subtipo de organismo Laboratorie de Calibracion

Alcance de acreditacidn para & cual
realizara los tramites:
Indique e (los) tramite(s) por realizar:

RoCInne v

Actuakzacion
Actualizacion técnica
Actualizacion del sistema de gestion
Actualizacion del representante autorizado
Actualizaoon por baja de personal
Actualizacion del nombre o denominacién social
Actualizacion del domicilio
Actualizacidn par fusiton o compra
Actualizacion de propetario

Ampliacidn
Ampliacidn de alcance
Ampliacion de sucursales
Ampliacion de personal

Reduccdén
Reduccidn de aicance
Reduccidn de sucursales

Indigue el (los) tramite(s) por realizar, mediante un clic en la(s) casilla(s) que requiera:

Actualizacion
Actualizacion técnica
Actualizacion del sistema de gestion
Actualizacion del representante autorizado
Actualizacion por baja de personal
Actualizacion del nombre o denominacién social
Actualizacion del domicilio
Actualizacion por fusién o compra
Actualizacion de propietario

Ampliacién
Ampliacién de alcance
Ampliacién de sucursales
Ampliacién de personal

Reduccion
Reduccién de alcance
Reduccion de sucursales

15
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5.3. Tablero de secciones de informacién del tramite

de acceso a las secciones para el registro de informacion requerida.

Informacion Fecha de actualizacion | Acceder

Datos del solicitante

@ | Datos generales

Damicilio

Daomicilio fiscal

Tipo de arganizacion

Tipo de laboratorio

Grupo u organizacion de la que depende

Representante autorizado ante la EMA

Representante legal 1d|
Alcance de la acreditacién |
General
Sucursales
Personal

Personal gerencial y operativa

Alcance del personal

Comités de certificacion e imparcialidad

Procedimientos

Procedimientos solicitados en la norma

Otra informacion

Motivos por los gue solicita acreditarse

Relaciones y acuerdos

Datos para la evaluacion en sitio

Requisitos anexos

Listado de anexos

Revision de la solicitud

Generacion de documentos

Envio de la solicitud

PO O @ PO® 0 000 ®®e®

Organismo

Una vez que elija el (los) tramite(s) por presentar, el Sistema le mostrara una pantalla con un tablero

Las secciones marcadas en verde sélo se presentan para algunos tipos de organismo

16
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Las secciones del tablero varian en funcion de tipo de tramite por realizar y del tipo de organismo, por

lo que sélo se presentaran cuando correspondan al tramite y al tipo de organismo seleccionado:

Nombre de la seccidn Organismo al que aplica
Tipo de laboratorio Laboratorios
Comités de certificacién e imparcialidad Organismos de certificacion

Laboratorios 'y Proveedores de

Procedimientos solicitados en la norma ensayos de aptitud

Relaciones y acuerdos Organismos de certificacion

Utilice el icono de Acceder de cada seccion para ir a la pantalla de captura.

En las pantallas de captura podra utilizar los botones Aceptar para guardar la informacion y continuar
con la siguiente seccién; Regresar para ir a la pantalla anterior, sin guardar los datos capturados y

Contenido de la solicitud para volver al tablero de secciones.

Al oprimir el botén Aceptar, el Sistema revisara que todos los datos obligatorios estén completos. De

detectar alguna omisién, le mostrara los campos requeridos.

Conforme avance en el llenado de la informaciéon, en el tablero se sefializardn con un icono las

secciones de informacion registrada, con la fecha de ultima modificacion. Mediante el icono de la

columna Acceder podrd ir directamente a la seccion requerida.

En el caso de organismos acreditados el Sistema mostrara la informacién disponible en la ema en las

secciones correspondientes, para que pueda verificarla y, en su caso corrija lo necesario.
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Organismo

5.4. Datos generales del solicitante

dé clic en el icono Ingresar de la seccion de nombre Datos generales del solicitante.

El Sistema mostrara los campos siguientes:

Nombre del campo

Descripcién

Nombre o razén social:
Nombre comercial:
Registro Federal de
Contribuyentes:
Actividad principal:
Cuenta con otra

acreditacion:

Organismo de
acreditacion:

NUmero de
acreditacion:

Tipo:

Alcance:

Fecha de acreditacion:

El Sistema muestra el nombre del

proporcionado en el registro.

organismo
Anote el nombre comercial del organismo, en caso de
existir.

El Sistema muestra el RFC del organismo.

Seleccione del catélogo la actividad que corresponda.

Indigue si cuenta con otra acreditacion.
De seleccionar la opcidon Si proporcione los siguientes
datos:

Indique si el organismo de acreditacion es la ema u otro
organismo. De seleccionar otro, indique el nombre del
organismo de acreditacion.

Numero de acreditacion otorgado por la Entidad de
acreditacion.

Indique el tipo de organismo para el cual cuenta con
acreditacion: Laboratorio, Unidad de Verificacion u
Organismo de Certificacion.

Incorpore el alcance de la acreditacion.

Fecha de la acreditacion otorgada al organismo por la
Entidad de acreditacion.

Proporcione en los campos la informacion requerida.

Oprima el botén Aceptar.
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5.5. Domicilio

El Sistema mostrara la pantalla con los datos del domicilio y medios de comunicacion del organismo,

con los campos siguientes:

Nombre del campo

Descripcién

Ubicacion:

Calle:
NUmero:

Cddigo postal:

Colonia;

Municipio o delegacion:

Entidad federativa:

Pais:

Direccion:
Cadigo postal:
Ciudad:

Pais:
Teléfono(s):
Fax:

Correo electrénico:

México o Extranjero

Si selecciona la opcion México se mostraran los

siguientes campos:

Nombre de la calle.

Numero exterior e interior.

Numero de codigo postal. A partir de que capture el
namero del codigo, el Sistema le presentara un combo
de seleccion de colonias que corresponden al cédigo.

Seleccione la colonia.

El Sistema presentara el municipio o delegacién donde
se ubica el organismo.

El Sistema presenta la entidad federativa que
corresponde al codigo postal seleccionado.

Nombre del pais.

Si seleccion6 la opcién Extranjero se presentaran los
siguientes campos:

Direccion del organismo.

Numero de cédigo postal.

Nombre de la ciudad.

Nombre del pais.

Numero(s) de teléfono(s) del organismo.
Numero de fax (dato no obligatorio de captura).

Direccion de correo electrénico del organismo.

19



Manual del Sistema Automatizado de la ema

Organismo

Nombre del campo

Descripcién

Pé&gina electrénica:

Nombre de la pagina electronica del organismo.

e El Sistema presentara los datos incorporados en el registro, si lo requiere podra actualizarlos.

e Actualice, en su caso, los datos y oprima el boton Aceptar.

5.6. Datos para facturacién

El Sistema mostrara la pantalla para incorporar los datos para facturacién con los campos siguientes:

Nombre del campo

Descripcién

Facturacion:

Domicilio fiscal:

Otra razén social:

Seleccione el tipo de facturacion: Domicilio fiscal / Otra
razon social.

Indiqgue Domicilio fiscal, si la facturacion se realizara al
mismo organismo y proporcione los datos del domicilio
fiscal mediante los campos descritos en la tabla anterior.

Puede seleccionar la casilla Mismo domicilio para que el
Sistema considere los mismos datos incorporados en la
pantalla de domicilio del organismo.

Utilice la opcion Otra razon social, si la facturacion debe
realizarse a otro nombre y proporcione el Nombre o
razén social, el RFC y el domicilio de la empresa a la
cual se elaborara la factura.

5.7. Tipo de organizacién

El Sistema presentara la pantalla para indicar el tipo de organizacion.

e Seleccione el tipo de organizacion:
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o Organizacion Privada
o Organizacion Publica
e De seleccionar Privada elija si es:
o Persona Fisica
o Persona Moral
e Sieligi6 la opcion Publica, seleccione el ambito de gobierno:
o Gobierno Federal
o Gobierno Estatal
o Gobierno Municipal
e Indique el tipo de entidad:
o Dependencia
o Paraestatal
o Organo descentralizado

e Oprima el botén Aceptar.

5.8. Tipo de laboratorio

Esta seccion solo aplica para los Laboratorios.

Seleccione el tipo de laboratorio:
o Laboratorio de primera parte.- Laboratorio que presta servicios a su misma organizacion.
o Laboratorio de segunda parte.- Laboratorio que da servicios a su misma organizacion
y/o a clientes externos.
o Laboratorio de tercera parte.- Laboratorio independiente que da servicios a terceros.
¢ Indique el tipo de instalaciones por acreditar:
o Fijas
o Temporales
o Moviles
e De seleccionar la opcion Temporales, indique en meses el tiempo en que operara.
¢ De seleccionar Moviles incorpore el nimero de placas y, en su caso, el nimero econémico.

e Presione el boton Aceptar.
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Organismo

5.9. Grupo u organizacion superior

El Sistema presentara la pantalla para indicar si pertenece a un grupo u organizacion superior. De

indicar que si, se le solicitara incorporar la informacion del grupo u organizacién en los siguientes

campos:

Nombre del campo

Descripcién

Informacion solicitada
para Laboratorios:

Tipo de organizacion de
la que depende:

Seleccione una opcion:

e Laboratorio central acreditado en el mismo alcance.

e Laboratorio central que no esta acreditado en el
mismo alcance.

e Laboratorio central con Sistema de gestion diferente.

¢ Organizacién que no es laboratorio.

Informacion solicitada
para Organismos de
Certificacion:

Nombre de la persona
con mayor
responsabilidad en la
organizacion:

Puesto:

¢, Dentro del organismo
o del Grupo al que
pertenece realizan otras
actividades ademas de
aguellas para las que
solicita acreditacion?

¢ Posee el organismo o
la organizacion a la que
pertenece, en su caso,

alguna acreditacion?

Proporcione el nombre de la persona.

Indigue el cargo que tiene en la organizacion.

Indique Si o No.

En caso de indicar que Si, se presentard un campo para
gue describa las actividades indicando aquellas que
realiza el organismo y las que se efectian en la
organizacion de la que depende.

Indique Si o No.
En caso de indicar que Si, se presentard un campo para
gue proporcione el detalle de la acreditacion.
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Organismo

Nombre del campo

Descripcién

Para todos los tipos
de organismos:

Nombre o razén social

RFC:

Domicilio:

Teléfono(s):
Fax:
Correo electrénico:

Pagina electrénica:

Nombre del grupo u organizacion superior.
Clave del RFC del grupo u organizacion superior del que
depende.

Proporcione el domicilio del grupo u organizacién
superior de acuerdo a la forma de llenado descrita en la
seccién de Domicilio.

Puede seleccionar la casilla Mismo domicilio para que el
Sistema considere los mismos datos incorporados en la
pantalla de domicilio.

Numero(s) de teléfono(s).
Numero de fax (dato no obligatorio).
Direccion de correo electrénico.

Nombre de la pagina electrénica del organismo, en su
caso.

5.10. Representante autorizado ante la ema

Nombre del campo

Descripcién

Nombre:

Profesion:

Teléfono(s):

Correo electrénico:

Puesto en la organizacion:

Nombre de la persona autorizada ante la ema.
Profesién de la persona autorizada.

Puesto que tiene en la organizacion.

Numero(s) de teléfono.

Direccion de correo electrénico.

Puede seleccionar la casilla Mismo para que el

Sistema considere los mismos datos incorporados
en el registro del organismo, e incorpore la profesion.
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5.11. Representante legal

5.12. Alcance de la acreditacion

Organismo

Nombre del campo

Descripcién

Nombre:
Teléfono(s):

Correo electrénico:

Escritura publica o
documento legal con el
cual se acreditan las
facultades del
representante:

Nombre del representante legal.
Numero(s) de teléfono.
Direccion de correo electronico.

Puede seleccionar la casilla Mismo para que el Sistema
considere los mismos datos incorporados en el registro
del organismo.

Datos del documento legal con el cual se acreditan las
facultades del representante:

Para personas morales: anote el niumero de escritura
publica, la fecha de la escritura, y el nUmero y lugar de la
notaria.

Para personas fisicas mexicanas: proporcione las claves
de CURP y RFC.

Para personas fisicas extranjeras: indique el nimero de
pasaporte.

a) Acreditacion inicial y ampliacion de alcance

En esta seccién podra indicar el alcance para el cual solicita la acreditacion.

El Sistema presentara la pantalla Alcance de la acreditacion.

Oprima el botén Incorporar alcance para ir a la pantalla de captura.
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ﬁ Tramites Seguimiento MNolificaciones Historial

Informacion y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salir

¢ € Alcance de la acreditacion 99

Oorima ef botdn Incorporar alcance para ir a la pantalla de captura. Una vez que registre los
datos se mostrardn en ef tablero. Repita el procedimiento tantas veces requiera. Una vez
incorporados todos los alcances requeridos, presione el botdn Aceptar.

s | Subaren wétodo o procedmiento BT

Contenido de la solicitud

e Seleccione del listado el &rea, materia, rama o disciplina de alcance que corresponda:

ﬁ Tramites Seguimiento Mofificaciones Historial

Informacion y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salir

€€ Alcance de la acreditacion 99

Area | - Seleccione - -
- Seleccione -

Acistica

* 5i el alcance de acreditacion requerid| Analizadores especificos  [fogo, por faver comuniguese a I3
erma. Densidad
Dimensional
Dureza
Eléctrica
Flujo
Fuerza
Humedad
Impacto
Masa

Optica

Presidn
Temperatura
Tiempo y frecuencia
Viscosidad
Volumen
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o En funcién del area, materia, rama, disciplina o programa seleccionado, el Sistema presentara

las subareas, submaterias, subramas o subdisciplinas.

ﬁ Tramites Seguimiento MNolificaciones Historial

Informacion y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salin

¢ ¢ Alcance de la acreditacion 99
Area | Par torsional E

* Calibracion de herramientas hidraulicas de par torsional

+ Calibracion de medidores de par torsional y torquimetros

+  Calibracion de transductores de par torsional

* Si el alcance de acreditacidn requerido no se encuentra en el catdlogo, por favor comuniquese a I3
ema.

Rogrosa

e Seleccione con un clic el alcance requerido.
e EIl Sistema mostrara los métodos o procedimientos, normas, sectores o productos del alcance

seleccionado.
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ﬁ Tramites Seguimiento Nofificaciones Historial

Informacion y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salit

¢ & Alcance de la acreditacion 99
Area | Par torsional E

v Calibracion de herramientas hidraulicas de par torsional
» Calibracion de medidores de par torsional y torguimetros

~ Calibracion de transductores de par torsional

{¥: Calibracion de transductores de par torsional por comparacion directa con masas y brazos de
palanca sentido horario v antihorario

[C] Calibracion de transductores de par torsional por comparacion directa con transductor sentido
horario y antihorario.

* 5i el alcance de acreditacidn requerido no se encuenira en el catdlogo, por favar comuniquese a fa
ema.

Rogrosa

e Dé clic en la(s) casilla(s) que corresponda(n) a la(s) norma(s), método(s) o procedimiento(s)
para los cuales requiere solicitar la acreditacion.

¢ Repita estos pasos por cada alcance que requiera incluir.

e Presione el boton Aceptar.

e El Sistema presentara en el tablero los alcances incorporados.
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ﬁ Tramites Seguimiento Nofificaciones Historial

€ ¢ Alcance de la acreditacion 99

Informacion v avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salir

Oprima el botdn Incorporar afcance para ir a la pantafla de captura. Una vez que registre los
datos se mostrardn en el tablero. Repita el procedimiento tantas veces requiera. Una vez
incorporados todos fos alcances requeridos, presione ef botdn Aceptar.,

S | sweres | wetodo o rocemiento i

Calibracion de transductores de
par torsional

Incorporar alcance

Calibracion de transductores de par torsional por
comparacidn directa con masas y brazos de palanca sentido

0}

funcionamiento no automatico

de bajo alcance (hasta 20 kg) para aprobacién

Calibracion de pesas

Par horario y antihorario

tarsional - - - - - - - - -
Calibracién de herramientas Calibracién de herramientas hidrdulicas de par torsional por lﬂ[
hidraulicas de par torsional comparacion directa
Instrumentos para pesar de Instrumentos para pesar de funcionamiento no automatico lﬂ[
funcionamiento no automdtico de bajo alcance (hasta 20 kag)

Masa Instrumentos para pesar de Instrumentos para pesar de funcionamiento no automatico lﬂ[

Pesas, clase de exactitud E (OIML - NOM-028-5CFI-2000) o
equivalentes

Contenido de la solicitud

Regresar

e De detectar algun error, puede dar clic en Eliminar.

e Sirequiere incluir otro alcance de acreditacion seleccione Incorporar alcance.

¢ Una vez incorporados todos los alcances oprima el botén Aceptar.

b) Actualizacion o reduccion de alcance

Organismo

En los tramites de actualizacién o reduccién de alcance, el sistema mostrara las normas, métodos o

procedimientos acreditados, para que seleccione el que requiera actualizar o reducir segun el caso.
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5.13. Sucursales

a) Acreditacién inicial y ampliacién de sucursales

¢ El Sistema presentara la pantalla para indicar si requiere o no incluir sucursales en el alcance.
De tratarse de Laboratorio Clinico, las sucursales o los sitios de toma de muestras.

e Oprima el boton Aceptar.

o En caso de haber sefialado la opcidén Si, se presentard la pantalla de captura para incluir los

datos de la(s) sucursal(es) con los siguiente campos:

Nombre del campo Descripcion

Tipo: Sucursal o sitio de toma de muestras (de tratarse de un
laboratorio clinico).

Nombre o referencia de | Nombre de la sucursal.

la sucursal:

Ubicacion: Casillas para seleccionar la ubicacién: México /
Extranjero.

Direccion: Proporcione el nombre de la calle, nUmero y colonia.

Cddigo postal: Indique el cédigo postal.

Estado: El sistema mostrara el estado que corresponde al
caédigo.

Municipio: El sistema mostraré el municipio.

Nombre del responsable | Nombre del responsable.
de la sucursal:

Puesto del responsable | Puesto del responsable.
de la sucursal:

e Oprima el botén Incorporar con lo cual se mostraran en un tablero los datos de la

sucursal.
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ﬁ Tramides Seguimienio Nolicaciones

Infarmacion y avisos | Ayu

G & Sucursales®?

Nombre o referenca de la sucursal:

Ubkcacan: o México Extranjero

Direccion

Codigo postal:

Estado: [
MuUnNGDIO: -

Nombre del responsable de |y sucursal:

Puesto del responsable de la sucursal:

Nombre de la Incorporar
No. scuraal Domsiciio Responsahie ' Acance alcance Efiminar | Editar
Calie No. Colonia,
- Gustavo A, Maderp, "
1 Sucursal 1 C.P. 07700, Distrito | NesPonsable & (0] 4
Federal, México
Comenido de In soliciud Regresar | Aceptar |

e Repita este procedimiento por cada sucursal (o sitio de toma de muestras).

e De requerir borrar una sucursal oprima el boton Eliminar del registro correspondiente.

e Déclic en elicono Incorporar alcance paraindicar el alcance de cada sucursal.

e Se presentara la pantalla Alcance de la acreditacion en la que se mostraran las
normas, métodos o procedimientos seleccionados en la seccién de Alcance general.

e Dé clic en las casillas que correspondan al alcance requerido para la sucursal
seleccionada.

o Puede utilizar la casilla Seleccionar todos para que el Sistema considere todos los
alcances para esa sucursal.

e Oprima el boton Aceptar, con lo cual el Sistema presentara nuevamente la pantalla
Sucursales.

o Repita estos pasos por cada sucursal (y sitio de toma de muestras, de tratarse de
laboratorio clinico).

¢ Una vez que todas las sucursales cuenten con el alcance, presione el boton Aceptar.
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b) Reduccion de sucursales

Organismo

e En el tramite de reduccion de sucursales, el sistema mostrara las sucursales incluidas

en los alcances de acreditacion del organismo para que seleccione la que requiera

reducir.

5.14. Personal

El Sistema mostrara la pantalla para incorporar los datos del personal de nivel directivo o

gerencial que realice funciones de supervision relacionadas al alcance de la acreditacion

solicitada, asi como del personal involucrado en las operaciones técnicas, indicando si se

proponen como Signatarios (en el caso de ser un laboratorio), Verificadores (de tratarse de una

unidad de verificacién) o Auditores (de ser organismo de certificacion).

Incorporar el personal en acreditacién inicial, ampliacién de alcance, de sucursales y de

personal

Proporcione la informacion del personal, mediante los campos siguientes de captura:

Nombre del campo

Descripcién

Nombre:
CURP:
Puesto en la organizacion:

Tipo de personal:

Nombre del personal.
Clave del registro unico de poblacién del personal.
Cargo del personal.

- Laboratorios: Seleccione si es Directivo u Operativo.

- Unidades de verificacion: Indique si la persona
corresponde al Gerente Técnico, al Gerente Sustituto o
si es un Verificador.

- Organismos de certificacion: Elija si la persona es un
Auditor o un Experto técnico.
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Nombre del campo Descripcién

Signatario (Laboratorios), - Laboratorios: Seleccione si la persona se propone
Verificador (Unidades de como Signatario.
verificacion) o Auditor
(Organismos de - Unidades de verificacion: Indique si la persona actuara
certificacion): como Verificador.

- Organismos de certificacion: Indique si la persona
tendré funciones de Auditor.

e Proporcione en los campos la informacién requerida y presione el boton Incorporar.

e Los datos proporcionados se registraran en el tablero que aparece debajo de los campos de
captura.

e Utilice el mismo procedimiento para incorporar los datos de cada persona relacionada con el
alcance de la acreditacion.

e Utilice el icono Eliminar de requerir borrar los datos de una persona.

o De detectar algun error en los datos de alguna persona, puede utilizar el icono de Editar para
gue su informacién aparezca en los campos de captura y pueda modificarla.

e Una vez que concluya con la incorporacién de todo el personal, oprima el botén Aceptar.

b) Actualizacién por baja de personal

e En el trdmite de Actualizacion por baja de personal, el sistema mostrard el personal vinculado
en los alcances de acreditacién del organismo para que seleccione a la(s) persona(s) que
requiera dar de baja.

c) Alcance del personal

e EIl Sistema mostrara un tablero con los datos del personal que se propone como Signatario (en

laboratorios), Verificador (en unidades de verificacion) o Auditor (en organismos de

certificacion).
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ﬁ Tramites Seguimiento Mofificaciones Historial

Informacién y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salir
¢ € Alcance del personal 99

Qporima el icono Editar de cada persona propuesta como signatario para incorporar el alcance. Repita ef procedimiento
por cada persona y af concluir presione el botdn Aceptar.

Juan Romero Jliménez

Incorporar
alcance

Héctor Duarte
Vazquez ﬂ

Contenido de la solicitud Regresar

e Oprima el icono Incorporar alcance de una persona.

e El Sistema presentara una pantalla con los alcances de acreditacion solicitados en la seccion
anterior.

ﬁ Tramites Seguimiento Mofificaciones Historial

Informacién y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salir

¢ ¢ Alcance de la acreditacion 99

Nombre: Juan Romero Jiménez
[[] seleccionar todos

Par torsional

Calibracion de medidores de par torsional y torquimetros por comparacion directa con transductor sentido horario y antihorario

i Calibracién de transductores de par torsional por comparacién directa con masas y brazos de palanca sentido horario y antihorario
Masa

[C] Instrumentos para pesar de funcionamiento no automético de bajo alcance (hasta 20 kg)
[Tl Instrumentos para pesar de funcionamiento no automético de bajo alcance (hasta 20 kg) para aprobacion

Regresar
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e Seleccione con un clic la(s) casilla(s) del alcance que corresponda(n) a la persona.

o Puede elegir la casilla Seleccionar todos para que el Sistema considere todos los alcances
para esa persona.

e Presione el boton Aceptar.

e El Sistema presentara nuevamente el tablero del personal.

¢ Repita el procedimiento por cada persona y al concluir presione el boton Aceptar.

e El Sistema validara que exista al menos una persona para cada alcance solicitado.

5.15. Comités de certificacion e imparcialidad

Esta seccion solo aplica a los Organismos de certificacion.

e Proporcione los datos de los integrantes de los Comités de certificacion e imparcialidad,
mediante los campos siguientes de captura.

Nombre del campo Descripcién

Nombre: Nombre del integrante del comité.

Escolaridad: Indigue la escolaridad del integrante.

Empresa donde labora: Nombre de la empresa donde labora el integrante.

Sector que representa: Anote el nombre del sector que representa.

Comité al que Seleccione el (los) comité(s) al (los) que corresponde:

corresponde: Certificaciéon / Imparcialidad.

Fecha en la que se integro: | Utilice el icono para que se muestre el calendario para
indicar la fecha en la cual se integr6 al Comité. Si lo
prefiere también puede capturar la fecha en formato
dd/mm/aaaa.

e Proporcione en los campos la informacién requerida y presione el boton Incorporar.

e Los datos proporcionados se registraran en el tablero que aparece debajo de los campos de
captura.

e Utilice el mismo procedimiento para incorporar los datos de cada integrante de los comités.

e Utilice el icono Eliminar de requerir borrar los datos de una persona.
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e De detectar algun error en los datos de alguna persona, puede utilizar el icono de Editar para

gue su informacién aparezca en los campos de captura y pueda modificarla.

e Oprima el botén Aceptar.

Después de que se acredite o apruebe un primer tramite iniciado por medio del Sistema, las personas

gue integran los Comités registradas se presentaran en otros tramites para que pueda actualizar la

informacion.

5.16. Procedimientos solicitados en la norma

Esta seccion sélo aplica a los Laboratorios y Proveedores de Ensayos de Aptitud.

o El Sistema presentara la pantalla para indicar el cddigo del Sistema de Gestion para cada

procedimiento.

e Proporcione el codigo en el campo correspondiente de cada procedimiento y presione el botdn

Aceptar.

5.17. Motivos por los que solicita acreditarse

e Seleccione con un clic una o mas opciones para responder a la pregunta ¢Qué lo motiva a

solicitar la acreditacion por parte de la entidad mexicana de acreditacion, a. c.?:

e}

O

O

e}

Porque ema es la mejor opcién.

Por estrategia comercial.

Por regulacion o requerimiento legal.

Por buscar un reconocimiento de tercera parte y distinguirse de su competencia.
Para concursar en licitaciones del gobierno estatal o federal.

Otro, especifique.

e En caso de elegir la opcion Otro, indique el motivo en el campo de captura correspondiente.

e Oprima el boton Aceptar.
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5.18. Relaciones y acuerdos

Organismo

Esta seccion sdlo aplica a los Organismos de certificacion.

e Se presentaran los campos siguientes de captura.

Nombre del campo

Descripcién

Paises en los que el
organismo de
certificacion presta
servicios de
certificacion:

¢,Cuenta con analisis de
relaciones?:

Realice una descripcién
de los medios mediante
los cuales el organismo
de certificacion obtiene

su financiamiento:

¢ Ha firmado algun
acuerdo de
reconocimiento mutuo o
multilateral con otros
organismos?

Proporcione en su caso el nombre del (los) pais(es) en
los cuales proporciona servicios.

Indigue Si o No cuenta con el analisis de relaciones. En
caso de indicar que Si, se presentard un campo para
gue describa el documento donde se encuentran
establecidas.

Proporcione la descripcién de los medios mediante los
cuales el organismo de certificacion obtiene su
financiamiento.

Indigue Si o No ha firmado un acuerdo. En caso de
indicar que Si, se presentarA un campo para que
proporcione el detalle de los acuerdos.

e Proporcione en los campos la informacién requerida y presione el botén Aceptar.

5.19. Datos para la evaluacion en sitio

La visita de evaluacion en sitio se podra programar una vez que se haya concluido con la etapa de

evaluacién documental.

¢ Indique la fecha en la cual desea recibir la visita de evaluacion en sitio, en caso de requerirse.
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e Seleccione con un clic la forma para proporcionar los recursos de gastos de viaje y viaticos que
deben ser cubiertos:

o ema tendra la responsabilidad de administrar los recursos, previo pago del organismo a
ema y emision de factura por concepto de gastos de viaticos.

o El organismo tendra la responsabilidad de administrar los recursos, reembolsando los
gastos directamente al grupo evaluador contra entrega de los comprobantes
correspondientes.

e De tratarse de un organismo de certificacion indique si tiene un cliente para realizar el proceso
de testificacion y la fecha en la cual se podria realizar la testificacion.

e Presione el boton Aceptar.

5.20. Listado de requisitos anexos

El Sistema presentara la relacion de los documentos que deben anexarse a la solicitud, los cuales
deben adjuntarse en archivos por medio del Sistema. En el caso de que por su tamafio no sean

factibles de incorporar, podra entregarlos en las oficinas de la ema.

e Sefialice con un clic las casillas de los anexos por incorporar mediante el Sistema.

e En el caso de anexos que se requieren en un formato especifico, en la columna Formato
aparece un icono para que pueda obtenerlo.

¢ Una vez sefializados todos los anexos presione el botén Aceptar.

e El Sistema presentara la pantalla Adjuntar archivos de requisitos anexos con un tablero con

los anexos seleccionados en la pantalla anterior.
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ﬁ Tramites Seguimienic Noiificaciones

Informacion y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salir
€ ¢ Adjuntar archivos de requisitos anexos %9

En ef tablero aparecen fos anexos que adjuntard en el sistema. Oprima el icono Adjuntar de un anexo. Repita el procedimiento por
cada anexo ¥ al concluir presione Aceptar.

Administrativo

o Contrato de prestacidn de servicios de acreditacidn firmado por el m I.'J
representante legal, FOR-LAB-004 (vigente) +.

o Comprobante de pago o Contrato de prestacion de servicios (excepto m n
pago de viaticos y honorarios del grupo evaluador) +.

Sistema de Gestion

Acta constitutiva o decreto de constitucion del laboratorio o de la
organizacion a la cual pertenece

Adjuntar Archivo

Manual de calidad (copia controlada) Adjuntar Archivo

Técnico

Evidencia de la confirmacién del método (para procedimientos
normalizados) o validacion (para procedimientos no normalizados o
desarrollados por el laboratoric) realizada por el laboratorio de cada
uno de los procedimientos técnicos dentro del alcance solicitado

Contenide de la solicitud Regresar

Adjuntar Archivo

e Dé clic en el botén Adjuntar archivo del anexo correspondiente.

e En la ventana para Elegir archivo ubique la carpeta y nombre del archivo que contiene el
documento, selecciénelo y oprima el boton Abrir.

¢ Repita estos pasos por cada anexo.

e Después de incorporar un archivo, el Sistema presentara los iconos de las columnas Eliminar y
Consultar.

e Si quiere verificar que un documento incorporado sea correcto utilice el icono Consultar.
e De detectar algun error, puede dar clic en Eliminar y volver a adjuntar el archivo.

e Una vez incluidos todos los anexos oprima el boton Aceptar.
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5.21

. Revisiéon de la solicitud

El Sistema presentara en pantalla los datos registrados en cada una de las secciones de la
solicitud.

Verifique que los datos sean correctos y estén completos.

Si requiere modificar algun dato, utilice el boton Modificar desde donde podrd ir a la seccién a
corregir la informacion.

Oprima el boton Aceptar.

5.22. Generacion de documentos

El Sistema presentara un tablero para obtener los documentos:

Documento Obtener archivo
Contrato de prestacion de servicios de acreditacion Icono para
obtener el archivo
Caratulas de anexos por entregar en la ema del documento.

Haga clic en el icono Obtener archivo del Contrato, con lo cual el Sistema generara un archivo
en formato Word.

En el mensaje para Descarga de archivos, dé clic en el botdn que corresponda, en funcién de si
desea Abrir el archivo para que se muestre en la pantalla o Guardar el archivo en su
computadora.

Si optd por abrirlo utilice la funcionalidad de Word para guardarlo en su computadora.

Con el mismo procedimiento obtenga y guarde el archivo en formato Word de las caratulas de
anexos por entregar en la ema.

Las caratulas debera utilizarlas como portada de los anexos por entregar en las oficinas de la
emad.

Oprima el botén Aceptar.
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5.23. Envio de la solicitud

Dé clic en las casillas de Declaraciones y Compromisos para aceptar las condiciones que se

muestran en la pantalla.

e Presione el botén Enviar solicitud, con lo cual la solicitud se hara llegar a la ema.

e Espere unos momentos hasta que se muestre la pantalla Acuse de recibo, desde donde podra
obtener su acuse de recibo.

e Dé clic en el icono Obtener documento para obtener su acuse y guardarlo en su computadora.

e Oprima el botén Terminar.

e Una vez enviada la solicitud, podra consultarla desde el menu de Seguimiento de tramites
donde tendra acceso al resultado de la Revisiébn documental realizado por la ema una vez que

se le notifique por correo electrénico.

6. Seguimiento de trdmites en proceso

La funcionalidad de seguimiento permite consultar el estatus del (los) tramite(s) en proceso, asi como
acceder a las etapas que correspondan ya sea para consultar la informacion registrada por la ema

para incorporar la informacién que corresponda.

e Seleccione del menu superior la opcién Seguimiento.
e EIl Sistema presentara la pantalla Seguimiento de tramites en proceso con un tablero que

contiene la informacién de los tramites enviados.

No. de Tipo de Alcance Fecha - Fecha de
. e L Ultima etapa RS Acceder
referencia solicitud solicitud actualizacion
Numero Tipo de Area, rama, Fechaen la Nombre de la | Fecha de Icono de
asignado por | solicitud disciplina, que el ultima etapa actualizacion de | acceso al
la ema enviada por el | materia o organismo registrada en la informacion tablero de
organismo. programa hizo el envio el Sistema. en el Sistema. seguimiento
de la solicitud. del tramite.
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Dé clic en el icono Acceder del trdmite por consultar.

Organismo

Se mostrara un tablero con las etapas del trdmite que ya fueron realizadas y las que se

encuentran en proceso con la siguiente informacion:

Fechade

Etapa Plazo llzi(rar?irt]: actualizacién Estatus Responsable Acuse Archivo Acceder
Nombre NUmero |Fecha Fecha en que se |Estatus de la |Responsable Icono para |Icono para Icono para
dela de dias |limite actualizo la etapa: En de la etapa: descargar obtener los consultar el
etapa del |para para etapa. proceso o Solicitante, el acuse. documentos |resultado de
proceso. |concluir |concluir la Terminado. ema 0 Grupo incorporados |la etapa o

la etapa |etapa. evaluador. al Sistema. para
proporcionar
informacién.

Las actividades correspondientes a las etapas que ya estadn concluidas se ocultan y podran

consultarse haciendo clic en el signo + del nombre de la etapa por consultar, también es

posible ocultar las actividades de una etapa con un clic en el signo -:

SaEma
Ulera

D T
e e

Traamibes Seguninnio

A

¢ & Seguimiento del tramite 9%

Fecha de

(| ew || e

N’i Ingreso de ta solicitud | 04/02/2015 | Terminado |  Soscitante nl o ®
B | . revisién documental
| | -Designackin del grupo evaluador ‘
;3. _Dc-sjufxl:)::&:‘:);ul;o_‘_" | 5 | 08/02/2015 Teﬂllinéﬂt.; [ EMA | (o]
' a [ '(anﬁrrna:mr. ded grupo S 13022015 | 08/02/2015 i En proceso [ Solicitante [ | @

Para obtener el acuse de recibo en el caso de informacion enviada por el organismo utilice el

icono Acuse que le dard acceso al documento.
Utilice el icono Archivo para obtener los documentos incorporados en el Sistema.

dé clic en el icono Acceder de la etapa por consultar.
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e El icono de campana color &mbar significa que le corresponde realizar una actividad para la
etapa sefialada, dé clic en el icono Acceder para ingresar a la pantalla de la actividad por

realizar.

SaEma

witere

Arvavertiiete
]

ﬁ Tiamibes Sevporrenlo

¢ & Seguimiento del tramite 39

! | Fachade |
| Plazo | Fecha limile | Estatus Responsable

4 ‘ 4 $
& ; | Confirmacion del prupo s 130272015 En proceso Solicitante

‘ Rogresar

acion i
’! raress de s skt ‘ ‘ wﬂ?{fw Tamioade]  Sukchirts l of | o) i & {
- Rewisién documental |

‘03 | Lists de verificacidn 3 04/02/2015 | 04/02/2015 | Terminado | EMA \ @
6' E!N(lorde m}’-cés;)“ ) | :7 | osrozi2015 | 08‘{1-21‘20.154 [ :I’éfmludn | E“U; [ | @
[ - Designacion daf grupo evaluador | ] 1 ] | l l 1 l
® !Desicnaoén del grupo 5 08/02/2015 | 08/02/2015 | Terminado | EMA \

1

6.1. Ingreso de la solicitud

e Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Ingreso de la
solicitud.
e El Sistema presentara la informacién de la solicitud que fue enviada.

e Déclic en el icono Aceptar para regresar al tablero de seguimiento.

6.2. Revision documental
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Organismo

En esta etapa podrd consultar el resultado de la revision documental de la solicitud y, en su caso,

confirmar la continuidad de proceso, efectuar el envio de informacion faltante y la revision de la lista de

verificacién hasta el inicio de proceso.

6.2.1 Listade verificacion de revi

sion de la solicitud

e Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa de Lista de

verificacion.

e EIl Sistema presentara la pantalla Resultados de la revision de la solicitud con la siguiente

informacion:

Nombre del campo

Descripcién

Datos de referenciadelas

olicitud

Fecha:

Solicitud:

Alcance:

Nombre o razén social:

Fecha en que la ema
contara con los recursos
necesarios para su
atencion:

Documentacion recibida:

Fecha de inicio de proceso
o limite de entrega:

Observaciones:

Fecha de ingreso de la solicitud.

Tipo de solicitud presentada.

Si el trdmite corresponde a ampliacién o actualizacion.
Nombre del organismo solicitante.

Solo en caso de que la ema no cuente con recursos
para la atencion inmediata.

Resultado de la revision documental: Completa o
Incompleta.

Si en el resultado de la revisiobn la solicitud esta
completa, se mostrara la Fecha de inicio de proceso.

Si en el resultado de la revision la solicitud esta
incompleta, se presentara la Fecha limite de entrega
de anexos faltantes.

Comentarios incorporados por la ema, en su caso.

Datos del responsable asignado para atender su solicitud
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Nombre del campo Descripcién

Alcance solicitado:

Tramite:

Teléfono:

Correo electrénico:

NuUmero de referencia:

Responsable asignado: Nombre del responsable de la ema asignado para

Nombre del (los) alcance(s) solicitado(s) de tratarse de
acreditacion inicial.

Nombre del (los) tramite(s) en caso de tratarse de
ampliacion o actualizacion.

Numero asignado al tramite por cada alcance solicitado.

atender la solicitud.
Teléfono del responsable.

Correo electronico del responsable.

Organismo

e Presione el boton Aceptar con lo cual se presentara la pantalla Lista de verificacién con el

estatus de los requisitos anexos a la solicitud en un tablero que contiene la siguiente

informacion:

Verde.- entregado
correctamente.

Rojo.- No entregado o
incorrecto.

Entregado Anexo Fecha de recepcion Forma de entrega
Icono que indica si el Nombre del | Fecha en la que se Forma en la que se
anexo fue entregado: | documento | recibi6 el anexo. entregd el anexo a la

anexo. emd.

Sistema.- Incorporado por
medio del Sistema al
envio de la solicitud.

Fisico.- Entregado en las
oficinas de la ema.

e Oprima el boton Aceptar para regresar al tablero de seguimiento.

En funcién del resultado de la revision documental de la solicitud el sistema le presentara la

etapa siguiente:
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Organismo

atender la solicitud

Capacidad de atencion Informacion Etapa siguiente
La ema no cuenta de forma Completa o Confirmacion de
inmediata con los recursos para Incompleta continuacion de proceso

atender la solicitud

La ema cuenta con recursos para Incompleta

Envio de informacion
faltante

atender la solicitud

La ema cuenta con recursos para Completa

Inicio de proceso

6.2.2 Confirmacion de continuacion de proceso

o Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Confirmacién de

continuacion de proceso.

¢ El Sistema le presentara la informacion de revision de la solicitud indicando la fecha en la cual

la ema dispondra de los recursos para atender el trdmite.

e Verifique la fecha e indique si Acepta o0 no continuar con el proceso en la fecha en la cual se

contara con los recursos.

e Oprima el botdén Aceptar.

e Se presentard la pantalla para que obtener el Acuse de recibo.

e Dé clic en el icono para obtener el documento.

e Oprima Terminar.

En funcién de su respuesta y del estatus de la informacion el sistema generara la siguiente etapa:

Acepta continuar con

Informacion Etapa siguiente
el proceso
Si Incompleta Envio de informacion
faltante
Si Completa Inicio de proceso
No Completa o Incompleta Cancelacion del tramite
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6.2.3 Envio de lainformacidn faltante

Si el resultado de la revision documental fue de Informacion incompleta, mediante esta

funcionalidad podra enviar la informacién complementaria.

¢ Verifique la fecha limite de entrega de los anexos, para que presente la informacion en el plazo
establecido.

e Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Envio de informacion
faltante.

e El Sistema presentara un tablero con el listado de anexos faltantes, con los siguientes datos:

Incluir
Entregado Anexo Formato clu
Icono que sefaliza si el | Nombre del anexo. Icono para obtener Casilla para seleccionar
anexo ya esta formato preestablecido | el anexo por integrar.
registrado en el en caso de requerirse.
Sistema:

Verde: Registrado.
Rojo: No registrado.

e Seifialice con un clic las casillas de los anexos por incorporar mediante el Sistema.

e En el caso de anexos que se requieren en un formato especifico, en la columna Formato
aparece un icono para que pueda obtenerlo.

¢ Una vez sefializados todos los anexos por adjuntar presione el boton Aceptar.

e El Sistema presentard la pantalla Adjuntar archivos de requisitos anexos con un tablero con
los anexos seleccionados en la pantalla anterior.

e Dé clic en el botén Adjuntar archivo del anexo correspondiente.

e En la ventana para Elegir archivo ubique la carpeta y nombre del archivo que contiene el
documento, seleccionelo y oprima el boton Abrir.

e Repita estos pasos por cada anexo.

e Después de incorporar un archivo, el Sistema presentara los iconos de las columnas Eliminar y

Consultar.
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o Para verificar que un documento incorporado sea el correcto, utilice el icono Consultar.
e De detectar algun error, puede dar clic en Eliminar y vuelva a adjuntar el archivo.
¢ Una vez incluidos todos los anexos oprima el botén Aceptar.

e El Sistema mostrara la pantalla Generaciéon de documentos con un tablero para obtener las

caratulas de los anexos que no adjunto por el sistema.

Documento Obtener archivo

Caratulas de anexos por entregar en la ema Icono para obtener el
archivo del documento.

¢ Haga clic en el icono Obtener archivo de las caratulas de anexos por entregar en la ema, con
lo cual el Sistema generara un archivo en formato Word.

e Guarde el archivo e imprimalo.

e Las caratulas debera utilizarlas como portada de los anexos por entregar en las oficinas de la
emad.

e Oprima el botén Aceptar.

e El Sistema presentara la pantalla Enviar la documentacién.

e Dé clic en las casillas de Declaraciones para aceptar las condiciones que se muestran en la
pantalla.

e Presione el botén Enviar documentos, con lo cual la informacién se haré llegar a la ema.

e Espere unos momentos hasta que se muestre la pantalla Acuse de recibo, desde donde podra
obtener su acuse de recibo.

e Dé clic en el icono Obtener documento para obtener su acuse y guardarlo en su computadora.

e Oprima el botén Terminar.

La ema revisara la informacion y generara una nueva Lista de verificacién donde podré consultar el

resultado.

En funcion del resultado se generara la siguiente etapa:
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Informacion Etapa siguiente
Incompleta Envio de informacion faltante
Completa Inicio de proceso

6.2.4 Inicio de proceso

e Seleccione con un clic la etapa Inicio de proceso.
e El Sistema presentara la pantalla con los datos de referencia de la solicitud con la Fecha de
inicio de proceso.

e Presione el boton Regresar.

6.3. Designacion del grupo evaluador

En esta etapa podra consultar la informacién del grupo evaluador designado y confirmar si acepta a los

evaluadores, o si existe conflicto de interés que motive no aceptar a uno 0 mas evaluadores.

6.3.1 Designacién del grupo evaluador

¢ Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa de Designaciéon del

grupo.
e El Sistema presentard un tablero con los siguientes datos del grupo evaluador designado:

Designhacion Nombre Registro Contacto / Organizacion
Tipo de designacion Nombre y nimero de registro No. de teléfono, correo electronico y
del evaluador. del evaluador. organizacion donde labora el

evaluador.
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e Oprima el boton Aceptar para regresar al tablero de seguimiento.

6.3.2 Confirmacion del grupo evaluador

Organismo

o Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa de Confirmacion del

grupo.

e El Sistema presentara un tablero con los siguientes datos del grupo evaluador designado:

Designacion Nombre Registro Contacto / Organizacion

Aceptado

Tipo de designaciéon | Nombre y niimero de Numero de teléfono, correo
del evaluador. registro del evaluador. | electrénico y organizacién

donde labora el evaluador.

Casilla para
seleccionar al
evaluador que es
aceptado.

e Dé clic en la casilla correspondiente para indicar si acepta o no al grupo evaluador.

e En caso de seleccionar la opcion Si, el Sistema marcara las casillas de la columna Aceptado

de todos los integrantes del grupo.

e De seleccionar la opcién No, haga clic en la casilla de la columna Aceptado de los evaluadores

gue si acepta, dejando sin seleccionar al (los) evaluador(es) para el (los) cual(es) existe

conflicto de interés.

¢ Indigue en el campo correspondiente el motivo de conflicto de interés.

e Oprima el botén Aceptar.

e El sistema presentara la pantalla Acuse de recibo, desde donde podra obtener su acuse de

recibo.

e Dé clic en el icono Obtener documento para obtener su acuse y guardarlo en su

computadora.

e Oprima el boton Terminar.

En funcion de su respuesta el sistema generard la siguiente etapa:

Acepta al grupo evaluador

Etapa siguiente

Si

Informe de evaluacion documental
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Organismo

Acepta al grupo evaluador

Etapa siguiente

No

Designacion de grupo evaluador

6.4. Evaluacion documental

Funcionalidad para consultar el Informe de evaluacion documental, asi como para presentar el plan de

acciones correctivas 0 las acciones correctivas segun corresponda y consultar el informe de

evaluacion de las acciones correctivas, en su caso.

6.4.1

Consultar el informe de evaluacion documental

Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Informe de

evaluaciéon documental.

El Sistema presentara la pantalla Informe de evaluacion documental con los datos de

referencia:
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Organismo

ﬁ Ir Geniles Seyuirmienlo

Informacion y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Sali
& & Informe de evaluacion documental 99

Ha condluldo la evaluacidn documental. Verfique & informe recibido y establezca el plan para realizar las acciones
correctivas,

Estamos a sus drdenes para cudiquier duda o informacion.

Datos de reforencia dol Informe do ovaluacion documental

01/12/201
[ SoRcitud: Acreditacion inicial
; Numero de referencia: | MUNI812 ‘

:Numbn o razon sodal: |

VERIFICACIONES S.C.
| Acdiones correclivas requeridas: Si

| Forma de reviside de acdones Sitia
correctivas:

om0 Emm

Oprima el boton Continuar para revisar el informe completo que

contiene la siguiente
informacion:
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Salma

e

Informacidn v pvass | Aveds | Oston o/ bsuars | Bar

L6 Informe de evaluackon documental 99

Nimero(s] de referencn vl
Foahin e wuWuneim V03018
Tipo de organiame Uridad de Yerticaods < Lnutad 4o YerAcacdn Tips €
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Para consultar los hallazgos dé clic en el botén Hallazgos, el Sistema presentara la pantalla

Hallazgos con un tablero que contiene la siguiente informacion.

No.

Tipo

Criterio de evaluacion

Descripcién de la no conformidad

Clasificacion de la no
conformidad:

A, B, C para
Laboratorios y
Proveedores de
Ensayos de Aptitud

NC, O (no conformidad u
observacion) para
unidades de verificacion
y organismos de
certificacion.

Criterio de evaluacion.

Descripcion del hallazgo.

Oprima el boton Regresar para ir al Resumen y oprima nuevamente Regresar para ir al tablero

de seguimiento.

sitio el sistema generara la siguiente etapa:

Viabilidad de oo
., . Hallazgos Etapa siguiente
evaluacioén en sitio

Si No Comunicado de visita

Si Si Plan de acciones correctivas
(la evidencia de acciones se
revisara en sitio)

No Si Acciones correctivas

(la evidencia se revisara en
forma documental)

En funcion de los hallazgos y de la determinacién de viabilidad de continuar con la evaluacion en
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6.4.2 Plan de acciones correctivas

e Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Plan de acciones
correctivas.
e El Sistema presentara la pantalla Plan de acciones correctiva con un tablero que contiene la

siguiente informacion:

o Descripcién de | Acciones Responsable Fecha Editar
No. Tipo Crlterlo'Qe lano correctivas de
evaluacion . . -
conformidad implementacion

Clasificacion | Criterio de Descripcion de | Descripciéon | Nombre del Fecha Icono para
del hallazgo: | evaluacién. | la no de la accion | responsable de para acceder a

conformidad y correctiva. la ejecucion. realizar la | incorporar
A, B, C para Observaciones accion la
Laboratorios en el caso de correctiva. | informacion
y Unidades de del plan.
Proveedores verificacion y
de Ensayos Organismos de
de Aptitud certificacion.
NC, O (no
conformidad)
u
observacion)
para
unidades de
verificacion y
organismos
de

certificacion.

e Déclic en el icono Editar de la no conformidad requerida.

e Se presentara la pantalla Acciones correctivas con los siguientes campos:

Nombre del campo Descripcion
No conformidad: Descripcion del hallazgo.
Acciones correctivas: Campo para proporcionar las acciones correctivas por
realizar.
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Nombre del campo

Descripcién

Responsable:

Fecha de implementacion:

Responsable de realizar las acciones correctivas.

Fecha en que se implementaran las acciones.

Proporcione la informacion solicitada y oprima el botén Aceptar.

La informacion incorporada se mostrara en el tablero de acciones.

Repita estos pasos para incorporar las acciones correctivas de cada hallazgo.

Presione el botdn Enviar, con lo cual la informacién se hara llegar a la ema.

Espere unos momentos hasta que se muestre la pantalla Acuse de recibo.

Dé clic en el icono Obtener documento para obtener su acuse y guardarlo en su

computadora.

Oprima el boton Terminar.

El sistema generara la etapa de Preparacion de evaluacion en sitio.

6.4.3

Incorporar acciones correctivas

Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Acciones

correctivas.

El Sistema presentara un tablero que contiene la siguiente informacion:

Acciones correctivas para resolver las no conformidades

No. Numero de identificacién del hallazgo.
Clasificacion del hallazgo:
_ A, B, C en laboratorios y proveedores de
Tipo ensayo de aptitud.

NC (no conformidades), O (observaciones)
en unidades de verificacién y organismos de
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certificacion.

Criterio de evaluacion

Criterio de evaluacion.

No conformidad

Descripcion del hallazgo.

Causa Raiz

Causa raiz de la no conformidad.

Acciones inmediatas

Descripcion de las acciones inmediatas.

Acciones preventivas

Descripcion de las acciones preventivas.

Acciones correctivas

Descripcion de las acciones correctivas.

Responsable y fecha de implementacion

Nombre del responsable y fecha de
implementacion de las acciones.

Evidencia

Evidencia

Descripcion de la evidencia.

Forma y fecha de entrega

Forma de entrega de la evidencia (fisica /
por sistema) y fecha.

Editar:

Icono para acceder a incorporar informacién
de las acciones.

Dé clic en el icono Editar de la no conformidad requerida.

Se presentard la pantalla Acciones correctivas con los siguientes campos:

Nombre del campo Descripcién
No conformidad: El Sistema presenta la no conformidad.
Causa raiz: Descripcién de la causa raiz que originé el hallazgo.
Acciones inmediatas: Descripcion de las acciones inmediatas.
Acciones preventivas: Descripcion de las acciones preventivas.
Acciones correctivas: Descripcion de las acciones correctivas.
Responsable: Nombre de la persona responsable de ejecutar las
acciones correctivas.
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Nombre del campo Descripcién

Fecha de implementacion: | Fecha de implementacion de las acciones.

Evidencias: Descripcion de las evidencias de la implementacion de
acciones.
Forma de entrega: Casillas para seleccionar la forma de entrega de las

evidencias: mediante el Sistema o entrega fisica en las
oficinas de la ema.

Archivo: Campo para incorporar el archivo de la evidencia en
caso de elegir la forma de entrega por Sistema.

Proporcione la informacion solicitada y oprima el boton Aceptar.

La informacion incorporada se mostrara en el tablero de acciones.

Repita estos pasos para incorporar las acciones correctivas de cada hallazgo.

Presione el boton Enviar, con lo cual la informacion se hara llegar a la ema.

Espere unos momentos hasta que se muestre la pantalla Acuse, desde donde podra obtener
las caratulas para la entrega fisica de evidencias en caso de haber seleccionado esta forma de
entrega, asi como su acuse de recibo.

Haga clic en el icono Obtener archivo de las caratulas, con lo cual el Sistema generard un
archivo en formato Word.

En el mensaje para Descarga de archivos, dé clic en el botén que corresponda, en funcién de
si desea Abrir el archivo para que se muestre en la pantalla o Guardar el archivo en su
computadora.

Si opto por abrirlo utilice la funcionalidad de Word para guardarlo en su computadora.

Las caratulas debera utilizarlas como portada de las evidencias por entregar en las oficinas de
la ema.

Dé clic en el icono Obtener documento para obtener su acuse y guardarlo en su
computadora.

Oprima el botén Terminar.
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6.4.4 Consultadel informe de evaluacidn de acciones correctivas

Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Informe de
evaluacion de acciones correctivas.

El Sistema presentara la pantalla Informe de evaluaciéon de acciones correctiva con los
datos de referencia del informe:

Recepcion de bhmites Sogummienic de bumibes

Autam2acion de urwanos Modficocion de dados Admisndoccn de calalogos

Informacidn v avisos | Aywds | Datos del wauario | Sall

L& Informe de evaluacion de acciones correctivas 9%

Ha conduido |a evauaddn 02 acciones Crrectivas, Verifique &l Informe recibico

Estamos a sus droenes para cualguier duda o informanan

Datos de referuncia deol infurme de evaloacsdn documental

Fecha 06/06/2053
Selcitud: Acraditacion Inicial
Mumaro da referencia 1502925

Mombre o razon soca Vertficaciones, 5.C
ACCONNS COrTactivim regueridas: No

o Verifique si se requiere presentar acciones correctivas y la fecha limite de entrega.

e Oprima Continuar para ir al informe completo, que contiene la siguiente informacion:
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Recepcion de framites

Mumero(s) de referencia:

Seguimien & tramites

¢ CInforme de evaluacién de acciones correctivas??

Informe de evaluacién

15UW2925

6n de usuarios

Informacian y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salin

Fecha de evaluacion:

01/06/2015

Tipo de organismo:

Mombre, dencminacién o razan social:

Datos generales

Verificaciones, 5.C.

Unidad de Verificacidn - Unidad de Verificacion Tipo A

Mombre comercial:

Verificaciones

Calle:

Ignacio Zaragoza, No. Ext. 880-A Sur, Bienestar, 81280, Ahome, Sinaloa,

Teléfono:

01-688-8150501

Fax:

Corres electrénica:

verificaciones@verificaciones.mx

Persana de contacto:

Jorge Vazauez

Tipo de servicio

Acreditacion Ini

Tipo de evaluacién:

Evaluacidn: Acciones Correctivas
Mimero de revisidn: la. revisian
Forma de revision de acciones correctivas: Documental!

MP-TS075-02

Criterios de evaluacion

Informacion a clientes sobre requisitos y tiempos establecidos para cambios de propietario por compra o fusion

de empresas, razon social y domicilic

MP-HEQ11-00

Aplicacion de la norma MMX-EC-17020-IMNC-2014(I1S0/IEC 17020:2012) para Unidades de Verificacion

(Organismos de inspeccion}

Sisterna de Calidad UV

Documentos del Sisterna de Calidad de la Unidad de Verificacion

MP-HPDO2-16

Manual de Procedimientos Evaluacidn y Acreditacidn de Unidades de Verificacidn (Organismas de Inspaceidn)

RLFMN

Reglamenteo de la Ley Federal sobre Metrelogia v Narmalizackon

LFMN

Ley Federal sobre Metrclogia v Normalizacicn

MMX-EC-17020-IMNC-2014 ISO/IEC
17020:2012

Designacion

Evaluader lider l

Ma aplica

Mo conformidades

Requisitos para el funcionamiento de diferentes tipos de unidades (organismoes) que realizan la verificacion

{inspeccion )

Datos del grupo evaluador

Mario Guerrero

1

Registro

l EVL17020-025-UY

Objetive y alcance de la evaluacion

La evaluacién tiene coma abjetive evaluar en foarma documental mediante evidencias, las acciones correctivas llevadas a cabo per Verificaciones, S.C.
para atender los hallazgos derivados de la evaluacién docurnental conducida el 01/06/2015 y reportados como abiertos en el informe de evaluacidn,

Alcance de la acreditacion
Personal evaluado

Resumen de hallazgos

o]

Ohservaciones

1]

1]

Conclusiones:

| Se cierra la no conformidad

Conclusiones

Fequiere accones correctivas:

l si.

Reqresar Hallazgos

Organismo
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e Para consultar las no conformidades dé clic en el botén Hallazgos.

o El Sistema presentara los hallazgos en un tablero que contiene la siguiente informacion.

No. NUmero de no conformidad.

Tipo Clasificacién de la no conformidad:
A, B, C en laboratorios y proveedores de ensayo de aptitud.

NC (no conformidades), O (observaciones) en unidades de
verificacién y organismos de certificacion.

Criterio de evaluacion Criterio de evaluacion.

Descripciéon de la no Descripcion del hallazgo.
conformidad

Acciones correctivas Descripcion de las acciones correctivas aplicadas para resolver la no
conformidad.

Historial Icono para consultar el historial de la no conformidad.

Revision de la efectividad de | Resultado de la revisién de las acciones correctivas indicada por el
las acciones correctivas grupo evaluador.

Estado Estado de la no conformidad (abierta o cerrada).

e Para consultar el historial de revisiones de una no conformidad, dé clic en el icono Historial
con lo cual el sistema presentara la siguiente informacion por cada revision realizada de la no

conformidad:

Resultado de la revision (nimero de revision)
Fecha de revision

Causa raiz

Acciones preventivas

Acciones correctivas

Responsable

Fecha de cumplimiento

Evidencia
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Revision de la efectividad de las acciones correctivas

Estatus

Presione el boton Regresar para ir al resumen.

Oprima el boton Regresar para ir al tablero de seguimiento.

En funcion del tipo de hallazgos y de su estatus, el sistema determinara la etapa siguiente:

Organismo

Viabilidad de
evaluacioén en sitio

Hallazgos abiertos

Etapa siguiente

Si No Comunicado de visita

Si Si Comunicado de visita
(la evidencia de acciones
correctivas se revisara en la
visita en sitio)

No Si Acciones correctivas

(la evidencia se revisara en
forma documental)

De tratarse de tercera
revision de acciones:
Dictaminacion y Cierre de
tramite

6.5. Preparacién de la evaluacion en sitio

En esta etapa podra consultar la fecha programada para la evaluacién en sitio, asi como la informacién

del grupo evaluador designado y confirmar si acepta la fecha y a los evaluadores, o si existe conflicto

de interés que motive no aceptar a uno o mas evaluadores.

6.5.1 Comunicado de visita en sitio

Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa de Comunicado de

visita en sitio.
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6.5.2

El Sistema presentara la informacion de la programacion de la visita:

SaEma
Sistema
Aytamotyodo
dw o sma

ﬁ Tramites Seguimiento

Infarmacion y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salir

¢ € Datos de la evaluacién®9

Datos generales

Mombre, dencminacdn o razon social: Verificaciones, 5.C.

Mombre comercial: Verificaciones

Ubicacidn: Calle 27 Diagonal, No. Ext. 357 x 38 y 40, San Luls Chuburna, CP. 97140, Mérida,
Yucatan

Tipo de servigio: Acreditacion Inicial

Representants autorizado: lavier Martinez

Fechas de evaluacion
Inicia: | 15/07/2015 hora: 05:00 a.m.
Término: I 16/07/2015 hora: 06:00 p.m. Tado el dia

Datos del grupo evaluador

i Julio Sanchez Organizacion: Profesicnista
Evaluador lider | ol b s

EVL17020-020-UV

Organizacion: Unidad de Verificacion
de Instalaciones Eléctricas
Mévil:890

Experto técnica Maria Rodriguez ETIE-00S-UV

Comentarios

Organismo

Confirmacién de visita en sitio

Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa de Confirmaciéon de

visita en sitio.

El sistema presentara la pantalla de Confirmacioén de la visita

Indique con un clic si acepta o no la fecha de la evaluacion, en caso de elegir que no,

proporcione el motivo.

Seleccione con un clic la forma para proporcionar los recursos de gastos de viaje y viaticos que

deben ser cubiertos:
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o ema tendra la responsabilidad de administrar los recursos, previo pago del organismo a
ema y emision de factura por concepto de gastos de viaticos.

o El organismo tendrd la responsabilidad de administrar los recursos, reembolsando los
gastos directamente al grupo evaluador contra entrega de los comprobantes
correspondientes.

e Oprima el botén Aceptar.

e El Sistema presentara un tablero con los siguientes datos del grupo evaluador designado:

Designacion Nombre Registro Contacto / Organizacion Aceptado
Tipo de designaciéon | Nombre y niimero de Numero de teléfono, correo Casilla para
del evaluador. registro del evaluador. | electrénico y organizacién seleccionar al
donde labora el evaluador. evaluador que es
aceptado.

e Dé clic en la casilla correspondiente para indicar si acepta o no al grupo evaluador.

e En caso de seleccionar la opcion Si, el Sistema marcara las casillas de la columna Aceptado
de todos los integrantes del grupo.

o De seleccionar la opcion No, haga clic en la casilla de la columna Aceptado de los evaluadores
gue si acepta, dejando sin seleccionar al (los) evaluador(es) para el (los) cual(es) existe
conflicto de interés.

¢ Indique en el campo correspondiente el motivo de conflicto de interés.

e Oprima el botén Aceptar.

e El sistema presentara la pantalla Acuse de recibo, desde donde podra obtener su acuse de
recibo de la confirmacioén de la visita.

e Dé clic en el icono Obtener documento para obtener su acuse y guardarlo en su
computadora.

e Oprima el boton Terminar.

En funcion de su respuesta el sistema generara la siguiente etapa:

Acepta la fecha de visitay grupo

evaluador Etapa siguiente

Si Plan de evaluacion

63



Manual del Sistema Automatizado de la ema Organismo

Acepta la fecha de visitay grupo o
evaluador Etapa siguiente

No

Comunicado de visita en sitio

6.5.3 Plan de evaluacion

Funcionalidad para consultar el Plan de evaluacion que es elaborado por el evaluador lider para
establecer y coordinar las actividades a realizar durante la visita en sitio.

Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa de Plan de
evaluacion.

e El sistema presentara la siguiente pantalla:

ﬁ Trdmdas Segvimionto

Informacda y avwsos | Ayuda | Datos del u

&6 Plan de evaluacion 99

Datos generalos

Nombre, denomnacdn o razdn socal: Bdnculas ¢ Instrumentacidn Industrial. SA. de CV.

Nombee comernal BH Calbwanon

Wvd, InstRuted Tecnoldgeos No, 20 (2.1, Col. La Bomba, C.P.
Ubicacion 96739, Minatelin, Versonz

Too de servao AL ORID0N IO

Focha de evaluacdn 06042015 - CQOLR05

Datos ded grupo evaluador

Evakaador Rder Q.1 Drnd Razdn alonso
Experto téonico L. Eduardo Tturbe Salas

CVLTAGI7025-0084C
ETMM-001-LC

Datos del Plan de evoluaciin
Fecha de emisidn 05042015

Comentanos L3 ovaluiaoen en o o reakana .

ocsnnerschvs JR ko]

e Oprima el botén Obtener archivo para consultar el plan de evaluacion incorporado por el

Evaluador Lider y guardarlo en su computadora.
e Presione el boton Regresar.
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6.6. Evaluacion en sitio

Funcionalidad para consultar el Informe de evaluacién en sitio entregado por el grupo evaluador, asi
como para presentar las acciones correctivas y consultar el informe de evaluacion de las acciones

correctivas, en su caso.

6.6.1 Consultar el informe de evaluacién en sitio
e Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Informe de

evaluacioén en sitio.

e El Sistema presentard la pantalla Informe de evaluacién en sitio con la siguiente informacion:
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e Para consultar los hallazgos dé clic en el boton Hallazgos, el Sistema presentara la pantalla

Hallazgos con un tablero que contiene la siguiente informacion.

Hallazgos de la evaluacion documental (s6lo en caso de haber hallazgos abiertos)

No. NUmero de no conformidad.

Tipo Clasificacién de la no conformidad:
A, B, C en laboratorios y proveedores de ensayo de aptitud.

NC (no conformidades), O (observaciones) en unidades de
verificacién y organismos de certificacion.

Criterio de evaluacion Criterio de evaluacion.

Descripciéon de la no Descripcion del hallazgo.
conformidad

Historial Icono para consultar el historial de la no conformidad.

Revision de la efectividad de | Resultado de la revisién de las acciones correctivas indicada por el
las acciones correctivas grupo evaluador.

Estado Estado de la no conformidad (abierta o cerrada).

Hallazgos de la evaluacion en sitio

No. Tipo Criterio de evaluacién Descripcién de la no conformidad

Clasificacion de la no Criterio de evaluacion. Descripcion del hallazgo.
conformidad:

A, B, C para
Laboratorios y
Proveedores de
Ensayos de Aptitud

NC, O (no conformidad u
observacion) para
unidades de verificacion
y organismos de
certificacion.
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e Si el tramite corresponde a una solicitud de acreditacion inicial con varias areas, ramas,

disciplinas, materias o programas, se mostraran los hallazgos comunes a todos los alcances y

los que son especificos de cada alcance.

o De tratarse de una solicitud que incluye varios tramites, al acceder a la consulta de hallazgos,

se mostraran los hallazgos comunes a todos los tramites y los que son especificos de cada

tramite.

e Oprima el botén Regresar para ir al tablero de seguimiento.

En funcion de los hallazgos el sistema generara la siguiente etapa:

Hallazgos Etapa siguiente
No Dictaminacion
Si Acciones correctivas

6.7. Acciones correctivas derivadas de la evaluacion en sitio

A partir de esta etapa del proceso, cuando el trdmite corresponde a una solicitud de acreditacion

inicial, 0 a una evaluacion de vigilancia, reevaluacion o monitoreo con varias areas, ramas, disciplinas,

materias o programas, el sistema presentara un tablero para que pueda acceder a la informacién que

corresponda a cada alcance ya sea para consultar o para incorporar informacién de la etapa que

corresponda.

De la misma forma si la solicitud incluye varios tramites, el sistema presentara un tablero para que

pueda acceder a la informacidon que corresponda a cada tramite ya sea para consultar o para

incorporar informacion de la etapa que corresponda.
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6.7.1

Incorporar acciones correctivas

Organismo

e Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Acciones

correctivas.

o El Sistema presentara la pantalla para incorporar los datos requeridos de la accion correctiva.

e Si el tramite corresponde a una solicitud de acreditacion inicial, o de una evaluacién de

vigilancia, reevaluacibn o monitoreo con varias &reas, ramas, disciplinas, materias o

programas, al acceder a Acciones correctivas, se mostrara un tablero para que incorpore las

acciones especificas de cada alcance.

e De tratarse de una solicitud que incluye varios tramites, al acceder a Acciones correctivas, se

mostrara un tablero para que incorpore las acciones especificas de cada tramite.

L LAcciones correctivas 99

Musnore
>
refervadia

® | 150

. | I¥033%

® | sucursd Durango

Tramfie

Actuslizacion tecnica 110

Zmpiaciom de sucursales 0

| morelos 29, €2,
33000.Durango,
Outarge

e | Avuds | Dotod del usumio | Sall

brformackin «

Marls Lopes
Gerents

e Oprima el icono Acceder de un tramite o alcance para incorporar las acciones correctivas.

e El Sistema presentard un tablero que contiene la siguiente informacion:

Acciones correctivas para resolver las no conformidades

No. Numero de identificacion del hallazgo.
Clasificacion del hallazgo:
Tipo A, B, C en laboratorios y proveedores de

ensayo de aptitud.
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NC (no conformidades), O (observaciones)
en unidades de verificacién y organismos de
certificacion.

Criterio de evaluacion

Criterio de evaluacion.

No conformidad

Descripcion del hallazgo.

Causa Raiz

Causa raiz de la no conformidad.

Acciones inmediatas

Descripcion de las acciones inmediatas.

Acciones preventivas

Descripcion de las acciones preventivas.

Acciones correctivas

Descripcion de las acciones correctivas.

Responsable y fecha de implementacién

Nombre del responsable y fecha de
implementacion de las acciones.

Evidencia

Evidencia

Descripcion de la evidencia.

Forma y fecha de entrega

Forma de entrega de la evidencia (fisica /
por sistema) y fecha.

Editar:

Icono para acceder a incorporar informacion
de las acciones.

e Déclic en el icono Editar de la no conformidad requerida.

e Se presentard la pantalla Acciones correctivas con los siguientes campos:

Nombre del campo Descripcién
No conformidad: El Sistema presenta la no conformidad.
Causa raiz: Descripcién de la causa raiz que originé el hallazgo.
Acciones inmediatas: Descripcion de las acciones inmediatas.
Acciones preventivas: Descripcion de las acciones preventivas.
Acciones correctivas: Descripcion de las acciones correctivas.
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Nombre del campo Descripcién

Responsable: Nombre de la persona responsable de ejecutar las
acciones correctivas.

Fecha de implementacién: | Fecha de implementacién de las acciones.

Evidencias: Descripcion de las evidencias de la implementacion de
acciones.
Forma de entrega: Casillas para seleccionar la forma de entrega de las

evidencias: mediante el Sistema o entrega fisica en las
oficinas de la ema.

Archivo: Campo para incorporar el archivo de la evidencia en
caso de elegir la forma de entrega por Sistema.

Proporcione la informacion solicitada y oprima el botén Aceptar.

La informacién incorporada se mostrara en el tablero de acciones.

Repita estos pasos para incorporar las acciones correctivas de cada hallazgo.

Presione el botdn Enviar, con lo cual la informacién se hara llegar a la ema.

Espere unos momentos hasta que se muestre la pantalla Acuse, desde donde podra obtener
las caratulas para la entrega fisica de evidencias en caso de haber seleccionado esta forma de
entrega, asi como su acuse de recibo.

Haga clic en el icono Obtener archivo de las caratulas, con lo cual el Sistema generard un
archivo en formato Word.

En el mensaje para Descarga de archivos, dé clic en el botén que corresponda, en funcion de
si desea Abrir el archivo para que se muestre en la pantalla o Guardar el archivo en su
computadora.

Si opto por abrirlo utilice la funcionalidad de Word para guardarlo en su computadora.

Las caratulas debera utilizarlas como portada de las evidencias por entregar en las oficinas de
la ema.

Dé clic en el icono Obtener documento para obtener su acuse y guardarlo en su
computadora.

Oprima el botén Terminar.

Repita estos pasos para incorporar las acciones correctivas de cada trdmite o alcance.
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6.7.2 Consultadel informe de evaluacidn de acciones correctivas

e Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Informe de
evaluacion de acciones correctivas.

¢ Sila solicitud se conforma de varios tramites o alcances, el Sistema presentara un tablero para
acceder a la consulta de cada informe de evaluacion de acciones correctivas.

e El Sistema presentard la pantalla Informe de evaluacién de acciones correctivas con los
datos del informe.

e Para consultar las no conformidades dé clic en el botén Hallazgos.

e El Sistema presentara los hallazgos en un tablero que contiene la siguiente informacion.

No. NUmero de no conformidad.

Tipo Clasificacién de la no conformidad:
A, B, C en laboratorios y proveedores de ensayo de aptitud.

NC (no conformidades), O (observaciones) en unidades de
verificacién y organismos de certificacion.

Criterio de evaluacion Criterio de evaluacion.

Descripciéon de la no Descripcion del hallazgo.
conformidad

Acciones correctivas Descripcion de las acciones correctivas aplicadas para resolver la no
conformidad.

Historial Icono para consultar el historial de la no conformidad.

Revision de la efectividad de | Resultado de la revisién de las acciones correctivas indicada por el
las acciones correctivas grupo evaluador.

Estado Estado de la no conformidad (abierta o cerrada).

e Para consultar el historial de revisiones de una no conformidad, dé clic en el icono Historial
con lo cual el sistema presentara la siguiente informacién por cada revision realizada de la no

conformidad:
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Resultado de la revision (nimero de revision)

Fecha de revisién

Causa raiz

Acciones preventivas

Acciones correctivas

Responsable

Fecha de cumplimiento

Evidencia

Revision de la efectividad de las acciones correctivas
Estatus

e Presione el boton Regresar para ir al resumen.

e Oprima el botén Regresar para ir al tablero de seguimiento.

6.8. Dictaminacion

Mediante esta funcionalidad podra consultar los resultados de la Dictaminacion de la evaluacion.

6.8.1 Consultar el resultado de la Dictaminacion

¢ Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Resultados.

e Cuando la solicitud es para un solo tramite, el Sistema presentara la pantalla Resultados de la
Dictaminacion.

e Cuando la solicitud consta de varios servicios se presentara un tablero para consultar los

resultados de la dictaminacién de cada tramite:
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SaEma
Sistema
Automatizado
de la ema

ﬁ Tramites Seguimiento

Informacion y avisos | Ayuda | Datos del usuario | Salir

€€ Resultados 99

Nimero Fee
de Tramite Actualizacion Estatus | Acuse | Archivo | Acceder
referencia

Actualizacién del nombre o
@ 14UV0020 denominadion social 30/03/2015 Terminado
@ 14Uv0021 Actualizacién por fusién o compra 20 30/03/2015 Terminado @
@ 14Uv0022 Actualizacion de propietario 30 30/03/2015 Terminado @

e Oprima el icono Acceder del trdmite por consultar con lo cual el Sistema mostrara la pantalla

Resultados de la dictaminacion con la siguiente informacion:
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SaEma
Sisherma
Autormolzode
ge i amo

ﬁ Tramiles seguimiento

£ £ Resultados de la dictaminacién®9

Datos generales

Mombre o razan social Verificaciones, 5.C.

Servicio y niimero de referencia: Ampliacion de alcance | 15UVD2B9
Tipo de organismo: Unidad de Verificacion Tipo A

Alcance : Gas natural

Dictamen del Comité

Fecha de dickaminacion 25/03/2015
Comisién de Opinién Técnica: Si
Drecisidn : Okorgar ampliacion

Otorgar ampliacién ! Tatal

Fin del proceso del tramite: [si

Comentarios y observaciones: | Okorgar total

Norma o especificacion

| NoM-003-SECRE-2011 | Ampliacién

Gas natural

l NOM-010-5ECRE-2002 | Ampliacion

Personal

e [ e [ e [ e [

Gerente técnico |FEI_IPE FEREZ | EVALUADOR |5|’ |hmpllatl6n

Verificadores autorizados

Nombre m Norma o especificacion

NOM-003-SECRE-2011 Ampliacion
FELIFE PEREZ Gas natural
NOM-010-SECRE-2002 Ampliacién
. NOM-003-SECRE-2011 Ampliacién
MARIA LOPEZ Gas natural
NOM-010-SECRE-2002 Ampliacicn
Regresar

e Los datos del dictamen son variables dependiendo de la decision del comité:

Decision Campos adicionales

Otorgar acreditacion, ampliacion | Total o parcial

0 actualizacion
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Mantener acreditacion

Total o parcial

Negar la acreditacion,

ampliacion, actualizacion o

Reduccién de la acreditacion.

Acciones correctivas

Plazo para presentar acciones
correctivas

Forma de revision (Documental / Sitio)

Otorgar proérroga:

Plazo otorgado

Oprima el botén Regresar para ir al tablero de seguimiento.

En funcién de la decisién de la dictaminacion el sistema generard la siguiente etapa:

6.9.

Organismo

Decision

Etapa siguiente

Otorgar la acreditacién, ampliacion, actualizacion o | Acreditacion o resolucion

Mantener la acreditacion.

Negar la acreditacion, ampliacion, actualizacion o Acreditacion o resolucion

Reduccidn de la acreditacion.

Acciones correctivas

Presentacion de Acciones
correctivas

Cierre de tramite

Ninguna

Acreditacion o resoluciéon

Funcionalidad para consultar el estatus del envio de los documentos generados como resultado de la

resoluciéon del tramite.

Desde el tablero de seguimiento dé clic en el icono Acceder de la etapa Envio de

acreditacion o resolucion.
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e Cuando la solicitud consta de varios servicios se presentara un tablero para consultar las
fechas de envio de cada tramite.
e En caso de tratarse de un sélo tramite el sistema presentara directamente la pantalla Envio de

acreditacion o resolucién con la siguiente informacion:

Datos generales
= NUmero de referencia
= Nombre, denominacién o razén social
= Direccion
= Tipo de servicio
= Fecha de dictaminacion

Envio de documentos de acreditacién o resolucién
= Fecha de envio
= Observaciones

Oprima el botén Regresar para ir al tablero de seguimiento.

7. Modificar o recuperar su contrasefia

7.1. Modificar contrasefia

Esta funcionalidad posibilita el modificar la contrasefia que le fue asignada por el Sistema al

registrarse.

e Seleccione en el menu secundario la opcién Datos del usuario.
e EIl Sistema presentara la pantalla Datos del usuario con los campos que corresponden a la

informacion registrada:

Nombre del campo Descripcion
Nombre o raz6n social: Nombre o razén social del organismo.
Domicilio: Domicilio del organismo.
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Nombre del campo Descripcién
Tipo de organismo: Laboratorio, Unidad de verificacion, Organismo de
certificacion o Proveedor de Ensayos de Aptitud.
Nombre: Nombre del usuario.
Puesto: Puesto o cargo que desempeiia.
Teléfono: Teléfono del usuario.
Correo electronico: Correo electronico del usuario.
Contrasefa actual: Contrasefia que le envi6é el Sistema por correo, o de

haberla modificado la definida por el usuario.
Nueva contrasefa: Contrasefia que desea utilizar.

Confirmar contraseia: Repetir contrasefia que desea utilizar.

o Proporcione la contrasefia actual y la nueva contrasefia. Se recomienda que utilice una
combinacién de niumeros y letras de 6 a 10 caracteres.

e En el campo Confirmar contrasefia, repita la nueva contrasefia.

e Oprima el botén Aceptar.

e Dé clic en el botén Aceptar del mensaje que le confirma la realizacion del proceso.

7.2. Recuperar contrasefia

Si olvid6 su contrasefia siga los siguientes pasos:

e En la pantalla para acceder al Sistema, seleccione con un clic el vinculo Recuperar
contrasefia.

e Proporcione el RFC del organismo.

¢ Incorpore el correo electrénico con el cual se registro.

e Dé clic en el boton Enviar contrasefia.

o En el mensaje que le indica que la contrasefa fue enviada a su cuenta de correo oprima el
boton Aceptar.

e La contrasefia sera enviada a su correo electrénico.
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e Si ya no dispone del correo electrénico que sefald al registrarse, comuniquese a la ema para

recuperar la contrasefa.

8. Atencion adudas y apoyo en el uso del Sistema

Con la finalidad de acompafarlo en su proceso, atender sus dudas y comentarios, ponemos a su

disposicion contactema:

(01 55) 9148 4300 opcidn 1 saEma
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