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MANUAL DE PROCESO OPERATIVO PARA LA INSPECCION DE LA
NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE

OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo establecer las actividades a realizar para la inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX-

VIGENTE en establecimientos fijos que se dedican a la preparacion de alimentos y bebidas.
2. ALCANCE

Aplica para todas las actividades necesarias para llevar a cabo inspecciones en establecimientos fijos que se dedican a la

preparacion de alimentos y bebidas para determinar el grado de cumplimiento con respectoya la NMX-F-605-NORMEX-

VIGENTE.

3. RESPONSABLES

Gerente técnico: Inspeccionar el cumplimiento de lo establecido en‘el presente manual de proceso y en la UNE-
EN/ISO/IEC 17020: Vigente.

Gerente técnico sustituto: En ausencia del Gerente téenico, inspeccionar el cumplimiento de lo establecido en el
presente manual de proceso y en la UNE-ENASO/NEC 17020:; Vigente.

Inspectores autorizados: Evaluar la conformidad de laNMX-605-NORMEX-vigente segun el método establecido en
el presente manual de proceso.

Personal operativo: Proporcionar informacion del'servicio de inspeccion para la obtencion del Distintivo H, recibir,
revisar y analizar la informacion contenida en las solicitudes de servicio, elaborar cotizaciones en ausencia del
Ejecutivo de Proyectos Comercialesygenerar nimeros de referencia, asignar servicios a los inspectores, conformar y
resguardar expedientes, enviareomunicados de visita y notificaciones de terminacién de visita de inspeccién, elaborar
y enviar informes técnicos a [alSECTUR federal, solicitar facturas de los servicios de inspeccion, dar seguimiento al
cobro del servicio, mantener contacto con los clientes potenciales, clientes y con los consultores H.

Lider de Inspeccion:.Es el responsable de realizar el registro de la informacién del Tablero de control de la Ul y del
envio delreporte delos servicios de inspeccion a la entidad mexicana de acreditacion, a.c.

Coordinador‘del SGI+ Es el responsable de vigilar el cumplimiento de los indicadores de proceso descritos en el
presente manual de proceso.

REFERENCIAS

Ley de Infraestructura de la Calidad

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE, “Alimentos-Manejo Higiénico en el servicio de alimentos preparados para la
obtencién del distintivo H”
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NOM-251-SSA1-2009, Préacticas de Higiene para el proceso de alimentos bebidas o suplementos alimenticios.
NOM-127-SSA1-VIGENTE, “Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de calidad y
tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacion”.

NOM-201-SSA1-VIGENTE, Productos y servicios. Agua y hielo para consumo humano, envasados y a granel.
Especificaciones sanitarias.

NMX-F-610-NORMEX-2002, “Alimentos Disposiciones técnicas para la prestacion de servicios en materia de
desinfeccion y control de plagas”

NOM-026-STPS-2008, “Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por fluidos conducidos
en tuberias”.

NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y comunicacidénde peligrosy riesgos por sustancias
quimicas peligrosas en los centros de trabajo.

NOM-159-SSA1-2016, Productos y servicios. Huevo y sus productos. Disposiciones yaespecificaciones sanitarias.
Método de prueba

NMX-Z-12-12-1987, Muestreo para la Inspeccion por atributos- Parte 2: Métodos'desmuestreo, tablas y gréficas.

Ley Federal de Turismo.

Reglamento de la Ley Federal de Turismo.

Ley General de Salud (vigente).

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Senvicios'(vigente):

MPO-01, Manual de Proceso Operativo para la Comercializacién de Servicios de Evaluacion de la Conformidad.
MPO-09, Manual de Proceso Operativo para’la‘Gontratacion de personal a tiempo parcial para servicios de inspeccion
en Distintivo H.

MPO-10, Manual de Proceso Operativo para el Mantenimiento de los equipos de medicion de la unidad de inspeccion.
MPS-08, Manual de Proceso de Soporteipara de Atencién a quejas, sugerencias y felicitaciones.

MPS-09, Manual de Proceso‘de Seporte para la Atencidn de apelaciones y reclamaciones.

INSSGI-02, Instructivo para.el equipo'de,medicion y material de inspeccién.

MPS-00, Manual de Procesa,de Soporte para la Informacion documentada.

MPS-04, Manual dexProceso de'Soporte para la Confidencialidad.

DATMPO-08:01, Homologacion de criterios para el llenado del FORMPO-08.05 la Lista de inspeccion NMX-F-605-
VIGENTE:

DEFINICIONES

Acta'de evaluacion de la conformidad: Documento que se elabora al término de una visita de inspeccién donde se
indicael resultado del dictamen técnico de la evaluacién de la conformidad respecto al estandar correspondiente.
Cliente: Persona fisica o moral que mantiene un contrato con SEEMAN CERTIFICADORA S.A DE C.V. (o que para
el caso del servicio de inspeccién de Distintivo H ha ingresado una solicitud de servicio).

Cliente potencial: Personas morales que tienen la necesidad de adquirir un servicio de Evaluacion de la Conformidad
y que estan evaluando el adquirirlo con SEEMAN CERTIFICADORA S.ADE C.V.

A \IPO) para la inspecci6n de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE
Cédigo: MPO-08

Ver. 15, julio 2021

Pagina 2 de 22



K
SEeEMan

o Consultor H: Persona fisica autorizada y con registro vigente por la SECTUR federal para dar cursos de capacitacion
y realizar la implementacién de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE.

o Lider: Es el Lider de Inspeccion.

e Coordinador SGI: Es el Coordinador del Sistema de Gestion Integral.

o Dictamen técnico: Resultado de la evaluacion de la conformidad respecto a un estandar, el cual estindicado en el
documento Acta de evaluacién de la conformidad FORMPO-08.03. Para el caso de la NMX-F-605-NORMEX-
VIGENTE, se considera un dictamen técnico positivo cuando el resultado de la inspeccién corresponde a'lo siguiente:

1. Requisitos no criticos, se cumplen minimo al 90%
2. Requisitos criticos, se cumplen al 100%
Se considera un dictamen técnico negativo, cuando el resultado de la inspeccién.corresponde‘a lo'siguiente:
1. Requisitos no criticos, se cumplen en menos del 90%
2. Requisitos criticos, se cumplen en menos del 100%
Nota: Para la determinacion del dictamen técnico positivo o negativo esshecesario que se cumplan ambos incisos.

o Expediente: Es la evidencia generada a partir de las actividades de'inspeccion, ‘incluida la informacion documentada
proporcionada por el cliente.

o Estandar: Al documento técnico que prevé un uso comun yrepetide. de reglas, especificaciones, atributos o métodos
de prueba aplicables a un bien, producto, proceso o seryicio, asi.como-aquellas relativas a la terminologia, simbologia
embalaje, marcado, etiquetado o concordaciones.

e ema: entidad mexicana de acreditacion, a. c.

e Evaluacion de la conformidad: Al proceso.técnico que permite demostrar el cumplimiento de las Normas Oficiales
mexicanas, Estandares, Normas Internacionales ahi“referidos o de otras disposiciones legales. Comprende, entre
otros, los procedimientos de muestreo, prueba, inspeccion, evaluacion y certificacion.

¢ Informe Técnico: Documento informativo dirigidosyenviado a la SECTUR federal, en el que se expresa informacion
general del cliente inspeccionado, el dictamen técnico de cumplimiento y donde se realiza la peticién de otorgar el
reconocimiento del Distintivo H'al cliente inspeccionado. El informe técnico es impreso en hoja membretada y debe ir
acompafiado de la siguiente informacion: Acta de evaluacién de la conformidad FORMPO-08.03 lista de capacitacion
firmada por el consultor y sellada por SECTUR federal o estatal, lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX-
VIGENTE FORMPQ-08.05 y formato de SECTUR.

¢ Inspeccion: Laconstatacionocular o comprobacién mediante muestreo, medicion, pruebas de laboratorio o examen
de documentos que se realiza por las unidades de inspeccion para evaluar la conformidad en un momento
determinado a peticionide parte interesada.

o Lista Clinton:(oficialmente: Specially Designated Narcotics Traffickers o SDNT list) es como se le conoce a la lista
negra de empresas y personas vinculadas de tener relaciones con dinero proveniente del narcotrafico en el mundo.

o NormanOficial Mexicana: A la regulacién técnica de observancia obligatoria expedida por las Autoridades
Normalizadoras competentes cuyo fin esencial es el fomento de la calidad para el desarrollo econémico y la proteccion
dexlos objetivos legitimos de interés publico previstos en la Ley de Infraestructura de la Calidad, mediante el
establecimiento de reglas, denominacion, especificaciones o caracteristicas aplicables a un bien, producto, proceso o
servicio, asi como aquellas relativas a terminologia, marcado o etiquetado y de informacion.
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e Personal contratado a tiempo parcial: Es aquella persona que cubra con el perfil que solicita la convocatoria por
parte de la Secretaria de Turismo y que para el caso del Distintivo “H”, pase por un periodo de calificacion y obtenga
la acreditacion ante la entidad mexicana de acreditacion, a.c.

o Personal operativo: Se refiere a cualquiera de los siguientes puestos; Ejecutivo de Proyectos Comerciales, Lider de
Inspeccidn y/o Evaluador de la Conformidad.

o Solicitante: Propietario, empresario, representante legal, administrador o comerciante que solicita la‘inspgecion de
su establecimiento para la obtencién del dictamen técnico de cumplimiento con respecto a la’NMX-F-605-NORMEX-
VIGENTE.

e Viaticos: Corresponde a los gastos realizados por el inspector por concepto de traslados (he.incluyendo los gastos
de traslados donde exista capacidad instalada), hospedaje (en caso de requerirsg) y alimentos.

6. DESARROLLO
6.1 Solicitud y contrato de prestacion de servicio de inspeccion

A peticion del solicitante el personal operativo debe proporcionar informacién acerca del.proceso para la inspeccién de la NMX-
F-605-NORMEX-VIGENTE, la informacién puede ser proporcionada‘deyprimera, instancia via telefonica y posteriormente
hacerla llegar via correo electrénico, para lo cual se debera enviar ehportafolio de servicios FORMPO-01.04. Por otro lado, el
personal operativo debe informar al solicitante el precio del servicio devinspeceion ya sea de forma verbal, por medio de un
correo electrénico, 0 en caso de que el solicitante asi lo requiera pormedio.de la elaboracién y el envio de una cotizacién formal
FORMPO-01.03, la cual debera de enviarse en un maximo de 24 horas una vez que se obtengan los datos necesarios para la
elaboracién de la cotizacién o en su caso, sea recibida la'solicitud de servicios requisitada por el solicitante; dicha cotizacion
debera recibir tratamiento conforme lo estipulado eén el MPO-01 Manual de Proceso Operativo para la Comercializacion de
Servicios de Evaluacién de la Conformidad.

Al momento de proporcionar la informacién relativa al servicio de inspeccién, el personal operativo debe indagar con el
interesado sobre la fecha propuesta para llevar a‘eabo la inspeccion en sus instalaciones, esto con el unico propésito de
confirmar que la unidad de inspeccion acreditada de SEEMAN CERTIFICADORA S.A. DE C.V. cuente con personal disponible
para realizar la inspeccién; una vezsconfirmadasla‘fecha por parte del solicitante y la disponibilidad por parte del inspector
asignado, el personal operativo debera generar el evento en el calendario de Outlook, completando los datos que el mismo
Outlook solicita , afiadienderel.nombre y apellido de la persona que solicitd el servicio, y debera de enviar la invitacién al Gerente
Técnico, Gerente Técnico Sustituto, Ejecutivo de Proyectos Comerciales, Evaluador de la Conformidad y al Coordinador del
SGlI.

Por otra parte, el personal operativo deber investigar sobre las necesidades especiales del cliente, como podria ser la revisidn
de documentos via.electrénica o revisién de documentos en fisico un dia antes de la inspeccidn cuando ésta sea foranea, efc.;
en caso de que el clienteysolicite la revision de documentos via electronica éstos deberan ser enviados al personal operativo
que/esteatendiendo la solicitud con al menos dos dias habiles de anticipacién con respecto a la fecha de realizacion de la
inspeccion, el personal operativo debera pedir al solicitante que entregué sus registros ordenados conforme a lo descrito en el
DATMPO-08.02 y una vez recibidos debera remitirlos al inspector autorizado asignado para la realizacion de la inspeccion,
quien deberafrevisarlos y hacer el registro de su cumplimiento, no cumplimiento y/o no aplicabilidad en la lista de inspeccion.

Ademas, debera de indagar acerca de la gestion de viaticos si es que la ubicacion geogréfica de donde se llevara la inspeccién
asi lo requiera, para este caso existen dos opciones, la primera es que SEEMAN CERTIFICADORA, S.A. DE C.V. gestione los
viaticos apegandose a las politicas de viaticos del solicitante (siempre y cuando se nos informe y se nos proporcione dicha
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politica) y que una vez realizada la inspeccion se le facturen los mismos al solicitante a costo real, la segunda opcién es que el
solicitante los gestione directamente los viaticos del inspector.

Para la prestacion del servicio de inspeccién de Distintivo H el solicitante debera entregar la siguiente documentacién al
personal operativo de SEEMAN CERTIFICADORA S.A. DE C.V.

e La solicitud de servicios de inspeccién Distintivo H FORMPO-08.01 debe presentarse completamente requisitada y
preferentemente firmada por el solicitante.

o El personal operativo debe determinar la necesidad de la firma del contrato para la prestacion de servicios de inspeccion
para la obtencion del Distintivo H FORMPO-08.02, dependiendo de las necesidades del solicitante, las cuales pueden
variar segun el tipo y al caracter legal de cada empresa. El solicitante deberd de entregar por duplicado el contrato
FORMPO-08.02. El personal operativo debe inspeccionar que los contratos entregades por el sglicitante se encuentren
completamente requisitados, con rubrica con tinta azul en cada pagina y consla(s). firma(s) con tinta azul en donde
corresponda. El contrato FORMPO-08.02 podra sufrir modificaciones cuando el clientetasitloaequiera y lo exprese por
medio de un correo electrdnico.

Esta informacién debe ser enviada al Evaluador o Lider de SEEMAN CERTIFICADORA.S.A. DE C.V. por medio de un correo
electronico. Una vez que el Evaluador o Lider cuenta con la informagionidel solicitante, procede a revisar que se indiquen
claramente los datos del solicitante y del servicio requerido, adicional cerrobora.el nombre y nimero de registro ante la SECTUR
del consultor H que impartié la capacitacion sobre el Manejo Higiénico de los Alimentos contra la base Matriz Consultores H
vigente y proporcionada por la SECTUR se encuentra activo,.en caso'de.que la informacion esté incompleta el Evaluador o
Lider contactara al solicitante para recabar la informacion faltante'y. [a'escribira con tinta azul, cuando se requiera modificar la
informacion contenida en la solicitud de servicio, el solicitante deberanotificar al Evaluador o Lider via correo electrénico o via
telefénica el cambio requerido, el Evaluador o Lider procedera a realizar los cambios solicitados por el cliente, dejando su
rubrica con tinta azul como evidencia de la modificacion.

Una vez completada toda la informacién requerida.en el FORMPO-08.01, el Evaluador o Lider que revise la solicitud antes de
proceder a asignar un numero de referencia debera‘asegurarse de que el cliente potencial que solicita el servicio no realice sus
operaciones en alguno de los casos siguientes:

e Operaciones fuera de tierra fitme (porejemplo, barcos, plataformas petroleras, etc.).

e Operaciones en zonas destinadas a operaciones aéreas (aeropuertos).

e Operaciones dentro'de instalaciones del sector energético, tales como: gaseras, refinerias, centrales termoeléctricas,
parques edlicos terminales maritimas.

e Operaciones dentrode una empresa en México o provenientes de una empresa en México que se encuentre registrada
endakista Clinton vigente, lo cual debera corroborar entrando al siguiente link: http://sanctionssearch.ofac.treas.gov/.

En caso.de que las gperaciones del solicitante se encuentren dentro de algunas de las situaciones anteriormente descritas,
SEEMAN CERTIFICADORA, S.A. DE C.V. no podré realizarle la prestacion del servicio debido a que la péliza de seguro de
responsabilidad civil vigente, excluye ese tipo de operaciones, en los tres primeros casos el personal Lider o Evaluador a cargo
debera'de comunicarle por escrito al solicitante las razones por las que no se puede atender su solicitud, en el dltimo y por
seguridad del personal de SEEMAN CERTIFICADORA, S.A. DE C.V. se deberéa de consultar con el Director General la manera
de abordar el tema con el interesado.

Para los casos en los que no exista ningun impedimento, para realizar la prestacién del servicio el personal Evaluador o Lider
procedera a colocar la fecha en que se completé la solicitud y a generar el nimero de referencia del servicio utilizando para
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ello la Bitacora de referencias para los servicios de inspeccién de Distintivo H, FORMPO-08.08, ubicada en el sitio SharePoint
en la siguiente ruta: https://seemanmx.sharepoint.com/Documentos/OperativosUl. EI nimero de referencia es Unico y debe
contener lo siguiente:

¢ Afio (cuatro digitos)
e DH (distintivo H)
o Numero consecutivo (tres digitos)

Ejemplo: 2021DH001

Posteriormente genera la carpeta fisica y electrénica para el resguardo del expediente del cliente. Ambas carpetas seran
identificadas con el nimero de referencia y con el nombre del establecimiento a inspeceionar. La carpeta fisica debe ser
almacenada en un lugar identificado como “Servicios de Inspeccion DH” y la carpeta.electronica debe almacenarse en el Sitio
de SharePoint de SEEMAN con la siquiente ruta:
https://seemanmx.sharepoint.com/Documentos/RegistrosSeemanCertificadora/Expedientesdeserviciosdeverificaciondistintivo
h en la carpeta titulada “Servicios de Inspeccién Afio en curso BH". Toda la informacidn,doecumentada generada durante la
prestacién del servicio de Inspeccién ya sea en soporte fisico o electronico debe almacenarse en la carpeta correspondiente.
La informacién documentada en formato fisico debe escanearse y almacenarse enja carpeta electrénica que corresponda.

Todas las actividades que surjan a partir de la prestacion del servicio de Inspeccion estén sujetas a lo establecido en el Manual
de Proceso de Soporte para la Confidencialidad MPS-04.

6.2 Planeacion y logistica

Una vez confirmada la fecha en que la cliente desea recibirgsu visita de Inspeccion el personal operativo debe consultar la
plantilla de inspectores DATMPO-09.01 ubicada en SharePoint en la ruta
https://seemanmx.sharepoint.com/Documéntos/RegistrosSeemanCertificadora/Plantilladeinspectores, al momento de
seleccionar al inspector debera de tomar en cuenta las consideraciones siguientes:

o Acreditacion y autorizacion vigente.

e Se encuentra en la ciudad més.cercana al fugar donde se llevara a cabo la Inspeccion.

e Ausencia de conflicto de intereses.

El personal operativo informa.al inspector seleccionado, ya sea de manera verbal o escrita la asignacion del servicio, ademas
de informarle las necesidades especiales solicitadas por el cliente (si es que existieran). Si el inspector seleccionado es un
inspector base, procedera a preparar la documentacion y el equipo de necesario para llevar a cabo el servicio.

La documentacién‘es la,siguiente:

Solicitud de‘servicios inspeccidn Distintivo H FORMPO-08.01

Comunicado de visita FORMPO-08.04

Lista/de inspeccién de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE FORMPO-08.05
Acta de Evaluacién de la Conformidad FORMPO-08.03

Formato de SECTUR DATEXT-38

NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE

Encuesta de satisfaccion para inspeccion fase | FORSGI-00.13
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e Formato de Revision de Expediente FORMPO-08-09

El equipo de inspeccion es el siguiente:

Termdmetro digital tipo paleta

Kit para determinacion de cloro libre residual

Lampara de mano

Espejo para inspeccion

Lentes de seguridad (opcional)

Zapatos de seguridad o cerrados antiderrapantes

Bata

Cofia

Guantes (opcional)

Tiras reactivas para determinacién de cloro, yodo, sales cuaternarias y acido.peracetico.
Toallitas de alcohol isopropilico al 70%

Tabla de apoyo para escribir

Equipo de computo portatil (opcional)

USB de SEEMAN CERTIFICADORA S.A. DE C.V. (opcional)
Sello de la unidad de inspeccién

Si el inspector es personal contratado a tiempo parcial, el/Evaluadoro,Lider debe preparar tanto la documentacion, asi como
corroborar que cuente con el equipo necesario para realizar el servicio de inspeccion, para posteriormente y antes de que se
venza la fecha solicitada por el cliente hacer entregafde la'documentacion y del equipo requerido. La documentacion y el equipo
es el mismo que el que se prepara para los inspectores base. La“entrega del equipo de inspeccion quedara evidenciada a
través del FORMPO-10.07 Entrega de equipo de inspeccion, ien caso de que el inspector devuelva a SEEMAN el equipo de
inspeccion asignado quedara evidenciado‘@ través del FORMPO-10.08 Devolucion de equipo de inspeccion.

El Evaluador o Lider confirma por medioxdel'€Comunicado de visita FORMPO-08.04 la fecha, la hora y la direccion en donde se
va a llevar a cabo la visita de inspeceién. El.enviosdel Comunicado de visita FORMPO-08.04 es via correo electronico y debe
enviarse por lo menos un dia habil antes deslaifecha en que se va a llevar a cabo la visita de inspeccion.

Nota: Cuando el Evaluadoro Lider no cuente con la Solicitud de Servicio de Inspeccién Distintivo H FORMPO-08.01 y/o la
suficiente informacién deva fecha, lahora y la direccién y, en donde se llevara a cabo la visita de inspeccion, derivado a que el
cliente o solicitante porcausa de\fuerza mayor no la pudiese enviar en tiempo. Se llevara a cabo el envio del Comunicado de
visita FORMPO-08:04 el mismoidia de la visita de inspeccion antes de efectuarse el servicio por medio de un correo electronico.

Nota1: Para dar cabal cumplimiento con los indicadores establecidos en el presente manual, cuando se cuente con la solicitud
de servicio de, inspeccion completamente requisitada, los comunicados de visita se elaboraran y enviaran a los clientes e
inspectores asignados el viernes anterior a la semana de programacion.

6.3 Visita'dednspeccion y cierre de no conformidades

El inspector asignado acude al lugar(es), el dia y la hora especificados por el cliente en la solicitud de servicios de inspeccion
Distintivo H FORMPOQ-08.01, se presenta ante el cliente, se identifica como personal de SEEMAN CERTIFICADORA S.A. DE
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C.V., el inspector debera presentarse con zapatos cerrados y antiderrapantes o de seguridad, ropa clara, cabello recogido, sin
accesorios como reloj, pulseras, anillos, collares, cadenas, aretes y las mujeres sin maquillaje.

Posteriormente el inspector solicita al cliente le indique un lugar apropiado para colocarse la indumentaria de trabajo, (cofia,
guantes; cuando se tengan heridas, o quemaduras leves o cuando asi sea requerido por el cliente, bata blanca y mariconera,
mochila o petaca que contenga el equipo de inspeccion), una vez provisto de todo esto el inspector procede allevar a cabo la
reunion de apertura (la reunién de apertura se llevara a cabo frente al personal del establecimiento que_el cliente considere
pertinente). El inspector llevara a cabo la reunion de apertura considerando los siguientes puntos:

o Presentarse como inspector 0 en su caso presentar al equipo inspector.

e Solicitar a la persona que atiende la visita de inspeccion, que se presente y que presente aisu.equipode trabajo.

e Confirmar los datos incluidos en el Comunicado de visita FORMPO-08.04 correspondiente Yy le entrega una copia al
encargado de atender la visita, solicitando acuse de recibido pidiendo que coloque [afecha, su.nombre y su firma en
cualquier espacio en blanco del formato, si al momento de realizar la confirmacionde la,informacién existiera algin
error, el inspector procede a realizar la(s) correccidn(es) pertinente(s).dejando su'ribrica como evidencia de la
actualizacion de la informacion.

e Mencionar el objetivo (NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE) y alcance (establecimiento a inspeccionar y areas) de la
inspeccion conforme a la Solicitud de servicios de inspeccidnide Distintivo,H FORMPO-08.01.

¢ Indicar los métodos de inspeccidn (entrevistas al personal, inspeccidn,ocular, medicion, revisién documental).

o Especificar la clasificacidn y ponderacién de los hallazgos:(total de puntos en la lista de inspeccién, nimero de puntos
criticos, nimero de puntos no criticos, porcentajes-descumplimientorpara un dictamen técnico positivo, etc.)

¢ Informar que de encontrarse no conformidades y gbservaciones.se indicaran al momento de su deteccion a la persona
que atiende la visita de inspeccion.

e Informar la existencia de una Carta de Confidencialidad,FORMS-04.02 y un Cédigo de Etica FORMPS-04.01 firmado
por el personal inspector de SEEMAN CERTIFICADORA S.A. DE C.V. los cuales garantizan que la informacion verbal
0 escrita recabada en las instalacienes.del cliente no'sera divulgada por ningun medio.

e Indicar en qué momento se realizara la reunién de cierre para la presentacion de los resultados de la inspeccion y de
la emisién del dictamen técnico.

e Preguntar si existen dudas,sobreiel preceso de inspeccion.

e Solicitar las indicaciones deiseguridad que se deban seguir dentro de las instalaciones del cliente.

¢ Informar que la Unidad de Inspeccion acreditada y aprobada de SEEMAN CERTIFICADORA S.A. DE C.V. cuenta con
una Péliza de Responsabilidad Civil que respalda la cobertura de posibles dafios o perjuicios a terceros con relacion
en el registro de,alglin resultado erréneo o inconsistencia del Dictamen Técnico.

Una vez concluidayla reunion de apertura se da inicio a la inspeccion.

El uso del equipo dexmedicion utilizado se realizara de acuerdo al INSSGI-02 Instructivo para el equipo de medicién y al MPO-
10 Manual de Proceso Operativo para el Mantenimiento de los equipos de la unidad de inspeccién, el control en el uso del
equipo de mediciénsse llevara a cabo a través de la lista de inspeccién FORMPO-08.05 en la que se registrara el equipo de
medicién utilizado, asi como la codificacion asignada, para su trazabilidad en los servicios.

La calibracion de los equipos de medicion se realiza con un laboratorio acreditado ante un organismo de acreditacién.

El inspector evaluard la conformidad de cada uno de los requisitos de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE mediante el uso del
FORMPO-08.05 Lista de inspeccién de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE y mediante la aplicacion de los siguientes métodos
de inspeccion.

A \IPO) para la inspecci6n de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE
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Inspeccion visual

Entrevista

Medicion (concentracion de soluciones de desinfeccion, temperaturas y cloro libre residual)

Revision documental (punto 6 Documentos de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE). El cual el inspector debera
entregar los documentos basandose conforme en el orden de formato FORMPO-08.09 Revisién de Expediente al
Evaluador o Lider de SEEMAN de forma fisica o electrénica.

El inspector debera de ir registrando el cumplimiento, incumplimiento y/o no aplicabilidad de cada uneyde los requisitos del
estandar conforme a lo sefialado en el DATMPO-08.01 Homologacién de criterios para el llenado dehFORMPO-08.05 Lista de
inspeccién de la NMX-F-605-VIGENTE.

El método de inspeccion (inspeccion visual, entrevista, medicion y/o revisién documental)'que Se va a utilizar para evaluar cada
requisito de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE se encuentra definido en el FORMPO-08.05.;sin‘embargo, no es limitativo, el
inspector conforme a su experiencia podra aplicar cualquiera de los métodos devinspeccién cuando no sea posible aplicar el
método propuesto en el FORMPO-08.05.

Para el punto 6 Documentos de la Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE FORMPO-08.05, una vez
inspeccionada la evidencia original que da cumplimiento al requisitoel inspector debe solicitar al cliente que le proporcione
copia de dicha evidencia para la conformacién de su expedientéxnka informacionyproporcionada por el cliente sera entregada
al Evaluador o Lider de SEEMAN CERTIFICADORA, S.A. DE:C.V:y es‘considerada confidencial por lo que debera tratarse y
resguardarse conforme al MPS-04 y al MPS-00.

El llenado de la matriz de resultados de la lista de inspeccién debe realizarse de la siguiente manera:

Una vez evaluados todos los requisitos del estdndar contenidos en la lista de inspeccion se suman las calificaciones para cada
uno de los 13 apartados evaluados y se obtiene el total de puntos criticos y no criticos cumplidos y no cumplidos, asi como el
total de puntos que no aplicaron. Posteriormente estos datos se vacian de forma horizontal en la matriz de resultados contenida
en la lista de inspeccion.

Ver el siguiente ejemplo:

3. MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS:
PUNTOS PUNTO NO
PUNTO A INSPECCIONAR CRITICOS CRITICOS (OBSERVACIONES
NC NA C NC NA
a) Area limpia, seca y en orden. Visual v
b) *Plaguicidas identificados, en su envase
original y almacenado bajo llave. Visual ylo J

ST MATRIZ DE RESULTADOS
) Almacenamiento de productos de lmpieza,

desinfectantes y ofros productos quimicos en un cP:mc%ss Pgmor;o REFERENCIA

lugar defimitado debidamente identificado y J PUNTOA

separado de cualquier area de mangjo 0 INSPECCIONAR T T PUNTOS PUNTOS NO
almacenamiento de alimentos. Visual CRITICOS (PC) CRITICOS (PNC)
d) 1. Productos quimicos en recipientes

exclusivos, efiquetados y cerrados.

2. Control estricto en la distribucion y uso de los 2 12

3 ndi v 3 oo 1]4]o]o 4

3. Indicar su foxicidad, empleo y medidas en
caso de contacto o ingestion. 41
4 Mostrar hojas de datos de seguridad. Visual y
documental 42
€) Los envases que contuvieron productos 51
quimicos no se utiizan para manejar alimentos V
y bebidas ni viceversa. Visual

Total de puntos eriticos (1) | © | 0| 1
Total de puntos nocriicos (4) | 4 | 0 | ©

~lole|~|w|la|la|m|m| | ~]~
N
by

Nlw|s|e|ew
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e La suma de puntos de cumplimiento (C), no cumplimiento (NC) y puntos de no aplicables (NA) para puntos criticos,
debe dar un total de 28 puntos.

e Lasuma de puntos de cumplimiento (C), no cumplimiento (NC) y puntos de no aplicables (NA) para puntos no criticos,
debe dar un total de 135 puntos.

e Lasuma total de puntos criticos y no criticos (aplicables y no aplicables) deber ser de 163 puntos.

e El % de cumplimiento de puntos criticos y puntos no criticos debe calcularse utilizando una regla de 3;.conforme a lo
siguiente:

- Para puntos criticos 28 corresponde al 100%, entonces:
% de cumplimiento de puntos criticos = Puntos criticos de CUMPLIMIENTO*100/Total dewpuntos efiticos.

- Para puntos no criticos 135 corresponde al 100%, entonces:
% de cumplimiento de puntos no criticos = Puntos no criticos de CUMRLIMIENTO100/Tetal de puntos no
criticos.

De acuerdo con el porcentaje (%) de cumplimiento de puntos criticos y no critices, elinspector determinaré el Dictamen Técnico
obtenido por el cliente, los criterios para decidir si corresponde a un dictamen techico positivo o negativo son los siguientes:

Para el caso de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE, se considera un dictamentécnico positivo cuando el resultado de la
inspeccion corresponde a lo siguiente:

1) Requisitos no criticos, se cumplen minimo al 90%
2) Requisitos criticos, se cumplen al 100%

Se considera un dictamen técnico negativo, cuando elyresultado de la inspeccion corresponde a lo siguiente:

1) Requisitos no criticos, se cumplen en mengs del 90%
2) Requisitos criticos, se cumplen,enimenos del 100%

Nota: Para la determinacidn del dictamenttéchico positivo 0 negativo es necesario que se cumplan ambos incisos.

Una vez terminado de calcularies porcentajes de cumplimiento de puntos criticos y de puntos no criticos, el inspector sellara
y rubricard cada una deylas paginasude la lista de inspeccion y procedera a requisitar el formato Acta de Evaluacion de la
Conformidad FORMP0-08.03, en el cual debe asentarse el Dictamen Técnico obtenido por el cliente, este documento puede
ser llenado de maneramanual,.con boligrafo de tinta azul 0 de manera electrénica, para lo cual el inspector requiere haber
acudido al establecimiento con su equipo de cdmputo portatil y una USB de SEEMAN CERTIFICADORA S.A. DE C.V. Si el
llenado del Acta de\Evaluacion de la Conformidad FORMPO-08.03 se realizara de manera electronica, el inspector debera
guardarel documento en formato PDF en su USB y deberé de acompafiar al cliente a imprimirlo con el objetivo de preservar
la confidencialidad.de la informacion.

Posteriormente el inspector solicita al responsable de atender la visita de inspeccion que retina a las personas que desea estén
presentes durante la reunion de cierre. El inspector realiza la reunién de cierre considerando los siguientes puntos:

¢ Informar a detalle los requisitos ya sea criticos o no criticos que no se cumplieron.
o Informar el porcentaje de cumplimiento de los requisitos con respecto al estandar.

A \IPO) para la inspecci6n de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE
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o Informar el dictamen técnico obtenido.

o Informar al cliente que la emision del distintivo H es responsabilidad de la dependencia federal.

o Informar que el servicio de la unidad de inspeccidn termina al momento del envio del Informe Técnico a la SECTUR
Federal y de hacerle llegar via correo electronico una Notificacidén de terminacion de servicio de-inspeccion
FORMPO-08.07 y la encuesta de satisfaccion del servicio fase Il.

e Se solicita al responsable de atender la visita de inspeccion que plasme sus comentarios respecto al gjereicio
realizado en la pagina 4 de 5 del Acta de Evaluacién de la Conformidad, en el espacio designade.como
“Declaraciones de quien atiende la visita de inspeccion”.

o Informar al cliente que de no estar de acuerdo con el resultado de la inspeccion y/o con el dictamen técnicorobtenido
puede acceder al recurso de apelacion mediante el proceso descrito en el MPS-09 Manualde Proceso de Soporte
ubicado en el area de “Apelaciones” de nuestra pagina web (seemanmx.com).

e Informar al cliente que de no estar de acuerdo con el servicio proporcionado por el personal de SEEMAN
CERTIFICADORA S.A. DE C.V., puede acceder al recurso de queja mediantevel proceso.descrito en el MPS-08
Manual de Proceso de Soporte para la Atenciéon de quejas, sugerencias y felicitaciones ubicado en el area de
“Contacto” de nuestra pagina web (seemanmx.com).

e Preguntar si existen dudas respecto a la informacién proporcionada 'y resolverlas:

Finalizada la reunion de cierre y una vez aclaradas todas las dudas'(si s que existieran), el inspector, el responsable de
atender la visita de inspeccion y dos testigos (preferentemente que hayan estado presentes durante la inspeccion), colocan su
nombre completo y firman con boligrafo de tinta azul en la pagina §de.5 del acta evaluacion de la conformidad FORMPO-08.03
en el area de “Personal involucrado en la inspeccion”, cabesmencionar que-la,direccidn que se solicita se coloque en esa area
es la del establecimiento inspeccionado.

Posteriormente el inspector solicita se obtenga una copia de esta.Acta de Evaluacion de la Conformidad FORMPO-08.03; para
que tanto en la original como en la copia sea colocado el selle de la unidad de Inspeccion y la rubrica del inspector en cada
pagina, la copia es entregada al responsable:de atendenla visita y el documento original es resguardado por el inspector para
posteriormente sea entregado al Evaluador o Lidende SEEMAN CERTIFICADORA S.A. DE C.V.

Concluida la visita de Inspeccion.y el llenado_de/la documentacion correspondiente, el inspector da las gracias por las
atenciones recibidas solicita el llenado‘de.la encuesta de satisfaccién fase FORSGI-00.13, recibe la encuesta y se retira de las
instalaciones del cliente.

Si posterior a realizada‘la Inspeccidny a que el inspector se haya retirado de las instalaciones del cliente, se detectara un error
en la informacidonscontenida en el FORMPO-08.03 Acta de Evaluacion de la Conformidad y fuera necesario realizar
correcciones, debera sustituirse ehacta emitida (original) mediante el uso de un nuevo formato en el que se registre nuevamente
la informaciénsFORMPO-08.03, el acta sustituida se debera conservar el nimero de referencia del acta original y se debera
indicar la fecha de emisién del acta de Evaluacion de la Conformidad que es sustituida en el area designada para ello.

En el caso de que lasustitucion del Acta de Evaluacion de la Conformidad FORMPO-08.03 corresponda a un servicio local, el
inspector asignado al servicio seré el responsable de hacer llegar al cliente el Acta de Evaluacion de la Conformidad FORMPO-
08.03 medificada y de recabar las firmas del responsable de atender la inspeccion y de los dos testigos que estuvieron
presentes durante la visita de inspeccion, para las firmas del Acta de Evaluacién de la Conformidad FORMPO-08.03 debera
usarse boligrafo de tinta azul.

En el caso de que la sustitucion del Acta de Evaluacion de la Conformidad corresponda a un servicio foraneo, el Evaluador o
Lider de SEEMAN debera hacer llegar al cliente a través de un servicio de paqueteria el Acta de Evaluacion de la Conformidad

A \IPO) para la inspecci6n de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE
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FORMPO-08.03 modificada para que esta sea firmada por el responsable que atendi6 la visita de inspeccion y por los dos
testigos que estuvieron presentes durante la visita de inspeccion, se le debera de indicar al cliente que el Acta de Evaluacién
de la Conformidad debera ser firmada con tinta azul.

Cuando el resultado de la inspeccion sea un dictamen técnico negativo, el inspector debe informar al cliente que cuenta con
hasta 90 dias naturales posteriores a la emision de dicho dictamen para solicitar una visita de inspeccién ‘dexcierre de no
conformidades, la solicitud debe realizarse a través del ingreso de la FORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccion, para
estos casos el cliente conservara su numero de referencia, sin embargo para llevar un control del nimero de visitas a realizar,
las cuales solo pueden ser tres, se debera de colocar un “Vn”, de acuerdo a lo siguiente:

V = visita de cierre de no conformidades
n = nimero de visita de cierre de no conformidades efectuada (a un solo digito)

Ejemplo: 2019DH001V1

El ejemplo anterior corresponde a la primera visita de inspeccién para el cierré de no conformidades del nimero de referencia
2019DHO0001. En la Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE FORMPO-08.05, y en el documento Acta de
Evaluacién de la Conformidad FORMPO-08.03 también se colocara eldimero de visita a realizar “Vn”.

Por otro lado, el inspector asignado al servicio definira si los ne,cumplimientosidetectados pueden resolverse y evaluarse a
nivel documental o deben ser resueltos y evaluados en sitio, en ambos‘easos, el inspector asignado debe analizar las acciones
presentadas por el cliente, y debe determinar si:

e Son acordes a la magnitud del o los incumplimientosinormativos detectados.
Nota: El cierre de no conformidades de puntos criticosidebe ser evaluado en sitio.

Cuando el incumplimiento critico sea debido a la presencia de plaga en el establecimiento del cliente el periodo no podréa ser
menor a 28 dias calendario entre ellas, y,en‘easo de no cumplir con los requisitos establecidos en el estandar se procedera a
emitir un dictamen técnico negativo. Para el'resto'de’los incumplimientos la visita de cierre de no conformidades podra realizarse
en un periodo de tiempo menor si es que asi'seconsidera pertinente por parte del cliente y del inspector que realizé el ejercicio
de inspeccion.

Es importante tener.comeyreferencia lattista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE FORMPO-08.05 y el Acta de
Evaluacion de la“Conformidad FORMPO-08.03 de la primera visita, ya que para el caso del cierre de no conformidades
derivados del incumplimiento del porcentaje puntos criticos, el inspector asignado debera de copiar en una nueva lista de
inspeccion‘los puntos:no criticos (cumplidos y no cumplidos) y los puntos criticos cumplidos en la primera visita para que
Unicamente quede eliespacio para evaluar los puntos criticos que no se cumplieron.

Para el caso.del Cierre de no conformidades derivados del incumplimiento del porcentaje puntos no criticos, el inspector
asignado debera de copiar en una nueva lista de inspeccion los puntos criticos (cumplidos y no cumplidos) y los puntos no
criticos cumplidos en la primera visita para que Unicamente quede el espacio para evaluar los puntos no criticos que no se
cumplieron. Para el caso de que el cierre de no conformidades sea debido a que el cliente no alcanzé el porcentaje de
cumplimiento de puntos criticos y no criticos, entonces se debera de realizar nuevamente una inspeccion completa.
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Por otro lado, una vez evaluados nuevamente los requisitos de la NMX-F-605-NORMEX-vigente que se encontraban en estatus
de no cumplimiento y conforme a lo descrito anteriormente, el inspector procedera a elaborar una nueva Acta de Evaluacion
de la Conformidad FORMPO-08.03, la cual debera llenar con respecto a la lista de inspeccion FORMPO-08.05 utilizada para
la visita de cierre de no conformidades y finalmente procedera a dar el nuevo dictamen técnico obtenido por el cliente.

6.4 Elaboracion del Informe Técnico y Notificacion a la Secretaria de Turismo federal (SECTUR)

Una vez concluida la visita de inspeccion y sin exceder los 10 dias habiles, el Evaluador o Lider de la dnidad‘de Inspeccidn de
SEEMAN CERTIFICADORA S.A. DE C.V. elabora el Informe Técnico FORMPO-08.06 y se lo proporcionayia correo electrénico
o de forma fisica al Gerente Técnico o Gerente Técnico Sustituto junto con la Lista de Inspeccion FORMPQ-08.05, el Acta de
Evaluacion de la Conformidad FORMPO-08.03, el DATEXT-38 Formato SECTUR llenado por elicliente. y transcrito por el
Evaluador o Lider, la lista de capacitacion del curso Manejo Higiénico de los Alimentos sellada por SECTURy/o firmada por el
consultor, la Carta Compromiso del empresario H, el Certificado vigente del Registro Nacienal'de Turisme o en su caso la Carta
Dispensa nueva o renovada, el DATEXT-48 Formato de emisién Distintivos H iy el DATEXT-50 Caratula de recepcion
documentos, una vez recibida la informacion por el Gerente Técnico o el Gerente Técnico Sustituto debe realizar las siguientes
funciones:

o Revisar el llenado correcto de la lista de inspeccién y la sumatoria,de la matriz de resultados.

e Corroborar que coincida la informacién contenida en la lista'de inspeccion con la contenida en el acta de evaluacion
de la conformidad, asi como revisar que el resultadosebtenido, en la*matriz de resultados sea consistente con el
dictamen técnico emitido y firmar el acta de evaluacién deva conformidad donde corresponda.

e Revisar el contenido del informe técnico que coincida comlosidatos del formato SECTUR que llenado por el cliente y
firmarlo.

e Revisar que el contenido del formato SECTUR llenade.por.€l cliente coincida con el Formato SECTUR transcrito por
el personal Evaluador o Lider.

En caso de que el Gerente Técnico haya'realizado el ejercicio de inspeccién el Evaluador o Lider debera de proporcionar el
informe técnico e informacién complementaria (Listade Inspeccion FORMPO-08.05, el Acta de Evaluacion de la Conformidad
FORMPO-08.03, el DATEXT-38 Formate. SECTUR llenado por el cliente y transcrito por el Evaluador o Lider, la lista de
capacitacion del curso Manejo Higiénico.de los Alimentos sellada por SECTUR y/o firmada por el consultor, Carta Compromiso
del empresario H, el Certificado vigente, del Registro Nacional de Turismo o en su caso la Carta Dispensa nueva o renovada,
el DATEXT-48 Formato de ‘emision Distintivos H y el DATEXT-50 Caratula de recepcion documentos al Gerente Técnico
Sustituto. Cuando el Gerente Tecnieo o el Gerente Técnico Sustituto detecten algun error en los documentos se los regresara
al Evaluador o Liderpara‘que en su caso recabe la informacion pertinente y realice las correcciones solicitadas.

Finalmente, el,Lidernenvia por medio de un correo electrénico al encargado del Distintivo H de la SECTUR Federal el informe
técnico e informacion complementaria (Lista de Inspeccion n FORMPO-08.05, el Acta de Evaluacién de la Conformidad
FORMPO-08.03 firmada por el GTS o0 en su caso por el GT, el DATEXT-38 Formato SECTUR llenado por el cliente y transcrito
por el Evaluader o Lider, la lista de capacitacion del curso Manejo Higiénico de los Alimentos sellada por SECTUR y/o firmada
por el consultor, Carta Compromiso del empresario H, el Certificado vigente del Registro Nacional de Turismo o en su caso la
Carta Dispensa nueva o renovada, el DATEXT-48 Formato de emision Distintivos H y el DATEXT-50 Caratula de recepcion
documentos)'y marca copia al Gerente Técnico al Evaluador y al Coordinador del SGI.

Nota 1: La elaboracion de envios de Informes Técnicos de la Unidad de Inspeccién seran elaborados los lunes y miércoles de
cada semana para dar cabal cumplimiento a los indicadores de envio establecidos en el presente manual.
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Nota 2: En caso de no contar con la informacion completa con respecto a la Carta Compromiso del empresario H, Certificado
vigente del Registro Nacional de Turismo o en su caso la Carta dispensa nueva o renovada, y esta informacion no es entregada
al Evaluador o Lider en los 10 dias habiles posteriores a la fecha de realizacidn de la inspeccion, se deberéa notificar por escrito
a través de un correo electrénico al Coordinador del SGI con copia al Gerente Técnico y Gerente Técnico Sustituto para su
conocimiento.

Nota 3: En caso de ausencia del Lider, quien debera de realizar el envio del informe técnico e informacidn complementaria es
el GT.

Una vez enviado el informe técnico y éste haya sido acusado de recibido por el encargado del Distintivo Hyde la SECTUR, el
Evaluador o Lider que envi6 el informe técnico a la SECTUR debe hacer la publicacion de los dates delcliente en la pagina
web de SEEMAN CERTIFICADORA, S.A. DE C.V. (seemanmx.com) en la seccién “Consultade Distintivos H" siempre y cuando
el cliente haya sefialado en el FORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccion dexdistintivo H estar de acuerdo con su
publicacién.

6.5 Terminacion del servicio al cliente

Una vez que el Lider haya enviado el correo electrénico con el InformefTéenico FORMPO-08.06 al encargado de SECTUR, el
Evaluador procedera a enviar un correo electrénico al cliente con‘la Notificacion de terminacion de servicio de inspeccion
FORMPO-08.07 a mas tardar en 3 dias habiles en el cual deberé,copiaral Lideryal GT y al Coordinador del SGI. El Evaluador
ylo Lider de la Unidad de Inspeccion archiva y resguarda la documentacién.referente a todo el servicio, generando el expediente
correspondiente (ver numeral 6.8).

Nota 1: Los envios de Notificacion de terminacion de servicio de inspeccion se realizaran los jueves para dar cabal
cumplimiento con los indicadores establecidos en el presenteamanual.

Nota 2: La informacion contenida en el envio del,informetéenico y documentos complementarios a la Secretaria de Turismo
son de caracter confidencial, por lo que esta informacion solo puede ser compartida a peticion de alguna de las partes
interesadas (consultor H y/o cliente) comauterizacion previa del GT.

Para el caso de la aplicacion de la encuesta de satisfaccion Fase || FORSGI 00.13 se llevara a cabo de forma mensual por
muestreo. Para determinafiel tamafio de,la muestra de la aplicacion de la encuesta a los clientes via telefonica se utilizara
como referencia al estandariNMX-Z-12-12-1987 “Muestreo para la Inspeccion por atributos- Parte 2: Métodos de muestreo,
Tablas y Graficas”, de acuerdo,con la‘siguiente tabla de muestreo:

Cantidad de | Letra para ’ Cantid_ad de Nivel de rechazo l.‘livgll de
Servicios Muestreo segun expedlgntes para el proceso Confiabilidad del
NMX-Z-12-2-1987 a revisar (Igual o mayor a) proceso
2a15 A 3 1 97.5%
16a 25 B 5 1 97.5%
25290 C 7 1 97.5%
91 a 150 D 10 2 97.5%
151 a 280 E 13 3 97.5%
281 a 500 F 20 4 97.5%
501 a 1000 G 32 5 97.5%
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Para llevar a cabo la seleccion de la muestra de los clientes a los que se les aplicara la encuesta, se imprimiran los nimeros
de referencia de los servicios efectuados un mes anterior debido a que a final de mes se pueden encontrar expedientes abiertos
de las visitas que se realizaron en los Ultimos dias de mes en curso; posteriormente se recortaran en pedazos de papel del
mismo tamafio, frente a los compafieros, el CSGI debera doblar dos veces y de manera simétrica cada uno de los pedazos de
papel con la referencia escrita, posteriormente los colocara en un recipiente, en donde se revuelven realizandosmovimientos
circulares y de arriba para abajo durante 30 segundos.

Posteriormente se realizara la seleccion del nimero de papelitos de acuerdo con el tamafio de laymuestra)previamente
establecida, conforme al nimero de servicios.

6.6 Notificacion del estatus de los servicios a partes Interesadas

Cuando el cliente o parte interesada solicite informacion acerca del estatus del distintivo H, el Liderdebera de dar respuesta
por escrito y en un tiempo de maximo 48 horas, en caso de no atender a tiempo adas necesidades y expectativas de los clientes
y partes interesadas la alta direccién procedera a realizar el levantamiento de‘un acta administrativa en contra del Evaluador o
Lider que no haya atendido la solicitud.

El Lider de Inspeccion debe mantener actualizado el FORMPO-08.10Tablero'de control de Indicadores de avances de servicios
de DH diariamente conforme al desarrollo de los servicios dednspeccién programados y/o realizados, con el fin de que el
Coordinador del SGI, Gerente Técnico y Gerente Técnico Sustituto,pueda.consultarlo a través de la plataforma de SharePoint
con la ruta https://seemanmx.sharepoint.com/Documentas/OperativosdelaUl/Tablerodecontroldeindicadores en tiempo real
cuando asi lo requiera. Todos los viernes el Lider de Inspeccion enviara por correo electronico al Coordinador del SGI un
resumen de los servicios realizados en la semana, niimero deicomunicados enviados, cantidad de envios a SECTUR, cantidad
de envios de notificacion de terminacién de servicios y nimero-de expedientes subidos a SharePoint con sus referencias
asignadas.

Adicionalmente, el Lider de Inspeccion es el responsable del envio por correo electrénico de los reportes de servicios de
inspeccion al enlace de la ema, dicho reporte debe enviarse en los primeros diez dias de los meses siguientes: enero, abril,
julio y octubre, al momento del enviowse debera'marcar copia al Gerente Técnico, Gerente Técnico Sustituto y al Coordinador
del SGI.

6.7 Renovacion

Cuando el establecimiento 'se sujeta a estos estandares y los cumple, el Gobierno de México a través de la SECTUR federal
entrega el reconocimiento de Distintivo H, mismo que tiene vigencia de un afio, por lo que el cliente debera solicitar su
renovacion al terminode este o bien dejar de ostentarlo y retirar su reconocimiento de Distintivo H de la vista de sus comensales.

El interesadoigue desee obtener los servicios de la Unidad de Inspeccion de SEEMAN CERTIFICADORA S.A. DE C.V. para
con'ello obtener la'renovacion del Distintivo H, debera solicitar formalmente el servicio a la Unidad de Inspeccion de SEEMAN
a través del ingreso del FORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccion Distintivo H, la cual recibira el tratamiento conforme
a lo descriteren el punto 6.1 del presente manual.

6.8 Apelacion

A \IPO) para la inspecci6n de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE
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Si el cliente no estd de acuerdo con el resultado emitido o con el servicio proporcionado por el personal de SEEMAN
CERTIFICADORA S.A. DE C.V., tiene el derecho de apelar para que su caso sea examinado de acuerdo con lo estipulado en
el Manual de Proceso de Soporte para la Atencién de apelaciones y reclamaciones MPS-09 y en el Manual de Proceso de
Soporte para la Atencion de quejas, sugerencias y felicitaciones MPS-08.

6.9 Archivo

Una vez concluido el servicio de inspeccion y antes del envio del expediente de inspeccion al Evaluador o Lider de SEEMAN
CERTIFICADORA, S.A. de C.V. el inspector asignado procede al acomodo de toda la documentacién obtenida ‘durante el
ejercicio de sus funciones, conforme al FORMPO-08.09 Revision de expediente; el cual debera de ser llenado y firmado por el
inspector.

Toda la informacion documentada generada durante la prestacién del servicio dednspeccion ya sea en soporte fisico o
electronico debe almacenarse en la carpeta correspondiente. La informaciéon documentadaten formato fisico y/o electronico
debe revisarse para confirmar que se cuente con toda la evidencia conforme al registra.del FORMPO-08.05 Lista de inspeccion
y el FORMPO-08.09 Revision de expediente; posteriormente los documentos fisicas deben escanearse y almacenarse en la
carpeta electrénica dentro de SharePoint ubicada en el grupo de servicios'de Inspeccion DH en un tiempo maximo de 20 dias
naturales después de haberse realizado la visita de inspeccion. El tiempo de resguardo de los expedientes se realiza conforme
al MPS-00 Manual de Proceso de Soporte para la Informacién documentada:

Nota: En caso de que el inspector asignado sea personal contratado,a tiempo parcial y/o no tenga sede en la Ciudad de México,
se gestionara el envio de los documentos que componen‘el expediente del servicio de inspeccion mediante el proveedor de
paqueteria a cargo del Evaluador o Lider, quien debera enviar la guia de‘paqueteria al inspector y dirigir el envio a las oficinas
de SEEMAN CERTIFICADORA S.A. de C.V. para su revisién y resguardo; en caso de que se presente alguna situacion
emergente donde no se pueda acudir a las oficinas de SEEMAN CERTIFICADORA, el envio de los documentos podra
realizarse al domicilio del Evaluador o Lider de SEEMAN CERTIFICADORA, S.A. de C.V., el paquete podra ser recolectado en
la ciudad base del inspector y/o en la ciudad donde se encuentre.

El Evaluador o Lider; debera de subir las carpetas electronicas de los servicios de inspeccién DH a SharePoint, conforme al
siguiente procedimiento:

1. Se ingresa al sitiovhttps://seemanmx.sharepoint.com/, se coloca el usuario y contrasefia asignado y se da clic en
“Iniciar Sesion”

B Microsoft
€ evaluador.conformidad@seemanmx.onmicroso...

Escribir contrasena

2. Posteriormente deberéa dar clic en la palabra Documentos y se desplegaran las carpetas.
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SharePoint

@ SltIO de com . cién SEEMAN ¥ Nosesigue & Compartir
seeman Inicio Documentos Paginas tenido del sitio Edit

—+ Nuevo elemento 3¢ Detalles de la pagina Publicado / Editar

Dar clic

Mas informacion sobre tu
sitio de comunicacion

Inspirese con el libro de
apariencias de SharePoint

que se haya desglosado la pantalla dar clic en la carpeta de nombre “REGISTROS SEEMAN CERTIFICADORA”

SharePoin O Buscar en esta biblioteca

Sitio de comunicacion SEEMAN  Nosesigue # Compartir
SeeMan Inicio Documentos Paginas Contenido del sitio Edit
5 Cargar ~ % Editar en vista de cuadricula G;.’ Sincronizar 5] Agregar acceso directo a OneDrive ﬂ Exportar a Excel o = Todos los documentos ~ Y (@ Ve
Documentos
D Nombre Dar C“C Modificado Modificado por + Agregar columna

Doctos version SIE 3 de febrero Roberto

NORMATECA 12 de febrero Sara Lucia Benitez Lemus

REGISTROS SEEMAN CERTIFICADORA, 10 de febrero Sara Lucia Benitez Lemus

SGI SEEMAN CERTIFICADORA Hace 6 dias Sara Lucia Benitez Lemus

4. A continuacion se desplegaran las carpetas de los registros y debera dar clic en la carpeta “EXPEDIENTES DE
SERVICIOS DE INSPECCION DISTINTIVO H".

SharePoint 2 Buscar en esta biblioteca

& Sitio de comunicacién SEEMAN % Nosesigue 1@ Compartir
seeMan Inicio Documentos Paginas Contenido del sitio Edit
T Cargar ~ % Editar en vista de cuadricula |2 Compartir @ Copiar vinculo S Sincronizar i Descargar -+ = Todos losdocumentos ~ ¢ (D Ve

Documentos > REGISTROS SEEMAN CERTIFICADORA

D Nombre D . Modificado Meodificado por + Agregar columna
ar clic
CURSOS DE CAPACITACION 10 de febrero Sara Lucia Benitez Lemus
EXPEDIENTES DE SERVICIOS DE CERTIFICACION SISTEMAS DE GESTION 10 de febrero Sara Lucia Benitez Lemus
EXPEDIENTES DE SERVICIOS DE INSPECCION DISTINTIVO H Hace unos segundos Nancy Rocio Villarreal Salz
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5. Para posteriormente acceder a las carpetas de servicios de inspeccion, dar clic a la

SharePoint

pertenece al afio en curso.

p Buscar en esta biblioteca

(] Sitio de comunicacion SEEMAN % Nosesigue 12 Comparti
SeeMan Inicio Documentos Paginas Contenide del sitio Edit
T Cargar ~ H5 Editar en vista de cuadricula & Compartir @ Copiar vinculo 232 Sincronizar - Descargar  *+* = Todos los documentos ~ % (O 7

Documentos > REGISTROS SEEMAN CERTIFICADORA > EXPEDIENTES DE SERVICIOS DE INSPECCION DISTINTIVO H

O Nombre Modificado Modificado por + Agregar columna
SERVICIOS DE INSPECCION 2018 Dar CIiC Hace un minuto Nancy Rocio Villarreal Sale
SERVICIOS DE INSPECCION 2019 Hace unos segundos Nancy Rocio Villarreal Salz
O SERVICIOS DE INSPECCION 2020 2 B Hace unos segundos Naney Rocio Villarreal Sale
SERVICIOS DE INSPECCION 2021 Hace unos segundos Nancy Rocio Villarreal Salz

6. Donde se creara una nueva carpeta dando clic en “Nuevo” y_se le asignara elnombre con el nimero de referencia
del servicio seguido del nombre del establecimiento.

SharePoint O Buscar en esta biblioteca

(2] Sitio de comunicacidon SEEMAN % Nosesigue 12 Compartir
seeMan Inicio Documentos Paginas Contenido del sitio Edit
T Cargar ~ [ Editar en vista de cuadricula & Compartir <@ Copiar vinculo  £3 Sincronizar | Descargar = Todos los documentos ~ Y @
Carpets

&) Documento de Word AN CERTIFICADORA > EXPEDIENTES DE SERVICIOS DE INSPECCION DISTINTIVO H > SERVICIOS DE INSPECCION 2021

0 Libro de Excel D I
ar clic Modificado Modificado por - Agregar columna

3] Presentacién de PowerPaint

UNADOR HOTEL CITY EXPRESS TOLUCA 28 de enero Nancy Rocio Villarreal Salz
f} Bloc de notas de OneNote
@ Vinculo XPRESS JUNIOR AGUASCALIENTES 4 de febrero Nancy Rocio Villarreal Salz
7 Editar ment Nuevo DOR DE EMPLEADOS UNIDAD HERRADURA MINERA PENMONT OPERADO ASAP COME... 27 deenero Nancy Rocio Villarreal Salz
- Agregar plantilla CROWNE PLAZA TORREON Hace 4 dias Nancy Rocio Villarreal Sale

7. Una vez terminado de colocar.el nombre se le daré clic en la palabra “Crear”
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Crear una carpeta

2021DH0015]
rear

8. Una vez creada la carpeta se daré clic en la misma y para subir cada uno d entos se dara clic en "Cargar”
y posteriormente en “Archivos” , a continuacién, asignando para cadar imero de Referencia seguido
de un guion y el numero de acuerdo al FORMPO-08-09 enlistado a '

31 SharePoint 2 Buscar en esta biblioteca

(] Sitio de comunicacién SEEMAN

H 37 Nosesigue 1= Compartir
. A - Dar clic
Inicio Documentos Paginas Contenido del sitio Edit
T Cargar ~ [5 Editar en vista de cuadric Compartir @ Copiar vinculo £ Sincronizar 4 Descargar *+* = Todos los documentos ~ % (@O

Archivos
-+ » EXPEDIEN carpeta NSPECCION DISTINTIVO H > SERVICIOS DE INSPECCION 2021 > 2021DH125 PRUEBA

Plantilla

D NOofw Modificado Modificado por -~ ~+ Agregar columna *-
El expediente del cliente tanto fisico ¢ ital debecontener y estar acomodado conforme al formato Revisién de Expediente
FORMPO-08.09.

1. Solicitud de servici [ ion FORMPO-08.01 (con firma del cliente, personal que recibié la solicitud y sello de
recibido).

(rubricada y sellada en cada pagina por el inspector que realizo

peccidn y con las firmas donde corresponda).

ta de Satisfaccion Fase 1

0 SECTUR (llenado por el cliente, rubricado por el responsable del establecimiento y cuando sea posible por
el consultor H) y el transcrito por el Evaluador o Lider.

8. Informe Técnico FORMPO-08.06 impreso en hoja membretada.

9. Notificacion de terminacion de servicio de inspeccion FORMPO-08.07.

10. Encuesta de Satisfaccion fase Il. En caso de que aplique. (ver numeral 6.5)

11. Evidencia del Certificado vigente del Registro Nacional de Turismo o en su caso la Carta Dispensa nueva o renovada
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Carta compromiso firmada por el cliente y consultor.

Nota: En caso de existir un cierre de no conformidades los documentos derivados de esta actividad deberan tener el siguiente
orden: 1B solicitud de servicio de inspeccién Distintivo H, FORMPO-08.01 (con firma del cliente, personal que recibi6 la solicitud
y sello de recibido), 3B Comunicado de visita FORMPO-08.04 (con nombre, firma y fecha de acuse por parte del cliente) 4B
lista de inspeccion de la NMX -F-605-NORMEX-VIGENTE FORMPO-08.05 (rubricada y sellada en cada pagina pok.el inspector
que realiz6 la visita), 5B Acta de Evaluacién de la conformidad FORMPO-08.03 (rubricada en cada pagina por elinspéctor que
realizo la visita de inspeccion y con las firmas donde corresponda), 6B Encuesta de Satisfaccion Fase 45 7B Formato SECTUR.

Evidencia documental solicitada en el punto 6 Documentos de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE:

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
217.
28.

29,

Control de temperatura de recepcion de los alimentos a través de fechas, proveedor productoy temperatura y
caracteristicas organolépticas. Registros de un mes (retroactivo a la fecha quesserealizé la inspeccién, incluyendo los
registros del dia de la inspeccién).

Control de temperatura de alimentos refrigerados (toma de lectura de alimentos representativos, minimo una vez por
turno). Registros de un mes retroactivo a la fecha que se realizd ladnspeccion tincluyendo los registros del dia de la
inspeccién).

Control de temperatura de alimentos congelados refrigerados{(toma de lectura de alimentos representativos, minimo
una vez por turno). Registros de un mes retroactivo a la feeha que'se realizé la inspeccion, incluyendo los registros
del dia de la inspeccion).

Control de temperatura ambiente de unidades de refrigeracioni(una,vez por turno). Registros de un mes retroactivo a
la fecha que se realizd la inspeccion, incluyendo |os registrosidel dia de la inspeccion).

Control de temperatura ambiente en unidades de'congelacién (una vez por turno). Registros de un mes retroactivo a
la fecha que se realizo la inspeccion, incluyendo'los registros del dia de la inspeccion).

Programa de mantenimiento preventivo de equipos de potabilizacion y/o purificacién de agua y/o maquina de hielo y
evidencia de que se haya realizado.

Mantenimiento, limpieza y desinfeccion,a los depésitos donde se almacene el agua de uso y consumo con una
frecuencia minima de una vez al‘afio.

Mantenimiento de secadoras de. aire para manos incluyendo cambio de filtros y evidencia que se haya realizado, en
caso de que aplique.

Licencia federal sanitaria delproveedor de control de plagas expedida por la autoridad competente.

Hojas de seguridad,y registroside COFEPRIS CICOPLAFEST u hoja de libre venta de cada uno de los quimicos
aplicados en los Ultimos'tres meses.

Programa_de control de plagas.

Registras e informes que amparen el servicio durante los Ultimos tres meses de control de plagas.

Contrato de servicios de control de plagas vigente.

Programa,.de limpieza que indique: equipo o areas, frecuencia, procedimiento, responsable y supervision.

Hajas de datos de seguridad de los productos quimicos utilizados en el establecimiento.

Evidencia de capacitacion del curso de Manejo Higiénico de Alimentos impartida por el consultor registrado ante
SECIUR:

Evidencia de potabilidad del agua, determinacion diaria de cloro residual libre 0.2 a 1.5mg/L (ppm) y en su caso contar
coniun del sistema de potabilizacidén que elimine el cloro residual libre deberan demostrar la efectividad de este con
la realizacion, de analisis microbioldgicos por lo menos una vez al mes y de ser necesario analisis fisicoquimicos. Para
este punto, el cliente debera mostrar los reportes de analisis microbioldgicos los cuales se deben conservar durante
un afio, considerando lo que a continuacion se detalla:
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a) Para establecimientos que solicitan la renovacién de Distintivo H después de la entrada en vigor de la NMX-F-
605-NORMEX-VIGENTE vy para los establecimientos que presentaban solamente registros de cloro residual de
12 meses tomando como referencia la fecha de la inspeccion.

b) Para establecimientos que inicien el proceso para la obtencion del distintivo H en fecha posterior a la entrada en
vigor de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE, en caso de contar con equipos de potabilizacién o utilizan agua
purificada, deberan presentar a la fecha de la inspeccidn registros de analisis microbiologico deal,menos tres
meses, considerando el proceso que se lleva, y puedan estar en posibilidad de cumplir los_reportes deranalisis
microbioldgicos del agua y hielo requeridos, y bitacora de cloro libre residual de un mes.

30. Programa de mantenimiento de trampas de grasa del Ultimo mes y evidencia de que se haya realizado.

31. Evidencia del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos involucrados en eliproceso de los alimentos
registros del ultimo mes

32. Menu o registros de temperaturas de coccidn de los alimentos. Registros desun, mes (retroactivo a la fecha que se
realizé la inspeccion, incluyendo los registros del dia de la inspeccién).

Una vez que el Evaluador o Lider haya recibido el expediente fisico y/o electrénico y\queshayasevisado que cumple con todos
los requisitos solicitados en el punto 6 del estandar NMX-F-605-NORMEX4vigente 4/ cen.todo lo descrito en el presente manual
de proceso, se procedera a programar el pago de los honorarios del.inspector que hay realizado el servicio, el cual quedara
efectuado de 3 a 5 dias habiles, siempre y cuando se haya recibido‘la factura,de honorarios de su parte y se haya entregado
la comprobacién de gastos completa (cuando aplique).

El Evaluador o Lider ; debe hacer uso del FORMPO-08/09 Revision,de expediente para asegurarse que el expediente se
encuentre completo y en orden, dicho formato debe ser firmado poriquien realizé la revision una vez que el Evaluador o Lider
reciba el expediente del cliente por parte del inspector asignado y una vez que haya realizado el envio del informe técnico,
acuse de recibo de SECTUR y haya recabado las encuestas.de satisfaccion por parte del cliente, cabe mencionar que estas
actividades deberan de ser realizadas de manera progresiva de tal forma que los expedientes se tengan siempre actualizados.

El lugar que se designa para realizar el resguardo temporal de los expedientes del servicio debe conservarse libre de cualquier
factor que pudiera deteriorarlos de acuerdo con lo establecido en el MPS-00 Manual de Proceso de Soporte para la Informacion
documentada.

6.10 Declaraciones organizacionales
Independencia

Seeman Certificadora, |'S.A:nde \C.V. declara que es totalmente independiente de las partes inspeccionadas, que las
inspecciones;que realiza son de‘tercera parte y que cumple con los requisitos de una Unidad de Inspeccidn tipo “A” estipulados
en el Anexo A de la,norma ISO/IEC 17020:2012.

Subcontratacion
Seeman Certificadora, S.A. de C.V. declara que no realiza ninguna actividad de subcontratacion para la prestacién de sus
servicios,de inspeccion.

7. REGISTROS

Nomenclatura del

: Nombre del registro
registro
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FORMPO-08.01 Solicitud de Servicios de inspeccidn Distintivo H

FORMPO-08.02 Contrato de prestacion de Servicios de inspeccién para la obtencion del Distintivo H
FORMPO-08.03 Acta de Evaluacién de la Conformidad

FORMPO-08.04 Comunicado de Visita

FORMPO-08.05 Lista de Inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX-VIGENTE

FORMPO-08.06 Informe Técnico SECTUR

FORMPO-08.07 Notificacion de Terminacion del Servicio de inspeccién n Distintivo H
FORMPO-08.08 Bitacora de referencias para los servicios de inspeccion de Distintivo H
FORMPO-08.09 Revision de expediente

FORMPO-08.10 Tablero de control para el monitoreo de los indicadores del Proceso MPO-08

8. CONTROL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES

Nimero de Fecha de

s Descripcion del cambio . s
version emision

-Se agrega una nota en el apartado 6.4 y 6.5:
15 -Se agrega un apartado 6.10 Declaraciones organizacionales. 01/07/2021
-Se corrigi6 la numeracion de los puntes.

9. APROBACIONES

O e

Elaboro Reviso AitGriz6
Nancy Rocio Villarreal Salazar Roberto Suarez Sanchez Gloria Fonseca Mendoza
Lider de Inspeccién Lider de Certificacion Director General
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