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INSPECCION DEL ESTANDAR NMX-F-605-NORMEX

1. OBJETIVO

Establecer las actividades a realizar para la inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX 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 respecto a la NMX-F-605-NORMEX.

3. RESPONSABLES

¢ Directora general (DG): Autoriza los recursos para la operacion de la Ul.

o Gerente de operaciones (GO): Gestionar los recursos para la 6ptima operacién y desempefio de la Ul.

o Gerente técnico (GT): Es el Lider de DH. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en el presente procedimiento
y en la ISO/IEC 17020, es responsable de proporcionar informacién del servicio de inspeccion para la obtencién de
DH, mantener contacto con los clientes potenciales, clientes y con los consultores H, elaborar cotizaciones, recibir,
revisar y analizar la informacion contenida en las solicitudes de servicio, generar los nimeros de referencia, solicitar
facturas de servicios de inspeccién al auxiliar administrativo, asi como solicitar los depésitos de viaticos, asignar los
servicios a los inspectores, generar la liga en Google Drive para la carga de evidencia documental por parte del cliente,
gestionar el acceso al encargado de recibir la visita de inspeccion contenida en las solicitudes de servicio y al inspector
que atenderd la inspeccion, conformar y resguardar expedientes, enviar comunicados de visita y notificacion de
terminacion de visita de inspeccién, elaborar y enviar informes de inspeccién a la SECTUR (incluyendo los servicios
del GTS), realizar el registro de la informacion del Tablero de control de la Ul, dar seguimiento al cobro del servicio y
revisar la comprobacién de gastos requeridos para la prestacion del servicio de evaluacién y la solicitud del vo.bo. de
la factura de viaticos cuando el cliente lo requiera, realizar el registro de la informacion de la gestion de viaticos en el
Tablero de control de la Ul, es responsable del envio de los reportes de los servicios de inspeccion a la Entidad de
acreditacion.

o Gerente técnico sustituto (GTS): Suple al GT en su ausencia, coadyuva al cumplimiento de lo establecido en el
presente procedimiento y en la ISO/IEC 17020.

e Inspectores autorizados: Evaluar la conformidad de la NMX-605-NORMEX segun el método establecido en el
presente procedimiento.

e Social media (SM): Es el responsable publicar la informacién de los clientes que accedan a hacer publicos sus datos
en la pagina de Seeman.

o Auxiliar administrativo: Es el responsable de la gestion, envio y cobranza de las facturas generadas por la prestacion
de los servicios de inspeccion.

4. REFERENCIAS

o ISO/IEC 17020: vigente, Evaluacién de la conformidad. Requisitos para el funcionamiento de diferentes tipos de
organismos que realizan la inspeccion.

GEV-CR-UI-001, Criterios de aplicacion de la ISO-IEC 17020-2012 para las UI.

Ley de Infraestructura de la Calidad.

Ley Federal de Turismo.

Ley General de Salud.

NMX-Z-12-12-vigente, Muestreo para la Inspeccion por atributos. Parte 2: Métodos de muestreo, tablas y gréficas.
NOM-018-STPS-vigente, Sistema armonizado para la identificacién y comunicacion de peligros y riesgos por
sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
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o NOM-026-STPS-vigente, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacidn de riesgos por fluidos conducidos
en tuberias.

o NOM-127-SSA1-vigente, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la calidad del agua.

o NOM-159-SSA1-vigente, Productos y servicios. Huevo y sus productos. Disposiciones y especificaciones sanitarias.
Método de prueba.

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

o NOM-251-SSA1-vigente, Practicas de higiene para el proceso de alimentos bebidas o suplementos alimenticios.

o NMX-F-610-NORMEX-vigente, Alimentos. Disposiciones técnicas para la prestacién de servicios en materia de
desinfeccion y control de plagas.

o NMX-F-605-NORMEX-vigente, Alimentos. Manejo higiénico en el servicio de alimentos preparados para la obtencién
del DH.

o Reglamento de control sanitario de productos y servicios.

o Reglamento de la Ley Federal de Turismo.

e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

5. DEFINICIONES

o Dictamen de inspeccion: Documento que se elabora al término de una visita de inspeccién donde se indica el
resultado del dictamen técnico de la evaluacién de la conformidad respecto al estandar correspondiente.

o Cliente: Persona fisica 0 moral que mantiene un contrato con Seeman (o que para el caso del servicio de inspeccidn
de DH ha ingresado una solicitud de servicio).

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

o Dictamen técnico: Resultado de la evaluacion de la conformidad respecto a un estandar, el cual es indicado en el
documento Dictamen de inspeccion como positivo 0 negativo segun el porcentaje de cumplimiento de puntos criticos
y no criticos del establecimiento evaluado.

e Estandar: Documento técnico que prevé un uso comdn y repetido de reglas, especificaciones, atributos 0 métodos
de prueba aplicables a un bien, producto, proceso o servicio, asi como aquellas relativas a la terminologia, simbologia,
embalaje, marcado, etiquetado o concordaciones.

¢ Evaluacion de la conformidad: Proceso técnico que permite demostrar el cumplimiento de las NOM, Estandares,
Normas Internacionales ahi referidos o de otras disposiciones legales. Comprende, entre otros, los procedimientos de
muestreo, prueba, inspeccidn, evaluacion y certificacion.

e Expediente: Es la evidencia generada a partir de las actividades de inspeccion, incluida la informacién documentada
proporcionada por el cliente.

e Google drive: Plataforma de alojamiento de archivos en la nube.

¢ Informe técnico: Documento informativo dirigido y enviado a la SECTUR, en el que se expresa informacion general
del cliente inspeccionado, el dictamen técnico de cumplimiento y donde se realiza la peticion de otorgar el
reconocimiento del DH al cliente inspeccionado.

¢ Inspeccion: Constatacion ocular o comprobaciéon mediante muestreo, medicion, pruebas de laboratorio 0 examen de
documentos que se realiza por las Ul para evaluar la conformidad en un momento determinado a peticion de parte.

o Lista Clinton: 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.

e Norma Oficial Mexicana (NOM): Regulacién técnica de observancia obligatoria expedida por las Autoridades
Normalizadoras competentes cuyo fin esencial es el fomento de la calidad para el desarrollo econdémico y la proteccion
de los 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.

o Personal contratado por prestacion de servicios profesionales: Son aquellas personas que no forman parte del
personal base de Seeman y que han logrado obtener su calificacion como inspector autorizado.
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¢ Solicitante: Propietario, empresario, representante legal, administrador o comerciante que solicita la inspeccion de
su establecimiento para la obtencién del dictamen técnico de cumplimiento con respecto a la NMX-F-605-NORMEX.

o Viaticos: Corresponde a los gastos realizados por el inspector por concepto de traslados (no incluyendo los gastos
de traslados donde exista capacidad instalada), hospedaje (en caso de requerirse) y alimentos.

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

A peticién del solicitante, el GT debe proporcionar informacién acerca del proceso para la inspecciéon de la NMX-F-605-
NORMEX, la informacion puede ser proporcionada de primera instancia via telefénica y posteriormente hacerla llegar por
correo, adjuntando, ademas, el curriculum empresarial vigente.

Siempre que sea posible, se debe informar al solicitante el precio del servicio de inspeccién por correo, adjuntando y enviando
una cotizacién usando el FORMPO-08.11 Cotizacion de servicios de inspeccion, el cual se envia en un maximo de 24 horas
una vez que se obtengan los datos necesarios para su elaboracion, o una vez sea recibida la solicitud de servicios requisitada
por el solicitante. Para entender como aceptada una cotizacién se requiere que el cliente la haga llegar debidamente firmada.
En caso de necesitar comprarse un vuelo para trasladarse al lugar de la inspeccion, este se debe adquirir en el menor tiempo
posible para evitar que suba de precio y su costo sobrepase la cotizacion autorizada.

Al momento de proporcionar la informacidn relativa al servicio de inspeccién el GT debe indagar con el interesado sobre la
fecha propuesta para llevarla a cabo, con el proposito de confirmar que la Ul cuente con personal disponible para realizar la
inspeccion; una vez confirmada la fecha y disponibilidad, se debe generar el evento en el calendario de Outlook, afiadiendo en
el cuerpo de la invitacidén el nombre y apellido de la persona que solicitd el servicio, y debe de enviarla a DG, GO, GTS,
Coordinador del SG y auxiliar administrativo.

Adicionalmente, se debe de indagar acerca de la gestion de viaticos si es que la ubicacion geogréfica donde se llevaré a cabo
la inspeccion asi lo requiera, existen dos opciones, la primera es que Seeman gestione los viaticos apegandose a las politicas
de viaticos del solicitante (siempre y cuando se nos informe y se nos proporcione dicha 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 gestione directamente
los viaticos del inspector. La solicitud de vidticos debe realizarse por el GT mediante el formato FORMPS-10.01 Solicitud de
deposito/ pago, el cual debe ser cargado en SharePoint para compartirlo con el auxiliar administrativo con un méximo de 5 dias
habiles y un minimo de 3 dias habiles previos a la fecha de realizacién del servicio.

Para la prestacion del servicio el solicitante debe enviar por correo la siguiente documentacion al GT:

o EIFORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccion debe presentarse completamente requisitado y preferentemente
firmado por el solicitante.

e EI GT debe determinar la necesidad de que las partes firmen el FORMPO-08.02 Contrato para servicios de inspeccién
(requisitandolo en su totalidad previamente) y posteriormente enviandolo a firma por AdobeSign. EI FORMPO-08.02
Contrato para servicios de inspeccién podra modificarse cuando el cliente asi lo requiera y lo exprese por correo.

Una vez que se cuente con la informacién, se procede a revisar que se indiquen claramente los datos del solicitante y del
servicio requerido, asi como a corroborar que el nombre y nimero de registro ante la SECTUR del consultor H se encuentre
activo. Adicionalmente, se corrobora que los datos fiscales para la emisidn de la factura del servicio no pertenezcan a la
empresa de consultoria de la que forma parte el Consultor H. De ser el caso, el GT solicitara al cliente los datos fiscales de la
empresa a inspeccionar o la firma de la carta de riesgo por pago facturado a consultor H.

En caso de que la informacion se encuentre incompleta, sea errénea o requiera modificarse, el GT buscara establecer
comunicacion formal con el solicitante (correo), pero podra establecer comunicacién informal (WA o llamada) para hacer las
aclaraciones necesarias y procedera a realizar los cambios requeridos siempre dejando evidencia de la modificacion, p.e.
enviando un correo con la descripcion de lo realizado como evidencia de acuerdo entre las partes.
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Una vez completa la informacién requerida en el FORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccién, antes de proceder a
asignar un numero de referencia, el GT debe asegurarse de que el prospecto no realice operaciones en estos supuestos:
o Operaciones fuera de tierra firme (p.e. barcos, plataformas petroleras, etc.).
e Operaciones en zonas destinadas a operaciones aéreas (aeropuertos).
e Operaciones dentro de instalaciones del sector energético como gaseras, refinerias, centrales termoeléctricas,
parques edlicos o terminales maritimas.
e Operaciones dentro de una empresa en México o provenientes de una empresa en México que se encuentre
registrada en la Lista Clinton vigente http://sanctionssearch.ofac.treas.gov/.

En caso de que las operaciones del solicitante se encuentren dentro de algunas de las situaciones descritas, Seeman no podra
realizar la prestacion del servicio debido a que la péliza de responsabilidad civil vigente excluye estas operaciones. En los tres
primeros casos el GT debe de comunicarle por escrito al solicitante las razones por las que no se puede atender su solicitud,
en el Ultimo y por seguridad del personal de Seeman se debe consultar con la DG la manera de abordar el tema con el
interesado.

Si no existe algun impedimento para realizar la prestacion del servicio, el GT genera el numero de referencia del servicio
utilizando el FORMPO-08.08 Bitacora de referencias de servicios de inspeccion ubicado en SharePoint. El nimero de referencia
es unico, p.e. 2026DH001 y debe contener lo siguiente:

¢ Afo (cuatro digitos).

e DH (distintivo H).

o Numero consecutivo (tres digitos).

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 inspeccionar. La carpeta fisica debe ser
almacenada en el lugar identificado como “Servicios de inspeccién DH” y la electronica en SharePoint en la carpeta titulada
con el afio en curso. Toda la informacion documentada generada durante la prestacion del servicio de inspeccién ya sea en
soporte fisico o electronico debe almacenarse en la carpeta correspondiente. La informacion documentada en formato fisico
debe escanearse y almacenarse en la carpeta electrénica que corresponda.

Todas las actividades para la prestacion del servicio estan sujetas a lo establecido en el MPS-04 Confidencialidad.
6.2. Planeacién y logistica

Una vez confirmada la fecha en que el cliente desea recibir su visita de inspeccion, el GT consulta el DATMP0-09.01 Platilla
de inspectores ubicado en SharePoint y/o el DATMPO-08.02 Catalogo de inspectores acreditados. Para seleccionar al inspector
debe de tomar en cuenta lo siguiente:

o Acreditacion y autorizacion vigente.

e Seencuentra en la ciudad mas cercana al lugar donde se llevara a cabo la inspeccion.

e Ausencia de conflicto de intereses.

Preferentemente via escrita el GT informa al inspector seleccionado la asignacién del servicio, ademas le informa las
necesidades especiales solicitadas por el cliente (si es que existieran), para posteriormente proceder a preparar y enviarle la
siguiente documentacion:
o NMX-F-605-NORMEX.
FORMPO-08.01 Solicitud de servicios inspeccion.
FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion (fisico o electronico).
FORMPO-08.04 Comunicado de visita.
FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX (fisico o electrénico).
FORMPO-08.09 Revision de expediente (fisico o electrénico).
FORSGI-00.02 Autorizacién de uso de imagen, partes interesadas (fisico o electrénico).
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o DGCT-FO-412.04.H.23, Registro de empresas para unidades de verificacion (formato de SECTUR).

Respecto al equipo de inspeccién, para la realizacién del servicio el inspector debe contar con lo siguiente, para lo cual el GT
debe asegurarse previamente de ello gestionando lo necesario acorde al MPO-10 Mantenimiento de los equipos de medicién:
o Termometro digital tipo paleta.

o Kit para determinacion de cloro libre residual.

e Lampara de mano.

o Espejo para inspeccion.

e Lentes o careta de seguridad (opcional).

e Zapatos de seguridad o cerrados antiderrapantes.
e Batay cofia.

e  Guantes (opcional).

o Tiras reactivas para determinacion de cloro, yodo, sales cuaternarias y &cido peracético.
e Toallitas de alcohol isopropilico al 70%.

e Tabla de apoyo.

e Equipo de computo portatil (opcional).

e USB (opcional).

o Tableta electronica (opcional).

e Sellodela Ul

Nota: La pérdida o extravio del equipo de inspeccién en las 24 horas previas a la fecha del servicio debe ser informada de
inmediato al GT, quien debera ponerse en contacto inmediato con el cliente para solicitar la reprogramacion del servicio
(programando su realizacién después de las siguientes 48 horas). Una vez que el GT reciban la notificacién por parte del
inspector debe solicitar una guia de paqueteria para reponer y asignar un nuevo equipo de inspeccién.

Nota: Cuando en algin aeropuerto no se permita abordar un avién por llevar termémetros, ldmpara de mano o algun otro
equipo o material en el equipaje de mano, el inspector debe, a) mudarse de aduana de ingreso, b) buscar los lockers para
resguardo y ahi dejar el equipo/ material no permitido, o ¢) documentar y notificar al GT. Para poder hacer cualquiera de las
actividades sefialadas es muy importante que los inspectores planifiquen sus traslados a aeropuertos y arriben con por lo
menos 2 h de anticipacion al horario de salida. Hasta donde sea posible, en la planificacion y compra de vuelos el GT debera
tomar esto en cuenta para que el personal pueda tener el tiempo suficiente de accionar en caso de eventualidades. Siempre
que sea posible el GT debe cotizar y solicitar la compra del vuelo mas econémico en el que sea posible documentar tomando
en cuenta el tiempo de 2 h con que el inspector debe presentarse en el aeropuerto.

Nota: En caso de que en los tres dias previos a la fecha del servicio el inspector presente sintomatologia de enfermedades
respiratorias, gastrointestinales o cualquier otro padecimiento que imposibilite sus funciones, debe notificar de inmediato al GT
quien evaluara la posibilidad de asignar el servicio a otro inspector que se encuentre en la misma ciudad. Si no se cuenta con
disponibilidad de inspector en la misma ciudad se procedera a evaluar el gasto en el que se incurriria al asignar a otro inspector
que se encuentre disponible y el servicio de inspeccion serd asignado al inspector cuyo costo de traslado sea menor. El
inspector que presente sintomatologia de enfermedad respiratoria, gastrointestinal o cualquier otra que imposibilite sus
funciones, debera notificar al GT cuando ya se encuentre en condiciones de atender servicios de inspeccion.

Nota: Cuando sea posible el GT promovera la rotacion de personal de inspeccion con los clientes para resguardar la
imparcialidad durante los servicios, p.e. por familiaridad cliente - inspector.

6.2.1. Carpeta electronica en Google Drive

Para la creacion de la carpeta electronica para la carga de evidencia documental se debe ingresar a la cuenta Seeman en
Drive en donde se crea una nueva carpeta con el nimero de referencia y nombre del establecimiento, dentro de esta carpeta
se encontraran las siguientes subcarpetas:
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Miunidad > 20220HXXX NOMRBE DEL ESTABLECIMIENTO

antenimiento de trampas da grasa

Posteriormente se autorizan los accesos mediante los pasos descritos a continuacion:
a. Dar clic derecho sobre la carpeta del establecimiento y B
seleccionar “compartir”.

b. Se agrega el correo de las personas que podran tener Mi unidad -
i i i C tir "2024DHXXX NOMBREDEL @ @
acceso a la carpeta, es decir, el mspec_to.r asgngdo al X tesocsenston oD 202201
servicio y la persona encargada de recibir la visita de e a |
. .7 s . T personas, grupos y eventos de calenda ||
inspeccion especificada en el FORMPO-08.01 Solicitud - S T
de servicios de inspeccion. o PH [ |
l l y . m{ Mo expedientes.dh.seeman@gmail.com |7
Nota: Revisar que en la configuracion de usuario, los Acceso genera
involucrados se encuentren como “editor”. B T i
(= commrnes ) [ oo
c. Se coloca el siguiente mensaje de notificacion: _— ‘
“ . ) Miunidad = | ¢ Compartir "2024DHXXX NOMBRE @ @&
Seeman Certificadora comparte el acceso a Drive para | DELESTABLECIMIENTO!
cargar la evidencia documental de la visita de inspeccion e o -
programada el dia NN de MMMM de AAAA. Recuerda que . D =
cuentas con hasta las 24 horas previas a la visita de B ...
inspeccion para subir los documentos. Favor de notificar al - o
personal de Seeman una vez que la informacion se [ m%

astg 24 hora

encuentre cargada’. Finalmente dar click en “enviar’.

d. Confirmar el acceso a los involucrados en el correo de Gmail: Una vez que se cuenta con la solicitud de servicio
debidamente requisitada y habiendo generado la liga de acceso en Drive, el GT confirma por medio del FORMPO-08.04
Comunicado de visita la fecha, la hora y la direccion en donde se va a llevar a cabo la visita de inspeccién. El envio es
mediante correo, en donde se comparte nuevamente la liga de acceso a la carpeta de Drive estableciendo como limite
maximo 24 horas previas a la visita de inspeccion para cargar la evidencia documental, solicitando la notificacion por
parte del cliente en el momento de que la informacién se encuentre cargada en la plataforma. En el correo se debe
marcar copia al GTS.

e. Unavez realizada la inspeccion en sitio, el GT es responsable de descargar la informacion del Drive en su computadora
en un maximo de 5 dias para su posterior revision y resguardo en SharePoint. Cuando por carga de trabajo el GT
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precise apoyo para la realizacién de la tarea, debera solicitarla al personal via correo precisando los expedientes sobre
los cuales requiere el apoyo y la fecha para su culminacion.

6.2.2. Facturacion del servicio

Desde el envio de la cotizacién por correo, el GT debe solicitar al cliente su constancia de situacién fiscal para la expedicién
de la correspondiente factura, y a la par debe requerirle informe sobre el Uso del CFDI, Método de pago y Forma de pago. De
no tener respuesta se intentara contactar a la persona encargada de facturacién y cobranza. Posteriormente el GT realiza la
solicitud de la factura al auxiliar administrativo mediante correo con copia a DG y GO, anexando el formato para Solicitud de
factura acompafiado del FORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccion, la CSF y en el cuerpo del correo el monto
acordado con el cliente. Generada y enviada la factura al cliente se debe registrar en FORMPO-08.10 Tablero de control para
el monitoreo de los indicadores.

6.3. Visita de inspeccion y cierre de NC

Cuando por causa de fuerza mayor el GT no cuenta con el FORMPO-08.01 Solicitud de servicio de inspeccion y/o la suficiente
informacién sobre la hora y la direccion en donde se llevara a cabo el servicio, el GT enviara por correo el FORMPO-08.04
Comunicado de visita el mismo dia de la visita de inspeccion antes de efectuarse el servicio.

Una vez que se cuente con la notificacién por parte del cliente que la evidencia documental se encuentra disponible en la
carpeta asignada en Drive, el GT informa al inspector asignado para que éste realice la revision de la evidencia documental
previo al inicio de la inspeccién en sitio y pueda realizar el registro pertinente en la lista de inspeccidn y formato de revision de
expediente.

Nota: Para aquellos registros como: recepcion de alimentos, temperaturas de alimentos/ equipos de refrigerados y congelados,
medicidn de cloro libre residual, check list de limpieza, en los que se requiere también de los registros del dia de la inspeccidn,
se debe entregar al inspector asignado la evidencia complementaria el dia de la vista de inspeccion ya sea en formato fisico o
electronico. En caso de ser entregado en formato fisico, el inspector debera escanear y subir el registro a la carpeta
correspondiente al cliente en Drive.

El inspector asignado acude al lugar, en la fecha y la hora especificados por el cliente en el FORMPO-08.01 Solicitud de
servicios de inspeccidn, se presenta ante el cliente y se identifica como personal de Seeman, debe 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 como
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 inspeccidn. Posteriormente, el inspector procede a llevar a cabo la
reunién de apertura frente al personal del establecimiento que el cliente considere pertinente. El inspector llevara a cabo la
reunion de apertura considerando los siguientes puntos:

e Presentarse como inspector o0 en su caso presentar al equipo inspector.

e Solicitar a la persona que atiende la visita de inspeccién, que se presente y que presente a su equipo de trabajo.

o  Confirmar los datos incluidos en el FORMPO-08.04 Comunicado de visita, hacer entrega de una copia al encargado
de atender la visita, solicitando acuse de recibido colocando la fecha, su nombre y firma (en cualquier espacio en
blanco del documento). Si al momento de realizar la confirmacion de la informacion existiera algun error, el inspector
procede a realizar la(s) correccion pertinente, dejando su rubrica como evidencia de la actualizacion de la informacion.

e Mencionar el objetivo (NMX-F-605-NORMEX) y alcance (nombre del establecimiento y &reas a inspeccionar) de la
inspeccién conforme al FORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccion.

¢ Indicar los métodos de inspeccion (entrevistas al personal, inspeccion ocular, medicién, revision documental).

o Especificar la clasificacion y ponderacion de los hallazgos (total de puntos en la lista de inspeccidn, nimero de puntos
criticos, nimero de puntos no criticos, porcentajes de cumplimiento para un dictamen técnico positivo, etc.)

Inspeccion del estandar NMX-F-605-NORMEX
MPO-08
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e Encaso de detectarse algun faltante en la evidencia documental, el cliente cuenta con el tiempo en el que se desarrolle
la visita en sitio para complementar dicha evidencia. De no contar con la evidencia completa al finalizar la inspeccion
se marcara como No cumplimiento segun lo establecido en la lista de inspeccion.

o Informar que de encontrarse NC y observaciones se indicaran al momento de su deteccién a la persona que atiende
la visita de inspeccion.

e Informar la existencia del FORMPS-04.01 Codigo de ética y del FORMPS-04.02 Carta de confidencialidad firmados
por el inspector, los cuales garantizan que la informacidn verbal o escrita recabada en las instalaciones del cliente no
sea divulgada por ningun medio.

o Informar los motivos por los cuales se podria suspender, posponer o cancelar la inspeccion (eventos climaticos,
sismicos, amenazas a la imparcialidad como intento de soborno, intimidacion, hostigamiento, acoso, insinuacién hacia
el inspector, riesgo de la integridad fisica, etc.).

o Indicar en qué momento se realizara la reunion de cierre para la presentacidn de los resultados de la inspeccion y de
la emision del dictamen técnico.

e  Preguntar si existen dudas sobre el proceso de inspeccién.

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

e Informar que la Ul cuenta con una podliza de responsabilidad civil que respalda la cobertura de posibles dafios o

perjuicios a terceros.

Nota: En caso de presentarse alguna situacion que derive en posponer o suspender la inspeccion por amenazas a la
imparcialidad, en la reprogramacién del servicio o visita de cierre de NC (cuando aplique) se asignara un inspector acreditado
y aprobado diferente al asignado a la inspeccion inicial.

Una vez concluida la reunién de apertura se inicia la inspeccion.

El uso del equipo de medicién utilizado se realiza de acuerdo con el INSSGI-02 Equipo de medicion y material de inspeccion y
al MPO-10 Mantenimiento de los equipos de medicion, el control en el uso del equipo de medicion queda evidenciado en el
FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX mediante el registro de la codificacion asignada para su
trazabilidad en los servicios.

Solo se utilizaran termémetro calibrados, la calibracion de los equipos de medicién se realiza con un laboratorio acreditado
ante un organismo de acreditacion.

El inspector evalla la conformidad de cada uno de los requisitos de la NMX-F-605-NORMEX mediante el uso del FORMPO-
08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX y mediante la aplicacion de los siguientes métodos de inspeccion:
o Inspeccion visual.
Entrevista.
Medicién (concentracion de soluciones de desinfeccion, temperaturas y cloro libre residual).
Revision documental (punto 6 Documentos de la NMX-F-605-NORMEX).

El FORMPO-08.05 Lista de inspeccién de la NMX-F-605-NORMEX debe ser entregado por el inspector al GT junto con el resto
de documentacion de forma fisica o electronica basandose en el orden del formato FORMPO-08.09 Revision de expediente.

El inspector debe de registrar el cumplimiento, incumplimiento y/o no aplicabilidad de cada uno de los requisitos del estandar
conforme a lo sefialado en el DATMPO-08.01 Homologacién de criterios para el llenado del FORMPO-08.05, esto puede ser
en el documento en fisico o en electronico utilizando una tableta (si se cuenta con las condiciones y/o autorizaciones necesarias
para el uso de equipo en el establecimiento).

El método de inspeccion (inspeccion visual, entrevista, medicién y/o revisidn documental) que se va a utilizar para evaluar cada
requisito de la NMX-F-605-NORMEX se encuentra definido en el FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-
NORMEX, sin embargo, no es limitativo, el inspector conforme a su experiencia podra aplicar cualquiera de los métodos de

Inspeccion del estandar NMX-F-605-NORMEX
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inspeccion cuando no sea posible aplicar el método propuesto en el FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-
NORMEX.

Para el punto 6 del FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX, previo a la visita de inspeccion en sitio el
inspector realiza la revisién de la evidencia documental en formato digital que da cumplimiento a estos requisitos, y al finalizar
el recorrido, el inspector debe solicitar al cliente que le proporcione copia de la evidencia faltante y/o incompleta del o los
documentos en fisico o digitalizados para la conformacién de su expediente. La informacion proporcionada por el cliente es
entregada al GT y es considerada confidencial por lo que debe tratarse y resguardarse conforme al MPS-04 Confidencialidad
y al MPS-00 Informacion documentada.

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

e Una vez evaluados todos los requisitos del estandar contenidos en la lista de inspeccién se suman las calificaciones
para cada uno de los 13 apartados evaluados, se obtiene el total de puntos criticos y no criticos cumplidos y no
cumplidos, asi como el total de puntos no aplicables. 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
— —— MATRIZ DE RESULTADOS
PUNTO A INSPECCIONAR CRITICOS CRITICOS OBSERVACIONES PUNTOS PUNTOS NO
C NG NA C NC NA PUNTO A CRITICOS CRITICOS
v INSPECCIONAR
v

REFERENCIA
) Area impia. seca y en orden. Visual

ici [ &N 3U envase
arignal y almacenado bajo llave. Visual yio
entevists
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C N NA G N NA  comens (PC)  CRITICOS (PNC)
15

©) Almacenamientc de producics g Impezs
desinfectanies y of0s productos quimicos en un
lugar deimtado detwdamente dentibcado y \/ 3 0|0 1 4|0 0
separado de cuslquier drea de mansp o
almentos. Visual 41
) 1. Producios quimicos en recgienes
exchusivos, etiquetados y cemacos.
2 Control esincin en lo distibucitn y us0 de los 51

\/ 52

1
1 12
1 4
2 8
2 13
2 8
2 13
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6
k)
1
a
0
1
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& Mostrar hojas de datos de seguridad. Visualy
Gocumental

5
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‘quimioos o ¢ ublizan para mancjor almenlos \/
¥ betadas m viceversa Visual

ol 62 punks crbcos (1) | 0| 0| 1
Total de puntos no criboos. 14) | 4 0 0
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e Cuando se utilice la tableta electrénica para el llenado del FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-
NORMEX, se debe seleccionar en cada requisito la opcidn evaluada, colocar el comentario donde corresponda vy el
llenado de la matriz de resultados sera de manera automatica como se muestra a continuacion:

seemen B seeman

Pl UNTO N CRITIEDS REFERENCIA
PUNTO A INSPECTIONAR JR— PUNTO A INSPECCIONAR .
o " e, | o AR ERE
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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.
o Lasuma total de puntos criticos y no criticos (aplicables y no aplicables) deber ser de 163 puntos.
Inspeccion del estandar NMX-F-605-NORMEX
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e El % de cumplimiento de puntos criticos y puntos no criticos debe calcularse utilizando una regla de 3 conforme a lo

siguiente:

o Para puntos criticos, 28 corresponde al 100%, entonces:
% de cumplimiento de puntos criticos = Puntos criticos de CUMPLIMIENTO*100 / total de puntos criticos
aplicables.

o Para puntos no criticos, 135 corresponde al 100%, entonces:
% de cumplimiento de puntos no criticos = Puntos no criticos de CUMPLIMIENTO *100 / total de puntos no criticos
aplicables.

De acuerdo con el porcentaje (%) de cumplimiento de puntos criticos y no criticos, el inspector determina el dictamen técnico
obtenido por el cliente. Los criterios para decidir si corresponde a un dictamen técnico positivo o negativo son los siguientes:
e Se considera un dictamen técnico 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%.
e 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%.

Para la determinacidn del dictamen técnico positivo o negativo es necesario que se cumplan ambos incisos.

Una vez terminado el célculo de porcentajes de cumplimiento de puntos criticos y de puntos no criticos, el inspector sella y
rubrica cada una de las paginas de la lista de inspeccion es fisica (si electronico no se sella ni rubrica), y llena el formato
FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion si estos fueron llenados fisicamente, en el cual debe asentarse el dictamen técnico
obtenido por el cliente, este documento puede ser llenado de manera manual con boligrafo de tinta azul o de manera
electrdnica, para lo cual el inspector requiere haber acudido al establecimiento con su equipo de computo portatil y una USB o
haber utilizado la tableta electronica proporcionada por Seeman. Si el llenado del FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion se
realiza de manera electrénica con un equipo de computo, el inspector debe guardar el documento en formato PDF en su USB
y acompaiiar al cliente a imprimirlo con el objetivo de preservar la confidencialidad de la informacién. Si el inspector utiliza la
tableta electrénica, el FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccidn se llenara de manera automatica conforme a lo registrado en el
FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX, por lo que el inspector solo debera llenar la fecha de
elaboracién, fecha y hora de inicio y término, nombre del consultor H, dictamen obtenido y los nombres de los centros de
consumo.

Posteriormente el inspector solicita al responsable de atender la visita de inspeccién que relina a las personas que desea estén

presentes durante la reunion de cierre. La reunion de cierre debe considerar los siguientes puntos:
o Informar a detalle los requisitos ya sea criticos o no criticos que no se cumplieron.

Informar el porcentaje de cumplimiento de los requisitos con respecto al estandar.

Informar el dictamen técnico obtenido.

Informar al cliente que la emision del DH es responsabilidad de la SECTUR.

Informar al cliente que el servicio de la Ul termina al momento del envio del FORMPO-08.06 Informe técnico a la

SECTUR y al hacerle llegar via correo el FORMPO-08.07 Notificacién de terminacién de servicio.

e Se solicita al responsable de atender la visita de inspeccion que plasme sus comentarios respecto al ejercicio realizado
en el FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion, en el espacio designado como “Declaraciones del cliente que atendié
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 técnico obtenido
puede acceder al recurso de apelacion mediante el MPS-09 Apelaciones ubicado en el ment Contacto > Apelaciones
de la pagina www.seemanmx.com.

o Informar al cliente que de no estar de acuerdo con el servicio proporcionado, puede acceder al recurso de queja
mediante el MPS-08 Quejas, sugerencias y felicitaciones ubicado en el menu Contacto > Quejas, sugerencias y
felicitaciones” de la pagina www.seemanmx.com.

Inspeccion del estandar NMX-F-605-NORMEX
MPO-08

Por favor, considere el medio ambiente antes de imprimir este documento Ver. 32, ngvi_embre 2025
Pagina 10 de 22




I
o
SeeMan

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

Finalizada la reunién de cierre y una vez aclaradas todas las dudas, el inspector, el responsable de atender la visita de
inspeccion y al menos dos testigos (preferentemente que hayan estado presentes durante la inspeccion), colocan su nombre
completo y firma con boligrafo de tinta azul o de manera electronica en la tableta, en la dltima pagina del FORMPO-08.03
Dictamen de inspeccién, en la seccion de Personal involucrado en la inspeccién.

Posteriormente el inspector solicita se obtenga una copia del FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion si fue llenado en
documento fisico; para que tanto en la original como en la copia sea colocado el sello de la Ul y la rabrica del inspector en cada
pagina, la copia es entregada al responsable de atender la visita y el documento original es resguardado por el inspector para
posteriormente entregarse al GT.

En caso de haber firmado de forma electrénica en la tableta electrénica el inspector debe guardar el documento con todos los
cambios realizados, y posteriormente enviarlo al GT al correo expedientes.dh.seeman@gmail.com.

Nota: El inspector asignado al servicio debera notificar por mensaje de texto al GT cuando haya enviado los registros de la
inspeccion por correo.

El personal de la Ul debe seguir los siguientes pasos para exiraer y bloquear el documento FORMPQ-08.03 Dictamen de

inspeccion y posteriormente enviarlo al cliente y consultor H:

a. Isngresar a la cuenta de Acrobat Pro de Sign in
eeman.

New user? Create an account

Email address
documentos@seemanmx.com| o

b. En Acrobat Pro seleccionar la herramienta
“Organizar paginas”.

JONFORMIDAD
HIGIENICO EN EL SERVICIO
{CION DEL DISTINTIVO H

echa: 24 | marzo de 2023

ar correcciones o adicion de

rencia: NA

c. Al abrir “organizar paginas”, se muestra la
siguiente pantalla, seleccionar la pagina 1,
oprimir Shift y dar clic en la pagina 15 para
seleccionar todas hojas correspondientes al
FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion y
seleccionar “extraer”.

d. Al oprimir “extraer” se muestran las
siguientes opciones, NO seleccionar alguno
de los cuados, dar clic en “Extraer” en el
botén inferior.

Inspeccion del estandar NMX-F-605-NORMEX
MPO-08
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Es posible que aparezca la siguiente
ventana, de ser asi, hacer caso omiso y
seleccionar “No volver a mostrar este
mensaje” y posteriormente dar clic en
aceptar.

Posteriormente se abrira un nuevo
documento donde se encuentran las 15
paginas del FORMPO-08.03 Dictamen de
inspeccién, para colocar la seguridad se debe
dar clic en “Proteger”.

Aparecen las opciones, oprimir en “opciones
avanzadas’ y seleccionar “propiedades de
seguridad”.

Se desplegara una ventana donde se debera
seleccionar la pestafia de “seguridad” y en
sistema de seguridad seleccionar “seguridad
mediante contrasefia”.

Se desplegara una ventana en la cual se

debe seleccionar lo siguiente:

a. Seleccionar “restringir la edicion” y
“seguridad mediante contrasefia”.

b. Seleccionar “impresién permitida” y “baja
resolucion”.

c. Seleccionar en “cambios permitidos”
dejar como “Ninguno”

d. En activar copia “No”.

e. Activar “acceso” mediante contrasefia
asignada en el registro del FORMPO-
08.13 Bitacora de contrasefias de
dictdmenes de inspeccion.

f. Dar aceptar.

Por favor, considere el medio ambiente antes de imprimir este documento

i

Todos los campos de formulario que
tengan el mismo nombre en los
documentos combinados ahora se
combinan en un solo campo. Si desea

que estos campos tengan valores

exclusivos, debera crear una cartera
PDF en lugar de combinar los archivos.
Para crear una cartera PDF, elija Archivo

> Crear cartera PDF.

Aceptar

o mostrareste mensafe

NMX-F-805-NORMEX-2018 ALIMENTOS ~ MANESO HIGIENICO EN EL SERVICIO
DE ALIMENTOS PREPARADOS PARA LA OBTENCION DEL DISTINTIVO H

cha 24 de marzo de 20§

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO A INSPECCIONAR
Hotel Gammz Campeche

wcitie la inspeccice: Juan Perez

ACTA DE EVALUAC
IMX-F-605-NORMEX-2018 ALIMENTOS - MA

RMIDAD
NICO EN EL SERVICIO

DE ALIMENTOS PREPARADOS PARA LA OBTENCION DEL DISTINTIVO H

ieferencia: 20023DH028

Propiedades del documento

Fecha: 24 de marzo de 203

Descripcién | Seguridad | Fuentes  Vistainicial  Personalizar  Avanzadas

Seguridad de documento

El sistema de seguridad del documento restringe el uso del mismo. Para eliminar las restricciones,

seleccione la opcion Sin seguridad en Sistema de sequridad

Sistema de seguridad: v Sin seguridad

YA ee)  Sequridad mediante contrasefia

Seguridad mediante certificado

Seguridad de documentos de Adobe Experience Manager

Microsoft Purview Information Protection
Resumen de restricciones del documento
Impresion:  Se permite

Cambios en el documento: ~ Se permite

Ayuda

Saguridad mediante contrasen: configuracién

canceir

Inspeccion del estandar NMX-F-605-NORMEX
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Adobe Acrobat: Confirmar contrasefia de permisos

j.  Se despliega la siguiente ventana donde se o T ——
debe Conflrmar |a Contraseﬁa, dar Cllck en Nota: s 56 defino una Contyasefia de apertura do documents, la Contrasefia de permisos también permitid abrir o

documento y evitar la configuracién de seguridad

aceptar. etz | T

Propledades del documento

k. Automaticamente se regresa a la ventana
inicial, dar click en aceptar.

Usrtes  Vistainicisl  Personslizar  Avaezades

= medisrea certiticade
Sagunidad de documentos de Adoke Experance Manager

Mczosolt Furview hnformation Frotection

I.  Posteriormente se Guarda y cierra el documento para que proceda la proteccién, abrir nuevamente el documento y
compartir al cliente y consultor H que implementé la NMX-F-605-NORMEX en el establecimiento.

Para el caso de recibir toda la documentacion en fisico (de centros penitenciarios o sin acceso a internet), el inspector recibira
una guia de paqueteria para la recoleccién y entrega en la oficina de los registros correspondientes a la inspeccion. Si esta se
llegara a extraviar se procedera a levantar una aclaracién a mensajeria para evitar perder la informacion correspondiente.

Concluida la visita, el llenado y envio de los documentos correspondientes, el inspector da las gracias por las atenciones
recibidas y solicita al cliente que con su teléfono celular acceda al FORSGI-00.12 CSAT, servicios mediante QR que el inspector
le proporcionara y se retira de las instalaciones del cliente.

Nota: en caso de que en el establecimiento no se cuente con acceso a internet (p.e. centros penitenciarios) o el cliente no
pueda realizar la lectura del QR, el FORSGI-00.12 CSAT, servicios, seré aplicado en un segundo momento por el GT, si no
hay una respuesta por parte del cliente posteriormente se realizara un tercer intento con el Coordinador del SG.

Si posteriormente a realizada la inspeccién y ya que el inspector se haya retirado de las instalaciones del cliente, se detectara
un error en la informacién contenida en el FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion y fuera necesario realizar correcciones,
debe sustituirse el acta original emitida mediante el uso de un nuevo formato en el que se registre nuevamente la informacién,
en el acta sustituida se debe conservar el nimero de referencia del acta original y en el area designada para ello, se debe
indicar la fecha de emisién del FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion que es sustituido.

En el caso de que la sustitucion del FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion corresponda a un servicio local, el inspector
asignado al servicio es el responsable de hacer llegar al cliente el FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccién modificado y de
recabar las firmas del responsable de atender la inspeccion y de los dos testigos que estuvieron presentes durante la visita de
inspeccion.

En el caso de que la sustitucion del FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccidn corresponda a un servicio foraneo y los registros
se hayan llenado en fisico, el GT debe hacer llegar al cliente a través de un servicio de paqueteria el FORMPO-08.03 Dictamen
de inspeccion modificado para que sea firmado por el responsable que atendi6 la visita de inspeccion y por los dos testigos
que estuvieron presentes durante la visita de inspeccién.

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 inspeccion de cierre de NC, la
solicitud debe realizarse a través del ingreso de la FORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccion seleccionando la casilla
‘Visita de cierre de NC”; para estos casos el cliente conservara el nimero de referencia asignado, sin embargo, para llevar un
control del nimero de visitas a realizadas, las cuales sélo pueden ser tres, se debe de colocar un “Vn” (p.e. 2025DH001V1) de
acuerdo a lo siguiente:
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V = visita de cierre de NC.
n = ndmero de visita de cierre de NC efectuada (a un solo digito).

El ejemplo anterior corresponde a la primera visita de inspeccion para el cierre de NC del nimero de referencia 2025DH001.
En el FORMPO-08.05 Lista de inspeccidn de la NMX-F-605-NORMEX y en el FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccién también
se colocara el numero de visita a realizar “Vn”.

Por otro lado, el inspector asignado al servicio definira si los no cumplimientos detectados pueden resolverse y evaluarse a
nivel documental o deben ser resueltos y evaluados en sitio, en ambos casos, el inspector asignado debe analizar las acciones
presentadas por el cliente, y debe determinar si son acordes a la magnitud del o los incumplimientos normativos detectados.

Nota: El cierre de NC de puntos criticos debe ser evaluado en sitio.

Cuando el incumplimiento critico sea ocasionado por la presencia de plagas en el establecimiento del cliente, debera transcurrir
un periodo minimo de 28 dias naturales entre la visita inicial (o de renovacién) y la primera visita de cierre de no conformidades.
En tales casos, la inspeccion de cierre debera efectuarse en la totalidad del establecimiento, incluyendo todos los centros de
consumo, independientemente del area donde se haya detectado la evidencia de plaga. Si como resultado de la inspeccién de
cierre se determina nuevamente la existencia de un incumplimiento critico, el cliente obtendra por segunda ocasion un dictamen
técnico negativo.

Para los demas incumplimientos, la visita de cierre de no conformidades podra realizarse en un plazo menor, siempre que asi
se establezca de comun acuerdo entre el cliente y el inspector responsable de la inspeccion inicial.

Es importante tener como referencia el FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX y el FORMPO-08.03
Dictamen de inspeccién de la primera visita, ya que:

o para el caso del cierre de NC derivados del incumplimiento del porcentaje puntos criticos, el inspector asignado debe
de copiar en una nueva lista de inspeccién los puntos no criticos y los puntos criticos cumplidos en la primera visita
para que Unicamente quede el espacio para evaluar los puntos criticos que no se cumplieron.

e Parael caso del cierre de NC derivadas del incumplimiento del porcentaje de puntos no criticos, el inspector asignado
debe de copiar en una nueva lista de inspeccion los puntos no criticos y los puntos criticos cumplidos en la primera
visita para que unicamente quede el espacio para evaluar los puntos no criticos que no se cumplieron.

En el caso de que el cierre de NC 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.

Una vez evaluados nuevamente los requisitos de la NMX-F-605-NORMEX que se encontraban en estatus de no cumplimiento
conforme a lo descrito anteriormente, el inspector procedera a elaborar un nuevo FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion (el
cual debe llenar con respecto al FORMPO-08.05 Lista de inspeccién de la NMX-F-605-NORMEX utilizado para la visita de
cierre de NC), y finalmente procedera a emitir el nuevo dictamen técnico.

En caso de que el inspector no se presente en las instalaciones del cliente en la fecha y horario acordado, y la causa de esta
falta sea por razones ajenas al inspector (cancelacién o retraso de vuelo, corte en las vias de comunicacion y transporte,
desastres naturales, emergencia de salud propias o de familiares de primer grado de consanguinidad, etc.), el inspector
asignado debe comunicarse inmediatamente con el GT para informarle de la situacion. A su vez, el GT debe comunicarse con
el cliente para informar de la situacion y proponer una fecha para la reprogramacién del servicio de inspeccién en la fecha mas
préxima disponible sin exceder los 8 dias habiles.

En caso de que el inspector no se presente en las instalaciones del cliente en la fecha y horario acordado por razones propias
al inspector (retraso en la hora de salida de su domicilio y su consecuente pérdida de vuelo o transporte, olvido y/o descuido,
etc.), el inspector asignado debe comunicarse inmediatamente con el GT para informar sobre la situacién. El GT debe indagar
con el inspector si podra presentarse a la visita de inspeccion en un horario posterior al acordado y debe comunicarse
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inmediatamente con el cliente para notificarle de lo acontecido y acordar un nuevo horario para el inicio de la inspeccion, si
esto no fuera posible, se procederia a la reprogramacién del servicio de inspeccion garantizando la realizacion del servicio en
la fecha mas préxima disponible sin exceder los 8 dias hébiles, si esto tltimo no fuera posible y si el cliente asi lo requiriera se
debera realizar la devolucion del pago realizado a mas tardar en 3 dias habiles una vez transcurrido el tiempo garantia de
reprogramacion.

6.4. Elaboracion del FORMPO-08.06 informe técnico y notificacion a la SECTUR

Una vez concluida la visita de inspeccion y sin exceder los 8 dias habiles, el GT reline la siguiente informacién complementaria
del servicio y elabora el FORMPO-08.06 Informe técnico:

o FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX.

o FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion.

o DGCT-FO-412.04.H.23, Registro de empresas para unidades de verificacion (formato SECTUR) llenado por el cliente

y transcrito (si fue llenado manual).

o Lista de capacitacion del curso manejo higiénico de los alimentos firmada por el consultor, el cliente y el inspector,
con el sello de la Ul.

e Carta compromiso del empresario H.

o Certificado vigente del Registro Nacional de Turismo (RNT) o en su caso la carta dispensa nueva o renovada.

o Los establecimientos que deben estar en el RNT son aquellos que presten servicios al pablico en general y puedan estar
relacionados con la prestacion de servicios turisticos. Dichos establecimientos deben mostrar evidencia de RNT, o en su
defecto, la captura de pantalla donde aparezca que el registro o renovacién se encuentra en tramite y contenga el nimero
de tramite y/o el folio del RNT, p.e. restaurantes, franquicias de restaurantes, hoteles y cadenas hoteleras, centros de
entretenimiento, cafeterias, franquicias de cafeterias y bares.

o Establecimientos que deben mostrar evidencia de Carta Dispensa nueva o renovada son por mencionar algunos: comedores
industriales, cafeterias escolares, area de preparacion de alimentos de hospitales, rea de preparacion de alimentos de
guarderias, comisariatos, centros penitenciarios.

o DGCT-FO-412.01.H.30, Tabla para elaborar distintivos H.
o Caratula de recepcion documentos.

El tiempo de envio de la informacion para la elaboracion del FORMPO-08.06 Informe técnico y notificacion a SECTUR se
gestionara de la siguiente manera:

a. Elinspector debe entregar/ enviar la informacién previamente enlistada al GT en formato electrénico en un maximo
de 2 dias habiles posteriores a la inspeccion, esto para la elaboracion y el envio del FORMPO-08.06 Informe técnico
ala SECTUR.

b. EIGT tendra maximo 3 dias habiles para la revision de la informacion, elaboracion y envio del FORMPO-08.06 Informe
técnico segun corresponda.

Nota: Cada vez que el GT reciba un expediente y/o informacién complementaria para el envio del FORMPO-08.06 Informe
técnico a SECTUR, debe enviar un correo y/o mensaje de texto al inspector en cuestion indicando la fecha en la que se recibié
tanto el expediente fisico como el electronico (en caso de aplicar). Adicional a esto, de detectarse alguna observacién durante
la revision de la informacion, estas se redactaran en el mismo.

Una vez recibida la informacién, el GT debe realizar lo siguiente:

o Revisar el llenado correcto del FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX y la sumatoria de la
matriz de resultados.

e Corroborar que coincida la informacién contenida en el FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-
NORMEX con la contenida en el FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion.

o Revisar que el resultado obtenido en la matriz de resultados sea consistente con el dictamen técnico emitido y firmar
el FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccién donde corresponda.

e Revisar que el contenido del FORMPO-08.06 Informe técnico coincida con los datos del formato SECTUR llenado por
el cliente y firmarlo.
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e Revisar que el contenido del formato SECTUR llenado por el cliente coincida con el Formato SECTUR transcrito.

En caso de que el GT haya realizado el ejercicio de inspeccion, debe de proporcionar el FORMPO-08.06 Informe técnico e
informacion complementaria al GTS o a un inspector. Cuando se detecte algun error en los documentos se procederéa a recabar
la informacion pertinente y realizar las correcciones necesarias.

Finalmente, el GT envia por correo al encargado de DH de la SECTUR el FORMPO-08.06 Informe técnico y la informacién
complementaria descrita al inicio de esta seccion y marca copia a la DG, GO, GTS y consultor H encargado de la
implementacién del estandar en el establecimiento.

Nota: Previo al envio del FORMPO-08.06 Informe técnico a SECTUR, el GT debe de corroborar que cuente con el comprobante
de pago por parte del cliente, de no contar con ello, debe notificar al cliente que su expediente esta listo para el envio, sin
embargo, se mantendra en retencién hasta contar con el comprobante correspondiente (con excepcidn de aquellos clientes
que tengan autorizado un crédito).

Nota: En caso de no contar con la informacion completa (p.e. la Carta compromiso del empresario H, el Certificado vigente del
RNT o Carta dispensa), y si esta no fuera entregada al GT en los 8 dias habiles posteriores a la fecha de realizacién de la
inspeccidn, se debe registrar el hecho en el FORMPO-08.10 Tablero de control para el monitoreo de indicadores en la columna
de “Observaciones del expediente”, acciones correctivas previas a la supervision de escritorio.

Una vez enviado el FORMPO-08.06 Informe técnico y que haya sido acusado de recibido por la SECTUR, el GT debe llenar
los datos faltantes en el FORMPO-08.10 Tablero de control para el monitoreo de indicadores, incluyendo si el cliente a través
del FORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccidn, acepta la publicacién de sus datos en la pagina de Seeman.

En los primeros 15 dias habiles de cada mes el GT es responsable del envio a Social media del listado de clientes del mes
inmediato anterior que hayan aceptado la publicacién de su informacion en la pagina de Seeman para que esta se encuentre
disponible para consulta.

6.5. Terminacion del servicio al cliente

Una vez que el GT haya enviado el correo con el FORMPO-08.06 Informe técnico al encargado de SECTUR, a mas tardar en
3 dias habiles posteriores procedera a enviar un correo al cliente con el FORMPO-08.07 Notificacidn de terminacién de servicio
en el cual debe copiar al GO.

El GT archiva y resguarda la documentacion referente a todo el servicio generando el expediente correspondiente (ver numeral
6.9). Se cuentan con 3 semanas a partir del envio del correo de la terminacidn de servicio al cliente para que todos los registros
correspondientes al servicio (previamente validados por el GT) se encuentren dentro de su carpeta correspondiente en
SharePoint.

Nota: La informacién contenida en el envio del FORMPO-08.06 Informe técnico y documentos complementarios a la SECTUR
son de caracter confidencial, por lo que esta informacion solo puede ser compartida a peticiéon de alguna de las partes
interesadas (consultor H y/o cliente) con autorizacién previa del GT.

6.6. Notificacion del estatus de los servicios a partes interesadas

Cuando el cliente o parte interesada solicite informacion acerca del estatus del DH, el GT debe de dar respuesta por escrito y
en un tiempo de maximo 48 horas, en caso de no atender a tiempo a las necesidades y expectativas de los clientes y partes
interesadas la DG procedera a realizar el levantamiento de un acta administrativa.
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El GT debe mantener actualizados el FORMPO-08.10 Tablero de control para el monitoreo de indicadores conforme al
desarrollo de los servicios de inspeccién programados y/o realizados con el fin de que la DG, GO, Coordinador SG y personal
de la Ul puedan consultarlo en SharePoint en tiempo real cuando asi se requiera.

Adicionalmente, el GT es el responsable del envio de los reportes de servicios de inspeccion a la Entidad de acreditacion, dicho
reporte debe enviarse en los primeros diez dias enero, abril, julio y octubre mediante la plataforma de su sistema de reportes
trimestrales. El GT debe descargar el acuse correspondiente y resguardarlo en SharePoint, adicionalmente enviarlo via correo
alaDG, GO, GTSy al Coordinador del SG.

Nota: para facilitar esta tarea, el Coordinador del SG calendarizara recordatorios en Outlook para que el GT realice la actividad
antes de la fecha limite. De no haber recibido por correo el acuse correspondiente el dia previo a la fecha limite, el Coordinador
del SG solicitara en caracter de urgente a GT que realice la actividad pendiente.

6.7. Renovacion

Cuando el establecimiento se sujeta a estos estandares y da cumplimiento, el Gobierno de México a través de la SECTUR
entrega el reconocimiento de DH, mismo que tiene vigencia de un afio, por lo que el cliente debe solicitar su renovacién al
término de este periodo o bien dejar de ostentarlo y retirar su reconocimiento de DH de la vista de sus comensales.

El interesado que desee obtener los servicios de la Ul para con ello obtener la renovacién del DH, debe solicitar formalmente
el servicio a través del ingreso del FORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccion seleccionando la casilla “Renovacion”,
la cual recibira el tratamiento conforme a lo descrito en el punto 6.1 del presente procedimiento.

6.8. Apelaciones y quejas

Si el cliente no esta de acuerdo con el resultado emitido o con el servicio proporcionado por el personal de Seeman, tiene el
derecho de apelar o quejarse para que su caso sea examinado de acuerdo con lo estipulado en el MPS-09 Apelaciones y en
el MPS-08 Quejas, sugerencias y felicitaciones.

6.9. Archivo

Una vez concluido el servicio y que la revisién documental se encuentre conforme, el inspector debe escanear los registros en
fisico que se hayan generado, asi como la evidencia complementaria entregada por el cliente durante la inspeccion. El inspector
debera ordenar sus archivos y en caso de que el cliente haya proporcionado evidencias no establecidas en el punto 6 de la
NMX-F-605-NORMEX, estas no deberan incluirse en la carpeta de evidencias del cliente, p.e:

o Elinspector debe solo anexar la evidencia o registros que comprende un mes justo anterior a la visita de inspeccion,
entiéndase que, si la visita se hizo el 28 de febrero, el inspector debe asegurar integrar los registros del periodo del
28 de enero al 28 de febrero.

e Elinspector debe corroborar que los plaguicidas usados en el periodo de los tres meses de servicio de fumigacion se
encuentran dentro de las evidencias proporcionadas por el cliente, cualquier plaguicida adicional no usado en dicho
periodo debera omitirse dentro de la carpeta del Drive.

o Los inspectores deberan asegurarse de que sblo los documentos y registros con las frecuencias solicitadas en la
NMX-F-605-NORMEX se encuentren en sus respectivas carpetas en un solo archivo, p.e. los plaguicidas deberan
estar en un solo archivo y debidamente ordenados con su hoja de CICLOPLAFEST; en caso contrario deberan usar
la aplicacion ILOVEPDF para poder unir la informacion de cada archivo en un solo PDF para facilitar su consulta,
archivo y supervision.

Todos estos puntos deben cumplirse para asegurar que no se resguarden en los expedientes, registros no solicitados por el
estandar evaluado, p.e. analisis microbioldgicos de superficies inertes, alimentos cocidos, alimentos crudos, manos, etc.
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Posteriormente el expediente sera descargado del Drive para ser revisado por el GT conforme al FORMPO-08.09 Revision de
expediente, el cual debe ser llenado y firmado.

Cuando el GT reciba del inspector los registros enlistados en la seccién 6.4 de este procedimiento, procede a realizar la
descarga del expediente de Google Drive al ordenador para su posterior resguardo en SharePoint. Una vez realizada la
descarga del expediente al ordenador, el GT procede a eliminar la carpeta de Google Drive con el fin de evitar la saturacién de
la plataforma. Cuando por carga de trabajo el GT precise apoyo para la realizacion de la tarea, debera solicitarla al personal
via correo precisando los expedientes sobre los cuales requiere el apoyo y la fecha para su culminacién.

Los inspectores que se localicen fuera de la CDMX y area Metropolitana que hayan realizado sus registros en fisico y/o el
cliente haya decidido entregar el expediente del establecimiento en fisico, deben enviar sus expedientes al GT en el envio de
paqueteria mas préximo programado.

Se gestionara el envio de los documentos que componen el expediente del servicio de inspeccion mediante el proveedor de
paqueteria a cargo del GT, quien debe enviar la guia de paqueteria al inspector y dirigir el envio a las oficinas de Seeman para
su revisién y resguardo; en caso de que se presente alguna situacion emergente donde no se pueda acudir a las oficinas de
Seeman, el envio de los documentos podra realizarse al domicilio del GT. El paquete puede ser recolectado en la ciudad base
del inspector y/o en la ciudad donde se encuentre. No esta autorizado el uso de mensajeria para el caso de los inspectores
base con sede en CDMX o Estado de México; quienes deben de entregar sus expedientes directamente en las oficinas de
Seeman.

Nota: Si se presenta la necesidad de un cambio de direccion de entrega del envio por paqueteria, se debe tomar en cuenta
que al proveedor le tomara por lo menos 24 horas méas a lo estimado de entrega inicial, adicionalmente considerar que el
proveedor solo realiza entregas de lunes a viernes.

Nota: Si se presenta la situacion que el proveedor de paqueteria pierda, extravie o haga entrega del paquete en un domicilio
erréneo, el personal de la Ul debe corroborar que el nimero de guia aparezca en bisqueda de rastreo como “Entregado”, una
vez corroborado este hecho debe notificar el hecho por correo al GT y al auxiliar administrativo con el nimero de guia, fechay
horario de entrega que aparezca en el rastreo de la pagina del proveedor. En este caso, el GT solicitara al auxiliar administrativo
levantar una queja en el portal del proveedor para la recuperacion del expediente.

Toda la informacién documentada generada durante la prestacién del servicio de inspeccién del mes corriente ya sea en
soporte fisico o electrénico debe almacenarse en la carpeta correspondiente en SharePoint a mas tardar el tercer lunes del
mes inmediato posterior a la fecha de realizacién del servicio. La informacion documentada en formato fisico y/o electronico
debe revisarse para confirmar que se cuente con toda la evidencia conforme al registro del FORMPO-08.05 Lista de inspeccion
de la NMX-F-605-NORMEX y el FORMPO-08.09 Revisién de expediente; cuando aplique, los documentos fisicos deben
escanearse y almacenarse en la carpeta electrénica Expedientes de servicios ubicada en SharePoint. El tiempo de resguardo
de los expedientes se realiza conforme al MPS-00 Informacién documentada.

El GT debe de cargar las carpetas electronicas de los servicios de inspeccién DH a SharePoint, conforme al siguiente
procedimiento:
a. Ingresar al sitio https://seemanmx.sharepoint.com/,
colocar el usuario y contrasefia asignado y se da clic en Escribir contrasefia
“Iniciar Sesion”. S— 4——Darclic

B Microsoft

Iniciar sesion

O Buscar en este sitio

b. Dar clic en “Documentos”.

D] Sitio de comunicaciéon SEEMAN
SeeMan Inicio Docume
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c.  Seguir la siguiente ruta: Seeman > Registros del SIG > o “o e e e b e
Area operativa > Inspeccién > Operativos > Distintivo H : e
> Expedientes de servicios.

. o Dar-clic
d. Daclic en el afio en curso.

@ Sitio de comunicacion SEEMAN

e. Crear una nueva carpeta dando clic en “Nuevo”’, se

asigna el nombre con el numero de referencia del =
servicio seguido del nombre del establecimiento. C—

f.  Sedaclic en la carpeta creada y para cargar cada uno @  Sitio de comunicacion SEEMAN
de los documentos. Dar clic en” Cargar’ vy ) e puomen) g scoue
posteriormente en “Archivos”, a continuacién, se asigna BN o i i 8 i €
a cada documento el nimero de referencia seguido de R — 1 |
un guién y el numero de acuerdo con el FORMPO- EXPEDIEN caroats NSPECCION DISTINTIVO H

08.09 Revision de expediente enlistado a continuacion.

Segun aplique, el expediente del cliente debe estar debidamente requisitado, con los sellos y firmas de quién y dénde
corresponda, y ordenado conforme al FORMPO-08.09 Revisidn de expediente:

FORMPO-08.09 Revisién de expediente.

FORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccion, con firma del cliente, de personal interno y sello de recibido.
FORMPO-08.02 Contrato para servicios de inspeccién.

FORMPO-08.04 Comunicado de visita, con nombre, firma y fecha de acuse por parte del cliente.

FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX, rubricada y sellada en c/pagina por el inspector.
FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion, rubricado y sellado en c/pagina por el inspector y con las debidas firmas.
FORSGI-00.12 CSAT, servicios.

Formato SECTUR, debidamente firmado y sellado.

FORMPO-08.06 Informe técnico.

. FORMPO-08.07 Notificacion de terminacion de servicio.

0. Evidencia del Certificado vigente del RNT o en su caso la Carta dispensa nueva o renovada.

1. Carta compromiso firmada por el cliente y consultor.

S9Nk~ O

En caso de existir un cierre de NC los documentos derivados de esta actividad deben tener el siguiente orden:
1B. FORMPO-08.01 Solicitud de servicio de inspeccion.
3B. FORMPO-08.04 Comunicado de visita.,
4B. FORMPO-08.05 Lista de inspeccién de la NMX-F-605-NORMEX.
5B. FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion.
6B. FORSGI-00.12 CSAT, servicios.
7B. Formato SECTUR.
8B. FORMPO-08.06 Informe técnico.
9B. FORMPO-08.07 Notificacion de terminacion de servicio.
10B. Evidencia del Certificado vigente del RNT o en su caso la Carta dispensa nueva o renovada.
11B. Carta compromiso firmada por el cliente y consultor.

Evidencia documental solicitada en el punto 6 Documentos de la NMX-F-605-NORMEX:
12. Control de temperatura de recepcién de los alimentos: a través de fechas, proveedor producto, temperatura y
caracteristicas organolépticas. Registros de un mes, retroactivo a la fecha que se realizé la inspeccion, incluyendo los
registros del dia de la inspeccion.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.
30.

31.

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 realiz6 la inspeccidn, incluyendo los registros del dia de la
inspeccion.

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 fecha que se realizé la inspeccion, incluyendo los registros del
dia de la inspeccion.

Control de temperatura ambiente de unidades de refrigeracion una vez por turno: registros de un mes retroactivo a la
fecha que se realiz6 la inspeccion, incluyendo los registros del dia de la inspeccion.

Control de temperatura ambiente en unidades de congelacion una vez por turno: registros de un mes retroactivo a la
fecha que se realiz6 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 depositos 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 del proveedor de control de plagas expedida por la autoridad competente.

Hojas de seguridad y registros de COFEPRIS CICOPLAFEST u hoja de libre venta de cada uno de los quimicos
aplicados en los ultimos tres meses.

Programa de control de plagas.

Registros 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.

Hojas 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
SECTUR. El inspector asignado debe de dar acuse de recibido colocando su nombre, firma y fecha en la parte correspondiente,
asi como el sello de la Ul. Adicionalmente el inspector debera firmar y sellar las constancias de los participantes en el curso de
MHA impartido por el consultor. Se debera cortejar que los nombres de la lista de capacitacion coincidan con los de las
constancias.

Evidencia de potabilidad del agua, determinacion diaria de cloro residual libre 0.2 a 1.5mg/L (ppm) y en su caso contar
con un del sistema de potabilizacidén que elimine el cloro residual libre deberan demostrar la efectividad de este con
|la realizacion de analisis microbiolégicos por lo menos una vez al mes y de ser necesario analisis fisicoquimicos. Para
este punto, el cliente debera mostrar los reportes de andlisis microbiologicos considerando:

a) Para establecimientos que solicitan la renovacién de DH de la NMX-F-605-NORMEX y para los establecimientos
que presenten solamente registros de cloro residual deben mostrar el registro de 12 meses retroactivos tomando
como referencia la fecha de la inspeccién.

b) Para establecimientos que inicien el proceso para la obtencién del DH de la NMX-F-605-NORMEX, en caso de
contar con equipos de potabilizacion o utilizan agua purificada, deberan presentar a la fecha de la inspeccion
registros de analisis microbioldgico de al menos tres meses, y puedan estar en posibilidad de cumplir los reportes
de analisis microbiolégicos del agua y hielo requeridos, asi como la bitdcora de cloro libre residual de un mes.

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

Evidencia del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos involucrados en el proceso de los alimentos

registros del Ultimo mes

Menu o registros de temperaturas de coccion de los alimentos. Registros de un mes, retroactivo a la fecha que se

realiz la inspeccion, incluyendo los registros del dia de la inspeccion.

El GT debe hacer uso del FORMPO-08.09 Revisién de expediente para asegurarse que el expediente se encuentre completo
y en orden, dicho formato debe ser firmado por quien realizé la revision una vez que reciba y/o descargue el expediente del
cliente y se haya enviado el FORMPO-08.06 Informe técnico, cabe mencionar que estas actividades deben de ser realizadas
de manera progresiva de tal forma que los expedientes se tengan siempre actualizados.
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Nota: Para PSP, finalizada la revisién de expediente, si se detecta que hace falta informacion se aplicara lo correspondiente
del FORMPO-09.01 Contrato de prestacion de servicios profesionales.

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 Informacién documentada.

Nota: En caso de que en el mes se realicen mas de 12 servicios de evaluacion, el GT podra solicitar apoyo para la revision y
conformacion de los expedientes.

6.10. Pago de honorarios y comprobacién de gastos

Una vez que el GT haya recibido la informacién para la elaboracion del FORMPO-08.06 Informe técnico, haya realizado la
revision y no hubiera pendientes, se procede a programar el pago de los honorarios del inspector (PSP), el cual quedara
efectuado de 3 a 5 dias habiles, siempre y cuando se haya recibido la factura de honorarios correspondiente y se haya
entregado la comprobacion de gastos completa (cuando aplique).

Nota: El inspector asignado cuenta con 3 dias habiles para el envio de su comprobacion de gastos al GT via correo mediante
el FORMPS-10.03 Comprobacion de gastos interna en conjunto con las facturas en PDF y .xml que lo sustenta. En caso de
que al inspector se le asigne mas de un servicio en dias continuos, éste cuenta con 3 dias habiles para el envio de su
comprobacion de gastos a partir del Ultimo servicio realizado.

6.11. Documentos externos

Trimestralmente el GT revisa y en su caso actualiza lo correspondiente de la hoja “Externos” del libro FORMPS-00.01 Lista
maestra de control de documentos para asegurarse que se tienen dadas de alta en el SG y se consultan las versiones vigentes
de los documentos externos. Cuando se requiere dar de alta un nuevo documento o sustituir uno ya obsoleto, lo envia via
correo al Coordinador del SG para que haga lo correspondiente, mientras que las bajas de estos las solicita via correo.

7. INFORMACION DOCUMENTADA RELACIONADA

Cédigo Nombre

DATMPO-08.01 Homologacién de criterios para llenado de FORMPO-08.05
DATMPO-08.02 Catélogo de inspectores acreditados
FORMPO-08.01 Solicitud de servicios de inspeccion
FORMPO-08.02 Contrato para servicios de inspeccion
FORMPO-08.03 Dictamen de inspeccion

FORMPO-08.04 Comunicado de visita

FORMPO-08.05 Lista de inspeccion de la NMX-F-605-NORMEX
FORMPO-08.06 Informe técnico

FORMPO-08.07 Notificacion de terminacion de servicio
FORMPO-08.08 Bitacora de referencias de servicios de inspeccion
FORMPO-08.09 Revisién de expediente

FORMPO-08.10 Tablero de control para el monitoreo de indicadores
FORMPO-08.11 Cotizacion de servicios de inspeccion
FORMPO-08.13 Bitacora de contrasefias
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de los cambios Emision
32 - Se indica que cuando se trata de un incumplimiento critico por plaga la inspeccion de cierre  04/11/2025
debe realizarse en la totalidad del establecimiento, con independencia del &rea o las areas donde

se haya detectado la plaga.

9. APROBACIONES

— St
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Revisd Autorizo
Gloria Fonseca Mendoza Roberto A. Suarez Sanchez Roberto A. Suarez Sanchez
Direccién general Coordinador del SG Coordinador del SG
----- 000-----

Inspeccion del estandar NMX-F-605-NORMEX
MPO-08

Ver. 32, noviembre 2025

Pagina 22 de 22

Por favor, considere el medio ambiente antes de imprimir este documento



