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1 Objeto y campo de aplicacion
Este Manual establece las pautas que deben seguirse en el desarrollo de las actividades de normalizacion.

Se aplica a los trabajos que se llevan a cabo en el seno de los Comités Técnicos de Normalizacion (CTN) y de
los Grupos Especificos de Caracter Temporal (GET) de UNE.

2 Documentacion basica de UNE para las actividades de normalizacion

Los siguientes documentos constituyen, junto con este Manual de Procedimiento, la documentacion basica
de UNE imprescindible para la buena gestion de las actividades de normalizacion desarrolladas en los CTN:

— Estatutos de UNE.

- Reglamento de Régimen Interior de UNE.

- Reglamento de los Comités Técnicos de Normalizacion.

— Cédigo Etico de la Asociacién Espafiola de Normalizacion

— Pautas de comportamiento en materia de derecho de la competencia

- Protocolo de tratamiento de informacién confidencial sensible o reservada

-~ Guia para la traduccidn al espanol de documentos normativos europeos e internacionales.

- Guia para los delegados o expertos espafioles que asisten a las reuniones internacionales de
normalizacién (ISO, IEC, CEN Y CENELEC)

- Guia para la redaccion de documentos normativos UNE.

3 Organos de trabajo creados en UNE para el desarrollo de las
actividades de normalizacion

UNE, como Organismo de Normalizacion reconocido por el Real Decreto 2200/1995 funciona a través de
Comités, que a su vez y en funcion de la amplitud de sus campos de actividad podran estructurarse en
Subcomités (CTN.../SC...) y Grupos de Trabajo (CTN.../SC.../GT... 6 CTN.../GT...), tal como establece el
Reglamento de Régimen Interior de UNE.

En el caso de que la normalizacion en un determinado @mbito no aconseje la creacién de un CTN, la Junta
Directiva podra crear, a propuesta de los servicios técnicos de UNE, o de uno de sus miembros, Grupos
Especificos de Caracter Temporal (GET).

La creacién, composicion, estructura y procedimientos de trabajo de estos érganos se definen en el
Reglamento de los Comités Técnicos de Normalizacion.

4 Responsabilidades y cometidos de la secretaria de un comité técnico
de normalizacion

La Secretaria del CTN, entidad que se responsabiliza del funcionamiento del mismo, de acuerdo con lo
indicado en el Reglamento de Régimen Interior y en el Reglamento de los Comités Técnicos de
Normalizacién, En la gestion de un CTN es responsabilidad de la Secretaria, en la persona del Secretario,
realizar las labores derivadas de las funciones atribuidas a los CTN y en particular:
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b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

3)

k)

5

mantener la composicidon actualizada en todo momento para garantizar el buen funcionamiento del
CTN. De este modo debe mantener actualizada la estructura y composicion tanto del CTN como de sus
dérganos de trabajo, si los hubiese, para lo cual debera presentar al Comité las propuestas de nuevas
incorporaciones para su aprobacion, e informar al solicitante de la decision adoptada en un plazo
maximo de dos meses desde la recepcién de la solicitud

Elaborar en el Ultimo trimestre de cada ano, en colaboracion con el Presidente y con los responsables
de los Subcomités o Grupos de Trabajo, la propuesta de plan anual de trabajo, junto con los recursos
disponibles para su ejecucion, que una vez aprobados por el CTN entregara a los servicios técnicos de
UNE en los plazos establecidos.

Cualquier propuesta de modificacion del plan de trabajo ya aprobado para incluir temas nuevos, debe
presentarse al CTN para su aprobacion y remitirse posteriormente a UNE.

Registrar, recopilar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion relativa a los trabajos del CTN,
tanto en el ambito nacional como internacional, siguiendo el convenio establecido con UNE.

Coordinar los trabajos de los distintos Subcomités y Grupos de Trabajo del CTN.
Preparar y organizar las reuniones del CTN.(véase el capitulo 5).

Cumplir los acuerdos del CTN y velar porque los mismos no incumplan los Estatutos y Reglamentos de
UNE.

Tramitar los diferentes trabajos que se derivan de la elaboracion de los documentos normativos (véase
el capitulo 6).

Colaborar con UNE en la adopcién de normas europeas correspondientes a su campo de actividad, asi
como proponer a UNE la anulacion de las normas nacionales divergentes con aquellas, dentro de los
plazos marcados.(véase el apartado 7.5).

Coordinar las actividades internacionales que el CTN tenga asignadas(véase el capitulo 7).

Elaborar el presupuesto conforme a lo indicado en el apartado 3.5 del Reglamento de los Comités
Técnicos de Normalizacion, asi como realizar las acciones oportunas para la gestion del Reglamento

de financiacion, en caso de existir.

Resolver las observaciones o consultas técnicas que se planteen a la Secretaria o a los servicios
técnicos de UNE, sobre los documentos elaborados por el Comité.

Reuniones de los comités técnicos de normalizacion

En las reuniones se toman los acuerdos fundamentales para la elaboracién de normas.

Asimismo sirven para la preparacién de las reuniones de los drganos de trabajo europeos e internacionales
que el Comité tiene asignados.

El Secretario del CTN, del Subcomité o el Coordinador (o el Secretario si lo hubiere) del Grupo de Trabajo
es el responsable de la organizacién de las reuniones y en especial de lo recogido en los apartados
siguientes.
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5.1 Reunion de constitucion del CTN

El Secretario debera preparar la documentacién necesaria para la reunion de constitucion del CTN, que
debe contener al menos:

— Invitaciones de participacién a las entidades que figuran en la composicién aprobada por los Organos
de Gobierno de UNE, excepto las dirigidas a la Administracidon que seran remitidas directamente por
UNE.

- Orden del dia de la reunién de constitucion.
- Reglamento de los Comités Técnicos de Normalizacidn.

Asimismo, el Secretario gestionara las candidaturas para Presidente del Comité, que propondra en la
reunion de constitucion.

Una vez constituido el CTN, el Secretario presentara a los servicios técnicos de UNE en un plazo maximo
de 15 dias desde la celebracion de la reunidn, al menos, la documentacion siguiente:

— Confirmacién o propuesta de modificacién del titulo, campo de actividad y propuesta de plan de trabajo
del Comité.

— Propuesta de Presidente y composicion del Comité.

— Estructura aprobada, con indicacion de Presidente y Secretaria de los Subcomités, en caso de haberse
creado, asi como el titulo de cada érgano de trabajo.

5.2 Lugar de la reunioén

Las reuniones, de constitucion y siguientes, podran celebrarse presencialmente o por medios telematicos
o de comunicacién a distancia como videoconferencia u otro similar, siempre que:

— Todos los convocados dispongan de los medios necesarios para ello,

— El sistema empleado permita identificar a los concurrentes,
- El secretario del 6rgano en cuestidn reconozca su identidad y asi lo exprese en el acta.

Las reuniones presenciales podran tener lugar en cualquier lugar del territorio nacional, en funcién del
numero de asistentes y de las conveniencias generales de los vocales.

UNE dispone de varias salas para celebrar reuniones cuya reserva debera ser gestionada por la Secretaria
a través de los servicios técnicos de UNE.

5.3 Convocatoria y Orden del dia

Las reuniones de los CTN seran convocadas de acuerdo con lo indicado al respecto en el Reglamento de los
Comités Técnicos de Normalizacion.

La convocatoria de la reunion se realizara utilizando siempre el formato facilitado por los servicios técnicos
de UNE. El Orden del dia de una reunion debe incluir, cuando proceda, puntos concretos para tratar los

temas siguientes:

— Apertura de la reunién y relacién de miembros presentes.
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— Adopcién del Orden del dia.

- Aprobacion, si procede, del acta de la reunién anterior.

- Seguimiento y cumplimiento de acuerdos adoptados en la reunién anterior.

- Informe de la Secretaria.

— Revisidon de la composicidon y estructura.

- Relacion de documentos normativos que se presentan para su aprobacion y/o estudio por el CTN.
— Seguimiento del plan anual de trabajo presentado a UNE.

— Actividades internacionales. Seguimiento de los trabajos y reuniones.

- Informe del técnico de UNE (para caso de secretarias delegadas).

— Asuntos varios.

— Fecha y lugar de la préxima reunién.

Se recomienda que el orden de los puntos sea el indicado, pero no obstante pueden tratarse algunos de
ellos dentro de un mismo punto.

En el caso concreto de las reuniones de constitucion ademas deberan, si procede, incluirse los siguientes
puntos especificos:

- Presentacién del presupuesto y aprobacion del mismo, si procede.

- Presentacion y aprobacion del Reglamento Financiero

5.4 Distribucion y designacion de documentos

5.4.1 Distribucion de documentos

La convocatoria, junto con los documentos que se van a tratar en la reunién, debera ser gestionada a
través de e-comités o remitida por la Secretaria del CTN a los vocales (incluido los servicios técnicos de
UNE) en los plazos marcados en el Reglamento de los Comités Técnicos de Normalizacion.

5.4.2 Designacion de documentos

Los documentos elaborados por la Secretaria deberan estar referenciados mediante:
— unas siglas que identifiquen el drgano de trabajo;

- una numeracién correlativa responsabilidad de la Secretaria;

- la fecha de emisién por la Secretaria.

Cuando un documento sea revisién de uno anterior, se debera indicar claramente tal circunstancia.

La numeracion de los documentos de cada 6rgano de trabajo se realizara segun la siguiente designacion:

— Comité Técnico CTN ... N...
— Subcomité CTN .../SC ... N...
— Grupo de Trabajo CTN .../SC.../GT...N...o

CTN .../GT ... N...
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Asimismo, en la cabecera de cada documento deberia indicarse si es “para informacion”, “para votacion” o
“para comentarios”.

Con el fin de facilitar la localizacién de documentos de un 6rgano de trabajo, la Secretaria puede cada cierto
tiempo preparar un documento que sea el indice de los emitidos hasta el momento y hacérselo llegar a
todos los vocales.

5.5 Desarrollo de las reuniones

Para el desarrollo de las reuniones se tendra en cuenta lo establecido en el Reglamento de los Comités
Técnicos de Normalizacion.

5.6 Actas de las reuniones

En la redaccion del acta de la reunion, se debe recoger un resumen de lo tratado y los acuerdos adoptados
claramente identificados. Dichos acuerdos deberdn numerarse correlativamente, comenzando de nuevo
cada afio (ACUERDO (n°/afo)) o bien correlativamente sin empezar cada afno nuevamente la numeracion,
pero siempre garantizando una identificacion inequivoca.

Los acuerdos adoptados en las reuniones deberan cumplimentarse en los plazos establecidos por el CTN.
El Secretario sera el responsable del cumplimiento y seguimiento de los mismos e informara de ello en la
siguiente reunién.

Las actas de las distintas reuniones que se celebren a lo largo del afio se numeraran comenzando de nuevo
cada afio (n°/afo).

El acta se realizara siempre utilizando el formato facilitado por los servicios técnicos de UNE.

La aprobacién de las actas debe hacerse segun lo establecido en el Reglamento de los Comités Técnicos de
Normalizacidn.

El acta de la reunion debera ser colgada en e-comités o remitirse por la Secretaria en un plazo no superior
a 30 dias a partir de la fecha de celebracién de aquélla a todos los vocales pertenecientes al érgano de
trabajo correspondiente incluidos los servicios técnicos de UNE.

6 Tramitacion de los documentos normativos

6.1 Tipos de documentos normativos

Los trabajos de normalizacidn pueden publicarse teniendo en cuenta su contenido a través de alguno de
los documentos siguientes:

- Norma UNE: especificacion técnica de aplicacion repetitiva o continuada cuya observancia no es
obligatoria, establecida con participacion de todas las partes interesadas, aprobada por UNE por su
actividad normativa.

- Norma UNE Experimental: Norma UNE que se establece para su aplicacién provisional en campos
técnicos donde el grado de innovacion es elevado o existe una urgente necesidad de orientacién.

- Informe UNE: Documento técnico elaborado para difundir los progresos técnicos sobre un tema
determinado.

— Modificacién: Documento técnico que modifica parcialmente el contenido de cualquier otro documento
normativo UNE.

Asimismo se podran elaborar:
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- Especificaciones UNE, y Versiones corregidas para corregir erratas en las normas UNE.

La tramitacion de estos dos tipos de documentos se rige por procedimientos especificos.

6.2 Fases de elaboracion de una norma UNE

NOTA 1 En este apartado, el concepto de norma abarca todo tipo de documentos normativos UNE descritos en el
apartado 6.1. salvo la especificacion UNE y la versidon corregida que se rigen por procedimientos especificos de
UNE.

NOTA 2 Para el caso de adopcion de documentos normativos europeos como documentos UNE véase el apartado 7.5.

En la elaboracién de una norma se distinguen las fases siguientes:

6.2.1 Fase de Trabajos Preliminares

Comprende todas aquellas tareas, tales como el estudio de la necesidad de normalizacion en un
determinado campo, recopilacidon de informacidn, documentacion de base, etc., que pueden dar lugar a la
notificaciéon a UNE de la Toma en Consideracidn de un nuevo trabajo.

La iniciativa para proponer la elaboracion o revision de una norma puede provenir de:
— El propio CTN (Secretaria, vocales, 6rganos de trabajo).

— La Administracion.

— UNE (por ejemplo, como consecuencia de compromisos internacionales).

— Otro CTN.

— Cualquier persona fisica o juridica.

Cada una de las iniciativas debera ser considerada por el CTN, quien dara el visto bueno o no a la iniciaciéon
de los trabajos. En este Ultimo caso, el Secretario debe enviar a los servicios técnicos de UNE la justificacion
de la negativa.

En el caso de que la iniciativa provenga de la Administracién, o como consecuencia de compromisos
internacionales (CEN/CENELEC...), el CTN la incluird en su programa de trabajo y dard prioridad a su
tramitacion.

La propuesta de Toma en Consideracion se notificard por la Secretaria a los servicios técnicos de UNE a
través de la correspondiente notificacion (oficio, correo electrdnico, acuerdo por correspondencia, acta de
reunion, etc.) para su evaluacidn, aceptacidn (si procede) y posterior tramitacion.

El Secretario sera el responsable de asignar cédigo a los nuevos proyectos de norma, de caracter netamente
nacional, junto con el los servicios técnicos de UNE (que consultaran en la base de datos de UNE la
disponibilidad del mismo).

El Secretario debera prestar atencidn especial sobre los posibles OOTT interesados en el nuevo trabajo,
con objeto de que los servicios técnicos de UNE establezcan la oportuna coordinacion entre ellos.

Una vez evaluada la toma en consideracién por los servicios técnicos de UNE, tanto en su codificacion como
en su campo de aplicacion, y aceptada, serd dada de alta en la base de datos de normas en elaboracién
para su difusién e inicio de tramitacion.

Una iniciativa que permanezca en la misma fase de tramitacién durante un plazo superior a 2 afios podra

ser anulada por los servicios técnicos de UNE, salvo que quede justificada la necesidad de su permanencia,
previa consulta con el Comité.
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6.2.2 Fase de Anteproyecto

Comprende todas aquellas actividades realizadas por los 6rganos de trabajo correspondientes, hasta que
el CTN aprueba el documento como proyecto de norma para su paso a Informacion Publica.

Después de la Toma en Consideracion, el CTN podra encomendar a un 6rgano de trabajo la elaboracién de
los sucesivos anteproyectos, pudiendo designarse una ponencia para la realizacion de los mismos.

El anteproyecto aprobado por el érgano de trabajo debera ser remitido a la Secretaria del CTN, con el fin
de que sea incluido en el orden del dia de la siguiente reunion del Comité Plenario, para su estudio y
aprobacion o podra ser aprobado por correspondencia, en funcidén de los acuerdos adoptados por el CTN al
respecto.

El CTN decidird, o bien su paso a Informacion Publica, o bien su remision al d6rgano de trabajo
correspondiente para que elabore un nuevo anteproyecto incluyendo las observaciones oportunas.

Una vez aprobado el anteproyecto, la Secretaria debera notificar a los servicios técnicos de UNE el paso a
Informacion Publica, a través del envio del proyecto, redactado y presentado seguin el documento Guia
para la elaboracion de documentos normativos UNE, en formato electrénico junto con la correspondiente
notificacién.

6.2.3 Fase de Proyecto

Comprende desde la fecha de entrada en vigor de la Resolucion de la Direccidon General competente de la
Administracion, por la cual se somete a Informacién Publica el proyecto correspondiente, durante el plazo
fijado por los servicios técnicos de UNE en dicha Resolucidn.

NOTA  El plazo fijado para la duracién de la informacidn publica serd de un minimo de 20 dias naturales y un maximo
de 60 dias naturales, en funcidn del tipo de documento normativo

Durante el periodo de Informacién Publica, cualquier persona fisica o juridica, podra remitir a UNE o a la
Secretaria del CTN las observaciones que estime oportunas sobre el texto del proyecto, para su posterior
consideracion por el CTN.

Las observaciones recibidas en la Secretaria del CTN deberan ser comunicadas a los servicios técnicos de
UNE con objeto de incluirlas en el historial de la norma.

El CTN también deberd considerar y estudiar aquellas observaciones que puedan provenir de
representantes de otros organismos de normalizacién miembros del CEN/CENELEC o de ETSI, asi como
aceptar su participacién en reuniones en el caso de que asi lo solicitaran?.

La Secretaria recopilara las observaciones recibidas durante la fase de Informacién Publica y las remitird a
todos los vocales del CTN, realizando una propuesta de actuacion (tratar en reunion, aceptar observaciones,
etc.) en funcién del caracter de las mismas. En caso de que el tema se trate en reunidn, la Secretaria, con
el visto bueno del Presidente, podra convocar a los proponentes de las observaciones recibidas.

De la decision adoptada por el CTN se informara al proponente para su conocimiento y posibles alegaciones
que éste pudiera hacer, en un plazo no superior a dos meses desde la recepcién de observaciones.
Asimismo, los servicios técnicos de UNE -previa consulta al CTN- deberan decidir si a la vista de las posibles
modificaciones introducidas en el proyecto, éste debe ser sometido de nuevo a Informacién Publica.

6.2.4 Fase de Propuesta

Comprende todas aquellas acciones desde la finalizacidén del periodo de Informacién Publica del proyecto
hasta su aprobacion definitiva por el CTN y posterior aprobacién por los Organos de Gobierno de UNE.

1 Segun Reglamento 1025/2012.
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Una vez aprobado el proyecto por el CTN, la Secretaria:

— comprobara si el texto compuesto para Informacidn Publica es el texto definitivo (sin cambios o con
pequefias erratas ya que no se han recibido comentarios durante esta fase) y dara su aprobacién a la
publicacién definitiva del mismo adjuntando la correspondiente notificacion, para su presentacion a
aprobacion definitiva por los Organos de Gobierno de UNE; o

- comprobara que en el texto definitivo se han recogido los acuerdos del Comité y que se ajusta a lo
indicado en el documento Guia para la elaboracion de documentos normativos UNE, para posteriormente
remitir la propuesta a los servicios técnicos de UNE segln el formato de presentacion establecido. Una
vez revisada la prueba de composicidn, la Secretaria dara su aprobacién a la publicacion definitiva de la
misma adjuntando la correspondiente notificacidon, para su presentacién a aprobacion definitiva por los
Organos de Gobierno de UNE.

6.2.5 Fase de Edicién

Comprende desde la aprobacién de la propuesta de norma por los Organos de Gobierno, hasta su
publicacidn por los servicios de edicion de UNE.

El estudio y aprobacion de los diferentes proyectos de norma y de la correspondiente propuesta de
publicacién se puede realizar en reunidn o por correspondencia, en funcion de los acuerdos adoptados por
el CTN al respecto.

6.3 Revision de normas UNE

Todas las normas UNE deben revisarse al menos cada cinco afios desde su publicacién. Dicho proceso de
revisién puede suponer la confirmacién de la norma editada por un nuevo periodo maximo de cinco anos,
la modificacion parcial de la misma, su anulacién o la sustitucién por un nuevo texto.

La modificacidn parcial o la sustitucién por un nuevo texto estan sometidas a las mismas reglas del apartado
6.2 anterior.

6.4 Normas anuladas sin sustitucion
La decision de anulacidn sin sustitucién de un documento normativo, debera ser propuesta por el CTN y

notificada a los servicios técnicos de UNE, debiéndose dar una justificacion del porqué de dicha anulacion.
La propuesta de anulacion debera ser sometida a la aprobacion de los Organos de Gobierno de UNE.

6.5 Documentos normativos referenciados en la legislaciéon
En el caso de revision o anulacion de un documento normativo UNE referenciado en alguna disposicion
legislativa, la Secretaria del CTN deberd hacer constar este hecho claramente en las notificaciones de

tramitacion, con objeto de que los servicios técnicos de UNE procedan a enviar el proyecto de revision o la
propuesta de anulacion al Departamento correspondiente de la Administracién.

7 Actividades europeas e internacionales
7.1 Generalidades

UNE, apoyandose en sus o6rganos de trabajo, debe colaborar en el desarrollo y elaboracion de las normas
internacionales y europeas en aquellos organismos de normalizacion en los cuales es miembro de pleno
derecho.

Los CTN deberan:

— Participar activamente en las tareas que se estén realizando dentro de los 6rganos de trabajo
pertenecientes a los organismos europeos e internacionales de normalizacidon que sean de su interés,

10/15



en los que UNE es el representante espafiol y cuya responsabilidad les haya sido asignada por los
servicios técnicos de UNE.

— Votar y realizar los comentarios a los documentos que asi lo requieran (véase el apartado 7.3).

— Solicitar a los servicios técnicos de UNE la acreditacion del delegado o delegados para asistir a reuniones
europeas o internacionales de normalizaciéon, asi como la de expertos para los Grupos de Trabajo. (véase
el apartado 7.4).

— Adoptar como documentos normativos UNE los documentos normativos europeos cuya adopcién sea
obligatoria, y de forma prioritaria aquellos documentos que hayan sido desarrollados como consecuencia
de mandatos de la Comisidn Europea, respetando las fechas de adopcion establecidas en el propio
documento (véase el apartado 7.5)

7.2 Documentacion

En relacion con la actividad internacional y europea a desarrollar en temas de normalizacion, los servicios
técnicos de UNE ofreceran a sus CTN los documentos de trabajo generados por los érganos internacionales
y europeos que, con arreglo a sus campos de actividad les hayan sido asignados, utilizando para ello la
plataforma e-comités.

7.3 Votos

Los CTN deberan votar y realizar comentarios a todos los documentos generados por los 6rganos de trabajo
pertenecientes a los organismos internacionales y europeos cuya responsabilidad les haya sido asignada y
en los que sea obligatorio emitir una respuesta nacional.

Dichos votos deberan reflejar siempre la opiniéon del CTN resultante del estudio de los documentos en
reunion o por correspondencia y deberan ser remitidos a UNE por la Secretaria siempre antes de la fecha
limite indicada, utilizando las comunicaciones correspondientes y justificando los votos negativos o las
abstenciones en inglés en la plantilla existente, en su caso.

Si dichos votos o comentarios no se adaptaran al interés general o a las reglas existentes en relacion con las
votaciones, los servicios técnicos de UNE consensuaran con el CTN el voto o comentarios que finalmente se
emitiran.

7.4 Reuniones internacionales
7.4.1 Asistencia a reuniones

La designacion del (los) miembro(s) de la delegacién espafiola para una reunidén internacional o europea
de normalizacidn se realiza a propuesta del CTN correspondiente.

La Secretaria del CTN responsable del érgano de trabajo que vaya a reunirse debera comunicar a los
servicios técnicos de UNE la asistencia de algun delegado o experto a una reunion de un érgano técnico
europeo o internacional de su competencia, al menos con una semana de antelacion a la fecha limite de
inscripcion con el fin de realizar las acreditaciones pertinentes ante los organismos correspondientes.

Las responsabilidades de los delegados y expertos que asisten a una reunién europea o internacional estan
fijadas en el documento Guia para los delegados o expertos espafoles que asisten a las reuniones
internacionales de normalizacién (ISO, IEC, CEN y CENELEC).

En el caso de nominacion de expertos a titulo personal en un Grupo de Trabajo, la Secretaria del CTN

deberd enviar una solicitud de acreditacién en la que se identifique claramente la direccién de correo
electrénico para poder darle de alta y que tenga acceso a la documentacion a través de e-comités.
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7.4.2 Celebracion de reuniones internacionales en Espaiia

La propuesta de invitar a un érgano técnico de ISO/IEC o CEN/CENELEC a celebrar una reunién en Espafia
corresponde al CTN competente, siguiendo lo establecido al respecto en la Guia para los delegados o
expertos espafioles que asisten a las reuniones internacionales de normalizacién (ISO, IEC, CEN y
CENELEC).

UNE enviara, a propuesta del CTN, la invitacion oficial a la Secretaria del drgano internacional o europeo
que celebra la reunidn.

En el caso de Grupos de Trabajo, dicha invitacion podra realizarse por el experto acreditado a dicho grupo,

gue debera informar a UNE de dicha invitacion, o por la Secretaria del CTN o UNE, siempre de mutuo
acuerdo entre estas dos ultimas entidades.

7.5 Adopcion de documentos normativos europeos como documentos UNE

UNE para cumplir con los compromisos establecidos por CEN/CENELEC/ETSI, ha desarrollado los
procedimientos de adopcion de normas europeas siguientes:

— Publicacion de una norma UNE con un texto idéntico en espanfiol (Publicacidon en lo sucesivo);
— Ratificacion por anuncio en la revista UNE (Ratificacion en lo sucesivo)
El procedimiento de adopcién por publicacién sera el que se utilice con caracter general.

No obstante, siempre que concurra alguna de las circunstancias indicadas en el apartados 7.5.2 y se tengan
en cuenta las correspondientes limitaciones, podra utilizarse alternativamente el procedimiento de
Ratificacion.

La Ratificacion no se aplica, salvo excepcidon convenientemente aprobada por los servicios técnicos de UNE,
cuando la adopcién del documento europeo implique la anulacidon de una norma UNE que se encuentre
citada en la reglamentacién nacional.

La eleccidon del procedimiento de Ratificacion, debe ser adecuadamente justificada por el CTN afectado.

Vista la opinidn del Comité, los servicios técnicos de UNE estudiaran caso por caso y propondran a los
Organos de Gobierno de UNE las correspondientes ratificaciones, para su aprobacién u oportuna decision,
en caso de litigio.

7.5.1 Publicacion

Con caracter general, la adopcidn de normas europeas se realizard por medio del procedimiento de
publicacién de una norma UNE que sea una traduccion idéntica de la norma europea.

NOTA Para la adopcién de las TS y los TR europeos debera considerarse el procedimiento correspondiente.

Debido a los cortos plazos disponibles para adoptar las normas europeas y con el fin de agilizar el
procedimiento, la tramitacién descrita en el apartado 6.2 podra simplificarse de la siguiente manera en las
diferentes fases de elaboracion del documento UNE.

- Fase de Informacion Publica Paralela: Mediante esta variante en la tramitacion de las normas europeas,
se pretende difundir los proyectos de norma europeos al mayor nimero posible de agentes interesados,
de manera que por una parte puedan aumentar las contribuciones técnicas de nuestro pais en los foros
europeos y por otra, se den a conocer las futuras normas europeas en la fase mas adecuada de su
desarrollo, es decir, cuando se pueden presentar observaciones formalmente a las mismas.

La Informacion Publica Paralela consiste en intentar hacer coincidir la fase de Informacidn Publica en el
BOE del proyecto nacional con la del proyecto europeo en alguna de sus versiones originales.
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Esta fase tiene una duracion de treinta dias naturales desde la fecha de entrada en vigor de la Resolucion
de la Direccidn General competente de la Administracién por la cual se somete a Informacién Publica
los proyectos de norma-

Los servicios técnicos de UNE tramitaran la Informacién Publica Paralela, solicitando cuando lo estimen
necesario, la colaboracién de la Secretaria del CTN para traducir los titulos de los proyectos y sus objetos
y campo y aplicacion.

Fase de Trabajos Preliminares: Tras recibirse la norma europea en UNE, UNE encargara la traduccion a
una empresa de traduccion o traductor conforme a los procedimientos establecidos para este fin. Las
secretarias de los CTN pueden proveer a UNE de contactos de traductores adecuados, incluyéndose la
propia secretaria, para las diferentes tematicas dentro de su campo de actividad para que las
traducciones sean encargadas a estos traductores preferentemente segun proceda.

En el caso de que los servicios técnicos de UNE consideren que la traduccion puede llevarse a cabo
internamente en UNE (por ejemplo, en el caso de modificaciones o revisiones muy breves u otros) se
procedera de este modo, sometiendo la traduccidn a la aprobaciéon habitual del CTN.

Esta fase finaliza con la cumplimentacion de la Toma en Consideracidn por los servicios técnicos de UNE
y la correspondiente notificacion a la Secretaria del CTN.

Fase de Anteproyecto: Esta fase comprende desde la recepcion en UNE del documento europeo
traducido hasta que se somete a Informacion Publica.

La Secretaria del CTN debera indicar en esta fase cuales son las normas UNE que se anularan con la
adopcion del documento europeo.

Los servicios técnicos de UNE proceden a comprobar que el texto definitivo aprobado por la Secretaria,
se ajusta a lo indicado en la Guia para la elaboracién de documentos normativos UNE y al texto original
del documento europeo, cumplimentaran la tramitacidon correspondiente y lo notificaran a la Secretaria
del CTN.

NOTA Agquellos documentos europeos sometidos a Informacion Publica Paralela no se someteran a esta fase de
tramitacion.

Fase de Proyecto: Comprende desde la fecha de entrada en vigor de la Resolucién de la Direccién
General competente de la Administracidon por la cual se somete a Informacién Publica el proyecto
correspondiente, hasta el fin de plazo fijado por los servicios técnicos de UNE en dicha Resolucién.

NOTA Aguellos documentos que hayan sido sometidos previamente a Informacion Publica Paralela no se someteran
a esta fase de tramitacion, ya que aquella ha hecho las veces de la Informacion Publica habitual.

Fase de Propuesta: Los servicios técnicos de UNE, una vez finalizado el periodo de Informacién Publica
o tras la recepcion de la traduccién aprobada por el CTN cuando los documentos fueron sometidos a
Informacion Publica Paralela, cumplimentaran la correspondiente fase de tramitacion y solicitaran al
CTN la aprobacidn definitiva para la publicacidn y presentacién de la misma a los Organos de Gobierno
de UNE.

Fase de Edicién: Comprende desde la aprobacién de la propuesta de norma por los Organos de Gobierno
de UNE, hasta su publicacion por los servicios de edicidn.

La adopcion de AC (europeos) y corrigenda (internacionales) Unicamente se someteran a esta fase.

7.5.2 Ratificacion

El procedimiento propuesto es una alternativa al de publicacién, para aquellos sectores donde debido a:
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- la problematica de sus normas, no sea posible elaborar las correspondientes versiones en los plazos
marcados por los Organismos Europeos de Normalizacion, con unos costes asumibles;

(o]

para aquellos documentos en los que concurra alguna de las siguientes circunstancias:

— no exista una comercializacion del producto o servicio cubierto por la norma, bien sea por condiciones
nacionales o reglamentarias;

— exista la necesidad de disponer en determinadas circunstancias de un documento que permita conceder
marcas o certificados nacionales, en unos plazos relativamente cortos, con el beneficio que todo ello
representa para nuestra industria.

Se recuerda que la Ratificacion no se aplicard generalmente cuando la adopcion del documento europeo
implique la anulacién de una norma UNE que se encuentre citada en la reglamentacién nacional.

7.6 Adopcion de documentos normativos internacionales como documentos UNE

UNE ha desarrollado los procedimientos de adopciéon de normas internacionales conforme a los permitido
por los organismos correspondientes. Se admiten los siguientes procedimientos:

— Publicaciéon de una norma UNE con un texto idéntico en espafiol (Publicacion en lo sucesivo).

— Republicacién de una norma internacional, publicando una norma UNE con el texto idéntico a dicha
norma en inglés (Republicacion en lo sucesivo).

El procedimiento de adopcion por publicacion sera el que se utilice con caracter general; no obstante,
siempre que concurran circunstancias que justifiquen la republicacién, podra utilizarse esta ultima.

La Republicacién (UNE-ISO en inglés) solo se aplica con solicitud expresa y convenientemente justificada
del CTN y con la conveniente aprobacion de los servicios técnicos de UNE, para, por ejemplo, aquellos casos
en los que:

- Revisién de normas UNE que son nacional adopcidon idéntica de normas ISO, que se anulan con
publicacién de una nueva versién. Para publicar la nueva ISO como UNE se precisaria una traduccion
gue no es viable en el seno del CTN ni esta justificada su financiacién por UNE. Con la UNE-ISO en
inglés, se evita el perder una norma del catalogo.

- Casos de series de normas internacionales, en las que se han adoptado por publicacién algunas partes
de la serie, pero no es viable la traduccién de las restantes partes y el CTN justifica la necesidad de
disponer en el catalogo de la serie completa.

Vista la opinidn del Comité, los servicios técnicos de UNE estudiardn caso por caso y propondran a los

Organos de Gobierno de UNE las correspondientes republicaciones, para su aprobacion u oportuna decision,

en caso de litigio.

Los procedimientos especificos para la adopcidn de las normas internacionales tanto por publicacion como

por republicacion, se describen en los procedimientos especificos de desarrollo de documentos normativos
UNE y deben seguirse una vez tomada la decisidon de proceder a la adopcién.

8 Coordinacion entre comités

8.1 Coordinacion permanente
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En aquellos casos en que un determinado CTN se considere interesado en la totalidad o en gran parte de
las actividades de otro CTN, la mejor coordinacion de los trabajos es que un representante del primero se
incorpore permanentemente como miembro del segundo CTN.

8.2 Coordinacién para determinados documentos
8.2.1 Proyectos de norma nacionales o internacionales

Los servicios técnicos de UNE facilitaran, a iniciativa propia o a peticiéon de otro CTN, los proyectos de
normas a aquellos comités que hayan justificado adecuadamente su interés en un determinado proyecto.

Las posibles observaciones que éstos realicen a dichos proyectos seran enviadas por los servicios técnicos
de UNE al CTN responsable para su consideracion, que de no aceptarlas debera justificarlo adecuadamente.

8.2.2 Propuestas a los organismos europeos o internacionales

Los CTN pueden solicitar a los servicios técnicos de UNE la remision de propuestas documentadas a los
organismos europeos o internacionales relativas a cuestiones incluidas en su campo de actividad.

En el caso en que dichas propuestas afecten a otros CTN por tratarse, por ejemplo de cuestiones de caracter
horizontal que impliquen a mas de un CTN, los servicios técnicos de UNE lo pondran en conocimiento de
los afectados.

En el caso de no existir acuerdo entre los CTN afectados, los servicios técnicos de UNE intentaran lograr el
consenso de la forma que consideren mas conveniente (via correo electrénico, reunion, etc.) y en cualquier
caso la toma de decisiones se adoptara segun lo establecido en el Reglamento de los Comités Técnicos de
Normalizacién.
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