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1. Elementos de Procedimiento
Generalidades

Corresponde al Director de Certificacién la responsabilidad de suministrar a la organizacién, la documentacién e
informacién necesarias.

Se debe hacer saber a la Organizacidn lo siguiente:
i. Tareas y deberes que adquieren las Organizaciones certificadas.
ii. Lo anterior incluye requisitos y restricciones en el uso de logotipo de BCI.
iii. Forma en que las organizaciones, pueden referirse a la Certificacion obtenida.

iv. Dentro de las tareas y deberes, se incluye la suspensién y/o el retiro del certificado y/o
la cancelacién de un contrato.

v. Informacion sobre Apelaciones, Quejas y Disputas.
2. Suspension

La suspension del uso del certificado a una organizacion, puede ser solicitada por BCIl en el
momento que lo considere pertinente, por medio de comunicacién escrita a la organizacion.

Las razones por las cuales puede ser solicitada la suspension del uso del certificado a una
organizacién pueden ser una o mas de las siguientes:

i. Incumplimiento de la Implementacion de Acciones Correctivas solicitadas por los Auditores
y/o Auditor Lider de BCI.

ii. Si las Acciones Correctivas se han programado, pero no han sido implementadas por la
organizacion.

iii. Si en una Auditoria de Vigilancia, se detectan No Conformidades que provoquen la
ruptura del Sistema como se estipula en el Procedimiento de Evaluacion de
sistemas de gestion a Organizaciones.

iv. Si existe alguna comunicacion escrita del cliente de una organizacion, donde se
suministren evidencias de incumplimiento de los elementos del sistema de gestion.

v. Si en el caso anterior, no se cumplen los requisitos legales y regulatorios y/o términos
de referencia que sean partes constitutivas del sistema de gestion.

vi. Uso inadecuado del Logotipo y/o marca de BCI.
vii. La falta de pago de honorarios establecidos en la cotizacion de BCI o el

incumplimiento de alguno de los puntos en este mismo documento por parte de la
Organizacion.
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viii. Cambios mayores en la documentacion del Sistema como cambios:

Organizacionales, de procesos, productos descontinuados, suspension de
operaciones, identificacién de tendencias adversas a la calidad, cambio de giro en los
productos y/o servicios y cambios de domicilio que no hayan sido correctamente
documentados y notificados.

ix. La falta de realizacion de auditorias de vigilancia programadas por BCI, pospuestas por la
organizacion cliente tres veces consecutivas en el periodo de un afo.

Corresponde al Director de Certificacion la responsabilidad de solicitar al representante de la
organizacibn o a la alta Direcciobn de la misma, que haga una propuesta de Acciones
Correctivas. Estas deben presentarse al mismo Director de Certificacibn para ser resueltas y
aprobadas.

Las acciones Correctivas que el Director de Certificacién apruebe, para el caso de Suspension deben ser
implantadas en un lapso no mayor de 90 (noventa) dias. Con la excepcion de que sea establecido un
periodo mayor. En todos los casos, ello debe ser aprobado por el Director de Certificacion.

Si es el caso de que, una organizacion necesite una prérroga mayor de la sefialada en el punto anterior,
ésta debe ser solicitada por escrito al Director de Certificacion en un lapso no mayor a 15 dias, sin
embargo no puede ser mayor a 60 dias adicionales.

El estado de suspension, puede ocurrir como maximo una sola vez durante el lapso de 3 (tres) afios.
Corresponde al Director de Certificacion, la responsabilidad de nombrar al personal responsable, para la
Implementacion de acciones correctivas y preventivas, aprobadas para la resolucion de una solicitud de
suspension. En este caso el personal asignado para verificacion, de preferencia debe seleccionarse de
entre el personal que efectuo la dltima visita de vigilancia.

Al final de la verificacion referida en el punto anterior, se debe elaborar un informe de auditoria PRO-0901-
BCI-FORO07 idéntico a lo requerido en el Procedimiento PRO-0903-BCl y éste, debe ser entregado al Director
de Certificacion.

Al ser entregado el Reporte de Implementaciéon de Acciones Correctivas el Director de Certificacion, debe
comunicar a la Organizacion el término de tiempo de suspension de uso de Certificado.

Si una organizacion, no implementé con efectividad las acciones correctivas/preventivas en la prérroga y
tiempo establecidos en 4.2.5, el Director de Certificacion debe proceder conforme se establece en el
punto 4.3 de éste procedimiento.

Si a una organizacion, se le requiere la suspension del uso del certificado, por cualquiera de las

razones arriba enunciadas, El Director de Certificacion o el Director General de BCI, son  responsables por
establecer la comunicacion necesaria para solicitar la devolucion del certificado asi como la
Suspensién de la promocion y anuncios, respecto a la certificacion otorgada, consistentes en dejar

de emitir papeleria, catalogos, publicidad etc. que promuevan la certificacion de la  organizacion 'y que
contengan los logotipos de BCI y/o de los cuerpos acreditadores como la entidad mexicana de acreditacion,
a.c. ema.

En el caso de que una organizacion, cierre sus operaciones por alguna razon comunicada 0 no comunicada
a BCIl y no se pueda establecer comunicacion con los representantes o duefios de la organizacion via
telefdnica, el Director de Certificacion deberd proceder como se menciona a continuacion:
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I. Tratar de localizar a los duefios y/o representantes, por los medios l6gicamente posibles.

II. Notificarles de su situacion con respecto de su certificacion, mediante un comunicado,
el cual puede ser llevado fisicamente a las instalaciones de dicha organizacion, este
comunicado debera ser depositado en las instalaciones de la organizacién en cuestion en
un periodo de seis meses con recordatorios periodicos entre cuatro y seis semanas.

Nota: Si en el periodo de seis meses no se recibe noticia de parte de la organizacion, el Director de
Certificacion considerara cerrado el expediente de la misma.

I. Los controles que define BCI, para aquellos casos que sean clientes, que les ha sido otorgada la
certificacion, se debe observar lo siguiente:

II. Toda organizacién certificada es informada de forma escrita de las obligaciones y derechos que
adquiere, desde el momento que recibe los documentos de certificacion. Para cumplir con lo anterior,
estos documentos se encuentran disponibles en la pagina web de BCI, donde se incluyen los
procedimientos mas relevantes, relacionados con los procesos de certificacion.

[ll. Se deben contemplar las actividades a realizar para las desviaciones detectadas.

IV. El Director de Certificacion desde el inicio del proceso de certificacion, debe asegurar, que
Unicamente debe suministrarse certificacion en los alcances obtenidos con la ema.

V. Las organizaciones certificadas, no so6lo adquieren compromiso con BCI, sino también con el
acreditador ema, de tal forma que, este cuerpo de certificacién informe a este acreditador, de los
posibles malos usos y ostentacion de marca(s) y logotipo(s) de certificacién propiedad de BCI. El
cuerpo de certificacion, se reserva el derecho de proceder con las organizaciones de acuerdo al tipo y
magnitud del problema presentado en la circunstancia mencionada. Toda informacion recabada al
respecto, esta a disponibilidad de la ema y debe ser comunicada a ésta, inmediatamente que sea
detectada.

VI. Las organizaciones son apercibidas de las implicaciones de caracter legal, a que se hacen
sujeto por cualquiera de los malos usos y ostentaciones referidas.

En el caso de que una organizacion certificada incurra en lo descrito en 4.2.12) y se encuentre en otro
pais, en donde BCI opere sus servicios de certificacion, este certificador debe atenerse a las leyes
nacionales del pais correspondiente.

Retiro del Certificado

Corresponde al Director de Certificacion, la responsabilidad de comunicar a la organizacion por
escrito, el retiro del certificado. Dandole a saber que no resolvidé satisfactoriamente el status de
suspension del Certificado.

La organizacibn debe emitir una respuesta por escrito inmediatamente, donde manifieste su
intencion de resolver con prontitud, las causas que originaron la solicitud/retiro del certificado,
anexando esa respuesta a los certificados emitidos por BCI.

Las causas 0 razones que originan que se genere una comunicacion de retiro de un Certificado

pueden ser al menos:
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i. Reincidencia en alguno de los puntos enumerados en 4.2.2.

ii. Cuando el periodo de prérroga estipulado ha concluido y la Implementacién de acciones
correctivas/preventivas ha sido insuficiente.

iii. Al finalizar la vigencia de un certificado, y la organizacion no manifiesta su deseo e
renovarlo.

Cuando ocurra lo sefialado en 4.3.1, la organizacion debe hacer una propuesta al Director de
Certificacion de acciones de remedio a fin de resolver la situacion de retiro del Certificado, estas
acciones deben ser aprobadas por el Director de Certificacién donde definira el tiempo que se
requiere para su implementacion.

El estado de retiro del certificado, s6lo puede ocurrir como méximo una vez durante un lapso de
3(tres) afos.

4. Cancelacion del Certificado

La Organizacién puede solicitar por si misma la cancelacion del contrato, comunicandola a BCI y explicando
las razones de su decision.

El Director de Certificacion debe tomar la decision de cancelar la certificacion otorgada cuando una
organizacion no haya resuelto satisfactoriamente, la situacion de Suspension y Retiro como se
establece en 4.2 y 4.3 de este procedimiento.

De presentarse alguna de las circunstancias anteriores en 4.4.1 0 4.4.2 el Director de Certificacion,
debe solicitar la devolucion de Certificados y Logotipos que le fueron otorgados a  la organizacion.
Igualmente solicitara la ultima revisién de sus Manuales de Calidad ( al menos uno ) para colocar el

sello de cancelacion y devolverlo de inmediato.

Para cumplir con lo anterior el Director de certificacion debe comunicar a la Organizacibn por medio de
un oficio la fecha efectiva de su cancelacion, la devolucion de los certificados otorgados asi como una
copia de Manual de Calidad. Confirmandole también su derecho de Apelacion.

En el caso de que la organizacion haga uso de su derecho de Apelacion, en los términos que establece el
procedimiento de apelaciones y Quejas PRO-0906-BClI; el Director de Certificacion, debe esperar el
Veredicto del Comité de Apelacion.

En el caso de que la Organizacion no presente apelacion, el Director de Certificacion procede a cerrar
el expediente incluyendo los certificados y contratos cancelados y todos los registros generados durante las
etapas de Suspension, Retiro y Cancelacién de la certificacion otorgada.

El Director de Certificacion cuando recibe una notificacion por parte de la organizacion indicando que
dejara de operar, debera proceder inmediatamente a la cancelacion del certificado, solicitando a la
organizacion, que sea devuelto el certificado correspondiente.

El expediente de la organizacion, cuya cancelacion de Contrato aplica, debe archivarse por el Director de
Certificacion al menos durante 3 afios. Debiendo realizar las siguientes actividades:
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a) Colocar el sello de “CANCELADOQO” en los certificados y Contrato.

b) Actualizacion de la Lista de Organizaciones Certificadas.

c) Presentar el expediente en la siguiente reunion del comité de certificacion
5. Ampliacion o reduccién del alcance

Recibir la solicitud de ampliacion o reduccién del alcance PRO-0905-BCI-R01, revisar la solicitud y actuar de
acuerdo a lo mencionado en el procedimiento PRO-0903-BCI.

6. Auditorias con notificacién a corto plazo.

Los clientes deberan estar dispuestos a recibir auditorias con notificacion a corto plazo, con el fin de
investigar quejas, en respuesta a cambios, o0 como seguimiento de clientes con certificacion suspendida. El
mecanismo sera de la siguiente manera:

a) El cliente certificado recibird en su entrada a personal auditor, debidamente identificado, sin previo
aviso, el cual sera el encargado de realizar esta evaluacién especial.

b) EIl auditor de BCI llevara consigo el plan de auditoria, el cual contendra la informaciéon motivo de la
visita.

c) Al finalizar el auditor entregara un informe de auditoria de acuerdo a lo mencionado en el PRO-0903-
BCI vigente.



