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OBJETIVO

Establecer los lineamientos de manejo de la documentacion interna y externa, asi como
también las comunicaciones e informaciones hacia el cliente de Asociacién Civil BASC Perq.

ALCANCE

El procedimiento aplica para todas las actividades desarrolladas por el Organismo de
Certificacién ISO de Asociacion Civil BASC Peru y que tienen relacion directa con los clientes.

DEFINICIONES

NA

REFERENCIAS

¢ Procedimiento de Control de Documentos y Registros (P-SIG-001)

RESPONSABILIDADES

Jefatura del SIG: Responsable de mantener la informacién actualizada. Asi como también de
gestionar la documentacion interna y externa para salvaguardar la confidencialidad del cliente.

DESARROLLO

6.1 MANEJO DE LA INFORMACION SOBRE EL SISTEMA DE GESTION

El organismo de certificacibn asegure un intercambio seguro de informacion sobre el
funcionamiento del sistema de gestién certificado por los clientes, con el organismo acreditador
y otras partes que puedan tener acceso a la informacion.

La informacion general hacia los clientes serd brindada a través de la pagina web de la
organizacién, esto es, procedimiento de Certificaciones, Apelaciones, Quejas, asi como
también archivos que se deriven de dichas gestiones.

La informacion colgada en web es actualizada constantemente de acuerdo a las Ultimas
versiones de los documentos.

La informacién como resultado de la auditoria se encontrara en los archivos correspondientes
(reportes de auditoria) a cada cliente cuyo acceso sera soOlo del Jefe del SIG, Gerencias
respectivas y del auditor via email cuando le sea asignada una auditoria. Esto es, que el auditor
recibird informacion de procesos de auditorias previos a través del correo, pero solo de la
empresa que tiene programado auditar.

Cada cambio de la documentacion general debera ser comunicado al cliente via email o en un
comunicado general.

Las comunicaciones provenientes de alguna desviacién al proceso o comunicaciones directas
especificas del cliente seran a través de correos o cartas dirigidas donde se comunica la nueva
version vigente que ya se encuentra en la web o en todo caso cuando aplique se adjunte a la
comunicacion.
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Los canales de comunicacion que BASC Perti — PERU CERTIFICATION emplea para tener
conocimiento de las gestiones o incumplimientos que pueda generar el cliente, los auditores,
administrativos o partes interesadas es a través de los procesos de apelacion, quejas y
sugerencias ya sea por el mismo cliente, usuario o parte interesada cuyo acceso puede ser via
web o una llamada telefénica, las alianzas con autoridades, seguimiento a sus paginas webs
de los clientes, reuniones que se pueda tener con clientes o futuros clientes, entre otros.

En el acuerdo de certificacion, F-CISO-006 se presentan las obligaciones del cliente y del
organismo certificador.

En la Web se colgara informacion vigente, asi como las listas de empresas certificadas. PERU
CERTIFICATION no se rehusa a ofrecer informacién de sus clientes a menos que ésta sea
confidencial.

PERU CERTIFICATION ofrecera informacion relacionada al proceso de certificacion a solicitud,
asimismo, informacién no confidencial de los clientes como vigencia de un certificado o emision
de este.

6.2. MANTENIMIENTO Y DESTRUCCION DE DOCUMENTOS DE CARACTER
CONFIDENCIAL

Los documentos y registros de caracter sensible tanto internos como externos de la seguridad
y la informacién, asi como los datos obtenidos de las auditorias estan a salvo mediante archivos
cuyos accesos a ellos los tienen las Gerencias y la Jefatura del SIG, en caso de ser digitales
se encuentran en las carpetas de acuerdo al cliente y si es medio fisico en un archivador.

Quien resguarde los documentos bajo cualquier medio es el Jefe del SIG. Y cualquier solicitud
de acceso a dicha documentacion debera ser solicitada por carta o correo con copia a la
Gerencia General.

Los registros que se generen como resultado de la auditoria se almacenan y disponen de
acuerdo a la Lista Maestra de Registros. Los registros externos como documentacion enviada
por el cliente son mantenidos hasta el término del proceso de auditoria y es almacenada en la
carpeta del cliente del afio en que ocurrié la auditoria bajo un medio digital o en un archivo si
es medio fisico.

En caso de medio digital se procedera a considerarlos en carpeta de obsoletos; y en caso de
medio fisico los documentos seran triturados, de ser necesario, ya que, para el caso del medio
digital se mantiene la informacién en la carpeta de cada cliente en el afio que le correspondio
la auditoria para una mejor trazabilidad.

Los documentos, datos y registros de naturaleza delicada de seguridad s6lo se pondran a
disposicion del personal del organismo de certificacion y otros externos a la entidad de
certificacion en una necesidad de conocimiento por las Gerencias de la empresa o por el Jefe
del SIG.

Al fin de afio se realiza el proceso de trituracion de documentos externos (del cliente) y de
eliminacion de documentos del proceso de certificacion luego de un ciclo de certificacion +1,
siempre que sea fisica.

Toda documentacion esté sujeta a la clasificacion de niveles de seguridad, ver Procedimiento
de Control de Documentos y Registros (P-SIG-001)
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Se considera documentacién externa:

o La informacion relativa a la solicitud y los reportes de auditoria inicial, de seguimiento y
de renovacion de la certificacion.

. Los documentos de certificacion, incluido el alcance de la certificacion con respecto al
producto, proceso o servicio, segun el caso.

Se considera documentacion interna proveniente del resultado de la auditoria:

El acuerdo de certificacion

La justificacion de la metodologia utilizada para el muestreo

La justificacion para la determinacion del tiempo asignado a los auditores

La verificacion de las correcciones y acciones correctivas

Los registros de las quejas y apelaciones, y cualquier correccion o accion correctiva
subsiguiente

Las deliberaciones y decisiones del Comité, cuando corresponda

e La documentacion relativa a las decisiones de certificacion

e Los registros relacionados que son necesarios para establecer la credibilidad de la
certificacion, tales como evidencia de la competencia de los auditores y expertos técnicos

6.3. COMUNICACION PUBLICA VIA WEB

El Capitulo BASC PERU ha establecido publicar la siguiente informacién en su pagina
web:

e Politica Integrada de Gestion (D-GD-007)

e Procedimiento Certificacion de Sistemas de Gestion (P-CISO-001)

o Formato Solicitud de Certificacion (F-CISO-001)

Cddigo de Confidencialidad, ética y conducta (D-GD-008)
Declaracion de Independencia, imparcialidad e integridad (D-GD-009)
Procedimiento Transferencia de Certificaciones (P-CISO-008)
Procedimiento Gestion de Apelaciones (P-CISO-002)

o Formato Apelaciones (F-CISO-019)

Procedimiento Gestion de Quejas y Sugerencias (P-COM-003)
Reglamento para el uso de las Marcas de Certificacion 1ISO (D-CISO-006)
o Compromiso de uso de Marca y Declaraciones (F-CISO-036)
Procedimiento Gestion de Comités (P-CISO-004)

Procedimiento de auditorias remotas (P-CISO-007)

Procedimiento gestion de eventos extraordinarios (P-CISO-012)
Resultados esperados de la certificacion acreditada 1SO 9001
Resultados esperados de la certificacion acreditada 1SO 37301

Resul

La gestion de la publicacién estd a cargo del Jefe del Sistema Integrado de Gestion y
Proyectos.

Asimismo, se ha establecido publicar la lista de empresas certificadas en la pagina web
gue confirme y autorice el Jefe de Sistema Integrado de Gestion y Proyectos.

7. FORMATOS / REGISTROS
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e Correo Electrénico

8. CONTROL DE CAMBIOS

Nro.

Descripcién

Version

Fecha

01

Se ha actualizado el nombre de PERU CERTIFICATION

Se agregaron los procedimientos que se encuentran
publicados en la pagina web, asi como la jefatura encargada
de la informacién publicada en la web.

Se actualizd que el responsable de mantener la informacion
actualizada en la pagina web es la jefatura de SIG y
Proyectos.

Se hace referencia a los procesos de apelaciones y quejas y
sugerencias.

Se hizo la precision:

Los registros externos como documentacion enviada por el
cliente son mantenidos hasta el término del proceso de
auditoria y es almacenada en la carpeta del cliente del afio en
gue ocurrié la auditoria bajo un medio digital o en un archivo
si es medio fisico, los mismos pasaran a la carpeta de
obsoletos o destruidos si es en fisico, en el caso el cliente
cancele su certificacion.

En caso de medio digital se procederd a considerarlos en
carpeta de obsoletos; y en caso de medio fisico los
documentos seran triturados.

03

15-05-2024

02

Se precis6é: Los registros externos como documentacion
enviada por el cliente son mantenidos hasta el término del
proceso de auditoria y es almacenada en la carpeta del cliente
del afio en que ocurrié la auditoria bajo un medio digital o en
un archivo si es medio fisico.

En caso de medio digital se procederd a considerarlos en
carpeta de obsoletos; y en caso de medio fisico los
documentos seran triturados, de ser necesario, para el caso
del medio digital se mantiene la informacion en la carpeta de
cada cliente en el afio que le correspondié la auditoria para
una mejor trazabilidad.

04

16-12-2024

Jefe Sistema Integrado Gestién (JSIG) Gerente de Operaciones (GOP)
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