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1. OBJETIVO. C_}"
Definir las actividades y criterios para realizar suspension, retiro y/o reduccion en el alcance de la e
certificacion otorgada, de acuerdo con los requisitos internos y de la norma 1SO 17024. V§)
2. ALCANCE. Q§}

La ejecucion de lo descrito en el presente documento aplica para las acciones posteriores una vez® ha
entregado un certificado de conformidad a una persona que cumplio con los requisitos de com@ncia y
aplico el esquema de certificacion en sus tres fases. &
NN
3. RESPONSABLES. Q?‘
e Gerente general: Representa al organismo en los procesos juridicos y legales qu gdesprenden de
las actividades de suspension, retiro o reduccién del alcance de la certificacion. 2Isgna las decisiones
en nombre del organismo en cuanto a reducir, suspender y/o retirar una certi@én otorgada.

e Director Técnico: Recibe y da el tratamiento inicial a las solicitudes vaestigaciones y demas
actividades relacionadas con suspender, retirar o reducir el alcance de la€@rtificacion.
0-
e Comité certificador: Revisa los expedientes que dieron lugar a atestacion del proceso de
certificacion y recopila las evidencias y acervos documentales¢pera adelantar las solicitudes de
suspension, retiro y reduccion del alcance de la certificacion. QQ\

e Comité interdisciplinario: Comité independiente que se cotfforma con el fin de realizar las pesquisas
necesarias y emisioén de conceptos juridicos, legales y tégQicos respecto a los tratamientos realizados
posterior a una investigacion sobre una certificacién. Pugde incluir la convocatoria de representantes

de partes interesadas. @
@
4. TERMINOS Y DEFINICIONES. AV
e Suspension: Invalidacion temporal de la deglgfacion de conformidad, para todo o parte del alcance
de la certificacion especificado. Q}
\od

e Retiro: Accion de anular la declaracion (\éonformidad (Certificacion).

e Reduccién: Disminucion de las cq?iciones iniciales bajo las cuales se entregé un certificado de
conformidad bien por razones Ieggf@ , actividades de renovacion y vigilancia (si aplican) o dictamenes
reglamentarios que cubran la c% icacion.

S

e Alcance de la certificaciQW" Extension o caracteristicas de la competencia objeto de evaluacién de

la conformidad cubiertos@r la certificacion.

e Apelacién: Solici;c:?&e la persona certificada al organismo para reconsiderar la decision que tomé en
relacién con suspewgler, retirar o reducir el alcance de la certificacion.
&Y’
5. CONDICION ENERALES.
5.1 ETAPAS PAI@SUSPENDER, RETIRAR O REDUCIR EL ALCANCE DE LA CERTIFICACION.
Se deben cugiplir con las etapas de identificacion, investigacion, tratamiento y decision respecto a
suspender,é&irar o reducir el alcance de una certificacién entregada:

¥ ,
5.1.1 TIFICACION.
El org&nismo en nombre propio o a través de terceros puede identificar situaciones en las que se infiera el
usQyl adecuado de los certificados otorgados en determinado alcance. Para lo cual el Director técnico

estigacion sobre las conductas que presuntamente implican una violacién a los criterios de uso de

g%ﬂ’eraré un comunicado formal dirigido a la persona involucrada acerca del inicio del proceso de

R
N
Q

%\certificados, este oficio deberda estar firmado por el representante legal.
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En caso de que la identificacion sea para una Reduccion del alcance de la certificacion, el comunicado &
contendra las causas que lo motivaron, las cuales pueden ser de origen interno o externo. QAy

5.1.2 INVESTIGACION

Se convoca a los miembros del comité certificador para que se inicie formalmente con el proce e
investigacion de la situacion identificada, lo cual puede provenir en la solicitud de suspension temp del
certificado otorgado y la convocatoria de un comité interdisciplinario del cual pueden formar, te: El
Gerente general, el Coordinador de calidad y el director técnico, con el fin de que se dé eI&\ amiento

necesario. &

De ser requerido, y de acuerdo con la gravedad de la situacion identificada, se puede ¢ car a personal
externo; Expertos técnicos, Abogados, Juristas y/o Representantes de partes int&esadas para que
conformen el comité encargado de emitir los juicios acerca de las pesquisas y acer\gg obatorio recopilado

Los resultados de la fase de investigacion pueden derivar en la decision prelimin@eacerca de suspender en
primera instancia y, de acuerdo con las evidencias recolectadas inicialmenteQ¥etirar provisionalmente la
certificacion. Con el fin de blindar juridicamente al organismo por una posa@e inaccion sobre la situacion
identificada. &Y’

5.1.3 TRATAMIENTO. &
El comité designado evaluara las pruebas recolectadas en la fas@ Investigacion y de acuerdo con el
analisis legal, técnico y juridico realizado, asi como la interpretacton de las posibles afectaciones para el
organismo, emitird un juicio objetivo, equitativo e imparcial pgd®’que la alta direccién tome las decisiones
en cuanto a reducir, suspender o retirar la certificacién objete,de tratamiento.

Lo anterior quedara en constancia a través de un Acta é'comité, en la cual se registraran una a una las
evidencias, analisis realizados y los conceptos de cadaiyrio de los miembros del comité convocado.
S

5.1.4 DECISION. S
El representante legal, analizara el acta de com{f&y notificard a la persona certificada que fue objeto de la
investigacion y tratamiento a través de un a&xormal por cualquier medio de comunicacién valido en el
gue se constate el recibimiento de este, Iac\%cisién acerca de reducir, suspender o retirar la certificacion
otorgada, para lo cual tendra en cuenta I@siguientes consideraciones:

5.2 SUSPENSION DE LA CERTIF Yélc')N.
Cuando se evidencie, mediante bas fehacientes, préacticas indebidas en el uso de los certificados
otorgados, el organismo tiene cqpleta autonomia y facultad para suspender la certificacion por un periodo
méximo de noventa (90) dl’as ndario a partir de la realizacion del comité.

Se notificara a la person Qgt’)re la decisién de suspender la certificacion por el termino definido, asi como
la publicacion del esta %USPENDIDO en la pagina web del organismo. E4 solicitara en el comunicado la
devolucién inmediat u'el Certificado de Conformidad y la prohibicién para hacer declaraciones y demas
actividades reIacm&@as con este.

En el mismo c nlcado se debe hacer claridad respecto al derecho de la persona de realizar las actividades
necesarias resarcir la decision.

5.2.1 c%b ALES DE SUSPENSION DE LA CERTIFICACION:
La ce acion otorgada es susceptible de ser suspendida, cuando:

@ Existen indicios que la persona ha hecho uso indebido o ilegal del Certificado de conformidad

QY’ (falsificaciones, alteraciones, o copias o duplicados no autorizados del Certificado)

\%
N
Q

S
v
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e Se ha demostrado que en uso de la certificacion la persona ha incurrido en conductas que N
contravienen con los principios éticos de las empresas a las cuales se encuentran vinculados o en su A;Q
defecto contra la Ley. @

Q}V*

e La persona certificada falla en el cumplimiento de los requisitos Comerciales, incIuyen@el

incumplimiento en el pago de los servicios de certificacion. Qy.
S

e Cuando la persona certificada ha tenido cambios en su Condicién Fisica durante la mdez del
Certificado, y no informo de dicha condicién al organismo con el fin de que se eval( se puede
poner en riesgo su Competencia Certificada. Q§>

e Cuando existen indicios de que la persona certificada no ha mantenido re a necesaria con
respecto a la metodologia y los procedimientos utilizados por el Organis ara el proceso de
certificacion, y producto de ello se ve vulnerada la imparcialidad para p@:\esos de certificacion
posteriores realizados a otros candidatos. Q

e Por solicitud del Cliente bajo andlisis de la justificacién por parte del C@hité interdisciplinario.
5.2.2 CONDICIONES DE LA SUSPENSION. &Y”

Cuando una certificacién es suspendida, la persona no podra prom@er 0 publicitar su certificacion de
ninguna manera. La suspension se mantendra durante el periodogaximo definido; Tiempo en el cual el

organismo debera continuar con el tratamiento que dio origen decision y solicitar a la persona objeto
de la suspensién que haga llegar sus pruebas con el fin nexarlas al expediente, para que sean
analizadas por el comité. X

La suspension se publicard en el website de AIEX S.A.%@%i se requiere, se informara de ello a la entidad

de vigilancia y control correspondiente. )

S
Se podran subsanar las causales de suspension @caso de que la persona suministre los documentos y
evidencias necesarias. El comité interdisciplig@rio analizard cada una de las fuentes y seguird lo
determinado en el numeral 5.1.3 del presentqﬁ?gumento.

Una vez la causa de la suspension hay@ysido subsanada se levantard dicha suspension. Una carta de
confirmacion o un correo electrénico sesa’enviada al cliente informando tal decision.

5.3 RETIRO DE LA CERTIFICAGﬁN.
Cumplidas las etapas anteriores i del resultado de los procesos de investigacion y tratamiento, asi como
del suministro de pruebas po rte de la persona, derivaron en la decision de retirar la certificacién, se
informara a través de un ofig¥ formal sobre esta:
Q
5.3.1 CAUSALES DE IRO DE LA CERTIFICACION:
La certificacion otorg&l}ta es susceptible de ser retirada, cuando:
Q
e Se cuenta (% pruebas suficientes para demostrar que la persona ha hecho uso indebido o ilegal del
Certific de conformidad (falsificaciones, alteraciones, o copias o duplicados del Certificado)

e Se b@%emostrado bajo evidencias objetivas que en uso de la certificacién la persona ha incurrido en
copductas que contravienen con los principios éticos de las empresas a las cuales se encuentran
culados o en su defecto contra la Ley, y producto de ello el nombre y reputacion del Organismo

€ puso en riesgo.

QY’- Cuando la persona certificada ha tenido cambios en su Condicién Fisica durante la validez del
N Certificado, y al evaluar los requisitos de conformidad se evidencia que estos cambios impiden el
mantenimiento de la Competencia Certificada.
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S

?.

e Cuando se cuenta con pruebas suficientes para demostrar que de que la persona certificada no ha A;Q
mantenido reserva necesaria con respecto a la metodologia y los procedimientos utilizados por eI\S)
Organismo para el proceso de certificacion, y producto de ello se ve vulnerada la imparcialidad pagg
procesos de certificacion posteriores realizados a otros candidatos.

>
También pueden ser causas de retiro de la certificacion: ,\g)
e Por solicitud expresa de la persona. &
NN
e Cuando el certificado ha expirado. $

e El alcance ha sido sujeto a modificacion, actualizacion o cambios en la normati\@gd de referencia.

&

5.3.2 CONDICIONES DEL RETIRO. S

Una carta formal de retiro a través de correo certificado o cualquier otro medio &e comunicacién valido es
enviada a la persona objeto del retiro, solicitando ademas la devolucién inmedi&a del certificado otorgado.
El oficio deberéa especificar el hecho de que el cliente debe cesar cualquier @Iaracién de su certificacion,
incluyendo el uso de la marca de certificacion.

&Y”
El estado de RETIRADO sera publicado en la pagina web del organi §>y si se requiere, se informara de
ello a la entidad de vigilancia y control correspondiente. @
5.4 APELACIONES. QY

Las personas certificadas tienen el derecho de emprender @acciones necesarias con el fin de que el
organismo reconsidere las decisiones en relacién con redusis; suspender o retirar la certificacién otorgada.
Para lo cual debera seguirse lo establecido en el Procedimignto Quejas y Apelaciones del sistema de gestién.

5.5 CAMBIOS EN EL ESQUEMA DE CERTIFIC ON.

En caso de que alguna(s) de la norma(s) de ¢®ferencia del alcance certificado sufra algun tipo de
modificacién, actualizacion o cambio y esto ge gue se hagan permutas en el proceso de certificacion
en especial con el cumplimiento de los re&hltos de competencia se informara oportunamente a las
personas certificadas por cualquier med'& alido y confiable (Correo certificado, Correo electrénico,
Telegrama, Fax, Via telefénica, etc.) acer¢axdel cambio suscitado en la certificacion y las decisiones tomadas
en relacion a su certificacion, las cualesypueden ser:

e Solicitud a la persona de pré?entacién del examen nuevamente para ratificar las condiciones de la
certificacion con las actua@zationes del alcance y las normas de referencia.
\

e Continuar con la vige@a del certificado hasta nueva orden, o hasta que se haga una modificacion
del esquema de cegtlcacién.

e Retirar de ma \)preventiva el certificado hasta que se realicen los cambios en el esquema, caso
en el cual Ia@rsona no podra seguir haciendo uso de este.

e Suspen € manera preventiva el certificado (Por un periodo maximo de tres (3) meses) hasta que
se re n los cambios en el esquema, caso en el cual la persona no podra seguir haciendo uso de

est
S

. %Iicar en el website del organismo los cambios respecto al esquema de certificacion y las decisiones
S ue se tomaron por parte del comité del esquema en relacion con el estado de las personas
&~ certificadas.

@
Q,D
)
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En todo caso el organismo por ser propietario de los certificados tiene la facultad de tomar decisiones en %?'
relacion con otorgar, mantener, suspender y/o retirar la certificacion cuando ocurran casos extraordinarios AV
y debera informar de las decisiones adoptadas en relacion con el estado de las personas certificadas para@
que se tomen las medidas correspondientes. Q}V’

Q
5.1 VIGILANCIA Y RENOVACION DE LA CERTIFICACION. @
De acuerdo con los criterios de cada esquema de certificacion desarrollado, se hara ne rio la
convocatoria a las personas certificadas para cumplir con las actividades de vigilancia o renovaéb de una
certificacion otorgada. Estas actividades dependen de factores como: @v
Q

e Vigencia de la normatividad de referencia para cada alcance de certificacion.

&Q
e Cambios en los requisitos reglamentarios y documentos normativos de refere@.
&>
N)

e Cambios en el esquema de certificacion que requieren de una eyghracion complementaria para
verificar que las personas certificadas cumplen con los requisitos mé¥ficados.

e Cambios en los requisitos pertinentes del esquema de certificacion.

e La naturaleza y madurez del sector industrial o el campo de @idad en el que se desenvuelve la
persona certificada. @
Q

e Los riesgos derivados de una persona incompetente. QQ/Y

e Cambios en la tecnologia y los requisitos de las per s certificadas.
&

e Los requisitos de las partes interesadas. QA)V

D)
e Lafrecuenciay contendido de las actividadeé& vigilancia o renovacién, si el esquema de certificacién
lo requiere. X
&

Se ejecutaran actividades de vigilancia o re @%cic’)n Unicamente si estas se han determinado en el esquema
de acuerdo con el alcance. En el certiﬁ@%do de conformidad se registraran claramente las fechas de
otorgamiento, vigilancia y renovacion Y certificacion, asi mismos se publicara en linea y tiempo real el
estado de una persona certificada eg@ agina web del organismo.

S

NS
6. REGISTROS ASOCIADO@
&
FORMATO CODIGO
Acta O FO-16
Tra@?niento de quejas y apelaciones FO-13
7. ANEXOS. &Q
N.A. S
S
O
S
>
&
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&
S
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