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Socializar a todos los Afiliados de BASC Capitulo Guayaquil, las politicas y los servicios que brinda
la Organizacion para su conocimiento y aplicacion.

Aplicable a todos los Afiliados a la Corporacion BASC Capitulo Guayaquil.

AFILIACIONES:

Para la admisién de una empresa a BASC Capitulo Guayaquil debera cumplir con los siguientes
requisitos:

e Tener, como objeto social principal, una actividad productiva o de comercio exterior (la
logistica, la prestacién de servicios u otra complementaria conexa al comercio exterior);
0 ser una persona juridica que manifieste interés en gestionar sus riesgos y sus
respectivos controles de seguridad.

e Presentar la documentacién digital requerida en el BCG-GO-REG-2.1.1-01 REQUISITOS
DE AFILIACION BASC CAPITULO GUAYAQUIL.

e Toda empresa postulante debera ser revisada en las paginas de la Fiscalia y Consejo de
la Judicatura para cumplir con el Objeto de BASC Capitulo Guayaquil sefialado en el Art.
2 del Estatuto vigente que sefiala: “Precautelar que las personas naturales y/o empresas
afiliadas y certificadas al Capitulo, sus representantes legales, accionistas y trabajadores,
no se vean involucrados en actividades que pudieran ser consideradasiilicitas y que estén
siendo conocidas, investigadas y/o procesadas por las autoridades competentes”.

e Si se encuentran novedades en la verificacion de antecedentes penales de los
representantes legales, gerentes generales y accionistas de las empresas postulantes, se
deberd cumplir con lo establecido en el instructivo BCG-GO-ITR-003 SUSPENSION Y
EXPULSION DE UN MIEMBRO DE BCG POR REVISIONES LEGALES.

e Toda empresa que presente la solicitud para la afiliacion a BASC Capitulo Guayaquil
estard sujeta a la aceptacidén sin reservas del Estatuto, Reglamento de Afiliacidn,
Certificacidn, Recertificacion y Desvinculacion BASC V6-2025 y demas normas emitidas
por la WBO (World BASC Organization), BASC Ecuador y BASC Capitulo Guayaquil.

e BASC Capitulo Guayaquil no estd obligada a sustentar la negativa a cualquier solicitud de
ingreso y se reserva el derecho de admision a los miembros.
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El postulante tendra un plazo maximo de 15 dias para enviar la documentacion faltante,
gue haya ameritado una modificacién o actualizacién, luego de la notificacién por parte
de BASC Capitulo Guayaquil.

El postulante tendra un plazo de 30 dias, una vez recibida la factura electrdnica, para
cancelar los valores previos a su afiliaciéon. De lo contrario debera iniciar nuevamente
todo el proceso.

Toda empresa o persona natural que hubiera estado afiliada a cualquier capitulo de BASC
Ecuador y desee volver afiliarse deberd previamente cancelar cualquier obligacion
financiera pendiente y pasar por la revision de la Lista de Cautela de BASC Ecuador, para
iniciar nuevamente el proceso de Afiliacidon.

Si una empresa que se retiré decide retomar el SGCS BASC, deberd iniciar el proceso
desde el principio, como empresa postulante. La empresa solo podra realizar este
proceso una (01) sola vez, y deberd contar con la aprobacion del Capitulo BASC.

La informacion relacionada a datos personales que sea entregada por la empresa
postulante a BASC Capitulo Guayaquil sera tutelada y protegida de conformidad con lo
previsto en la Ley Organica de Proteccidon de Datos Personales, el Reglamento a la Ley,
mas disposiciones normativas vigentes y el AVISO DE PRIVACIDAD Y POLITICA DE
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES BCG-GFA-ITR-05.

AUDITORIAS Y CERTIFICACIONES:

Todos los Auditores de Certificacién de BASC Capitulo Guayaquil deben cumplir con el
Acta de compromiso de los Auditores de Certificacion emitido por WBO. No deben
ofrecer los servicios de asesoramiento o asesorar al afiliado durante el servicio de
Auditorias.

Todo Afiliado a partir de la fecha en que ha sido formalmente aceptado, debe someterse
a una Auditoria de Pre-Certificacién en un plazo no mayor a 90 dias y a la Auditoria de
Certificacidon en un plazo no mayor a 9 meses después de su Afiliacion.

En caso de no cumplir con el plazo de 9 meses que estipula la Organizacién para la
certificacidn, la empresa en proceso puede solicitar un aplazamiento debidamente
justificado al Capitulo BASC. Este aplazamiento sélo podra solicitarlo una vez y no
puede ser mayor a noventa (90) dias calendario. De no cumplir luego del aplazamiento,
la empresa sera desvinculada y debera reiniciar el proceso de Afiliacidn, en caso
presente intencién de continuar.

Toda auditoria para su realizacion debe ser coordinada y confirmada por el Capitulo con
el Afiliado. El Capitulo coordinard con los Auditores de Certificacion designados. En
ningun caso se permitira coordinaciones de auditorias entre Afiliado y Auditor.

Para las auditorias de Recertificacidn la Responsable de Actualizacién de Datos solicitara
al Afiliado el Registro BCG-GO-REG-2.1.1-02 REGISTRO DE PERFIL EMPRESARIAL con 120
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dias de antelacidn al vencimiento del certificado para contar con informacién
actualizada.

e El capitulo solicitard, para las Auditorias de Certificacidon y Recertificacion: Manual de
Control y Seguridad, Mapa de Procesos, Lista Maestra de Documentos, Gestion de Riesgo
y Objetivos del SGCS BASC, para remitir al auditor asignado. En caso de que la empresa
no cumpla con el plazo establecido para el envio de la documentacién, debera aceptar el
Plan de Auditoria propuesto por el Capitulo.

e Los Auditores de Certificacion BASC remitiran el Plan de Auditoria. El capitulo debera
enviarlo al Afiliado con 8 dias de antelacién a la fecha programada.

e Para las auditorias Complementarias y de Control no se requiere Plan de Auditoria.

e El Capitulo mantiene un equipo de Auditores de Certificacion calificado, a los cuales se
les asignaran las auditorias requeridas. Toda designacion se hara acatando lo estipulado
en el DI-004-WBO Acta de Compromiso de los Auditores Certificados por World BASC
Organization y al Reglamento de Auditorias del SGCS BASC V2, sin aceptar peticiones
expresas de las empresas.

e Todo servicio de auditoria debe ser cancelado previo a su ejecucién. Para poder
confirmar la auditoria programada, se verificard que el Afiliado se encuentre al dia en sus
obligaciones financieras. De existir mora, no se brindara el servicio hasta la cancelacion
de los haberes, para lo cual, el drea Financiera gestionara los cobros.

e El Capitulo tiene un plazo, no mayor a treinta (30) dias calendario, para enviar el reporte
de auditoria a la empresa auditada, luego de ser aprobado por el Comité de Certificacion.

e En caso de presentarse alguna circunstancia de tipo legal, sanitaria, movilizacidn,
seguridad, u otra, que imposibilite que el servicio de auditoria se desarrolle de modo
presencial, el Capitulo podra coordinar con el Afiliado una Auditoria Remota (virtual), via
plataforma de videoconferencia dispuesta por el Auditor de Certificacion designado,
quien proporcionard al Afiliado el enlace de acceso a la plataforma tecnolégica.

e Para las Auditorias de:

Pre certificacion

e El capitulo programa las Auditorias de Pre certificaciéon 3 meses posteriores a la fecha de
Afiliacién.

e las Auditorias podran ser aplazadas hasta 15 dias calendario después a la fecha
inicialmente fijada.

e El Auditor de Certificacién asignado preparara el Plan de Auditoria basado en la Normay
Estandar BASC aplicable, el mismo que debera ser enviado al Afiliado con minimo 8 dias
de antelacidn a la fecha programada.
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Certificacion

Programar las Auditorias de certificacién 9 meses posteriores a la fecha de Afiliacién.

La empresa debe enviar al capitulo con al menos quince (15) dias calendario de la fecha
propuesta de auditoria, los siguientes documentos: Manual de Control y Seguridad,
Mapa de Procesos, Lista Maestra de Documentos, Gestidn de Riesgo y Objetivos del SGCS
BASC.

Durante las Auditorias de Certificacidn, la empresa debera presentar evidencia de la
implementacion del SGCS BASC mediante registros minimo de tres (03) meses de
antelacién a la fecha de auditoria, tales como: resultados de indicadores, auditorias
internas, revision de la Alta Direccidn, simulacros y demas registros que demuestren la
conformidad del SGCS.

Re Certificacion

Toda empresa a Recertificar debera ser revisada en las pdginas de la Fiscalia y Consejo
de la Judicatura para cumplir con el Objeto de BASC Capitulo Guayaquil sefialado en el
Art. 2 del Estatuto vigente que sefiala: “Precautelar que las personas naturales y/o
empresas afiliadas y certificadas al Capitulo, sus representantes legales, accionistas y
trabajadores, no se vean involucrados en actividades que pudieran ser consideradas
ilicitas y que estén siendo conocidas, investigadas y/o procesadas por las autoridades
competentes”.

Si se encuentran novedades en la verificacion de antecedentes penales de los
representantes legales, gerentes generales y accionistas de las empresas postulantes, se
debera cumplir con lo establecido en el instructivo BCG-GO-ITR-003 SUSPENSION Y
EXPULSION DE UN MIEMBRO DE BCG POR REVISIONES LEGALES.

Para evitar el vencimiento del Certificado BASC, el capitulo deberd comunicar al
representante legal de la empresay al Representante de la Direccidn, con tres (03) meses
de anticipacién la planificacién de la auditoria, incluyendo fecha propuesta para la
auditoria de recertificacion y las disposiciones correspondientes.

Programar las Auditorias de Recertificacion 2 meses previo a la fecha de vencimiento del
certificado y solicitar confirmacién.

Si la empresa requiere un aplazamiento del servicio de auditoria, deberd solicitarlo
minimo 15 dias calendario previo a la fecha fijada, mediante comunicacidn escrita,
firmada por el representante legal y con la debida justificacion.

Los aplazamientos (reprogramaciones) no podran exceder 15 dias calendario después a
la fecha inicialmente fijada.
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e La empresa certificada que no logre completar su auditoria de recertificacion, y de ser
necesario una auditoria complementaria, dentro de noventa (90) dias calendario
posteriores al vencimiento, no podra renovar su certificado.

Complementarias

e Solicitar Auditoria Complementaria cuando se haya presentado No Conformidad Mayor
durante la auditoria de Certificacion, Re-Certificacién o Control.

e Notificar al Afiliado mediante correo electronico que deberan presentarse a la Auditoria
complementaria en un plazo no mayor a 30 dias calendario siguientes a la notificacién a
la empresa en proceso o certificada, prorrogable hasta 15 dias adicionales a pedido de
del representante legal de la empresay con la debida justificacion en un maximo de cinco
(05) dias calendario desde la notificacidén correspondiente.

e Encaso de que la empresa en proceso o certificada se encuentre en el periodo de
extensién luego del vencimiento de los procesos establecidos, solo dispondra de quince
(20) dias calendario adicionales para la recibir la auditoria complementaria sin
prorrogas, siempre que no supere los 90 dias posteriores al vencimiento de su
certificado BASC.

e Cuando en el resultado de la auditoria complementaria se evidencia que los hallazgos
identificados no han sido debidamente solucionados, se debera planificar una nueva
auditoria de certificacidon considerando las disposiciones expuestas en el Reglamento de
Auditorias del SGCS BASC y en un plazo no mayor de treinta (30) dias calendario
improrrogables.

e En el caso de que el resultado de esta segunda y ultima auditoria de certificacidn sea no
favorable dentro del mismo proceso, la empresa debera reiniciar el proceso de
afiliacidn, con las debidas aprobaciones del comité de certificacion y drganos
jerdrquicos correspondientes.

Control
e La auditoria de control debe ser anunciada con una anticipacion no menor a dos (02)
dias calendario y no deberd ser rechazada o aplazada por la empresa. La no ejecucion o
impedimento de este proceso conllevaria a la realizacién de una nueva auditoria de
certificacidon a costos de la empresa. Igualmente, la empresa puede ser sometida, en
principio, a una suspensién temporal.
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Auditores y Formadores:

e Los auditores y capacitadores de BASC Capitulo Guayaquil de conformidad con la Ley

Orgdnica de Proteccién de Datos Personales y el Reglamento a la Ley se comprometen a
tratar de manera estrictamente confidencial todos los documentos y la informacidn
referente a datos personales a la que accedan durante la ejecucidon de sus actividades, la
cual serd procesada exclusivamente para la recopilacidén, registro, conservacion,
custodia, utilizacion, posesidon, cotejo y, en general, la tutela de datos personales,
relativos a caracteristicas e identidad cultural y de género, y otros, entendidos como
sensibles. Los datos, informacién y documentacién serdn tratados con el grado de
proteccion adecuado, tomdandose las medidas de seguridad necesarias para evitar su
alteracion, pérdida, destruccidn, tratamiento o acceso no autorizado por el titular o por
disposicion legal a terceros y no serd divulgada a terceros sin una autorizacion por escrita
del afiliado, excepto a la WBO para la evaluaciéon del Sistema de Gestidn de Certificacién
o por la autoridad competente. Para prevenir el uso o divulgacién indebida, deberan
implementar medidas de seguridad tanto fisicas, como técnicas y administrativas.

CAPACITACIONES:

Todo servicio de capacitacién debe ser cancelado previo a su ejecucién. De existir mora,
no se facturard ni se brindara el servicio hasta que la empresa solicitante haya efectuado
la cancelacién de los haberes, para lo cual el drea Financiero - Administrativa gestionard
los cobros.

Para las capacitaciones en modalidad Online, el capacitador del curso debera asegurar la
disponibilidad de todas las herramientas de Tecnologias de la informacién y
comunicaciones, (TIC's), necesarias para desarrollar las mismas. Para cursos In House en
modalidad online, la empresa solicitante podria utilizar sus propias TIC's, y los cursos no
pueden ser grabados.

Para las capacitaciones gratuitas (en tiempo real) aplican las mismas condiciones para
inscripcion de participantes exceptuando la facturacion. Si el curso es presencial, la
empresa que inscriba un participante que no asista al mismo sera notificada via correo
electrénico dirigido a la Gerencia y/o Recursos Humanos para que tomen los correctivos
pertinentes.

Para la programacion de cursos In house, se debera solicitar disponibilidad al menos con
un mes de anticipacion; en caso de existir una reprogramacién, se deberd comunicar 3
dias laborables previos a la fecha de ejecucidon y queda sujeto a disponibilidad del
capitulo para nueva reprogramacion.

Para acreditarse como Auditor Interno BASC deberd asistir al curso: Formacion de
Auditores Internos, compuesta por tres médulos:
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Médulo 1. Analisis de la Norma y Estandares BASC en la version vigente.

Modulo 2. Gestidn de Riesgo

Mddulo 3. Auditoria Interna

En el cual se emite una licencia digital de auditor por una vigencia de 2 afios. Posterior a este
periodo deberd renovar su licencia mediante el curso de Actualizacién de Auditores Internos

BASC.

Ambos cursos, cuentan con una matriz de calificacion, considerando los siguientes criterios:
Asistencia, Entregables / participacion y evaluacion. Considerar que la nota minima de
aprobacion es de 75/100.

LEGAL:

Los participantes deberan planificar sus actividades laborales, a fin de tener una
participacién activa y enfocada durante la jornada de capacitacion.

BASC Capitulo Guayaquil no remitird ni compartira resultados de calificaciones de las
evaluaciones de los cursos ni registros producto de este procedimiento, a excepto a
solicitud de la Alta Direccidon de la empresa afiliada con previa autorizacién de la
Direccién de Operaciones.

Para las capacitaciones Online dictadas en tiempo real, el participante podra ingresar o
conectarse a la plataforma del curso hasta 20 minutos posterior a la hora de inicio fijada,
caso contrario serd considerada como inasistencia.

Para acceder a las capacitaciones Online, subidas a la plataforma LMS de BASC Capitulo
Guayaquil, el RD (Representante de la Direccion) de la empresa afiliada debe solicitar el
codigo de acceso correspondiente a la Coordinadora de Operaciones y cumplir con el
Instructivo emitido para el efecto BCG-GO-ITR-001. El RD es el responsable de la
administracién y buen uso de dicho cédigo para el acceso a la plataforma de los
colaboradores de su empresa.

Cumplir con lo estipulado en los articulos 2, 18.1 y 19 del Estatuto vigente de BASC
Capitulo Guayaquil.

El proceso de gestion legal de una empresa afiliada inicia desde la revision legal,
notificacién, suspension y hasta la desvinculacién de de ser el caso y debera durar un
maximo de 65 dias calendario, para que Operaciones pueda continuar con sus procesos
internos.
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FINANCIERO — ADMINISTRATIVO:

POLITICA DE COBROS

e Todos los servicios de auditoria y capacitacién deben ser cancelados de manera
anticipada.

e Solo las empresas afiliadas que estén al dia con sus pagos podran acceder a los servicios
de certificacidn y capacitacion.

e Previo a una auditoria de certificacidn o recertificacion, la empresa debe haber cancelado
cualquier saldo pendiente, el costo de la auditoria, las cuotas de afiliacion
correspondientes al periodo de vigencia del certificado y el valor de emisién de este.

e Se suspenderd el certificado a las empresas que no cumplan con el pago de sus cuotas
anuales o con las politicas establecidas.

e La desafiliacién puede darse por solicitud escrita de la empresa o por resolucién del
directorio segun los estatutos. En ningun caso se devolveran los valores pagados.

e Para empresas ubicadas fuera de la ciudad de Guayaquil, se aplicaran los siguientes
costos adicionales por concepto de movilizacién del equipo auditor:

o Guayas — Costo $20.00 + IVA
o Santa Elena— Costo $20.00 + IVA
o ElOro—- Costo $40.00 + IVA
o Los Rios — Costo $40.00 + IVA
o Manabi— Costo $40.00 + IVA
o Santo Domingo — Costo $40.00 + IVA
o Tungurahua — Costo $40.00 + IVA
e BASC Capitulo Guayaquil no recibira pagos de los clientes en efectivo.

POLITICAS DE FACTURACION

e lafacturacidén de BASC Capitulo Guayaquil se realizara electronicamente.
e A las nuevas empresas postulantes se les facturard, previa su afiliacion y segin la
categoria a la que pertenezcan:

A) El valor de la cuota de inscripcion

B) Las cuotas de afiliacion del primer afio completo

C) La Auditoria de Pre-Certificacion

D) La Auditoria de Certificacion

E) El certificado emitido por la World BASC Organization

e Alas empresas que van a certificar o a recertificar se les facturara el valor de la auditoria,
del certificado WBO y de la cuota anual o del alcance de la cuota anual por el periodo de
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duracion del certificado previo a la realizacion del servicio y segun la categoria a la que
pertenezcan.

e No se emitirdn facturas por servicios de Capacitacion y Auditorias a las empresas que NO
estén al dia con sus obligaciones econémicas con el Capitulo. Estos servicios deben ser
cancelados previa su ejecucién.

e Pararealizar cambios de datos de las facturas y actualizacidon de datos en la Base de Datos
de los Afiliados se debe solicitar copia del RUC donde debe constar la nueva direccion
y/o cambios realizados.

e La anulacion de facturas electrdnicas podra hacerse directamente en la pdgina web del
SRI en los primeros quince dias desde su emisién y autorizacién. Después de ese tiempo,
se deberd emitir notas de crédito electrdnicas para la anulacion.

CALIDAD:

SATISFACCION AL CLIENTE

e BASC Capitulo Guayaquil realizara SIEMPRE encuestas de satisfaccion del Servicio al
Cliente una vez concluidos los Servicios de Afiliaciones, Capacitaciones y Auditorias.

e Para tabulacion de encuestas se consideraran las respuestas de al menos el 80% de los
participantes en el servicio.

e Siel porcentaje de calificacidon obtenido en las encuestas es menor al minimo dispuesto
en nuestros indicadores, el jefe de drea o el coordinador de calidad debe tomar
acciones inmediatas.

e Siun cliente (externo o interno) presenta una queja o un servicio no conforme, se debe
dar tratamiento de forma inmediata y, dependiendo de su gravedad, se levantara una
Solicitud de Accidn con las acciones correctivas pertinentes.

Costos por Servicios aprobados por la Junta Directiva para el periodo vigente
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SERVICIOS BASC CAPITULO GUAYAQUIL

COSTOS APROBADOS POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL 06 DE MARZO DEL 2025

INSCRIPCIONES AL CAPITULO EMISION DE CERTIFICADOS
TODAS LAS CATEGORIAS (DISPOSICION
TODAS LAS CATEGORIAS $430 + IVA WBO PARA EL 2025) $220 + IVA
CUOTAS ANUALES DE AFILIACION AMPLIACION DE CERTIFICADOS
CATEGORIA 1 $420 + IVA TODAS LAS CATEGORIAS $55 + IVA
CATEGORIA 2 $540 + IVA
CATEGORIA 3 $900 + IVA CAPACITACIONES PROGRAMADAS
AUDITORIAS DE PRE-CERTIFICACION FORMACION DE AUDITORES INTERNOS $700 + IVA P/P
CATEGORIA 1 $500 + IVA ACTUALIZACION DE AUDITORES INTERNOS | $250 + IVA P/P
CATEGORIA 2 $600 + IVA SEGURIDAD DEL CONTENEDOR $200 + IVA P/P
CATEGORIA 3 $700 + IVA
AUDITORIAS DE CERTIFICACION CURSOS IN HOUSE
SEGURIDAD DEL CONTENEDOR (1 DIiA —
CATEGORIA 1 $300 + IVA HASTA 20 PERSONAS) $1.200 + IVA
ACTUALIZACION DE AUDITORES INTERNOS
CATEGORIA 2 $450 + IVA (2 DIAS — HASTA 20 PERSONAS) $1.600 + IVA
FORMACION DE AUDITORES INTERNOS (5
CATEGORIA 3 $600 + IVA DIAS):
AUDITORIAS DE RE-CERTIFICACION 5 PERSONAS | $ 600 + IVA P/P
CATEGORIA 1 $300 + IVA 6 - 9 PERSONAS | $550 + IVA P/P
CATEGORIA 2 $450 + IVA 10 o MAS PERSONAS | $525 + IVA P/P
CHARLAS IN HOUSE PAGADAS (3 HORAS —
CATEGORIA 3 $600 + IVA HASTA 20 PERSONAS) $300 + IVA
AUDITORIAS COMPLEMENTARIAS DE
CAMPO

El 50% del valor de la auditoria que la generd, segun la

categoria.

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE BASC CAPITULO GUAYAQUIL.
PROHIBIDA SU REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL.
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