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PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION Eco-LOGICA

I. Definicién: Procedimiento general para obtener la certificacion por medio de la
evaluacion de la conformidad de una unidad productiva bajo la normativa solicitada.

Il Aplicabilidad: Este procedimiento aplica a solicitantes que deseen someter su unidad
productiva bajo las normas y-o regulacién aplicable. Aplica tanto para solicitantes por
primera vez como para quienes soliciten renovacion.

Ill. Objetivo Especifico:

e Estandarizar el proceso de certificacion o de continuacion de la certificacién, bajo

la norma aplicable.

e En caso de solicitud por parte del cliente, informar al solicitante los pasos para el
proceso de certificacion.

IV. Procedimiento:

e Servicio de Certificacion Organico

Paso | Responsable Actividad Observaciones
1 | Solicitante Contacta a Eco-LOGICA y solicita informacién |Aplica para certificacion  por
sobre el servicio de certificacion. primera vez
2 | Coordinador de|Envia los documentos siguientes en un maximo de | Para personas que contactan a la
certificacion, 3 dias habiles. agencia por primera vez se debe
Coordinador de adjuntar:
inspecciones, Solicitud de Certificacién.
asistente Técnico Contrato de Certificacion (en caso e Esquema de certificacion
de Certificacion, requerido).
Encargado de Plan de Manejo Organico aplicable. e Norma y-o- regulacion
Promocién o Procedimiento para etiquetar y vender aplicable para
persona productos organicos certificados (en certificacion inicial
designada caso requerido). (cliente nuevo) o a
solicitud del cliente (en
Para operadores ya certificados, se envia un renovaciones)
recordatorio de renovacién con la informacién
aplicable, 3 meses antes de la fecha de su
vencimiento.
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Solicitante

Completa y envia la informacién solicitada en los
documentos (ver paso 2) y los anexos
correspondientes 'y firma el contrato de
certificacion.

Coordinador de
certificacion,
Coordinador
inspecciones,
Asistente Técnico
de Certificacion o
persona

designada

de

Revisa la documentacion enviada, determina la
posibilidad de continuar el proceso de certificacion
y emite la cotizacién del servicio, en un maximo de
5 dias habiles.

El proceso de revision incluye la revision de la
conformidad del etiquetado (en caso aplicable).

En caso de informacion incompleta se solicita la
informacion necesaria antes de continuar con el
procedimiento.

En caso de que el Solicitante haya estado
certificado previamente con otra Agencia de
certificacion, Eco-LOGICA solicitara el expediente
del operador a dicha Agencia, ademas, para
operadores certificados bajo el DE 29782 y el
esquema de certificacion de producto organico,
Eco-LOGICA debera asegurar el cumplimiento del
considerando “quinto” de la Resolucion 13-2014
del SFE y debera notificar del cambio de Agencia a
ARAO wuna vez que el proceso haya sido
formalizado.

Para operadores certificados NOP, el proceso de
cambio de Agencia debera regirse por lo indicado
en 205.201 (a) (21) y en la Guia NOP 2604.

Documentos de referencia:
CER_ORG_PRO 07

Resolucion 13-2014

205.201 (a) (21)

Guia NOP 2604

Solicitante

Envia la informacién solicitada de acuerdo con el
punto 4 en un plazo de 10 dias habiles.

Coordinador de
certificacion,
Asistente Técnico
de Certificacion o
persona

designada

A partir de la recepcién de la informacion aportada
por el cliente, Eco-LOGICA dispone de 5 dias
habiles para revisarla.

En caso de ser requerida informacion adicional, la
agencia dispone nuevamente de 5 dias habiles
para revisar la informacién aportada por el cliente,
de acuerdo con la revision. Este plazo se repite
hasta completar la informacion correspondiente.

Coordinador de

Elige el (la) inspector (a), coordina la fecha de

Lista de Inspectores actualizada
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certificacion,
Coordinador de
inspecciones o
Asistente Técnico
de Certificacion

Solicitante

inspeccion con el solicitante e informa al
solicitante de quién sera el inspector asignado.

En caso de que el solicitante no esté de acuerdo
con dicha asignacion, tendra un plazo maximo de
3 dias habiles para refutar el nombramiento del
inspector, en caso de refutar, el solicitante debera
proporcionar a Eco-LOGICA la evidencia que
respalde las razones por las cuales se refuta.
Eco-LOGICA tendra 5 dias habiles para revisar
dicha informaciéon y comunicar al solicitante la
resolucion de su solicitud.

En caso de que el solicitante no refute el
nombramiento del inspector en el plazo
establecido para tal fin (3 dias habiles) se dara por
aceptado.

Una vez confirmada la aceptacion del inspector se
continuara con el cumplimiento del presente
procedimiento.

Se envia correo a ARAO para informar sobre la
fecha de la inspeccion.

Coordinador de
certificacion,
Coordinador de
inspecciones o
Asistente Técnico
de Certificaciéon

Una vez lista la parte documental, y habiendo
confirmado la fecha de la inspeccion con el
solicitante, completa y le envia el formulario
“Instrucciones de Inspeccion-Auditoria” y los
documentos aplicables al inspector:
1. Informe de inspeccion anterior (si aplica)
2. Decision de certificacion previa (si aplica)
3. Resumen de Certificados de Transaccion (si
aplica)4. Plan de Manejo vigente solo para
solicitantes a  Certificacion ~ Organicab.
Informe de fiscalizacion de ARAO
(Acreditacion y Registro Agricultura Organica,
MAG) si hay no cumplimientos que requieran
seguimientob. Lista de productores, aplica
para GPO7. Cualquier otra informacion
considerada pertinente (ej: formularios de
muestreo en caso aplicable, etiquetas, lista de
insumos y proveedores del periodo a
inspeccionar)8.  Formatos vigentes de

Creado | 240402

Version

0322 | Act. | 27/10/22| Pag | 3de9 | Hecho por

hgg-gdh-pda | Aprob.

enr-jd




Eco-LOGICA®

Agencia Internacional

de CertifFicacidn

CER_PRO 01

Informes de inspeccién y Plan de Auditoria9.
Herramienta de analisis de riesgo de

operadores organicos (Finca-GPO-

Procesadores-Comercializadores)

Inspector

Firma el documento de instrucciones de
inspeccion como sefial de que ha leido vy
entendido lo que se le solicita y lo envia de vuelta
a Eco-LOGICA.

10

Solicitante

Paga el primer 50% de la tarifa estimada en la
cotizacion, al menos 48 horas antes de la fecha
programada para la inspeccion. En caso de no
contar con el pago, la agencia podra cancelar la
inspeccion en la fecha programada.

11

Inspector

Elabora el plan de auditoria y lo envia por correo
electrénico al cliente como minimo 24 horas de
anticipacion con copia a la agencia.

12

Inspector

Realiza la inspeccion.

Reporta los hallazgos durante la reunion de cierre
y entrega el informe de inspeccién abreviado
firmado por él, el Solicitante debe firmar el informe
en sefial de aprobacion y se solicita firma de los
participantes en la reunién de cierre.

Documento
inspeccion

Informe
abreviado

por operador e inspector

de
firmado

13

Inspector

Entrega el Informe de Inspeccion abreviado
firmado por el operador y el inspector, el reporte
de inspeccién (firmado por el inspector), la
herramienta de analisis de riesgo del operador,
reporte de gastos y los anexos correspondientes al
Departamento de Certificacion.

Para inspecciones en Costa Rica el plazo maximo
de entrega es de 10 dias naturales después de
terminada la inspeccion. Para inspecciones fuera
de Costa Rica, el plazo de entrega es de 12 dias
naturales.

El inspector debe justificar todos los hallazgos ya
sean “Cumple”, “No cumple” o “No aplica” en la
casilla correspondiente del reporte de inspeccion.

14

Coordinador de
certificacion,
Asistente Técnico

Lee y revisa el informe de Inspeccion (tiempo
maximo de 5 dias habiles), revisa que Ila
herramienta de analisis de riesgo esté completa y

Creado | 240402 | Version | 0322 | Act. | 27/10/22 Pég 4 de9 | Hecho por

hgg-gdh-pda

Aprob. | cnr-jd




Eco-LOGICA®

Agencia Internacional

de CertifFicacidn

CER_PRO 01

de Certificacion o

para los alcances requeridos y solicita aclaraciones

persona o mas informacién al inspector en caso aplicable.
designada Este plazo se repite hasta completar la informacién
requerida.

15 | Inspector(a) Completa la informacion solicitada en un maximo

de 5 dias habiles si aplica. Este plazo se repite
hasta completar la informacién requerida.

16 |Coordinadorde |En un plazo de 5 dias habiles, revisa las no|Decision de Certificacion
certificacion, conformidades identificadas para analizar si|Reporte de inspeccion revisado
Asistente Técnico | corresponde la aplicacion del catadlogo de |(Obligatorio Unicamente para
de certificacion o |sanciones de ARAQ, y levantar las sanciones que | norma NOP)
persona correspondan. Completa y firma la decision de
designada certificacion (la Decision de certificacion es

responsabilidad del (la) coordinador(a) de
certificacion o la persona a cargo) con toda la
informacion, revisiones y aclaraciones recibidas
anteriormente.

Se sefiala explicitamente en la decisién de
certificacion la necesidad de contestarla por parte
del solicitante en el plazo determinado en el paso
18 y se envia al El Solicitante, junto con el reporte
de inspeccion (Obligatorio Unicamente para norma
NOP).

17 |Coordinadorde |En caso aplicable, comunica al Asistente
certificacion, Administrativo la aprobacion del Reporte de
Coordinador de | Gastos del inspector y el pago de honorarios por
inspecciones, el servicio prestado.

Asistente Solicita el pago al operador e informa a
administrativo o | contabilidad para la elaboracion de la factura
persona correspondiente.

designada

18 | Solicitante Cancela el saldo pendiente en un plazo maximo de

hasta 30 dias naturales después de emitida la
decision y devuelve la Decision de Certificacion
firmada por la persona responsable del proceso de
certificacion.
En caso de que haya no conformidades, El
Solicitante debe refutar (aplica para NOP) o
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presentar un plan de acciones correctivas que
implementara en un maximo de 30 dias naturales
después de recibida la Decision de Certificacion, o
45 dias naturales previa solicitud de extension del
plazo a la Agencia, es aplicable el procedimiento
de suspensiéon en caso de incumplimiento del
plazo.

En caso de que no haya No conformidades, se
continua con el paso 24.

En caso de que apliquen actualizaciones en el Plan
de Manejo y sus anexos el revisor realiza la
actualizacion en la documentacion respectiva del
operador y lo comunica al operador por correo
electrénico.

19 | Director Para los clientes que solicitan la certificacion NOP, | Revision de decisiones de
ejecutivo el director ejecutivo revisa de forma aleatoria | certificacion por parte de la
decisiones de certificacion (aproximadamente un | Direccion ejecutiva
10% anual) para proceso de control de calidad.
20 |Coordinador(a) |Completa el cierre de no conformidades una vez | Decisidn de Certificacion.

de Certificacion,
Asistente Técnico
de Certificacién o
persona
designada

analizadas y aceptadas las acciones correctivas
propuestas y el cumplimiento con los plazos
establecidos. Para esto dispone de 10 dias
habiles.

Para NOP, en caso de que el operador no
presente acciones correctivas validas o si no las
presenta en el plazo establecido, el
departamento de certificacion le enviara una
notificacion de incumplimiento y, en caso de no
recibir respuesta a esta notificacion en el plazo
establecido, mandara una propuesta de
suspension o de revocacion de la certificacion
en un plazo de 3 dias habiles.

Para RN se envia una notificacion de
incumplimiento.

Por el contrario, en aquellos casos donde el plan
de acciones correctivas presentado por el

CER_ORG_PRO_04
Notificacion de no cumplimiento
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operador no subsane las no conformidades
detectadas durante el proceso de inspeccién se
darad un plazo de 10 dias habiles para mejorar la
propuesta. En caso de que la respuesta no sea
satisfactoria se podra repetir lo indicado
anteriormente hasta en 5 ocasiones.

En caso de no lograr corregir las no conformidades
transcurridas las cinco  oportunidades se
procederan a denegar el certificado de
conformidad.

21

Solicitante

El operador que recibe una notificacion de
propuesta de suspensidn o revocacion, debe
mandar a NOP, una apelacion o una solicitud de
mediacién a Eco-LOGICA en 10 dias habiles o en
su defecto, se considera que acepta la suspension
o revocacion,

CER_ORG_PRO_04

22

Coordinador(a)
de o Asistente
Técnico de
Certificacion

Transmite la apelacion al Comité de apelacién o
inicia el proceso de mediacion.

Si no hay respuesta del operador en el plazo
establecido o si acepta la propuesta de suspension
o revocacion o si la apelacion o la mediacién no
llegan a permitir la certificacion del operador, se
manda al operador la notificacion de suspension o
de revocacién en un plazo de 3 dias habiles,
previa confirmacion con NOP (para saber si el
operador envi6 apelacion a NOP.

CER_ORG_PRO_04

23

Coordinador(a)
de o Asistente
Técnico de
Certificacion

En el caso de que un operador desista de seguir el
proceso de certificacion cuando ya haya recibido
una propuesta de suspension o revocacion se
seguira con el proceso de notificacion de
suspension o revocacion (previa confirmacion con
NOP) y este operador no podra volver a
certificarse hasta que haya corregido los no
cumplimientos detectados por Eco-LOGICA.

CER_ORG_PRO_04

24

Depto.
Administrativo

Confirma el pago del monto restante al Depto. de
Certificacion, para que se coordine la entrega del
certificado de conformidad en caso aplicable.

25 | Coordinador(a) |Revisa el archivo fisico y/o electrénico una vez que
de o Asistente ha concluido el proceso de certificacibn para
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Técnico de
Certificacion

garantizar que toda la informacién se ha
completado correctamente (firmas, fechas, otros) y
que se ha recibido la documentacion completa del
proceso.

En caso de certificacién organica bajo DE29782
para terrenos nuevos que se benefician de un
reconocimiento retroactivo de la transicion, se
envia el estudio del caso a ARAO.

26

Coordinador(a)
de o Asistente
Técnico de
Certificacion

Emite el “Certificado de Conformidad” acorde con
la normativa aplicable. En caso de tratarse de un
GPO, se emite ademas un anexo con la Lista de
Productores Certificados, el cual sera parte integral
del Certificado de Conformidad.

En caso de que el operador no tenga su registro al
dia con ARAO, se emitird un “Certificado de
Conformidad bajo RN" en borrador, por lo que se
le enviara la documentacion y el tarifario
pertinente para que en los proximos 30 dias
naturales actualice su registro en ARAO, una vez
que se encuentre al dia con dicha entidad, se
emitira el "Certificado de Conformidad bajo RN”
original, de lo contrario el operador no podra
certificarse segun la normativa organica del DE
29782.

27

Coordinador(a)
de o Asistente
Técnico de
Certificacion

Se envia la encuesta de satisfaccion del cliente al
operador

NOTA 1: Eco-LOGICA realizara al menos una inspeccién anual con el fin de determinar el
cumplimiento con la regulacion aplicable. Asi mismo, se podran llevar a cabo
inspecciones adicionales, las cuales podran ser avisadas o no avisadas, segun Eco-
LOGICA lo considere.

NOTA 2: Como principio, Eco-LOGICA asegurara que la persona que realiza la
inspeccion y la que revisa el informe de inspeccion y toma la decisiéon de certificacion,
sean personas diferentes.
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NOTA 3: La decisiéon de certificacion es tomada y es responsabilidad del (la)
Coordinador (a) de Certificacion o quien designe, tal y como esta establecido en el

Manual de Calidad.

Creado | 240402 | Version | 0322 | Act. | 27/10/22 Pég 9de9 | Hecho por

hgg-gdh-pda

Aprob.

enr-jd




