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Procedimiento de Evaluación de Insumos
                                          SOP-IN-01

Propósito:

Proporcionar la información necesaria básica para comprender el proceso de evaluación de insumos para uso en agricultura orgánica que ofrece Primus Auditing Ops a sus clientes bajo las normas orgánicas: Nacional Organic Program (NOP/USDA), Reglamento orgánico Europeo (CEE 889/2008), Estándares Japoneses Orgánicos (JAS/MAFF), Ley de Productos Orgánicos (LPO) de México y Reglamento Nacional de Costa Rica DE 29782. 


Definición:

La evaluación de insumos para uso en agricultura orgánica consiste en revisar, evaluar la composición y el proceso de fabricación del producto final y en caso que corresponda de las materias primas utilizadas para la elaboración del mismo. La evaluación se basa en las listas de materias primas y/o sustancias permitidas por las regulaciones y/o normas orgánicas: National Organic Program (NOP/USDA), Reglamento orgánico Europeo (CEE 889/2008), Estándares Japoneses Orgánicos (JAS/MAFF), Ley de Productos Orgánicos (LPO) de México y Reglamento Nacional de Costa Rica DE 29782. 

El documento aquí descrito es una referencia que brindará confianza en el proceso de evaluación de insumos para uso en agricultura orgánica que ofrece Primus Auditing Ops. Todo el proceso se maneja bajo los principios de imparcialidad y confidencialidad de la información; principios bajo los cuales se rige todo el personal interno y subcontratado de Primus Auditing Ops.

Alcance:

Este procedimiento aplica a los clientes de Primus Auditing Ops, a los clientes de las casas comerciales cuyos insumos estén Avalados, a los consumidores y el público en general. Así como al personal relacionado: responsables de la evaluación técnica, coordinador del programa de Evaluación de insumos, Director de Operaciones de PAO, y Director de Control de Calidad.


     




Responsabilidad y autoridad:
Todas las evaluaciones de insumos son realizadas con el propósito de obtener un Aval (documento de conformidad) para una empresa/organización/casa comercial, estarán sujetas a las políticas y procedimientos del Programa de Evaluación de Insumos para uso en agricultura orgánica de Primus Auditing Ops. Asimismo, a todas las disposiciones de las normas orgánicas bajo las cuales se evalúa.
Todos los empleados de Primus Auditing Ops tienen la obligación de reportar a la alta dirección cualquier irregularidad o mal uso relacionado con los Avales emitidos e indicar en qué medio fue detectado el mal uso del Aval correspondiente.
Es responsabilidad de los evaluadores, coordinación, dirección de operaciones y demás personal, verificar durante las evaluaciones y revisiones de información el uso de Avales de conformidad, así como el uso del logo e informar oportunamente a la oficina de cualquier anomalía detectada que no haya sido informado por parte del cliente o empresa.
Los evaluadores son los responsables de analizar toda la información suministrada por el cliente y determinar si se requiere información adicional, análisis, muestreos, inspecciones in situ entre otros.
El personal del Departamento de Evaluación de Insumos de PAO, competente y capacitado en los temas correspondientes, serán los responsables de realizar las inspecciones in situ y emitir los informes requeridos.
Descripción de actividades
Este procedimiento es una guía que busca que el proceso de evaluación inicial y/o renovación de insumos para uso en agricultura orgánica se desarrolle de manera eficiente y ordenada. Se inicia con el envío de información general del servicio que permite determinar su aplicabilidad. Posteriormente, se continua con el llenado de los formularios correspondientes, envío de la información técnica necesaria y el desarrollo de la evaluación. Si se considera necesario, se debe realizar una inspección al sitio de elaboración/producción del insumo. El proceso concluye con una decisión de evaluación la cual puede ser positiva o negativa y la emisión del Aval (documento de conformidad) en caso de que el insumo se apruebe.
Durante la evaluación o posterior a ella se pueden requerir inspecciones al sitio de elaboración/producción del insumo, solicitud de información adicional, un análisis de laboratorio u otros mecanismos aprobados para corroborar el cumplimiento con las normativas.
Todo el actuar de la agencia se rige por los principios de objetividad, imparcialidad y confidencialidad.
Los clientes del Programa de Evaluación de Insumos tienen la opción de emplear el sello orgánico que Primus Auditing Ops ha destinado para este fin, en la etiqueta del insumo, así como en sitios web o información documental que el cliente requiera para promocionar el mismo. Para ello el cliente deberá firmar previamente el contrato correspondiente.

Etapas del proceso de evaluación de Insumos para uso en agricultura orgánica

1. Solicitud del servicio
Cuando el cliente y Primus Auditing Ops Costa Rica se comunican y se determina interés en el servicio, se le hace llegar al cliente vía digital, el formulario de solicitud Cert-IN-01 que debe completar y detallar con toda la información necesaria para proceder. Una vez que el cliente llene el documento debe enviarlo firmado por el representante legal a PAO.

2. Cotización del Servicio 
Con la información de la solicitud del cliente se prepara y envía la cotización. La cotización se calcula de acuerdo con el número de insumos, conforme a la tabla de costos de evaluación de insumos establecida por PAO. Si el cliente está de acuerdo con el costo del servicio y aprueba la cotización, debe reenviarla firmada por el representante legal, vía correo electrónico, a la Agencia.

3. Acuerdo de servicios y Contrato para uso del sello o logotipo orgánico

El Acuerdo de Servicios Cert-IN-02, es un documento en el que Primus Auditing Ops Costa Rica y el cliente (registrante), se comprometen a actuar de buena fe, apegados a los requerimientos normativos correspondientes para la ejecución del proceso. En este acuerdo Primus se compromete a guardar la confidencialidad, imparcialidad y la inexistencia de conflictos de interés antes, durante y después de realizar el proceso de evaluación. Además, asegura que la información NO se utilizará para otros fines ni se divulgará a terceros. También establece que cualquier información falsa, incompleta o erróneamente aportada por el solicitante, libera de toda responsabilidad a la Agencia, referente al servicio brindado y las implicaciones de las decisiones tomadas.
El Contrato para uso del sello o logotipo orgánico insumos Cert-IN-03, es un documento que debe firmar el representante legal de la empresa solicitante, en el que acepta las reglas establecidas por la Agencia para poder hacer uso del logotipo orgánico destinado para este fin.

4. Facturación

La Agencia Certificadora prepara y envía la factura del costo completo del servicio. Para iniciar con proceso de evaluación, el solicitante debe cancelarse el 50% del costo total, el restante se paga, una vez que se haya culminado la evaluación y antes de emitir la versión final del Aval. El cliente pude decidir hacer sólo un pago cubriendo el 100% del servicio. Para la facturación se tomará como referencia el Cert-IN-04-Tabla de costos evaluación de insumos.
5. Evaluación del insumo
La persona técnica asignada por PAO para realizar la evaluación, verificará la información y documentación brindada por el cliente, entre ellos: Cert-IN-01-Formulario de Solicitud de Evaluación Insumos, Cert-IN-06-Formato carta libre de OGM-lodos-radiaciones, etiqueta comercial, ficha técnica, hoja de seguridad, análisis químicos/biológicos, información detallada de materias primas y procesos de extracción/elaboración; con el fin de determinar si cumple con las normativas orgánicas solicitadas. El plazo establecido para realizar esta actividad es de 7 días naturales.
En caso de que toda la información enviada por el operador esté completa y no se requiera una solicitud de información adicional, el evaluador completará el documento Cert-IN-09-Resultados del proceso evaluación de insumos y lo enviará a la coordinadora del departamento.
Si fuera necesario solicitar información adicional al cliente, el evaluador deberá completar el documento Cert-IN-08-Carta solicitud información evaluación de insumos y enviar a la coordinadora del departamento para que lo haga llegar al operador.
El cliente deberá presentar la información solicitada en el Cert-IN-08, en un plazo de 15 días para poder continuar en el proceso de evaluación; la coordinadora del departamento será la encargada de recibirla y enviarla al evaluador.

El evaluador emitirá cuantas versiones sean necesarias del documento Cert-IN-08-Carta solicitud información evaluación de insumos, considerando la información adicional brindada por el operador.

Una vez que se presente y verifique toda la información solicitada, el evaluador determinará el cierre de la evaluación y completará el documento Cert-IN-09-Resultados del proceso evaluación de insumos y lo enviará a la coordinadora del departamento.


El documento con el resultado de la evaluación se envía al solicitante en versión pdf (excluyendo la sección 4), este debe ser reenviado a la Agencia, con la firma del representante legal de la empresa solicitante.

Durante la evaluación o incluso después del proceso de evaluación la agencia puede solicitar a la empresa registrante muestra del producto final, muestras de la (s) materia(s) prima(s) que compone el producto final e inspecciones al sitio de producción del insumo. En ambos casos el cliente deberá asumir los costos y gastos en viáticos.

El uso autorizado para cada producto dependerá de los lineamientos y definiciones presentadas en cada regulación, norma o estándar, la clasificación general será como fertilizantes o plaguicidas en precosecha y/o usos específicos en postcosecha. De acuerdo con la composición de cada producto se especificará/sub-clasificará dentro de la evaluación.

La empresa registrante debe informar al Organismo de certificación ante cualquier cambio de composición, proceso de elaboración, condiciones de uso, información general acerca de los datos de la empresa y/o del producto. En caso de cambios en las condiciones de uso, modificaciones de composición y/o proceso de elaboración, la empresa fabricante deberá contar con la revisión y reevaluación por parte del Organismo de certificación.

6. Carta de decisión y emisión del Aval
Si los resultados de la evaluación indican que el insumo cumple con las normativas orgánicas, se emitirá un Aval “Confirmación de Equivalencia de productos para uso en agricultura orgánica”. Si los resultados son negativos únicamente se entregará el documento de evaluación.
Se enviará al cliente los documentos Cert-IN-10-Carta de decisión evaluación de insumos y Cert-IN-11-Aval, en versión borrador para su revisión. El solicitante es responsable de revisar que toda la información descrita en estos documentos esté conforme y notificar a la Agencia en caso de que se requiera alguna corrección.
Una vez que la Agencia recibe la confirmación por parte del cliente de que los documentos están conformes, se verifica con el departamento de contabilidad la cancelación del 100% del costo del servicio y se emiten las versiones oficiales firmadas por el Director de Operaciones de PAO y estos se hacen llegar al cliente.
El Aval “Confirmación de Equivalencia de productos para uso en agricultura orgánica”, tiene un año de validez (a partir de la fecha de emisión).



Después del año de validez, el Aval debe ser renovado por el registrante. Para ello la Agencia contactará al cliente con al menos un mes de antelación para recordarle que debe realizar este proceso y el registrante contará con un mes máximo después del vencimiento para realizar la renovación ante el Organismo de Certificación; en caso de que la empresa registrante no esté interesada en hacer la renovación deberá enviar la comunicación a PAO. Para los casos en que no se lleve a cabo el proceso de renovación en el período establecido, se estará considerando la evaluación como un proceso inicial y no como una renovación.
En caso de que el Organismo de certificación identifique y confirme un incumplimiento por parte de la empresa registrante y/o fabricante, se procederá de inmediato a cancelar y/o anular el Aval “Confirmación de Equivalencia” y a realizar la respectiva comunicación.

7. Inclusión en la lista oficial de Insumos Avalados 
Todo insumo que sea Avalado por PAO para el uso en Agricultura Orgánica, se incluirá en el Cert-IN-15-Lista de insumos avalados por Primus Auditing Ops, la cuál será publicada periódicamente en diferentes medios electrónicos (página oficial, página de Facebook u otras redes sociales).

8. Servicios adicionales

8.1. Preevaluación
Las empresas solicitantes pueden optar por el servicio de preevaluación, el cual consiste en someter a revisión preliminar la formulación del insumo, con el objetivo de determinar si las materias primas, inertes y procesos de elaboración cumplen con las normativas orgánicas y de no ser así, tener la posibilidad de realizar cambios.
Para ello deberá seguir los puntos 1,2,3,4 y 5 establecidos en este documento. 
Se procederá a revisar la información enviada por la empresa solicitante, en caso de que no se requiera una solicitud de información adicional, el evaluador completará el documento Cert-IN-09-Resultados del proceso evaluación de insumos y lo enviará a la coordinadora del departamento.
El documento con el resultado de la evaluación se envía al solicitante en versión pdf (excluyendo la sección 4), este debe ser reenviado a la Agencia, con la firma del representante legal de la empresa solicitante.

8.2. Reevaluación
Los clientes del Programa de Evaluación de Insumos pueden solicitar el servicio de reevaluación, cuando requieran realizar algún cambio en materias primas, inertes y/o procesos de elaboración en los insumos ya evaluados que cuentan con Confirmación de Equivalencia.
Para ello deberá seguir los puntos 1,2,4,5 y 6 establecidos en este documento. 
Se procederá a revisar la información enviada por la empresa solicitante, en caso de que no se requiera una solicitud de información adicional, el evaluador completará el documento Cert-IN-09-Resultados del proceso evaluación de insumos y lo enviará a la coordinadora del departamento.
El documento con el resultado de la evaluación se envía al solicitante en versión pdf (excluyendo la sección 4), este debe ser reenviado a la Agencia, con la firma del representante legal de la empresa solicitante.
En caso de ser necesario y de acuerdo con el resultado de la reevaluación, se procederá a actualizar los documentos Cert-IN-10-Carta de decisión evaluación de insumos y Cert-IN-11-Aval evaluación de insumos.
8.3. Inclusión de marcas y/o presentaciones
En caso de productos con composición idéntica a uno que ya cuente con Confirmación de Equivalencia, pero que difieran en la marca comercial registrada, se podrá incluir la o las nuevas marcas comerciales que sean solicitadas por el registrante. 
Para ello deberá seguir los puntos 1,2,4,5 y 6 establecidos en este documento. 
Se procederá a revisar la información enviada por la empresa solicitante y si está completa, se procederá a actualizar el documento Cert-IN-09-Resultados del proceso evaluación de insumos, así como los documentos Cert-IN-10-Carta de decisión evaluación de insumos y Cert-IN-11-Aval evaluación de insumos.

9. Documentos Relacionados

1. Cert-IN-01-Formulario de Solicitud de Evaluación Insumos
2. Cert-IN-02-Acuerdo de Servicios para la Evaluación de insumos para uso en Agricultura Orgánica.
3. Cert-IN-03-Contrato para uso del sello o logotipo orgánico insumos para uso en Agricultura Orgánica.
4. Cert-IN-05-Cotización evaluación de insumos.
5. Cert-IN-04-Tabla de costos evaluación de insumos.
6. Cert-IN-06-Formato carta libre de OGM-lodos-radiaciones.
7. Cert-IN-07-Formato declaración No Modificación (aplica para renovación).
8. Cert-IN-08-Carta solicitud información evaluación de insumos
9. Cert-IN-09-Resultados del proceso evaluación de insumos
10. Cert-IN-10-Carta de decisión evaluación de insumos.
11. Cert-IN-11-Aval evaluación de insumos.
12. Cert-IN-15-Lista de insumos Avalados Primus
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	Se agrega el documento al sistema de gestión (Manual de Calidad), antes de incluirlo se manejaba la versión 1 de febrero 2024. Se cambia su codificación de PEI-P-01 a SOP-IN-01.

Punto 1: Se cambió la codificación del formulario de solicitud
Punto 3: Se cambió la codificación del Acuerdo de servicios y del Contrato para uso del sello o logotipo orgánico.

Punto 5: Se cambió la codificación de los documentos: Formulario de Solicitud de Evaluación Insumos, Resultados del proceso evaluación de insumos, Carta solicitud información evaluación de insumos, Resultados del proceso evaluación de insumos.

Punto 6: Se cambió la codificación de los documentos: Carta de decisión evaluación de insumos, Aval.

Punto 7: Se cambió la codificación de la Lista de insumos avalados por Primus Auditing Ops.
Punto 8.1: Se cambió la codificación del documento Resultados del proceso evaluación de insumos.

Puntos 8.2 y 8.3: Se cambió la codificación de los documentos: Resultados del proceso evaluación de insumos, Carta de decisión evaluación de insumos, Aval.
Se actualizaron los códigos en Documentos Relacionados.
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