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1 Presentacion

a. Elidioma oficial de los documentos del Simbolo de Pequefios Productores (SPP) es el espafiol.
En caso de controversias sobre la version traducida, deberd tomarse como Unica version valida
la que esta en espafiol.

b. Este documento sustituye y cancela a:
Manual del Simbolo de Pequefios Productores
Version 3. 10-Junio-2011
Edicion 2. 8-Agosto-2011

c. El presente documento, “Manual del Simbolo de Pequefios Productores”, describe todo el
Sistema del SPP, a través de las diferentes categorias de documentos.

2 Modo de Uso

a. El Manual del SPP presenta las diferentes categorias de documentos que conforman el sistema
SPP que son:

1. Documentos para la Toma de Decisiones

2. Documentos Generales

3. Documentos de Normatividad

4. Documentos de Certificacion y Registro

5. Documentos de los Organismos de Certificacidén

b. El sistema documental incluye la informacion para todos los actores considerados en el sistema
SPP:

1. Organizaciones de Pequefios Productores (OPP)
2. Compradores y otros Actores:
i. Compradores Finales (COM)
ii. Comercializadoras Colectivas propiedad de OPP’s (C-OPP)
iii. Intermediarios (INT)
iv.  Maquiladores (MAQ)
3. Organismos de Certificacion (OC)

c. Los interesados en la certificacion, registro y autorizacion del SPP pueden consultar el Manual
SPP para conocer cuales son las regulaciones, procedimientos y directrices que les aplican a
cada uno. Por lo anterior, el Manual del SPP puede ser utilizado antes de solicitar la certificacion,
registro o autorizacion.
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d. El Manual del SPP también es un documento de tipo contractual porque es un anexo al Contrato
de Uso que las OPP y empresas deben firmar la primera vez que obtienen su Certificado o
Registro. Ya que es un documento anexo al contrato, el Manual del SPP se envia la primera vez
gue se obtiene el Certificado o Registro.

e. Parahacer uso del presente manual, como documento contractual, cada actor debe llevar a cabo
lo siguiente:

i. Revisar las tablas de documentos. En cada documento se presenta una descripcion, y
posteriormente, en la siguiente columna se indica la “Aplicabilidad’ (que se refiere a qué
tipo de actor le aplica dicho documento), finalmente en la Gltima columna se indica si es
de “Conocimiento Obligatorio” o no.

ii.  Un actor puede estar mencionado en la “Aplicabilidad”, sin embargo la lectura del mismo
se hace obligatoria solo si se indica ‘Si’ en la columna de “Conocimiento Obligatorio”.

iii. Ademas de leer el contrato para su firma, los actores, deberan revisar qué documentos
les aplican y si son de Conocimiento obligatorio o no. Aquellos que son de conocimiento
obligatorio deberan ser leidos en su totalidad.

f. Ademas de la firma del Contrato de Uso, los actores deberan firmar el Acuse de Recibo que se
envia junto con el Contrato de Uso. El Acuse de Recibo hace constar que leyeron y
comprendieron el contenido de los documentos de Conocimiento Obligatorio.

g. Los documentos del sistema SPP son modificados periédicamente, como parte del mejoramiento
del sistema. Cuando se publican nuevas versiones de los documentos se envia una Notificacién
de Cambios en el Sistema SPP a todos los actores del SPP.

h. Los actores del SPP tendran la obligacion de revisar las notificaciones de cambios en el sistema
con el objetivo de saber si algin documento de Conocimiento Obligatorio fue modificado y
conocer los cambios.
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3 Objetivos

3.1 Presentar el sistema del Simbolo de Pequefios Productores a través del resumen sobre los
documentos de certificacion, normatividad, costos y pagos.

3.2 Presentar el sistema para cualquier actor interesado en la Certificacion, Registro o Autorizacion
del SPP y de esta forma cada actor pueda consultar el o los documentos especificos segun la
informacion que necesite.

3.3 Organizar los documentos del sistema para facilitar su seleccién como parte del proceso de la
firma del Contrato de uso y del Acuse de Recibo

4 Alcance

El Sistema SPP presenta las instancias y documentos que regulan el programa de
certificacion, registro y autorizacion del SPP para:

e La certificacion de OPP

e El registro de Compradores y otros actores
e Los costos relacionados al SPP

e El Uso del SPP

e La Autorizacion de Organismos de Certificacion

5 ¢En qué consiste el Sistema SPP?

5.1 ¢Qué componentes tiene el sistema?

Documentos para la Toma de Decisiones del Sistema SPP

Un conjunto de regulaciones para la Definicion el Sistema SPP, es decir Términos de Referencia
de instancias y Procedimientos para la definicion de Normas y Procedimientos.

Documentos Generales

Son dos documentos fundamentales en los que se basa el desarrollo de los demas documentos
del sistema SPP.

Documentos Normativos

Un conjunto de documentos normativos que marcan los fundamentos y criterios para la
certificacion o el registro de actores, transacciones y productos.
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Procedimientos para la Certificacion y el Uso

Un conjunto de procedimientos para la certificacién y el uso que regulan la manera en que los
actores deben ser evaluados con respecto al cumplimiento con la normatividad del SPP. Incluye
procedimientos para la presentacion y atencién de quejas.

Regulaciones para los Organismos de Certificacion Autorizados

Un conjunto de regulaciones para los Organismos de Certificacion el cual marca las reglas para la
autorizacion inicial y la operacion del programa de certificacion y registro del SPP.

5.2 Tabla de Documentos parala Toma de Decisiones

Nombre del Descripcion Aplicabilidad Conocimiento
Documento obligatorio
Términos de Es el documento que establece los | Todos los | No
Referencia del procedimientos que debe seguir el | actores
Consejo Directivo Consejo Directivo de la Fundacién de
Pequefios Productores Organizados
para su conformacion y
funcionamiento.
Términos de Es el documento que establece el | Todos los | No
Referencia del Comité | proceso que sigue FUNDEPPO para la | actores
de Normas y estructuraciéon y el funcionamiento de
Procedimientos. su Comité de Normas y Procedimientos
Términos de Estos Términos de Referencia | Todos los | No
Referencia del Comité | establecen el proceso que sigue | actores
de Vigilancia FUNDEPPO para la estructuracion y el
funcionamiento de su Comité de
Vigilancia en el marco de los Estatutos
Legales y el Reglamento Interno
vigentes de FUNDEPPO.
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Nombre del Descripcion Aplicabilidad Conocimiento
Documento obligatorio
Términos de Este documento establece el | Todos los | No
Referencia del Comité | procedimiento que se debe seguir | actores
de Inconformidades FUNDEPPO para la estructuracion y el

funcionamiento de su Comité de
Inconformidades.

Procedimiento parala | Es el documento que establece el | Todos los | No
Definicién de Normas procedimiento de trabajo que debe | actores
y Procedimientos seguir FUNDEPPO para la

estructuracion, redaccion, aprobacion,
publicacion y modificacion de las
normas del Simbolo de Pequefios
Productores.

5.3 Tabla de Documentos Generales

Nombre del Documento Descripcion Aplicabilidad Conocimiento
Obligatorio

Declaracion de Principios | Documento que refleja todos los | Todos los | Si

y Valores Principios y Valores detrds del | actores

Simbolo de Pequefios Productores y
que representa el fundamento
filosofico de todo el Sistema del
Simbolo de Pequefios Productores

Cédigo de Conducta El Cdbdigo de Conducta es un | Todos los | Si
documento que describe con qué | actores
valores y comportamientos los
participantes en el sistema del
Simbolo de Pequefios Productores
se tienen que comprometer. El
cédigo de Conducta no se certifica,
pero su violacién puede dar pie a
procesos de quejas y apelacion
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54 Tabla de Documentos Normativos

Version 4. 15-Abr-2016
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Nombre del Documento

Descripcion

Aplicabilidad

Conocimiento
Obligatorio

Norma General del
Simbolo de Pequefios
Productores

La Norma General (NG) presenta los
criterios con los que tienen que
cumplir las Organizaciones de
Productores, Compradores,
Comercializadoras de
Organizaciones de Pequefios
Productores, Intermediarios y
Maquiladores para poder participar.

Todos
Actores

los

Si

Lista de Parametros
Especificos

Es un anexo a las Normas SPP. Es
la lista que presenta parametros
especificos, temporales o]
permanentes, para ciertos criterios
de la Norma General, de acuerdo al
producto y pais en el que es
producido

Todos
Actores

los

No

Lista de Criterios
Complementarios
Opcionales

Es un anexo a las Normas SPP que
presenta los criterios a ser evaluados
cuando una organizacién o empresa
solicita el uso de un calificativo
complementario el cual es anexado
al mismo disefio gréfico del logotipo

Todos
Actores

los

No

Lista de Productos
Prohibidos

Es un anexo a las Normas SPP. Se
trata de una descripcion de los
productos prohibidos en el cultivo y
la elaboracion de  productos
certificados y comercializados bajo el
SPP

Todos
Actores

los

No

Lista de Precios

Es un anexo a las Normas SPP. Es
la lista en la que se presentan los
Precios Sustentables del SPP, entre
precios minimos, reconocimiento
organico e incentivo.

Todos
Actores

los

Si

Lista de Paises
Autorizados

Es la lista donde estan mencionados
todos los paises 0 regiones en que
en el momento de su publicacién
estd autorizado la certificacion de

Todos
Actores

los

No

FUNDEPPO

Fundacion de Pequenos
Productores Organizados, A.C.
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Nombre del Documento

Descripcion

Conocimiento
Obligatorio

Aplicabilidad

Organizaciones de Pequefios
Productores vy, por otro lado en qué
paises 0 regiones esta permitido el
uso del SPP en productos para los
usuarios del SPP.

Norma Especifica para
Artesania

La Norma Especifica de Artesanias
(NEA), basada en la Norma General
SPP y es la norma en la que deberan
basarse los actores del sector
artesanal.

OPP, empresas | No
y oC
involucrados en
el sector
artesanal

Norma Especifica para
Hierbas

La Norma Especifica de Hierbas
(NEH), basada en la Norma General
SPP y es la norma en la que deberan
basarse los actores de dicho sector.

OPP, empresas | No
y oC
involucrados en
el sector de

hierbas
Formato de Sugerencias Formato en el cual los actores del | Todos los | No
Simbolo de Pequefios Productores | Actores

pueden registrar sus sugerencias
sobre algin documento especifico
para enviar a FUNDEPPO

5.5 Tabla de documentos de Certificacion y Registro

Compradores Finales y
otros actores

Nombre del Documento Descripcion Aplicabilidad Conocimiento
Obligatorio

Procedimiento de Es el documento que presenta el | OPPy OC Si

Certificacion para proceso de certificacion del SPP

Organizaciones de para Organizaciones de Pequefios

Pequefios Productores Productores.

Procedimiento de Es el documento que presenta el | COM, C-OPP, | Si

Registro para proceso de registro del Simbolo para | INT, MAQ y OC

Compradores finales,
Comercializadoras de
Organizaciones de Pequefios
Productores, Intermediarios y

Maquiladores de productos de las
Organizaciones de Pequefios

FUNDEPPO

Fundacion de Pequenos
Productores Organizados, A.C.
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Nombre del Documento Descripcion Aplicabilidad Conocimiento
Obligatorio
Productores certificadas.
Procedimiento de Es el procedimiento aplicado una vez | Todos los | No
Determinacion de que los interesados envian su | actores
Riesgos solicitud a FUNDEPPO. EIl objetivo
es definir el tipo de procedimiento de
Certificacion o Registro que se
aplicara en las nuevas solicitudes,
asi como en las evaluaciones
anuales y eventualmente en otros
casos.
Directrices Generales de | Presenta directrices  especificas | Todos los | No
Aplicacién al Sistema relacionadas a la certificacion, | actores
SPP registro, control y uso del SPP.
Directrices parala Especifica los lineamientos para la | OPPy OC No
Certificacion Colectiva ejecucion 'y cobranza de la
certificacion simultanea de varias
Organizaciones de Pequefios
Productores que forman parte de una
organizacion de un nivel superior.
Directrices de Uso Documento que define las | COMyOC No
Compartido del Registro condiciones bajo las cuales un
con Pequefos Registro como Comprador Final
Compradores (COM) del SPP puede ser
compartido por varios “Pequeios
Compradores”.
Procedimiento de Este procedimiento establece la | Todos los | No
Emision, Modificacion y forma de emitir el certificado o | actores
Ampliacion de registro de conformidad y las
Certificados y Registros condiciones bajo las cuales se puede
modificar o ampliar un certificado o
registro de conformidad del Simbolo
de Pequefios Productores.
Procedimiento de Este documento establece el | Todos los | No
Inconformidades procedimiento que se debe seguir | actores
FUNDEPPO para atender las
inconformidades que surjan en los
procesos de Certificacion, Registro,
Autorizacién y funcionamiento en
general del Simbolo de Pequefos

FUNDEPPO

Fundacion de Pequenos
Productores Organizados, A.C.
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Nombre del Documento

Descripcion

Aplicabilidad

Conocimiento
Obligatorio

Productores.

Directrices para definir el
Plan de Trabajo para la
evaluacion del
Cumplimiento

Presenta las directrices que se
deben seguir para determinar el Plan
de Trabajo necesario para ejecutar la
evaluacion del cumplimiento, de los
requisitos de las normas.

Todos
actores

los | No

Reglamento de Costos

Documento en el que especifica
cuales son los costos de la
Certificacion y el Registro, ademas
del uso del Simbolo

Todos
actores

los | Si

Contrato de Uso

El Contrato de Uso es un documento
gue se firma una vez que se tiene el
dictamen positivo de la certificacion o
registro y es un respaldo legal al
debido cuidado del Simbolo de
Pequefios Productores.

Todos
actores

los | Si

Reglamento Grafico

El reglamento para el uso préactico
del Simbolo de Pequefios
Productores, en cuanto a su
representacién grafica general y en
cuanto a sus aplicaciones préacticas
en materiales y productos.

Todos
actores

los | Si

Formato de Evaluaciéon

Es el formato en el que se presentan
todos los criterios de la Norma
General y que todos los actores que
solicitan la certificacion o registro
deberan completar a manera de
autoevaluacion. El formato también
es usado por el evaluador asignado y
el comité de dictaminacién para
realizar la evaluacién y dictaminacién
respectivamente.

Todos
actores

los | Si

Informe de Evaluacion

Es el formato que debe completar el
evaluador una vez que concluyé la
evaluacion.

ocC

No

Informe de No
Cumplimientos

Es el formato que debe completar el
evaluador en el caso que haya
habido No Cumplimientos.

ocC

No

FUNDEPPO

Fundacion de Pequenos
Productores Organizados, A.C.
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Nombre del Documento Descripcion Aplicabilidad Conocimiento
Obligatorio

Plan de Evaluacion Es el formato que debera completar | OC No

el Organismo de Certificacion en el

caso de que se lleve a cabo una

evaluacion in situ.
Dictamen Es el formato que deberd completar | OC No

el Organismo de Certificacion

cuando se ha concluido la evaluacion

y se cuenta con los resultados.
Declaracion Jurada de Es el formato usado en el| OPP,0OC No
Cumplimiento OPP Procedimiento  de  Certificacion

Documental Acortado para que la

OPP haga una Declaracién jurada

del cumplimiento de criterios

especificos de la Norma General.
Declaracion Jurada de Es el formato usado en el | OPP, COM vy | No
Cumplimiento Procedimiento de Certificacion | otros actores
Compradores y otros Documental Acortado para que los
actores Compradores y otros actores hagan

una Declaracién  jurada  del

cumplimiento de criterios especificos

de la Norma General.
Informe de Evaluacion Es el formato que debe completar el | OC No
Acortado evaluador en el Procedimiento

Documental Acortado una vez que

concluyé la evaluacién.
Declaracion Jurada Es el formato usado en las | COM, OC No
Inclusién Pequefio Directrices de Uso Compartido con
Comprador Pequefios Compradores para que los

Compradores finales hagan una

Declaracién jurada del cumplimiento.
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5.6 Tabla de Documentos de los Organismos de Certificacion

Nombre del Documento Descripcion Aplicabilidad Conocimiento
Obligatorio

Procedimiento de Establece el procedimiento y los oC Si
Autorizacion para requisitos que aplica FUNDEPPO
Organismos de para la autorizacion y supervision de
Certificacion los Organismos de Certificacion que

operan la certificacion del Simbolo

de Pequefios Productores.
Procedimiento de Establece el procedimiento que debe | OC Si
Calificacion de seguir el Organismo de Certificacion
Evaluadores y para calificar a sus evaluadores y
Dictaminadores dictaminadores.
Reglamento de Costos Se especifican las regulaciones y | OC Si
para Organismos de tarifas del Simbolo de Pequefios
Certificacion Productores con respecto a los

costos involucrados en la

Autorizaciébn de Organismos de

Certificacion y de su participacion en

el sistema del Simbolo de Pequefios

Productores.
Convenio de Autorizacion | Es el convenio que celebran el | OC Si
de los Organismos de Organismo de Certificacion vy
Certificacion FUNDEPPO una vez que se

obtienen la Autorizacion.

FUNDEPPO

Fundacion de Pequenos
Productores Organizados, A.C.
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