PROCEDIMIENTO

Cédigo: PC.02

Revision 02

SERVICIO

RECEPCION DE LA SOLICITUD DEL

Diciembre 2024

Paginalde 4

1. OBJETO

Definir la metodologia y registros para el contacto con el Cliente, la resolucién de las dudas sobre los

productos/servicios a certificar y la factibilidad real de dichas certificaciones.
Acordar con el Cliente, todas las instancias necesarias, en caso de prosperar el proceso de certificacién.

2. ALCANCE

Todas las consultas sobre los productos/servicios a certificar. Todas las consultas o solicitudes de re

certificaciones.

3. REFERENCIAS

Se toman como referencia los términos y definiciones de las siguientes normas:

4+ 1SO 17065
4+ [|SO/IEC 17021

4. PROCEDIMIENTO

4.1 Diagrama general
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4.2 Contacto de la empresa interesada

4.2.1 Todos los llamados, o consultas que realizan las empresas sobre potenciales certificaciones o re
certificaciones, quedan registradas en el registro de contactos que contiene como minimo los siguientes
datos:
e Empresa que se esta contactando
Teléfono de la empresa
Mail de contacto
Persona que consulta, cargo dentro de la empresa
Producto/servicio a certificar
Nombre de la persona que atiende la consulta
Respuesta brindada

4.3 Solicitud de datos basicos (PC03-FR01)

4.3.1 Habiendo consultado a la empresa sobre los aspectos bésicos del producto/servicio a certificar, se
envia el formulario DATOS PARA CERTIFICACION/RE CERTIFICACION (PLANTA/PRODUCTO), PCO3-FRO1, y el
formulario de PERFIL DEL PRODUCTO/SERVICIO HALAL, PCO2-FRO2. La organizacion debe devolver los
formularios completos en todos sus campos para que pueda realizarse el andlisis de factibilidad.

Se solicita a la empresa interesada, que envie la Ultima hoja de ambos documentos, firmada por el
responsable y escaneada.

4.3.2 Los datos basicos a solicitar al Cliente, sin perjuicio de otra informacién relevante son:
e Informacidn detallada sobre su estado / entidad legal
e Materias primas
e Operaciones
e Problemas relacionados con el sistema de gestién de seguridad del producto, es decir, estudios
HACCP
Numero de turnos
e Numero de empleados en cada turno.

4.3.3 Antes de proceder con el proceso de auditoria, el CIRA, Departamento HALAL realiza una revisién de la
solicitud y la informacién complementaria para la certificacion para asegurarse de que

a) la informacidn sobre la organizacidn solicitante y su sistema de gestion es suficiente para la realizacién de
la auditoria;

b) los requisitos para la certificacidon estan claramente definidos y documentados, y se han proporcionado a
la organizacidn solicitante. Para esto se pone a disposicién del Cliente los Criterios de Certificacion HALAL
(OD.08) y los Criterios de Certificacién Faena HALAL (OD.09).

c) se resuelve cualquier diferencia conocida en el entendimiento entre el CIRA, Departamento HALAL vy la
organizacion solicitante;

d) el CIRA, Departamento HALAL tiene la competencia y capacidad para realizar la actividad de certificacion;
e) el alcance de la certificacién que se busca, la ubicacion o ubicaciones de las operaciones de la
organizacion solicitante, se tiene en cuenta el tiempo necesario para completar las auditorias y cualquier
otro punto que influya en la actividad de certificacion (idioma, condiciones de seguridad, amenazas a la
imparcialidad, etc.);
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f) se mantienen registros de la justificacion de la decision de realizar la auditoria.

4.4 Analisis de factibilidad

4.4.1 De acuerdo al rubro o tipo de producto/servicio que se requiera certificar, se convoca al personal con
la idoneidad correspondiente.

4.4.2 En el caso de que, al realizar el andlisis de factibilidad, se requieran mas datos y/o informacién de
parte de la empresa interesada, se le solicita dicha informacién via mail.

Si la empresa interesada no contesta o envia la informacidn requerida (pasados los 10 dias corridos de la
solicitud por parte del CIRA-HALAL), se cierra el INFORME DE FACTIBILIDAD (PC02-FR01), se desestima el
pedido, y se archiva la documentacion.

4.4.3 El formulario para analisis de factibilidad no es determinante ni exhaustivo. Pueden agregarse campos
y tanta informacidn como sea necesario.

4.4.4 ElI CIRA-HALAL solo llevard adelante las actividades de certificacién si posee la capacidad, la
competencia e idoneidad para las actividades que se requieren.

4.4.5 El CIRA-HALAL declinara toda solicitud de certificacion de la cual no posea competencia, capacidad
para las actividades de certificacidn que se requieren llevar a cabo.

4.5 Comunicacion a la empresa interesada

Una vez revisada toda la informacién proporcionada por el Cliente, el CIRA, Departamento HALAL, acepta o
rechaza la solicitud de certificacion.

En el caso en que el CIRA, Departamento HALAL, rechace la solicitud de certificacién como resultado de la
revision, se documentan las razones y se comunica al cliente.

CIRA, Departamento HALAL no realiza certificaciones si carece de competencia o capacidad para las
actividades de certificacion que debe realizar.

El resultado del analisis de factibilidad, se le comunica por mail a la empresa interesada. NO SE ENVIA EL
INFORME DE FACTIBILIDAD, dado que este es un documento interno del CIRA-HALAL.

Si el informe de factibilidad es positivo, se comienza en conjunto con la empresa, la etapa de planificacién
del servicio. Previamente se envia al Cliente el ACUERDO DE CETIFICACION (DC.01), documento necesario
para avanzar con el proceso de planificacion del servicio.

Si el informe de factibilidad es negativo, se consulta con la empresa la posibilidad/interés de adaptar o
cambiar el producto/servicio a las caracteristicas HALAL.

4.6 Cierre del proceso

Todos los registros que la empresa interesada proporcionada a la oficina del CIRA-HALAL, se archivan
digitalmente en el servidor, ordenados por empresa. Los registros papel se resguardan por un periodo no
mayor a 6 meses y luego de ser escaneados, se destruyen.
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5. REGISTROS RELACIONADOS
Archivo
.. . Responsable de L
Codigo Titulo completar Orden | Soporte [ p.c ponsable Tiempo Lugar Disposicion
de archivar (afios)
Personal - - o . .
PCO2-EROL '”f°f”.“? de idéneo o empress Digital Oflcma_ _ 3 afios Servidor Archivo
Factibilidad . Administrativa
designado
s/c Registro de Administrativo conatogico Digital Oficir\a_ _ 3 afios Servidor Archivo
contactos Administrativa
Digital: 3
Digital/ afios Servidor Archivo
Datos para la Oficina
PC03-FRO1 cert!f!cac!gn/re Cliente roremres Papel Administrativa | Papel: 6 Carpeta Destruccion
certificacién
meses
Perfil del Digital Oficina 3 afios Servidor Archivo
PC02-FRO2 | producto/servicio | Cliente Por empresa Admini .
HALAL ministrativa
6. CONTROL DE CAMBIOS
01 Abril 2020 Emision
Version Fecha Descripcion del cambio
Emitido/Revisado por: Aprobado por:
Federico Hamze Alexis Al Sayer
02 Diciembre 2024 Emision
Version Fecha Descripcion del cambio

Se agrego un nuevo sub item al 4.4 Estudio de factibilidad:
4.4.5 El CIRA-HALAL declinara toda solicitud de certificacidn de la cual no
posea competencia, capacidad para las actividades de certificacion que se
requieren llevar a cabo.

Emitido/Revisado por:
Federico Hamze

Aprobado por:
Alexis Al Sayer
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