[image: ]Revisión y actualización del alcance de la auditoría del Titular del Certificado

Objetivo	Comment by Laura Sysko: changed font to arial for document, which may require format adjustments for margins, text boxes, etc.
Esta guía combina instrucciones detalladas para recopilar, actualizar y revisar la información de alcance en ChainPoint. El siguiente contenido está dirigido a los Titulares de Certificados (CH) para que puedan transitar por el sistema con confianza, mantener el cumplimiento y apoyar procesos de auditoría precisos.
¿Qué es la información del alcance?
· La información de alcance incluye:
· Detalles del sitio
· Certificate Holder Profile 
· Alcance del certificado
· Detalles del sitio: información sobre sitios individuales bajo el alcance de la gestión de CH. 	Comment by Alejandra Loaiza: I think it could be "Information about individual sites that are under the scope" because not all the sites are managed by the CH, it could be independent sites.	Comment by Jeremy Bunch Cajas: updated the language to under the scope of the CH 
· Perfil de Titular del Certificado: detalles de las partes interesadas, estructura de la cadena de suministro y certificaciones.
· Alcance del certificado: productos, unidades administrativas y totales de la fuerza laboral bajo certificación.

¿Por qué es importante? 
Los datos precisos y actualizados sobre el alcance aseguran:
· Planificación y programación adecuadas de auditorías	Comment by Laura Sysko: periods removed for bulleted list
· Cumplimiento con los estándares de certificación
· Auditorías simplificadas y sin errores
Aspectos a considerar:
· Recopilación de información: el proceso anterior de recopilación pasó de una plantilla general a formularios más específicos que se centran en ciertos detalles sobre el CH. Esto ayuda a reunir los detalles correctos desde el inicio del proceso, haciéndolo más preciso y fácil de seguir. 
	Comment by Jeremy Bunch Cajas: removed repetitive and added it 
· Perfil del Titular del Certificado: recopilación de detalles, como la cadena de suministro de la entidad y la información del sitio. Esto crea una imagen clara del CH y sus operaciones.  
	Comment by Laura Sysko: removing the abbreviation as looking at the screenshots, it is not abbreviated in the software. Keeping the use of CH in the document when it is not related to the software's reference to a section
· Certificaciones múltiples: cuando los CH tienen múltiples certificaciones, se debe crear más de un registro. Esto asegura que todas las certificaciones se rastreen correctamente.

	Comment by Laura Sysko: removed periods on bulleted list	Comment by John Goad: Not sure this information is relevant/helpful	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Removed section based on feedback. 	Comment by Laura Sysko: why is this text italicized? It should not be. is it in draft or under review?


Consejos rápidos para el éxito
Validar los datos 	Comment by Jeremy Bunch Cajas: I am not sure where this section came from? We aren't planning to share a spreadsheet to CHs, is my understanding 
· Verifique la precisión de todas las entradas antes de enviarlas.
Colaborar 
Póngase en contacto con el Organismo de Evaluación de la Conformidad o con Fair Trade USA Comercio Justo Estados Unidos para obtener aclaraciones si algún campo o paso no está claro o requiere explicaciones o detalles adicionales.	Comment by Laura Sysko: spell out abbreviation- it has not yet in this document
	Comment by Laura Sysko: should this sentence be moved to the introduction? Or be combined with what is already there or be removed? it is duplicative.	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Removed

Paso 1: Inicie sesión en ChainPoint

	a. 4 meses antes del Mes de la Auditoría Permanente, el CH recibirá un correo electrónico con el asunto: “Formulario de alcance de Fair Trade USA Comercio Justo Estados Unidos: Listo para revisión”.

Haga clic en el enlace proporcionado para acceder al formulario de Alcance y Programación. Se le redireccionará a ChainPoint	Comment by Laura Sysko: consider using alternative a,b,c vs 1,2,3 here since this is all in step #1.	Comment by Jeremy Bunch Cajas: added a, b	Comment by Laura Sysko: remove most of this italicized text unless it is referring to a specific field name or something that should be called out	Comment by Laura Sysko: does this need to be italized?	Comment by Milena Tomas: How long prior to the audit month CH should expect to receive this "scoping form"  e-mail notification?
	Comment by John Goad: yes agreed this point should be included. When should CHs expect to receive scoping form?	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Added 4 months prior to permanent month, which is the required timeline from Cert. 

Nota: Si el correo electrónico no está en su bandeja de entrada, busque el remitente audits@fairtradeusa.org en su carpeta de spam.
	
[image: ]
[footnoteRef:2] [2:  Tenga en cuenta que en ChainPoint, el gerente de cuentas de Fair Trade USA Comercio Justo Estados Unidos se denomina
gerente de alianzas. En este caso, comuníquese con su gerente de cuentas de Fair Trade USA Comercio Justo Estados Unidos para
obtener ayuda.] 


	
	

	b. Inicie sesión en ChainPoint Introduzca sus credenciales de inicio de sesión en el Portal de Socios.
	Comment by Laura Sysko: should this be bullet #2?/ B?	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Updated	Comment by Milena Tomas: Should we mention to contact FTUSA in case they do not have password, lost or changed implementer? We can also add the e-mail to contact in those cases. 
account owner or infoftcert@fairtradeusa.org.	Comment by Alejandra Loaiza: Totally! I suggest to inlcude infoFTcert email and calibrate with the Ops team how this is going to work.	Comment by Alejandra Loaiza: Who is going to receive these emails? The primary contact?	Comment by John Goad: yes, proper wording should be "contact your Fair Trade USA Account Manager or Infoftcert@fairtradeusa.org" 	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Added the above wording. 
Para obtener detalles adicionales sobre cómo iniciar sesión en ChainPoint, consulte aquí.Si tiene alguna pregunta o problema para iniciar sesión, comuníquese con su administrador de cuenta de Fair Trade USA Comercio Justo Estados Unidos o Infoftcert@fairtradeusa.org. 
	

	Paso 2: Actualización de la información del alcance

	

	a. Acceda al formulario de Alcance y Programación Abra el formulario Alcance y Programación y desplácese hasta la sección de Revisión y Actualizaciones del Titular del Certificado.	Comment by Laura Sysko: consider using alternative a,b,c vs 1,2,3 here since this is all in step #1.	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Added abc

Haga clic en “Leer más” para ampliar los detalles y abrir la página de Revisión y actualizaciones del Titular del Certificado .
	[image: ]


	Abra los formularios relevantes 
b. Haga clic en el enlace “Haga clic aquí para actualizar su perfil” en la parte inferior de cada sección. 
· Perfil del Titular del Certificado	Comment by Laura Sysko: removing the abbreviation because it looks like the screenshot does not have the abbreviation
· Alcance del certificado 
· Detalles del sitio

Nota: Deberá regresar al formulario de Alcance y Programación para completar el proceso de alcance. Notifique al Organismo de Evaluación de la Conformidad (OEC) que la revisión del alcance y las actualizaciones están completas.	Comment by Laura Sysko: Scoping & Scheduling form?	Comment by Jeremy Bunch Cajas: updated text	Comment by Laura Sysko: if this term is spelled out earlier in the document (it is not yet, it is only referenced to this point as CABs, which should be corrected), then the abbreviation could be used here	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Updated to Conformity Assessment Bodies and added (CABs) 
	[image: ]


	
c. Cada formulario se abre en una nueva pestaña o navegador para su edición. 

Nota: Es posible que aparezca un mensaje de “varias pestañas abiertas”. Haga clic en la “X” para proceder con los formularios relacionados con el alcance. 

	[image: A screenshot of a computer

Description automatically generated]

	
Nota: Alternativamente, puede navegar directamente a cada uno de estos formularios, haga clic en el menú Companies.
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Paso 3: Actualización del Titular del Certificado
	Comment by Laura Sysko: the indent here should be corrected- it may only be showing this way with the editing and the track changes
	
Los CH solo pueden actualizar cierta información en el Perfil del Titular del Certificado. Existen dos tipos de secciones de perfil: no editables y editables. 

Nota: Las dos primeras secciones del  Perfil del Titular del Certificado no son editables y no se pueden actualizar directamente en ChainPoint. 
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Secciones no editables: 
Información General y Roles de Contacto

Las secciones no editables no pueden ser actualizadas dentro de ChainPoint. 
Cualquier actualización de una sección no editable requerirá que se comunique con su  gerentes de cuenta de Fair Trade USA Comercio Justo Estados Unidos.[footnoteRef:3]	Comment by Laura Sysko: is this the correct title? looks different to me, but maybe it is correct!	Comment by Alejandra Loaiza: maybe: principal contact, field advisor, account owner?	Comment by John Goad: Account Manager is correct. 	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Should we update the name in ChainPoint to Account Managers? Currently, this role is Partnership Managers [3:  Tenga en cuenta que en ChainPoint, el gerente de cuentas de Fair Trade USA Comercio Justo Estados Unidos se denomina gerente de alianzas. En este caso, comuníquese con su gerente de cuentas de Fair Trade USA para obtener asistencia.
] 
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Secciones editables:
Para comenzar a actualizar  el Perfil del Titular del Certificado, desplácese hasta cada sección editable y haga clic en “Editar”.
	[image: Click on Edit]

	Comités de Comercio Justo (FTCs) y Participantes de la Prima	Comment by John Goad: Can/should we link to the guidance documents for defining Fair Trade Premium Participants here? There's three versions:
APS - https://partner.fairtradecertified.org/program-resources/eToR7RlRxvN8OxiUKgTvF
FPS - https://partner.fairtradecertified.org/program-resources/3JWzdH3QryQ3ldYrKdtwQH 
CFS - https://partner.fairtradecertified.org/program-resources/3WKDh713ASHTyBCAVoninE 	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Added 

Introduzca el número total de FTC y los detalles de los participantes. 

[image: A screenshot of a computer

Description automatically generated]

	
Haga clic en Add Row para agregar un nombre de comité y el número de Participantes de la Prima Comercio Justo para cada comité. Repita este paso para los campos adicionales.
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Para obtener más información sobre los Participantes de la Prima Comercio Justo, consulte la siguiente guía: 
· Guía del Estándar de Producción Agrícola para Identificar a los Participantes de la Prima Comercio Justo
· Guía del Estándar de Producción de Fábrica para identificar a los Participantes de la Prima Comercio Justo
· Guía del Estándar de Producción de Pesca de Captura para identificar a los Participantes de la Prima Comercio Justo 

	Estructura de la cadena de suministro

Haga clic en “Soltar archivos o hacer clic para cargar” para cargar un diagrama de estructura de la cadena de suministro. 
[image: ]

		Comment by Jeremy Bunch Cajas: Can you provide or point me to who can provide this information?

	Entidades de la cadena de suministro
Esta sección muestra el nombre de la entidad afiliada, la relación y la explicación de la relación. 
[image: ]Haga clic en Add Row para incluir nuevas entidades de la cadena de suministro. Haga clic en una fila existente para editar la información sobre las entidades de la cadena de suministro existentes.  

	

	Comercializar productos Fair Trade Certified
Haga clic en el menú desplegable para seleccionar si ha identificado compradores de productos Fair Trade Certified o si participa en el Programa de Abastecimiento Responsable de Walmart. Para obtener más información sobre el Programa de Abastecimiento Responsable de Walmart, haga clic aquí. 	Comment by Alejandra Loaiza: Should we include the One-pager to inform about the program or include a note if they want to incorporate how the steps are?	Comment by Milena Tomas: CHs are not clear about this program. I believe it is important to include a brief explanation about this program. It could be a help text or hyperlink to another page	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Added a link to https://partner.fairtradecertified.org/program-resources/3YZwXnhvFWWsE68lp8XdJA
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	Otras certificaciones de las que es titular 
Seleccione cualquier certificación adicional de las que es titular de la lista: 
[image: ]Nota: Si no está en la lista, seleccione “Other” y escriba en el campo ““Other Agricultural Production Certification”.

	Una vez que se completen las actualizaciones, seleccione “Save” en la parte superior de la página.
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	Haga clic en “Save Changes” y haga clic en “OK” para guardar el formulario. 	Comment by Laura Sysko: just bolded these as the above section had the name of the button bolded- if this is the format chosen, make sure it is consistent throughout the document
Agregue comentarios para el OEC que revisa el formulario de alcance Perfil del Titular del Certificado. 
	[image: ]


Paso 4: Actualización de los detalles del sitio
	Comment by Laura Sysko: indent may need to be corrected when editing is complete
	El formulario Detalles del Sitio se utiliza para actualizar la información específica del sitio antes de su auditoría.
Nota: Complete el formulario de Detalles del Sitio antes de actualizar el formulario de Alcance del Certificado para asegurar una agregación precisa de datos. Los datos ingresados en el formulario Detalles del Sitio, como la información del producto, se llenarán automáticamente en la tabla Productos en el Alcance de la Certificación en el formulario de Alcance del Certificado.

	 \

	Haga clic en “Edit” para modificar los detalles sobre cada sitio.	Comment by Laura Sysko: referring to comment above, this may be bolded for consistency throughout document
	[image: Click on Edit]

	Si el Certificado del CH incluye unidades administrativas, esta sección aparecerá. Seleccione la “Unidad administrativa” asociada con el Sitio que está editando. Para actualizar detalles como el nombre y el número de trabajadores de cada unidad administrativa, utilice el formulario Alcance de Certificación. 	Comment by Milena Tomas: Good call out, it is something to review in the whole document	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Updated to 3rd person.	Comment by John Goad: Here also, can we define Management Unit and perhaps link to explanatory resources?	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Added links to the standards which is my understanding is the only publicly available explanation of MUs.
Nota: Esta sección no aparecerá si el certificado no incluye unidades administrativas. Las unidades de gestión se aplican a Producción Agrícola y Estándares de Pesca de Captura.	Comment by Jeremy Bunch Cajas: updated text
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	Información del sitio 

Actualice cualquier detalle adicional del sitio en la sección Detalles del Sitio. 

	[image: ]

	Agregar o copiar sitios
Vaya a Site Details Overview. 
Haga clic en “Add” para crear un nuevo sitio.
Haga clic en “Copy” para duplicar uno existente.

	[image: Click on Add]

	Complete todos los detalles requeridos y haga clic en “Save”.
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	Nota: Copie un sitio existente haciendo clic en el botón “Copy” en la parte superior del formulario de Detalles del Sitio.

	[image: Click on Copy]




Productos del sitio
	

	Utilice la tabla Información del Producto para agregar o actualizar los productos asociados a cada sitio. 
Para agregar un producto, haga clic en “Add row”. Seleccione el producto de la lista de productos disponibles.
Nota: Si no ve el producto que desea agregar, comuníquese con su gerente de cuenta de Fair Trade USA Comercio Justo Estados Unidos para notificarle que está agregando un producto que no está disponible en la base de datos.	Comment by Alejandra Loaiza: Here is Field Advisor mentioned, we could update the above section to include Field Advisor.	Comment by John Goad: Lets stick with Accoutn Manager. Could be "Account Manager or Field Advisor" I suppose	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Same question as above for Account Manager vs Partnership Manager
	[image: ]

	
Complete la información relacionada con el Mes de Cosecha y si el producto ya está certificado como Fair Trade USA Comercio Justo Estados Unidos o no.	Comment by Laura Sysko: bold?	Comment by Jeremy Bunch Cajas: added bold
Nota: Incluya los meses de cosecha y el estado de Fair Trade Certification.
Haga clic en “Guardar” para asegurarse de que sus actualizaciones se registren.
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Paso 5: Actualizaciones al Alcance del Certificado
	Comment by John Goad: Can we link here to Guidance Documents for defining scope?
APS - https://partner.fairtradecertified.org/program-resources/3oKvclMQWfij9PVH7h8uyF 
FPS - https://partner.fairtradecertified.org/program-resources/6tZi0dlY8Y1Pxvahlfsnfu 
CFS - https://partner.fairtradecertified.org/program-resources/7F0ChNMbBrs8tEvnj08MGI 	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Added	Comment by Laura Sysko: This section is a bit confusing- who should be filling out this section? The CH? Not clear. If this is for the CH to fill out, it should be specified or this wording should be more consistent in the instruction above	Comment by Alejandra Loaiza: Yes, i think is the CH that update this section too.	Comment by Jeremy Bunch Cajas: The last part of this section should be its own step maybe that is why that was confusing? I updated the section now. 
Unidades administrativas
	Utilice el formulario de Alcance del Certificado para ingresar información relacionada con los elementos en el alcance de la certificación. 

El formulario de Alcance del Certificado contiene información sobre sus unidades administrativas (si su certificación incluye unidades administrativas), información sobre los productos dentro del alcance de la certificación, información sobre la cadena de suministro e información sobre la fuerza laboral total. 	Comment by Laura Sysko: is this form filled out FOR the CH or by the CH? this is confusing and not consistent in the document	Comment by John Goad: All forms are filled out by the CH	Comment by John Goad: But the Certificate Holder is a company, not a person. The form should always be filled out be a staff member representing the Certificate Holder

	

	Para agregar unidades administrativas al alcance de la certificación, seleccione “Yes” a la pregunta “Do you have management units under your certificate, including the possibility that you, as the Certificate Holder, own/manage multiple sites or farms?”
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Haga clic en “Add” para agregar el nombre de la unidad administrativa y el número de trabajadores.
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Nota: El sistema generará los campos azules que no se pueden editar. 	Comment by Laura Sysko: passive voice correction
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Para obtener información adicional sobre el alcance de la revisión del certificado, consulte los siguientes recursos: 
· Guía para determinar el alcance bajo el Estándar de Producción Agrícola
· Guía para determinar el alcance bajo el Estándar de Pesca de Captura
· Guía para determinar el alcance bajo el Estándar de Producción en Fábrica




[image: ]Reportes de auditoría
	En esta sección se enumeran los reportes de auditoría disponibles de auditorías anteriores. La información en esta sección es para propósitos informativos y no puede ser editada. 

	

	




Productos dentro del alcance de la certificación
	Actualice los volúmenes totales por producto dentro del alcance del Certificado del CH anualmente. Los productos se pueden agregar a cada formulario de Detalles del Sitio y agregarse al formulario de Alcance del Certificado. 

Nota: Algunos campos en el formulario de Alcance requieren valores específicos; por ejemplo, las preguntas sobre volumen solo permitirán valores numéricos.	Comment by Laura Sysko: see comment above- is the CH filling out this form?	Comment by Jeremy Bunch Cajas: Updated wording to 3rd person.
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	Descripción general de la fuerza laboral

	Utilice esta sección para agregar o actualizar la información de la fuerza laboral. Tenga en cuenta que los campos en azul contienen totales y no se pueden editar.  
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Una vez que haya completado la actualización del formulario de Alcance del Certificado, haga clic en “Save”. 	Comment by Laura Sysko: bold?	Comment by Jeremy Bunch Cajas: done
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	Paso 6: Completar la atestación del alcance


	Para notificar al OEC que toda la información del alcance ha sido revisada y actualizada, regrese al formulario Alcance y Programación. 
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	Haga clic en Edit, en la esquina superior izquierda del formulario Alcance y Programación.	Comment by Laura Sysko: bold?
	

	

Haga clic en “Yes, I have reviewed and updated all the information…” para cada 
formulario relacionado con el alcance.
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Desde la parte superior del formulario de Alcance y Programación, haga clic en “Submit”.	Comment by Laura Sysko: bold?
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Si lo desea, agregue un comentario para el OEC de revisión y haga clic en “OK”. 	Comment by Laura Sysko: bold?
Una vez que se haya completado y enviado el alcance y la programación, el OEC de revisión recibirá una notificación de que la información de alcance ha sido actualizada, y podrá proceder a programar la auditoría.
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‘ clienttest@chainpoint.com g © a « ~» & 90O

To: jbcajas+auth@fairtradeusa.org Mon 11/18/2024 8:38 AM

Dear Test RizePoint Factory Account - CH00010,

To plan for your annual Fair Trade audit, you must complete the scoping form. This form helps youraudit company
understand any recent changes to your operations and helps ensure your audit is thecorrect length. You can use the link
below to log in and complete your form.

Click here to open your Scoping _form.

All you need to do is log in using your Fair Trade USA Partner Portal credentials, and you'll be good togo! Please
complete the form by 2-12-2024.

Thank you for your partnership with Fair Trade USA. We appreciate your commitment to fair labor practices and our
certification program. If you have any questions or run into any issues, please don'thesitate to reach out to us. We're
always happy to help.

Best regards,
FPS CAB - CAB009
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