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MANUAL DE CERTIFICACION

1 Responsabilidades de la Direccion

1.1 Campo de actividad y organizacion de Sygma Certification, S.L.

Sygma Certification, S.L. es una sociedad limitada con un capital de 3.005,06 Euros, fundada en
el afio 2000 y ubicada en Espafia, en el municipio de Ciudad Real. Se poseen escrituras notaria-
les de constitucion de fecha 07.11.2000 y de posteriores modificaciones, donde se puede com-
probar los nombres de los propietarios y administradores de la sociedad.

El Comité de partes de Sygma Certification, S.L. garantiza la neutralidad y la independencia de
las actividades de Sygma Certification, S.L.

El director de Sygma Certification, S.L. asegura la direccion ejecutiva de la empresa en conformi-
dad con las normas y directrices definidas en el presente manual y documentos vinculados.

El campo de actividad de Sygma Certification, S.L. incluye los productos alimentarios del conjun-
to de la cadena de produccion — transformacion — distribucién, hasta el punto de venta. La certifi-
cacion se refiere a productos y sistemas conformes a normas y programas oficiales y privados.

El organigrama de Sygma Certification, S.L. esta compuesto de un Organigrama General y de
una tabla de responsables, donde se indica los responsables de area.

Documentos vinculados: Sygma Entidad de Certificacion (FC 101)
Organigrama Sygma (HO)
PL Campo de actuacion del auditor (PL)
HO Tabla responsables Sygma (HO)

1.2 Origen de la actividad de Sygma Certificacién, S.L. y del desarrollo de su sistema
de calidad (Colaboracién con las entidades suizas ProCert)

Sygma Certification, S.L. con la denominacion social anterior ProCert Iberia, S.L., ha desarrollado
y documentado su propio sistema de gestién de la calidad para la certificacion de productos y
sistemas beneficiAndose de la experiencia adquirida a través de la relaciéon profesional que tuvo
desde el afio 2001 hasta junio del 2009 con las Entidades de Certificacion suizas: ProCert Safety
AG (SCESp N° 038), y ProCert SA (SCESc N° 039).

Dentro de los alcances de las acreditaciones suizas, los auditores de Sygma Certification, S.L.
actuaron como auditores independientes de ProCert Safety AG y de ProCert SA, y llevaron a
cabo todo tipo de prestaciones relacionadas con el control y certificaciébn de productos y siste-
mas, cumpliendo con sus procedimientos internos acreditados y sistema de formacién, recono-
cimiento y aprobacion de auditores, bajo la gestién y vigilancia permanente de las dos entidades
suizas.

De hecho, la experiencia profesional de Sygma Certification, S.L. se beneficia de una madurez
de mas de 20 aflos. Muchos procedimientos importantes son el reflejo de esa larga colaboracion
con esas entidades, adaptandose e integrandose progresivamente en su propio sistema de cali-
dad interno.

1.3 Actividades en el extranjero

Sygma Certification, S.L. actGa en paises del Norte y Centro de Africa y Chile a través de sus
socios comerciales en Marruecos (Sygma Certification SARL) y Chile (Certificacion Austral Cert.
Llimitada -Austral Cert-)

Las principales actividades llevadas bajo la responsabilidad de Sygma Certification SARL y Aus-

SYGMA
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tral Cert son:
- Prospeccion comercial
- Planificacion de auditorias

- Soporte en la realizacién de auditorias ejecutadas con auditores locales reconocidos por
Sygma Certification SL.

) ~onfeccidnde int
- Seguimiento de presupuestos y facturas
- Gestidén administrativa del personal

Todas las demas actividades se llevan a cabo o se controlan directamente en la Oficina Central
de Ciudad Real desde donde se gestiona la relacion contractual con el cliente, y toda actividad
critica relacionada con la certificacion: programacion definitiva de auditorias, revision final y apro-
bacion de las solicitudes, revisiones de expedientes, decisiones de certificacion, emision de cer-
tificados, procesar suspensiones, reducciones, retiradas y cancelaciones de certificados, proce-
sar datos en las aplicaciones de los propietarios de las normas...No se consideran, por tanto
Sygma Certification SARL y Australcert Oficinas Criticas.

Las responsabilidades y actividades de actividades en el extranjero se detallan en un reglamento
especifico.

Documentos vinculados: Desarrollo de actividades al extranjero (RE)
Emplazamientos y actividades en el extranjero (HO)

1.4 Requisitos legales y reglamentacién

Los requisitos legales aplicables se refieren a la ley espafiola del trabajo, asi como leyes y decre-
tos de aplicacion en produccién agricola e industria alimentaria.

Los requisitos especificos aplicables para la Entidad de Certificacién son las normas UNE EN
17065, asi como los criterios de aplicacion establecidos por la Entidad Nacional de Acreditacion
(ENAC). Cada punto de estas normas y criterios estan identificados, actualizados y respetados.
La conformidad de las actividades con estas normas y criterios se revisa con regularidad.

La entidad de certificacion posee un seguro de responsabilidad civil con una péliza que cubre las
posibles responsabilidades legales resultantes de sus operaciones en cada uno de sus campos
de actividad y areas geograficas en las que trabaja.

Sygma Certification, S.L., a través de su administrador evalla anualmente sus finanzas y fuentes
de ingreso e informa al Comité de Partes de su estado de imparcialidad e independencia en
cuanto a presiones comerciales y financieras.

Documentos vinculados: Listado y distribucion de documentos (PL)

1.5 Misién y politica de Sygma Certification, S.L.

La misién y la politica empresarial y de la calidad de Sygma Certification, S.L. se describen en un
documento especifico abierto al publico. Como minimo una vez al afio, el Comité de Partes revi-
sa este documento.

Documentos vinculados:  Sygma Entidad de Certificacion (FC 101)

SYGMA
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1.6 Objetivos de Calidad y planificacion de la Calidad

De acuerdo con su politica Sygma establece sus objetivos y estrategias.

La puesta en practica de estos objetivos se describe en planes de actuacion. Estos constituyen
los planes de calidad.

Los objetivos y planes de actuacion se revisan con regularidad en relacion a su pertinencia y su
idoneidad.

Documento vinculado: Sygma Entidad de Certificacion (FC 101)
Obijetivos e Indicadores del Sistema (HO)

1.7 Sistema de gestién de empresa

El director de Sygma Certification, S.L. tiene la responsabilidad de la puesta en la practica del
presente manual y de sus documentos vinculados.

El Comité de Partes, que incluye a representantes de las diferentes ramas del sector de activi-
dad, supervisa la buena aplicacién de las normas y directrices establecidas, especialmente en los
temas de la competencia y de la independencia.

Se describen las responsabilidades y obligaciones del comité de partes en un documento especi-
fico.

Para asegurar el cumplimiento de sus encargos de trabajo, Sygma Certification, S.L. dispone del
personal necesario. Los requisitos de calificaciones del personal estan definidos, se respetan y
se revisan con regularidad.

En el ambito de sus actividades, los colaboradores de Sygma Certification, S.L. son responsa-
bles de la aplicacion de las disposiciones del presente Manual y de sus documentos vinculados.
En todo momento, las Ultimas versiones de la documentacion estan accesibles a los colaborado-
res.

Los pliegos de condiciones del director, de los auditores jefes, asi como de los auditores, se des-
criben en documentos especificos.

Documentos vinculados:  Comité de Partes (RE)
Comision de certificacion (RE)
Tabla responsables Sygma (HO)
Evaluacién Cualificacién de auditores (HO)
Pliego de condiciones del Director/Gerente (RE)
Pliego de condiciones del Responsable de Programacién y control de
Auditorias (RE)
Pliego de condiciones del Responsable Planificacion Marruecos (RE)
Pliego de condiciones del auditor (RE)
Pliego de condiciones del inspector (RE)
Pliego de condiciones del Responsable de Administracion ES (RE)
Pliego de condiciones del Asistente Responsable Admin ES (RE)
Pliego de condiciones del Director de Formacién (RE)
Pliego de condiciones de los Formadores y tutores (RE)
Pliego de condiciones del Responsable Comercial (RE)
Pliego de condiciones del Comité de Gestion (RE)
Pliego de condiciones del Responsable Técnico del Sistema
Integrado de Gestién (RE)
Pliego de condiciones del Responsable Técnico de Programas de
Certificacion (RE)

SYGMA
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Pliego de condiciones del Técnico de Programas de
Certificacion (RE)
Campo de actuacion del auditor (PL)

1.8 Gestion de los documentos

Los documentos internos de Sygma Certification, S.L. se establecen bajo control del director, que
define los responsables de elaborar, revisar y aprobar los documentos.

Las nuevas versiones se transmiten a los interesados segun su situacion contractual (colabora-
dor, cliente, terceros, etc...). Cada destinatario es responsable de actualizar sus propios docu-
mentos.

Los documentos de los programas individuales, denominados manuales de programa (CP) tienen
una gestion especifica.

El archivo de la documentacién se lleva a cabo segun el procedimiento establecido.

Documentos vinculados: Gestion de los documentos (PR)
Listado y distribucién de documentos (PL)

1.9 Revision del sistema de gestion por la direccion

Las actividades de Sygma Certification, S.L. se someten una vez al afio como minimo, a una
revision de la gestién. Estas revisiones se llevan a cabo bajo la responsabilidad del director de
Sygma Certification, S.L., con la participacion de los auditores, y responsables de area.

Los informes de revisién de la gestidén estan a la disposicién del Comité de Partes y de ENAC en
el &mbito de sus auditorias.

Ademas de la politica empresarial y de la calidad se comprueba también los documentos sefiala-
dos al punto 4 (medidas, analisis y mejoras).

Documentos vinculados: Informe revisién del sistema de gestion por la direccion (HO)
Listado y distribucién de documentos (PL)
Contexto, partes intersadas y riesgos y oportunidades (HO)

2 Gestion de los recursos
2.1 Personal

Sygma Certification, S.L. dispone de trabajadores contratados fijos y colaboradores independien-
tes para la realizacion de sus tareas.

Se establecen planes trimestrales que fijan los encargos de trabajo y que definen los colaborado-
res necesarios para llevar a cabo las tareas previstas.

Especialmente en el ambito de los controles en sectores por los cuales se carecen trabajadores
fijos calificados, Sygma Certification, S.L. podré contar con especialistas externos. Estos colabo-
radores independientes se contrataran en conformidad con las especificaciones de las tareas a
ejecutar.

Los auditores tienen que cumplir con los criterios definidos de calificacion y formacién continua.

El responsable de programas de certificacion es el responsable de que la documentacion sefa-

lada en el apartado 2.2 sea actualizada y respetada. El responsable técnico de programas de

certificacion es el responsable de revisar anualmente el dossier de cada auditor y confirmar su

aprobacion.

Las disposiciones para la subcontratacion (entidad, organizacion, ...) se regulan en el apartado
SYGMA

CERTIFICATION, S.L.
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3.3
Documentos vinculados: ver punto 2.2

2.2 Evaluacién y formacién continua

Se evaluaran, la forma de actuar y los resultados de los auditores por medio de auditorias acom-
pafiadas. Las medidas tomadas estardn documentadas. Estas disposiciones se aplicaran tam-
bién a los auditores independientes. El responsable Técnico, es el responsable de coordinar es-
tas evaluaciones que podran realizarse por auditores cualificados y aprobados en las normas a
evaluar.

Documentos vinculados:
Cualificacion y supervision de auditores (PR)
Formacion continua (PR)
Evaluacién de la cualificacién de los auditores (HO)
Listado de personal (PL)
Contrato para los auditores independientes (HO)
Pliego Condiciones auditores (HO)
Ficha de formacién y experiencia (HO)
Campo de actuacion del auditor (PL)
Evaluacién de auditores (PR)
Programacion de formacién continua (PL)

2.3 Prestaciones de asesoramiento y conflictos de intereses

De acuerdo con su politica de Independencia, imparcialidad e Integridad, los trabajadores y cola-
boradores de Sygma Certification, S.L. no podran ofrecer prestaciones de asesoramiento a los
clientes para los que realizan un encargo de trabajo relacionado con la certificacion.

El procedimiento de seleccion de los auditores pondra particular hincapié en identificar y evitar
posibles conflictos de intereses con el auditado, respetando los criterios de seleccidn siguientes:

- Ausencia de vinculo familiar entre el auditor y el auditado

- Ausencia de relacion de amistad entre el auditor y el auditado

- Ausencia de relaciones comerciales entre el auditor y el auditado

- Ninguna participacién del auditor en el capital del auditado

- Ningun tipo de asesoramiento del auditor por cuenta del auditado en los 2 Gltimos afios

- Ninguna auditoria interna realizada por el auditor por cuenta del auditado en los dos ultimos
afnos.

Los nuevos colaboradores y colaboradores discontinuos se someten a las mismas reglas.

El director de Sygma Certification, S.L. es el responsable de identificar y sefialar los posibles ca-
sos conflictivos y someterlos a la evaluacion del Comité de Partes, cuya decision es irrevocable.

Los colaboradores estan informados de estas modalidades y se comprometen a respetarlas fir-
mando una declaracion de salvaguardia

Documentos vinculados: Evaluacién de cualificacion para los auditores (HO)
Declaracion de salvaguardia Auditores (HO)
Declaracion de salvaguardia Comité de Partes (HO)
Declaracion de salvaguardia de Expertos (HO)

SYGMA
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Declaracion de salvaguardia de Empleados (HO)
Independencia, Imparcialidad e Integridad (RE)
Declaracion de imparcialidad (HO)

Declaracion jurada de conflicto de intereses (HO)
Sygma Entidad de Certificacién (FC 101)
Identificacién y analisis de conflictos de interés (HO)

2.4 Comunicacion

Una parte de los documentos del sistema de calidad son de acceso publico. Estos documentos
pueden utilizarse también a nivel de prospeccion y publicidad. Se trata en particular:

Todas las Fichas de Calidad (identificadas como FC)
- Tarifas y Tiempos (PL)

2.5 Infraestructura y entorno del trabajo

Sygma Certification, S.L. pone a disposicion de sus empleados fijos la infraestructura y los loca-
les necesarios para el desarrollo de sus actividades. Se trata en primer lugar de despachos equi-
pados. Los colaboradores independientes utilizan su propia infraestructura y locales.

2.6 Ganancias

Sygma Certification, S.L. no tiene otra fuente de ganancias que sus actividades de auditorias,
certificacion y formacion.

3 Certificacion
3.1 Procedimiento de control y certificacion

El proceso general de control y certificacion se describe en un documento especifico de acceso
publico (ver apartado 2.4). Este proceso es comun a todos los programas a certificar y sirve de
guia para la elaboracion de procedimientos detallados llamados manuales de programas (CP)
que documentan las actividades de control y certificaciéon a aplicar para cada documento norma-
tivo especifico. En el campo de las normas reglamentadas, también se toman en cuenta las exi-
gencias de la legislacion vigente.

La certificacion de productos se lleva a cabo por la comision de certificacién de acuerdo con el
reglamento de certificacion y los manuales de programa.
Documentos vinculados: Manual de Certificacion (MC)

Comisién de Certificacion (RE)

Gestion de solicitudes de renovacion (PR)

Elaboracion de presupuestos y contratos (PR)

Evaluacion de expedientes por la Comision de Certificacion (PR)
Programas de certificacién (CP)

Reglamento de certificacion (FC 103)

SYGMA
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Plan de auditoria (HO)

Evaluacién Comisién de Certificacion (HO)

Formato de Certificado (HO)

Programacion de auditorias (PR)

Control y seguimiento de auditorias y expedientes (PR)
Procedimiento Gestion de auditorias remotas (PR)
Emision y envio de certificados (PR)

Desarrollo de auditorias y elaboracién del informe (PR)

3.2 Armonizacion del procedimiento de certificacion

En la medida del posible, los procedimientos se armonizan con los de otras Entidades de Certifi-
cacion, a través de grupos de trabajos, reuniones de formacion, workshop, etc, ... en los cuales
Sygma participa. Estas reuniones de armonizacion se organizan por los propietarios de las nor-
mas, organizaciones oficiales, con la iniciativa de Sygma Certificacion 6 con la de otra Entidad de
Certificacién. El objetivo es que cada procedimiento tiene que dar los mismos resultados.

3.3 Subcontrataciéon

Siempre se dara la preferencia a contratos directos con auditores independientes siempre y
cuando la situacién lo permita (ver apartado 2.1).

Todo subcontratante (entidades, organizaciones 6 personas) de Sygma Certification, S.L. tiene
gue estar acreditado 6 homologados 6 oficialmente autorizado para el alcance de actividad con-
siderado segun las normas vigentes. Esta forma de colaboracion se concreta cuando, por razo-
nes técnicas, econémicas o de organizacién, se carecen de los medios internos idéneos para
asegurar la realizacién del encargo de trabajo por los colaboradores fijos o independientes de
Sygma Certification, S.L. En la seleccién de los subcontratantes, se pondra particular hincapié a
identificar y evitar posible implicacion del subcontratante en el disefio o produccion del producto.

Se redactara con el subcontratante un acuerdo debidamente documentado que cubra todas las
disposiciones de confidencialidad y conflicto de intereses (ver apartado 3.5), asumiendo Sygma
Certification, S.L. la completa responsabilidad sobre el trabajo subcontratado y manteniendo la
responsabilidad en la concesion, mantenimiento, ampliacién, reduccién, suspension o retirada de
certificacion.

Se confeccionara una lista de subcontratistas aprobados y se revisara por lo menos una vez al
afio el cumplimiento de los criterios de seleccion establecido, manteniendo registros actualizados
sobre la competencia de los subcontratistas.

Se avisara al solicitante de todo tipo de subcontratacién y su acuerdo preliminar sera indispensa-
ble. Las condiciones de subcontratacién estan disponibles para el solicitante previamente a su
solicitud.

Documentos vinculados: Solicitud Presupuesto Contrato Auditoria Subcontratada (HO)
Lista de Entidades subcontradas (HO)

SYGMA
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3.4Anédlisis

La ejecucion de los analisis necesarios a las actividades de auditoria de Sygma Certification, S.L.
tienen que subcontratarse a laboratorios acreditados segun ISO 17025 6 GLP, o en su defecto
oficialmente autorizados por la autoridad competente.

Documentos vinculados: Lista de Entidades Subcontratadas y Criterios de Aprobacion (HO)
Acuerdo con entidad subcontratada (HO)

3.5 Confidencialidad

La informacién recibida, relativa a las actividades de control y certificacion, independientemente
del caracter que tenga (documental, verbal, del equipamiento y instalaciones, etc.), se trata como
confidencial. Los miembros del comité de partes, miembros directivos y colaboradores de Sygma
Certification, S.L. se comprometen a respetar esta norma estricta firmando una declaracion de
salvaguardia.

En el caso de subcontratantes, esta clausula se regula en el contrato de subcontratacion.

Documentos vinculados: Declaracion de salvaguardia (HO)

3.6 Publicaciones

El listado de los organismos y productos certificados estan sujetos a publicaciones transmisibles
a peticién de los interesados. La distribucion de esta lista no esta controlada.

3.7 Recursos y Reclamaciones

Cualquier entidad tendra derecho a interponer un recurso, queja o reclamacion ante la Entidad de
Certificacion, mediante la aplicacion del procedimiento PR Gestién de Recursos, Reclamaciones
y Litigios con los formatos HO Quejas y Reclamaciones y HO Recursos y/o Apelaciones, que
estaran totalmente a su disposicion.

En caso de que se den conflictos y no se llegue a un acuerdo se recurrira al Comité de Partes.

Documentos vinculados:
Gestidn de recursos reclamaciones vy litigios (PR)
Quejas y Reclamaciones (HO)
Recursos y/o Apelaciones (HO)
Comité de Partes (RE)
FC 103 Reglamento de Certificacién de Productos (FC)

3.8 Abusos, quejas y retirada del certificado
Abusos

Sygma Certification, S.L. vigila el uso de los certificados y marcas en el ambito de sus activida-
des de seguimiento de los programas certificados. Las modalidades basicas de control se descri-
ben en el reglamento de certificacion. Los eventuales requisitos complementarios especificos se
regulan en los manuales de programas particulares.

Documentos vinculados: Reglamento de certificacion de Productos (FC 103)
Reglamento uso de la marca y logotipo de Sygma (RE)
Programas de certificacion (CP)
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Quejas

El solicitante tiene que tener un archivo de las quejas y reclamaciones relacionadas con los pro-
ductos y/o sistemas certificados. Este archivo es accesible a Sygma en el ambito de sus contro-
les y auditorias.

Documentos vinculados: Quejas y Reclamaciones (HO)
Recursos y/o Apelaciones (HO)
Gestion de recursos reclamaciones vy litigios (PR)
Programas de certificacién (CP)

Retirada del certificado

En caso de uso abusivo del certificado y/o de las marcas, se avisara al solicitante por carta certi-
ficada. Se otorgard un plazo de rectificacion a partir del cual se procedera a un control a cargo
del solicitante. Las infracciones que no se rectificardn correctamente se publicaran, llegado el
caso en la prensa especializada. En los casos graves, se reserva la posibilidad de retirada del
certificado y de una eventual accion en justicia. El solicitante tiene derecho a recurrir contra esta
decision. El recurso no tiene efecto suspensivo.

Documentos vinculados: Programas de certificacién (CP)
4 Medidas, analisis y mejora

Los procedimientos descritos en los puntos 4.1; 4.2; 4.3, 4.4 hacen parte del proceso de revision
de la gestién (ver apartado 1.8).

4.1 Evaluacién de la satisfaccién del cliente y de las partes interesadas

La satisfaccion del cliente y de las partes interesadas es el objetivo central de las actividades
desarrolladas por la Entidad de Certificacion. Una vez al afio, se analiza y se valora de forma
interna la satisfaccion del cliente. Tanto como sea posible, se integran en este proceso las otras
partes interesadas. Sygma toma como base esta evaluacion para adaptar y mejorar su politica
de empresa y sus prestaciones. Como cliente y otras partes interesadas se entiende:

e Propietarios de marcas o programas bajo encargo de Sygma

e EIl Comité de Partes.

e Los compradores y negociantes del producto certificado.

e Colaboradores y subcontratistas.

e Terceros contratantes.

e Consumidores.

Documentos vinculados: Evaluacion de la Satisfaccién del cliente (HO)
Evaluacion de la satisfaccion del cliente (PR)
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4.2 Auditorias internas

Las actividades de Sygma Certification, S.L. se controlan por medio de auditorias internas efec-
tuadas con regularidad por el responsable de calidad designado. Los resultados de las auditorias
internas quedan debidamente registrados.

Documentos vinculados: Auditorias internas (PR)
Programa de auditorias internas (PL)
Check-list de auditoria interna (HO)
Plan de auditoria interna (HO)

4.3 Evaluacion de los resultados

Los objetivos y estrategias definidos en el plan de actuacion se cotejan con las adquisiciones y
desarrollos conseguidos. Se comprueban la pertinencia y idoneidad de los planes de calidad es-
tablecidos.

4.4 Medidas preventivas y acciones correctoras.

Las diferentes fuentes de informacién que pueden dar lugar a medidas preventivas idoneas y
acciones correctoras pertinentes son las siguientes:

Desviaciones detectadas por las auditorias internas

Desviaciones detectadas a largo de las auditorias externas

Quejas y recursos

Evaluacién de la satisfaccion del cliente

Evaluacién de los resultados

Revisién de la gestién

Comision de certificacion

Comité de Partes

Se pondra en aplicacion el procedimiento PR Gestion de Acciones Correctoras y Medidas Pre-
ventivas. La politica, medios y plazos de implantacion de estas medidas entran en el proceso de
revision de la gestion.

Documentos vinculados:
Gestién de no conformidades, acciones correctivas y preventivas (PR)
Acciones correctoras y medidas preventivas (HO)
Evaluacion de los auditores (HO)
Evaluacion de la satisfaccion del cliente (HO)
Programa de auditorias internas (PL)
Check-list de auditoria interna (HO)
Informe de revision del sistema de gestion por la direccion (HO)
Quejas y Reclamaciones (HO)
Evaluaciéon Comision de Certificacion (HO)

Evaluacion de la satisfaccion del cliente (PR)
Gestidn de recursos reclamaciones vy litigios (PR)
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