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1. - OBXECTO

O presente procedemento ten por obxecto establecer a sistemdtica de Galicia Calidade, S.A.U. para avaliar a
conformidade dos produtos e servizos cos requirimentos establecidos para a concesion e uso da marca de

garantia Galicia Calidade.

2. - AMBITO DE APLICACION

O ambito do aplicacién do presente documento abrange as actividades de verificacion (auditorias e ensaios), que
sexan necesarias para avaliar a aptitude das empresas e/ou os produtos que soliciten ou ostenten a licenza de
uso da marca de garantia Galicia Calidade. O presente procedemento alcanza as actividades de auditorias e ensaio

realizadas aos efectos de concesion e seguimento.

3. - DOCUMENTOS DE REFERENCIA

i Pregos de Condicions (xerais e especificos) para a concesién e uso da marca de garantia Galicia Calidade

U PE 02: Concesion, mantemento, renovacion, anulacién ou suspension da licenza de uso da marca de
garantia Galicia Calidade

U UNE-EN-ISO-9001 Sistema de xestion da calidade. Requisitos.

U PE O1# 01PLAN DE AUDITORIA

U PE O1# 04 INFORME DE AUDITORIA

U PEO1# 06 FOLLA DE ACHADOS

U PE O7# 10 INFORME DE INSPECCION

4. - DEFINICIONS

Os termos e definicions que sexan obxecto de dubida na sua aplicacion entenderanse polo expresado a
continuacion, e, no seu defecto, as definicions aplicables son as contempladas na norma UNE-EN-ISO-9000
Sistema de xestion da calidade. Fundamentos e vocabulario.
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Verificacién: confirmacion mediante evidencia obxectiva de que se cumpren os requirimentos especificados.

Auditoria: proceso sistematico, independente e documentado para obter “evidencias da auditoria” e avalialas de
maneira obxectiva co fin de determinar o grao de cumprimento dos requirimentos para a concesion e uso da
licenza de uso de marca de garantia Galicia Calidade. Se o obxecto da mesma é a concesién da licenza de uso da

marca denominase “Auditoria de concesidn”, se o obxecto é o seguimento denominase “Auditoria de seguimento”.

Inspeccion: avaliacién da conformidade por medio da observacion e ditame, acompafiada cando sexa necesario

por medicién, ensaio/proba ou comparacion con patréns.
Evidencia obxectiva: datos que apoian a existencia ou veracidade de algo.

Achados de auditoria: evidencia obxectiva de incumprimento real ou potencial dun requirimento. Estes poden

clasificarse nas categorias de: Non Conformidade, Desviacién, ou Comentario.

Non conformidade: falta de cumprimento de caracter maior respecto dos requisitos especificados para a

concesion ou uso da licenza de uso da marca de garantia Galicia Calidade. Require dunha accién correctiva.

Desviacién: non conformidade de caracter menor respecto dos requisitos especificados para a concesiéon ou uso

da licenza de uso da marca de garantia Galicia Calidade. Require dunha correccion.

Comentario: aspecto que pode derivar en un incumprimento, ou situacion indesexable. Tamén se consideran

comentarios aqueles achados relevantes reflectidos na auditoria, que non precisen de accién correctiva.

Accion correctiva (correctora): accién tomada para eliminar as causas dunha non conformidade detectada ou

outra situacion indesexable.

5. - DESENROLO

5.1. - Auditorias

As auditorias poderan ser de concesion ou de seguimento. O alcance das primeiras deberan cubrir todos os

procesos, produtos e instalaciéns obxecto de certificacion. Cando o alcance non abranga todos os aspectos

ot VICEPRESIDENCIA PRIMEIRA E 2
A XUNTA CONSELLERIA DE ECONOMIA, %
B8 DE GALICIA | EMPRESA E INNOVACION g
B

07/02/2022 Rev 09 Paxina 3 de g'_

3 Verificacion: https://sede.xunta.gal/cve

00}


https://sede.xunta.gal/cve?idcve=wNF8m0SZx0F1

15703 Santiago de Compostela- T. +34 881 995 230
CAL' DADE info@galiciacalidade.gal - www.galiciacalidade.gal

% | GALICIA Complexo Administrativo San Lazaro, s/n Edificio IGAPE, 3

PE 01: ACTIVIDADES DE VERIFICACION PARA A CONCESION, MANTEMENTO E RENOVACION DA LICENZA DE USO

deberd xustificarse e avaliar se a auditoria é dabondo para decidir sobre a certificacion. Nas auditorias de
seguimento o alcance das mesmas non ten que abranguer a totalidade, non obstante, as auditorias de
seguimento realizadas durante o periodo de vixencia da licenza de uso, deberdan cubrir entre todas ao menos o

mesmo alcance que para unha de concesion.
5.11. - VISITA PREVIA

Esta é potestativa do auditor, que a realizard cando o considere necesario para aclarar os aspectos necesarios
para realizar a auditoria. O auditor emitird un “informe de visita previa” onde reflectird o alcance das actividade

realizadas, e as observacions atopadas.
5.12. - PLAN DE AUDITORIA

O auditor/auditor xefe comunicard 4 empresa, coa antelacion suficiente e, ao menos, con dous dias de antelacidn,

un plan que contemple os seguintes aspectos:

- Data de realizacién da auditoria, e hora aproximada de inicio e fin.

- Obxectivo da auditoria.

- Alcance:

- Produtos

- Instalaciéns

- Procesos, etc.

- Cando proceda, seguimento das AACC de anteriores auditorias.

- Equipo auditor.
- Criterio de auditoria: onde se relacionaran as normas e referenciais, contra os que se realizard a mesma.
- Observaciodns: onde se indicara, cando fose necesario, a axenda de auditoria, indicando os responsables das

dreas da empresa cuxa presenza sexa necesaria durante a auditoria.

O formato do Plan de Auditoria é o PE 01 # 01 Modelo de plan de auditoria.

5.1.3. — REALIZACION DA AUDITORIA

Realizarase unha Reunién Inicial entre o equipo auditor e o responsable/s da empresa auditada. Nesta reunién o
auditor xefe explicard os obxectivos da auditoria, o seu alcance, e revisarase o plan de auditoria, e a axenda.
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A realizacion da auditoria consiste en verificar, mediante exame e observacién de evidencias obxectivas, que se
cumpren de xeito eficaz os requirimentos esixidos aos produtos e empresas solicitantes da licenza de uso da

marca de garantia Galicia Calidade.

Cando o auditor topase algunha evidencia de non conformidade ou desviacion debera comunicarllo
inmediatamente ao auditado, para asua aclaracion e investigacion. Estas evidencias deberan reflectirse na Folla
de Achados cuxo formato é o PE 01 # 06 Folla de achados. A redaccién do achado de auditoria consistira na
descricion da evidencia obxectiva de maneira clara, lexible, e detallada dabondo, para que poda ser entendida
por terceiras persoas que a lean. Consignarase na folla de achados o requirimento incumprido, a categoria da

mesma (non conformidade, desviacién, comentario), e a sinatura do auditor e do auditado que a acepta.

Verificarase tamén a implantacion das acciéns correctoras orixinadas por non conformidades de auditorias
anteriores. No caso dunha implantacion correcta das mesmas, procederase ao peche das non conformidades

orixe. De non ser asi, pediraselle a empresa a implantacion dunha nova accion.

Unha vez rematada a auditoria realizarase unha reunidén final, entre o equipo auditor e o/os responsables da

empresa auditada. Nesta reunion leranse os achados de auditoria atopados e as observacidons oportunas.
5.1.4. - INFORME DE AUDITORIA

O informe da auditoria é oresultado da mesma, e sirve para comunicarllo ao auditado; tamén sirve de base para
a decision sobre a certificacion ou renovacién das licenzas de uso. A realizacién do informe da auditoria sera

responsabilidade do auditor xefe. Realizarase unha vez rematada a auditoria, e no mesmo consignaranse:

- Nome da empresa

- Tipo de auditoria

- Data de realizacién

- Obxectivo

- Alcance definitivo:
Produtos
Instalaciéns
Procesos, etc.

- Equipo auditor
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- Criterio de auditoria

- Observaciéns: onde se indicaran as circunstancias relevantes da auditoria, tales coma as variacions ao
alcance da auditoria, aclaracions, oportunidades de mellora detectadas, e outros aspectos que ao xuizo
do auditor sexa oportuno destacar.

- Achados de auditoria: transcribiranse as follas de achados atopadas durante a auditoria.

- Conclusions: indicaranse as conclusions da auditoria, solicitando, cando proceda, & empresa auditada as
Accions Correctivas e Correccions necesarias para remediar as non conformidades e desviacions
atopadas. Tamén indicard, atendendo & natureza e gravidade das non conformidades, os prazos para a
presentacion de ditas accidns correctivas, asi como o seguimento para a sUa verificacion, incluso a
necesidade dunha nova auditoria. Por regra xeral, indicarase un prazo para a recepcién das AACC non
superior aos 3 meses.

- Anexos: acompafaranse como anexo ao informe as copias das follas de achados.

- Acuse de recibo

O formato do Informe de Auditoria é o PE 01 # 04 Modelo de informe de auditoria.

Faranse ao menos duas copias asinadas polo auditor xefe, unha delas remitirase 4 empresa auditada, e outra

quedara arquivada en Galicia Calidade, S.A.U.

5.2. — INSPECCIONS

Dentro das actividades de verificacién, e complementarias &s auditorias encoéntranse as inspeccions. Estas
realizaranse aos procesos ou produtos, e levaranse a cabo tanto no mercado final coma nas instalaciéns da
empresa auditada. Cando sexa necesario empregarase un laboratorio externo para a realizacion de ensaios e

analises.

Levaraas a cabo GALICIA CALIDADE, S.A.U., sempre que o auditor/auditor xefe correspondente o estime

necesario, e sen previo aviso as empresas licenciatarias. Estas poderan realizarse durante unha visita de auditoria.
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Os resultados destas inspeccidons teran o mesmo tratamento que os achados das auditorias en canto a sua
clasificacion e accidéns correctoras. Os resultados da inspeccion comunicarase a través do correspondente

informe de inspeccién cuxo formato é o PE 01 # 10 Modelo de informe de inspeccién.

6. - REXISTROS

Informe de visita previa

Plan de auditoria

Follas de achados

Informe auditoria

Informe de inspeccién

Accions correctivas

GALICIA CALIDADE, S.A.U. éresponsabel de custodiar e garantir a confidencialidade da informacion neles contida.
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