NC-01-02: “ Procedimiento para la establecer € tiempo de Auditorias’

128



PROCEDIMIENTO PARA Ref: NC-01-02
AEFON ESTABLECEREL TIEMPODE |REVISION: 0
AUDITORIAS Pégina 1 de 7
INDICE

1 OBJETO

2. ALCANCE

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA Y APLICABLE

4. ABREVIATURASUTILIZADAS

S. DEFINICIONES

6. RESPONSABILIDADES

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8. DIAGRAMA DE FLUJO

0. REGISTROS

10. SOPORTE INFORMATICO

11 ANEXOS

Copia D ControladaN®; ----------

D No controlada; ----------

Asgnadaa -

Fecha de envio:

Preparado por: Aprobado por: Conforme Garantia de Calidad:
Nombre Agustin Malet Raga
Cargo | Técnico de Garantia de Calidad Coordinador Técnico del Director Garantia de Calidad
Organismo Notificado
Frma
Fecha Enero- 03 Enero- 03 Enero- 03

129




AEFON

PROCEDIMIENTO PARA Ref: NC-01-02
ESTABLECER EL TIEMPO DE |REVISION:O
AUDITORIAS Pagina2 de 7

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

REV. FECHA

PARRAFO MODIFICACION REALIZADA

0 Enero-03

Todo

Emisén inicid.

130




PROCEDIMIENTO PARA Ref: NC-01-02

AEFON ESTABLECER EL TIEMPODE |REVISION: 0
AUDITORIAS Pagina3 de 7

1. OBJETO.

El presente documento tiene por objeto establecer los criterios para determinar € tiempo de
Auditorias y los tiempos de preparacion de estas (fase 22 ). Es decir cdcular  tiempo que empleara
e Equipo Auditor. No queda incluido en éstos € tiempo dedicado por € Organismo Notificado
paratramitar la solicitud, decidir sobre la emison del Certificado de Aprobacidn de la Conformidad
y otros asuntos de organizacion y gestion delamisma

2. ALCANCE

Es aplicable a cuaquier proceso de evauacion de la conformidad con los modulos de las Directivas
europess referentes d aseguramiento de la caidad realizado por AEFON.

Egte procedimiento se empleara tanto para la redizacion dd Plan de Auditoria como para la
realizacion de presupuestos.

S seredizase un presupuesto, la relacion Auditor/dia presupuestada se respetara cuando se prepare
e Plan de Auditoria.

3. DOCUMENTACION PARA CONSULTA

NG-01. Procedimiento Genera para la evauacion de la conformidad con los modulos de las
Directivas europess referentes a aseguramiento de la caidad.

CGA-ENAC-CSC, Rev.5  Criterios generdes de acreditacion de entidades que llevan a cabo la
certificacion de sstemas de la cdidad.

4. ABREVIATURASAPLICABLES

No aplica

5. DEFINICIONES
No aplica

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Responsable Técnico

El Responsable Técnico de la Directiva de referencia es @ responsable de establecer la duracion de
la Auditoriay de comunicarsdo d Auditor Jefe junto con la notificacion del Equipo Auditor.

7. DESCRIPCION

El ciculo de lardacion Auditores x dia se basard en d anexo 2 dd CGA-ENAC-CSC Rev 5 de
Febrero de 2002.
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Este anexo es una orientacion sobre la cantidad de tiempo necesario para que una entidad de
certificacion eva Ue suministradores de digtintos tamafios y nos Sirve para establecer la siguiente tabla

de tiempos:.
NUm. de Auditoriainicial Auditoria de seguimiento Auditoriadere-evaluacién
empleados (Auditoresx dia) (Auditoresx dia) (Auditoresx dia)
Total Min. in situ Total Min. in situ Total Min. in situ
<5 2 1 1 05 15 1
59 25 15 1 0,5 15 1
10-19 3 2 1 1 2 1
20-29 4 25 15 1 3 2
30-59 6 45 2 1 4 25
60-100 7 5 2 15 4 3
100-250 8 6 25 2 5 3
250-500 10 7 3 2 6 45
>500 seguin presupuesto

El cdculo empieza por conocer € nimero de empleados que tiene la empresa a auditar. Cuando la
evauacion no adcance a todas las actividades o departamentos se contara solamente con los
empleados involucrados en € acance de la evauacion.

La experiencia ha demostrado, asi mismo, que para organizaciones de tamafio smilar, dgunas
necesitan mas tiempo y otras necestan menos. La variacion en € tiempo empleado en cada
eva uacion depende de una serie de factores incluyendo € tamafio, acance de la auditoria, logigtica,
complgidad de la organizacion y su grado de preparacion para la auditoria. ES necesario examinar
estosy otros factores durante € proceso de revison del contrato para determinar € posible impacto

en la cantidad de tiempo de auditor asignado.

Algunos factores que requieren tiempo de auditor adiciona podrian ser, por gemplo:

- Logigtica complicada que implique més de un edificio o locdizacion.
- Persond que hable més de un idioma

- Un emplazamiento muy extenso para e niimero de empleados.

-  Extensalegidacion.
Algunos factores que permiten reducir € tiempo de auditor podrian ser, por gemplo:

- Cuando la organizacion no es responsable del disefio.

- Cuando los productos o0 procesos no implican riesgo, o este es muy bgo.

- Conocimiento anterior del sstema de la organizacion.

- Buenapreparacion dd cliente.
- Madurez dd sstemade gestion.
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Deberian tenerse en cuenta todas las caracteristicas dd sstema de la organizacion, procesos, y
productos/servicios y hacerse un guste razonable con estos factores de manera que se pudiera
justificar més 0 menos tiempo de auditor para una auditoria eficaz.

En latabla se muestra d ndimero de jornadas que se emplearan para e desarrollo de las actividades
necesarias en € proceso de evauacion. Entre dlas se incluyen la revison de la documentacion,
planificacion, Auditoria e Informe find. Quedan excluidos | os tiempos de desplazamiento.

8. DIAGRAMA DE FLUJO.

No aplica

9. REGISTROS.

Como registro del caculo del tiempo necesario € Responsable Técnico de la Directiva de referencia
cumplimentard e modelo del anexo 1 de este procedimiento.

10. SOPORTE INFORMATICO
Este procedimiento estaredizado en : Word 2000

Se encuentradmacenado en: Red L ocal
G:\comun\calidad\pr ocedim\mecanico\notificado\N C-01-02

11. ANEXOS
1.  Tiempos de auditoria
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Tiempos de auditoria
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o :
AEFON CALCULO DEL TJ EMPO DE NPASUNTO:
AUDITORIA Fecha:
Hoja de
Empresa/Solicitante:
Direccion:
Caod. Pogtd/Ciudad/Provincia
Numero de empleados.
Tipo de auditoria
Factores que requieren tiempo de auditor adiciond:
Factores que permiten reducir  tiempo de auditor:
Jornadas de auditoria necesarias: esudiodocum.;___ jornadas | auditoria jornadas

RESPONSABLE TECNICO:

(Frmay fecha):
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