5.3.9. NG-04: “Procedimiento para & control delosdocumentos del sistema de calidad”
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1. OBJETO.

El objeto de este procedimiento es establecer las directrices que deben seguirse para la emision,
gprobacion, distribucion, modificacidn, anulacion y archivo de los documentos del sistema de calidad
de AEFON.

2. ALCANCE.
Todos los documentos del Sistema de Calidad de AEFON.

Dentro de los documentos de calidad del Organismo Notificado existen ciertos documentos que no
solamente tienen una distribucion interna, SNO0 que también se envian a suministradores (p.e.
Reglamento de AEFON para la aprobacion de la conformidad de sistemas de calidad (anexo 5 de
NG-01)).

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA Y APLICABLE.

3.1. Documentacion dereferencia:
Manud de Calidad de AEFON.

4. ABREVIATURAS UTILIZADAS.
No gplicable

5. DEFINICIONES.
Ver seccion 1 de Manud de Cdidad

6. RESPONSABILIDADES.
Se describen en € gpartado siguiente.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

7.1. ldentificacion

Cada uno de los documentos integrantes dd Sistema de Calidad debera tener una referencia Unica.
Las modificaciones alos mismos se identifican por € nimero de revisiény lafechadelamisma

7.2. Emisién

Lasistemética de gprobacion de los documentos del sstema de caidad de AEFON es lasiguiente:

Manua de Calidad y Procedimientos organizativos: 1os aprueba e Director Generdl.

Resto de los Procedimientos: Los aprueba e Coordinador Técnico.
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En todos los Procedimientos firmaran también la persona que los ha preparado y d Director de
garantia de cdidad dando su conformidad con € sstema de calidad implantado en EF. Cuando los
procedimientos hayan sdo preparados por € Coordinador Técnico, estos no necestaran
aprobacion.

Una vez que un documento ha sido aprobado se redliza s digtribucion. El sstema a seguir para
dichadigribucion es e sguiente
El Manual de Calidad se distribuyen desde Garantia de calidad a Organismo Notificado y
a ENAC como copia controlada.

En e caso de los Procedimientos generales de garantia de calidad (GG.XX ), y los
Procedimientos organizativos (OG.XX), € Organismo Notificado recibira sempre de
Garantia de cadlidad agudlos que estén incluidos en @ Listado de procedimientos de
AEFON. La distribucion a persona auditor de éstos es responsabilidad del Coordinador
Técnico.

Los Procedimientos del Organismo Notificado (N), aungue los origindes se quedan

archivados en d archivo central de Garantia de calidad, es responsabilidad del Coordinador
Técnico ladistribucion de estos documentos.

a Distribucion interna: Sisteméticamente enviara copia controlada a todos los Auditores
calificados de los siguientes Procedimientos:

* Listado de documentos del sistema de calidad de AEFON.

*  Procedimiento NG-01. Procedimiento general para la evauacion de la conformidad
con los moédulos de las Directivas europess referentes a aseguramiento de la calidad

*  Procedimiento NC-01-01. Procedimiento para |a realizacion de auditorias.

*  Procedimiento NG-03. Procedimiento para la cdificacion de auditores y auditores
jefe del Organismo Notificado.

*  Procedimiento NG-06. Procedimiento para la evaluacion y supervison de las
actuaciones y conducta del persona auditor.

No obstante ya que d listado de esta documentacién esta incluida como anexo del
listado general de documentos de calidad de EF, cuaquier persona de la organizacion
podra solicitar copia de los documentos que considere necesarios para € correcto
desempefio de su actividad.

a Distribucion externa: Se enviard, a todos los suministradores que quieran ser
evaluados, |os siguientes documentos (copias no controladas):

* Reglamento de AEFON para la aprobacion de la conformidad de sistemas de cdidad
(anexo 5 de NG-01)

Las nuevas revisones de este documento seran distribuidas (como copias no

controladas) a todos los suministradores evauados y a aguellos en tramite de evaluacion.
Esta digtribucion controlada se hara mediante un sdllo de copia controlada como € del Anexo 1 de
este procedimiento, 0 mediante etiquetas adhesivas con la misma informacion, en las que figura d
tipo de copia, & nimero de copia controlada, aquién se le haasignado y en que fecha.
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Se consarvard un ligado de los degtinatarios de los documentos, para poder enviarles las
actualizaciones que se redicen de mismo, conforme a formato del anexo 2 de este procedimiento.

Ladigtribucion de los Procedimientos y documentos del sistema de calidad se puede hacer tanto en
papel como en soporte informético. En este Ultimo caso deben tomarse las medidas adecuadas para
garantizar la validez de los documentos, y la confidencialided e indterabilidad de los mismos.

La digtribucion se hace con la antelacion suficiente para que su aplicacion pueda hacerse en d
momento requerido. Los documentos entrardn en vigor 15 dias naturales después de la fecha de su
digribucion.

Los documentos se podréan distribuir como "borradores’, copias "controladas’ 0 "no controladas’
sendo responsabilidad del Coordinador Técnico d decidir € carécter de las mismas. Las copias
controladas tienen asignadas un nimero de distribucion y deben ser actudizadas alos usuarios cada
vez que e produzca unarevision.

7.3. Modificaciones

Las modificaciones a los documentos se emiten y digtribuyen de igud forma que d origind, sendo
responsabilidad de Garantia de cdlidad € archivar todas |as revisones obsoletas identificadas con €
sdloindicado en € Anexo 1y dd receptor la destruccion de las copias anuladas.

El Manual de Cdidad se podra modificar por secciones, llevando cada seccion su propio indice de
revison. Cuando se modifique una seccion se digtribuira la nueva revison de esa seccion y € indice
del Manua en @ que aparecen la revison en la que se encuentra cada una. Cuando € nimero de
secciones modificadas sea e evado se redizara una nueva emision del Manual completo.

7.4. Anexos

El cambio de dgun anexo de un procedimiento daralugar a una nuevarevison dd mismo.

8. DIAGRAMA DE FLUJO.

No procede

9. REGISTROS.

RESPONSABLE DE TIEMPO DE

REclzRoE ARCHIVO ARCHIVO

Copias de las revisiones obsoletas del
Manua de Cdidad y los Procedimientos, Garantia de Calidad 5 Afos
identificados.

Listasy circulares de distribucién del
Manua y de los Procedimiento (O) y (G)'s Garantia de Calidad 5 Afos
emitidos como copias controladas ™
Listas de distribucién y circulares de
distribucion de los Procedimientos del
Organismo Notificado (N) emitidos como
copias controladas

Coordinador Técnico 5 Afios
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10. SOPORTE INFORMATICO

Este procedimiento estaredizado en: Word 2000

Se encuentra almacenado en:

11. ANEXOS

Anexo 1. Sdlos de identificacion de copia controlada'y de documento revisado

Red L ocal

G:\comun\calidad\pr ocedim\mecanico\notificado\NG-04

Anexo 2: Hojade control de distribucion de documentos.
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Sdllo de identificacidn e copia controlada y de documento revisado
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1. - Sello de copia controlada.

Copia [ | ControladaNO: ----------
D No controlada; ----------

Asgnadaa -

Fecha de envio: -

2. - Sello deidentificacion de documento revisado.

REVISADO

0 Sudtituido por

O Anulado
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Hoja de control de distribucién de documentos
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DISTRIBUCION DE PROCEDIMIENTOS

Personas o entidades que tienen el documento:

ENTIDAD

PERSONA

0
O

REVISION / FECHA ENVIO

15
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