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1. INTRODUCCION

El objetivo de la iniciativa del cielo Unico europeo consiste en reforzar las actuales normas
de seguridad y de eficacia global del transito aéreo general en Europa, mejorar al maximo
la capacidad para responder a las necesidades de todos los usuarios del espacio aéreo y
reducir al minimo los retrasos.

Por otro lado, el Real Decreto 500/2020, de 28 de abiril, por el que se desarrolla la estructura
organica basica actual del Ministerio para la Transicion Ecologica y Reto Demografico
designa a la Subsecretaria para la Transicion Ecologica y el Reto Demografico como
autoridad nacional de supervision de los servicios meteorologicos de apoyo a la navegacion
aérea (ANSMET). En el ambito de sus competencias, le corresponde el ejercicio de las
funciones de supervision de los servicios meteoroldgicos de apoyo a la navegacion aérea,
para lo que organizard las inspecciones, los controles y los estudios precisos para verificar
que la prestacién de dichos servicios se realiza en las condiciones adecuadas de seguridad
y eficacia y expedirad los certificados de proveedores de servicios meteorologicos de
navegacion aérea con sujecion a lo previsto por la normativa europea aplicable a las
autoridades nacionales de supervision de servicios de navegacién aérea.

2. OBJETO

El objeto de este Manual es definir la estructura organizativa, procedimientos, procesos y
recursos para desplegar un sistema de gestion que regira las actuaciones de la ANSMET,
entre ellas las relativas a los procesos de certificacion y supervision de los proveedores de
servicios meteorolégicos para la havegacion aérea.

3. ALCANCE

Este Manual abarca todas las actividades, procedimientos y cualquier otro tipo de
documentacién necesaria para el desarrollo de los procesos de certificacién y supervision
que deba realizar la ANSMET vy los equipos auditores en el ejercicio de sus funciones de
certificacion y supervision.

4. DEFINICIONES

= Accibén correctora: accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

= Actuacion: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener registros,
declaraciones de hechos o cualquier otra informacion pertinente verificable de
utilidad, para ser evaluada a fin de determinar la extensién en que se cumple el
conjunto de politicas, procedimientos o requisitos que se tienen como referencia para
comparar las evidencias objetivas aludidas.

= Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

" Auditoria: actuacion in situ que se realiza a una organizacion candidata o a un
proveedor de servicios dentro de los procesos de certificacion o supervision
respectivamente.

= Auditorias extraordinarias: son auditorias que no estan planificadas en el programa
de actuaciones.

= Correccibn: accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
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= Documentacién interna: documento elaborado por personas que prestan sus servicios
ala ANSMET, en el ambito de las actividades realizadas en el marco de los servicios
meteoroldgicos aeronauticos.

= Documentacion externa: documento elaborado por organizaciones 0 personas
externas a la ANSMET y cuyo contenido afecta a las actividades realizadas en el
marco de los servicios meteoroldgicos aeronauticos.

= Estudio: Investigacion, reflexién y/o evaluacién sobre un asunto 0 suceso concreto
referente a la provision de servicios meteoroldgicos para la navegacion aérea.

= Evidencias de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

= Informe de actuacion: documento emitido por el equipo auditor como resultado final
de una auditoria o estudio, donde se incluye informacion sobre observacion
conclusiones, evidencias que pueden ser motivo de no conformidad, etc.

= Manual del sistema de gestién: Documento que especifica el sistema de gestién de
la autoridad.

= No conformidad/constatacién: Incumplimiento de un requisito.

= Normativa externa: aquellas normas, reglamentos y acuerdos cuyo ambito de
aplicacion es el de la navegacion aérea y la meteorologia.

= Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acoerdados-de una
auditoria.

= Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

= Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

= Proceso de certificacion: proceso mediante el cual se verifica que un proveedor de
servicios cumple con una serie de requisitos recogidos en los reglamentos del cielo
Unico de la comisién para obtener el certificado como proveedor de servicios
meteoroldgicos aeronauticos.

= Proceso de supervision: proceso por el cual la ANSMET verifica el cumplimiento
continuado de los requisitos comunes y de las condiciones adjuntas al certificado.

= Programa de actuaciones: Conjunto de auditorias/estudios en un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propésito determinado.

= Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias de
actividades desempefiadas.

= Requisito: Cualidad o circunstancia requerida para cumplir con lo establecido en la
normativa que es de aplicacién, para el desempefio de la labor como proveedor de
servicios meteorolégicos.

= Sistema: conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan.

5. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR CON LA NORMATIVA
EN VIGOR

Para garantizar el cumplimiento efectivo de la normativa en vigor se ha creado un sistema
regular de supervision e inspeccion de los mismos, basado en la realizacién de:

= Auditorias documentales: cuyo objeto es realizar una evaluacion de la documentacion
del proveedor y de sus procedimientos operativos.
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= Auditorias in situ: cuyo objeto es examinar los registros, datos, procedimientos y
cualquier otra documentacion que sean pertinentes para la prestacion de servicios de
navegacion aérea; y acceder a las distintas instalaciones.

= Inspecciones: cuyo objeto es evaluar un producto, servicio, proceso o instalacion, y
la determinacién de su conformidad con requisitos especificos o generales.

= Estudios: cuyo objeto es verificar aspectos especificos de los requisitos comunes,
anexos de OACI, u otras situaciones de caracter especial (estudios de seguridad).

. Control del cumplimiento.

6. ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION

Las lineas generales de desarrollo del sistema de gestion se recogen en los siguientes tipos
de documentos:

= Politicas.

= Manual del sistema de gestién.
= Procedimientos.

= Instrucciones

= Formatos.

. Cuestionarios especificos.

= Acuerdos.

= Registros.

6.1. Manual de sistema de gestién

El presente Manual describe el sistema de gestion y estd compuesto por un documento
general en el que se hace referencia a los diferentes procedimientos existentes que se
adjuntan como anexos, asi como al resto de la tipologia de documentos que completan el
mismo.

6.2. Procedimientos
La ANSMET dispone de los siguientes procedimientos para llevar a cabo sus funciones:

. PG-020. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS Y GESTION DE NO
CONFORMIDADES DE LA ANSMET

En este procedimiento se establecen los responsables de las auditorias internas asi
como las actividades que se tienen que realizar para la planificacion, realizacion y
documentacién de las auditorias internas, asi como el seguimiento de las no
conformidades asociadas a las mismas o el de otras no conformidades identificadas
por organismos externos a la ANSMET.

. PG-050. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION

En este procedimiento se establece la metodologia para la edicion, revision,
aprobacion y distribucion de los documentos internos del manual, asi como el control
de todos los documentos externos.
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PG-100. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS MEDIOS ALTERNATIVOS DE
CUMPLIMIENTO (ALTMOC)

En este procedimiento se establece un sistema para la gestion de los medios de
cumplimiento alternativos (AltMoC), utilizados tanto por la ANSMET como por los
proveedores de servicios meteorolégicos bajo su supervision.

PG-110. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD
OPERACIONAL.

Este procedimiento tiene como objeto establecer un sistema destinado a recabar,
analizar y difundir adecuadamente la informacién sobre seguridad. Ademas, también
se establecen las acciones a tomar en caso de que se produzca una situacion o fallo
de seguridad

PG-130. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION APROBACION Y REVISION DE
CAMBIOS DE LOS PROVEEDORES DE SERVICIOS MET

En este procedimiento se establecen las actividades que se tienen que realizar en los
casos recogidos en la normativa relativos a la notificacion de los cambios previstos
de los proveedores de servicios.

PC-010. PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE PROVEEDORES DE
SERVICIOS METEOROLOGICOS DE APOYO A LA NAVEGACION AEREA

Este procedimiento recoge los pasos a seguir cuando una organizacion solicite la
certificacion como proveedor de servicios meteorolégicos de apoyo a la navegacion
aérea o cuando solicite una ampliacion al certificado del que ya dispone.

PS-060. PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE PROVEEDORES DE
SERVICIOS METEOROLOGICOS DE APOYO A LA NAVEGACION AEREA.

Este procedimiento tiene como objeto establecer las actividades que se tienen que
realizar para verificar que un proveedor de servicios meteoroldgicos certificado y
designado para dar servicio en un aeropuerto del espacio aéreo espafiol cumple,
durante la vigencia de su certificado, con toda la normativa nacional e internacional
aplicable, asi como con las condiciones adjuntas que figuran en su certificado.

PS-070. PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE PROVEEDORES DE SERVICIOS
METEOROLOGICOS DE APOYO A LA NAVEGACION AEREA.

Este procedimiento tiene como objeto establecer las actuaciones que se tienen que
realizar cuando se constate que un proveedor de servicios meteoroldgicos de apoyo
a la navegacioén aérea certificado (en adelante, el proveedor de servicios), no cumple
con los reglamentos de Cielo Unico Europeo asi como con cualquier otra normativa
de obligado cumplimiento de caracter nacional o internacional cuya supervision sea
competencia de la ANSMET.

PG-140. PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE LOS AERODROMOS
PARA LOS QUE EL PROVEEDOR DE SERVICIOS MET TIENE QUE EMITIR
PRONOSTICOS DE ATERRIZAJE Y/O PRONOSTICOS DE DESPEGUE

6.3. Instrucciones

IT-010. METODOLOGI'A’ PARA LA SELECCION DE AREAS Y UNIDADES A
AUDITAR EN FUNCION DE LOS RIESGOS POTENCIALES PARA LA
SEGURIDAD OPERACIONAL.
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Este procedimiento tiene como objeto desarrollar una metodologia para la
planificacion de los ciclos de supervision de los proveedores de servicios
meteoroldgicos supervisados por la ANSMET.

= |T-020. INSTRUCCION SOBRE LOS REQUISITOS PARA LA FORMACION DEL
PERSONAL DE LA ANSMET Y PARA LA HABILITACION DE LOS AUDITORES

6.4. Cuestionarios especificos

El equipo auditor podra elaborar un cuestionario relativo al cumplimento de la normativa
aplicable para cada caso, para la prestacién de servicios meteorolégicos de apoyo a la
navegacion aérea. Cada cuestionario podra ser especifico para cada organizacién
candidata o proveedor.

En concreto la ANSMET dispone de cuestionarios de verificacion del cumplimiento para la
propia ANSMET y para los proveedores de servicio MET.

6.5. Formatos

Los formatos que corresponden a los procedimientos se mantendrdn aparte y se
controlaran mediante una lista en la que figurard el nombre, la edicién y la fecha de
aprobacién de dicho formato, tal y como se describe en el “Procedimiento de Control de la
Documentacion” (PG-050).

6.6. Registros

Todos los registros que se generen durante los distintos procesos, se tratardn seguin se
establece en cada procedimiento o en cualquier caso segun se establece en el
“Procedimiento de Control de la Documentaciéon” (PG-050).

7. ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA ANSMET A
MODIFICACIONES DE LA NORMATIVA VIGENTE.

La ANSMET habilitara un sistema de monitorizacion de cambios normativos en el marco
regulador a nivel internacional y nacional realizando el seguimiento de los procesos de
cambio de normativa tanto de obligado cumplimiento como de cumplimiento recomendado.

Para ello el equipo auditor revisara las fuentes disponibles de iniciativas de cambios
normativos (EASA, OACI, OMM, EUROCONTROL...) y emitira un informe mensual de
monitorizacién normativa que enviara a la ANSMET.

Cuando se tenga conocimiento de un cambio normativo aprobado que aplique al Sistema
de Gestion de la ANSMET, ésta emprenderd los cambios necesarios en los elementos
afectados, siempre que la fecha de la publicacién lo permita, al menos con 6 meses de
antelacion ala entrada en vigor de las modificaciones normativas.

8. RECURSOS HUMANOS.

La ANSMET asegurara que se dispongan de los recursos humanos necesarios para el
ejercicio de sus funciones de conformidad con los Reglamentos del Cielo Unico Europeo.
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Para ello con una periodicidad de dos afios se evaluaran los recursos humanos que son
necesarios para ejercer de un modo efectivo las funciones de certificacion, supervision y
ejecucion de acuerdo al Reglamento (UE) 2017/373 con una metodologia basada en el
analisis de los procesos y tareas que la ANSMET tiene que desarrollar.

9. ORGANIZACION DE LA ANSMET.
9.1. Coordinador de area de supervision de servicios meteoroldgicos

Su mision principal es la coordinacion de los recursos para la correcta ejecucion de las
tareas encomendadas a la autoridad nacional de supervision de servicios meteorolégicos
dentro del marco definido por la reglamentacion del cielo Unico europeo. Como tal es el
responsable de:

= Organizar las inspecciones, controles y estudios precisos para verificar que la
prestacién de los servicios meteorolégicos se realiza en las condiciones adecuadas
de seguridad y eficacia.

= Participacién en las tareas de asignacion de costes y de revision de tarifas derivadas
de la provision de servicios de navegacion aérea que le sean asignadas en el
Reglamento de establecimiento de un sistema comun de tarifacion.

= Gestion de la coordinacion y comunicacién con los proveedores de servicios y con las
organizaciones reconocidas.

. Elaboracion de los informes adecuados que se utilizaran para notificar a la Comision
la situacion sobre certificacion, exencion, retirada del certificado y aplazamiento.

9.2. Director de Programa Supervisor de Servicios Meteoroldgicos

Su funcién principal es la coordinacion de las actividades de supervision de servicios
meteoroldgicos, es decir, la verificacion de cumplimiento con los reglamentos de Cielo
Unico y, en particular, con el Reglamento de Ejecucion (UE) 2017/373 que establece los
requisitos comunes para la prestacion de servicios a la navegaciéon aérea, con el fin de
garantizar la prestacion eficaz y segura de servicios meteorolégicos de apoyo a la
navegacion aérea.

Ademas, participa en las siguientes actividades:

= Evaluacién de costes y tarificacion de servicios meteoroldégicos de apoyo a la
Navegacion Aérea.

= Relacion con los proveedores de servicios.

= Relacién con organizaciones reconocidas u organizaciones externas de soporte a la
ANSMET.

= Relaciones con otros agentes externos. La relacion con otros interesados incluiria la
comunicacion con otros organismos externos que pudieran resultar de interés, como
Comunidades Auténomas, organizaciones candidatas, compafias interesadas y
publico en general.

= Analisis de la normativa que se ponga en vigor desde la OACI, Comisién Europea,
OMM, para considerar su aplicabilidad a los proveedores de servicios meteorologicos
de apoyo a la navegacion aérea o al propio Estado y determinar las medidas que
procedan.
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10. AUDITORES
10.1. Composicion de los equipos auditores
Los equipos auditores se componen de al menos los siguientes miembros:
. Un Auditor Jefe del equipo auditor
. Un auditor

También pueden formar parte del equipo uno o varios auditores en formacién y uno o varios
observadores.

Por otro lado, el jefe de proyecto de auditoria sera el responsable de todos los equipos
auditores.

10.2. Responsabilidades de los diferentes miembros de los equipos
auditores

El jefe de proyecto de auditoria sera responsable de:

. Planificar y gestionar los programas de actuaciones de acuerdo con los criterios de la
ANSMET.

= Organizar y dirigir a los distintos equipos auditores.

= Proporcionar direccion y orientacion a los auditores en formacion.

= Hacer la evaluacion inicial y continua de los auditores

= Resolver y decidir en caso de conflicto

. Asignar a los auditores los documentos para realizar las auditorias documentales.
El auditor jefe seré el responsable de:

" Conducir la auditoria en el caso de las auditorias in situ.

El auditor sera el responsable de:

" Realizar las auditorias documentales

= Podran participar activamente en las auditorias cuando el Auditor Jefe lo considere
oportuno.

Los auditores en formacion actuaran como observadores.

Ademas de estas responsabilidades generales, en los distintos procedimientos se
especifican las responsabilidades concretas asignadas para cada proceso.

11. FORMATOS

= Formato F-001: Registro de actuaciones

12. REGISTROS

Todas las actividades que se hagan en el marco de este procedimiento y sus resultados
deberan estar documentados convenientemente mediante registros:

= Habilitacion de auditores: se codificara en la forma:
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aammdd_habilitacion_"nombre del auditor”
Nombramiento de Auditor Jefe se codificara en la forma:
aammdd_nombramiento_"nombre del auditor”

Propuesta de auditores: se codificara en la forma:
aammdd_propuesta_auditores

Registro de actuaciones: se codificara en la forma:
SIGLAS-yyx-registro-actuaciones

SIGLAS-Syyx-aa-registro-actuaciones
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