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1. OBJETO

En este procedimiento se establecen las responsabilidades y actividades necesarias para
llevar a cabo el proceso de supervision continuada del control normativo de los proveedores
civiles de servicios meteoroldgicos de apoyo a la havegacion aérea certificados (en adelante
PMET).

El objeto del procedimiento, por lo tanto, es establecer las actividades necesarias para
verificar de forma continuada que los PMET competencia de la Autoridad Nacional de
Supervision de los Servicios Meteorologicos de apoyo a la navegacion aérea (ANSMET)
cumplen con los reglamentos aplicables del Cielo Unico Europeo (en adelante SES), asi como
con otra normativa de obligado cumplimiento de caracter nacional e internacional relacionada
con la provision del servicio meteoroldgico a la aviacion.

2. ALCANCE

A todos los procesos de supervision continuada que se realicen a un PMET para verificar que
cumple con todos los requisitos aplicables.

3. DEFINICIONES

Seran aplicables las definiciones que se establecen en el Manual del sistema de gestién de la
Autoridad Nacional de Supervisién de servicios meteoroldgicos de apoyo a la navegacion
aérea. (MN-000).

4. RESPONSABILIDADES

En relaciébn con los procesos de supervision continuada de control normativo las
responsabilidades del personal de la ANSMET seran las siguientes:

4.1. Titular de la Subsecretaria para la Transicion Ecoldgica y el Reto Demogréafico.

o Aprobar los planes de supervision para el control del cumplimiento normativo, los cuales,
a su vez, deberan adecuarse a lo establecido por los reglamentos del SES y otra
normativa nacional que resulten aplicables.

o Aprobar las actuaciones de supervision extraordinarias.

. Realizar los requerimientos a los PMET en relacién con las constataciones nivel 1, en el
caso de que no presenten en tiempo y forma una propuesta de plan de acciones
correctoras (en adelante PAC) o las evidencias correspondientes, de acuerdo con lo
indicado en este procedimiento.

4.2. Coordinador/a de area supervisor/a de servicios MET (en adelante coordinador/a
de érea)

o Garantizar la organizacion de las auditorias y estudios precisos para verificar que la
prestacion de los servicios meteoroldgicos se realiza en las condiciones de seguridad
operacional y eficacia requeridas por los reglamentos del SES y otra normativa nacional
aplicable.
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4.3.

4.4.

Elaborar el programa anual de supervision para cada proveedor y elevarlo a la persona
titular de la Subsecretaria para su aprobacion.

Aprobar el ciclo plurianual de planificacion de la supervision.

Asegurar la coordinacion y comunicaciéon con los proveedores de servicios.
Aprobar la propuesta de equipo auditor para cada proceso de supervision anual.
Aprobar los informes de constataciones.

Estimar o desestimar las alegaciones a las constataciones.

Aceptar o rechazar los planes de acciones correctoras propuestos por los PMET.
Cerrar las constataciones

Proponer la realizacion de actuaciones extraordinarias de supervision.

Realizar los requerimientos a los PMET, en relacién con las constataciones nivel 2, en
el caso de que no presenten en tiempo y forma una PAC o las evidencias
correspondientes, de acuerdo con lo indicado en este procedimiento.

Director/a de programa

Asegurar la implementacion de los programas de supervision establecidos y que se
lleven a cabo las actividades de desarrollo y seguimiento de éstos.

Llevar a cabo las actividades de coordinacion con los PMET certificados y con otras
autoridades en relacion con los procesos de supervision continuada.

Notificar a los PMET los planes e informes de cada actuacién de supervision.
Asegurar el seguimiento de las constataciones desde su apertura hasta su cierre.
Elaborar los informes de constataciones para cada PMET.

Garantizar una adecuada gestion de la documentacion generada en los procesos de
supervision.

Equipo auditor MET (en adelante equipo auditor)
Ejecutar las actuaciones planificadas en los programas de supervision.

Realizar el seguimiento de las constataciones, hasta su cierre, efectuando un control de
las constataciones abiertas.

Llevar a cabo la gestion de la documentacion generada en los procesos de supervision
continuada.

Elaborar la propuesta de constataciones.

Dentro del equipo auditor MET las responsabilidades se repartiran del modo siguiente:

4.4.1.EL/LA JEFE/A DE PROYECTO DE AUDITORIA

- Asegurar que los miembros del equipo auditor disponen de las competencias
exigidas.

- Elaborar la propuesta de actuaciones para el programa anual de supervision, de
acuerdo con la instruccién técnica de la ANSMET Metodologia para la
planificacion de los ciclos de supervision y la seleccion de éreas y unidades a
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auditar en funcion de los riesgos potenciales para la seguridad operacional (IT-
010).

- Coordinar la ejecucién del programa de actuaciones de supervision.

- Formular la propuesta de composicion del equipo MET para cada proceso de
supervision anual

4.4.2.EL/LA AUDITOR/A JEFE/A
- Elaborar los planes de actuacién y enviarlos al/a la director/a de programa.

- Llevar a cabo las auditorias conforme a lo previsto en cada plan.

- Elaborar los informes de actuacion y enviarlos al/a la director/a de programa.

5.  PLANIFICACION DE LA SUPERVISION

Una vez obtenida la certificacién por un PMET, la ANSMET debera asegurarse de verificar de
forma continuada el cumplimiento normativo en el marco de los reglamentos del SES y de la
normativa nacional aplicable. Para ello, el proceso de supervisién continuada se organizara
como se indica en este apartado.

Cada PMET debera designar a una persona que actuara como punto focal de la organizacion
durante los procesos de supervisién continuada y serd la que actlle como interlocutora valida
para la ANSMET. La persona designada como punto focal ser& la responsable de coordinar
las actividades relacionadas con la supervision continua dentro de la organizacion.

Si lo considera necesario, y de acuerdo con lo establecido en los reglamentos del SES, la
ANSMET podra incluir en la planificacion la supervision de las organizaciones contratadas por
los proveedores de servicios e incluir actuaciones a este respecto en el programa de
supervision del proveedor.

5.1. Ciclo plurianual de planificacion de supervision

La ANSMET planificara un ciclo de supervision plurianual que incluya la supervision de todos
los reglamentos y requisitos aplicables para cada uno de los PMET bajo su supervision.

En el caso de la verificacion de cumplimiento del Reglamento (UE) 2017/373, la planificacion
del ciclo plurianual sera en principio de dos afios y se concretara en un programa anual para
cada afo. Cada 24 meses, cOmo maximo, se realizaran las actuaciones de supervision
suficientes para garantizar el control normativo de todos los requisitos de dicho reglamento en
las areas pertinentes del sistema funcional.

El ciclo de planificacion de supervisiébn bianual podra acortarse si se evidencia que el
proveedor de servicios ha disminuido el rendimiento en materia de apoyo a la seguridad
operacional.

De igual forma, la ANSMET podria extender el ciclo hasta un maximo de 36 meses si ha
verificado que, durante los 24 meses anteriores:

. no se han emitido constataciones de nivel 1,

o el PMET ha realizado todas las acciones correctoras en el plazo aceptado o ampliado
por la ANSMET,

o el PMET ha demostrado la capacidad de identificar eficazmente las afecciones al
servicio MET que puedan estar relacionadas con riesgos para la seguridad operacional.
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o el proveedor de servicios ha demostrado el cumplimiento permanente de los requisitos
relacionados con la gestion de cambios y con los cambios en un sistema funcional.

Si, ademas de lo anterior, el proveedor de servicios tiene aprobado un sistema eficaz de
notificacion continua a la ANSMET relativo al rendimiento de apoyo a la seguridad operacional
y al cumplimiento normativo, el ciclo de planificacion de supervision podria extenderse hasta
un maximo de 48 meses.

El ciclo plurianual de planificacién de supervision se elaborara en el formato F-023 y sera
aprobado por el/la coordinador/a de éarea.

5.2. Programa anual de actuaciones de supervision

Durante el primer mes del afio, la ANSMET elaborara un programa anual de actuaciones de
supervision para cada uno de los proveedores certificados (formato F-022), coherente con el
ciclo plurianual de planificacién de supervision.

Ademas de la verificacién del cumplimiento normativo de todos los requisitos aplicables
establecidos en el ciclo plurianual de planificacion de supervision, hay que tener en cuenta
que cada PMET tiene organizada la prestacion de su servicio MET en diferentes unidades
operativas y/o de gestion, la mayoria de ellas, localizadas fisicamente en los distintos
aeropuertos.

Se considera necesario, por lo tanto, programar la supervision continuada de modo que
también se asegure la supervision periddica de todas las unidades de los PMET teniendo en
cuenta una evaluacion del posible riesgo potencial para la seguridad aérea que puedan tener
los fallos en la prestacion del servicio MET en cada una de ellas.

Para la seleccion de las unidades que se supervisaran cada afio, la ANSMET ha desarrollado
la instruccion IT-010, Metodologia para la planificacion de los ciclos de supervision y la
seleccion de areas y unidades a auditar en funcién de los riesgos potenciales para la
seguridad operacional, mediante la cual, se elaborara el programa anual de actuaciones que
incluird las unidades seleccionadas para verificar el control normativo de los requisitos
establecidos en el ciclo plurianual de planificaciéon de supervision.

Asi mismo, para la elaboracion del programa anual se tendran en cuenta los siguientes
criterios:

o la complejidad de las actividades de los proveedores de servicios, los resultados de las
actividades anteriores de certificaciobn y/o supervision y el seguimiento de los
incumplimientos identificados en el proceso de supervision continuada.

o abarcara todas las areas que constituyan un motivo potencial de preocupacion en
relacién con las incidencias en el servicio MET que puedan suponer una afeccion a la
seguridad operacional y se centrard en aquellas en las que se hayan detectado
problemas;

o abarcara los medios introducidos por el proveedor de servicios para garantizar la
competencia del personal;

o velara por que las auditorias se realicen de manera proporcionada al nivel de riesgo que
planteen las actividades del PMET vy los servicios prestados,

El programa anual de actuaciones podra modificarse cuando la ANSMET lo considere
necesario en base a los criterios anteriores.

Cada programa anual contendra la siguiente informacion:

o Relacion de las unidades que se prevé auditar,
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o Alcance de la actuacién (normativa aplicable y requisitos que se supervisaran en cada
una de las actuaciones).

o Tipo de actuacion, y
o Fechas previstas para su realizacion.

En aras de la adecuada coordinacion de las supervisiones, antes de la firma definitiva del
programa anual de supervisién, se sometera a un proceso de consulta y coordinaciéon con
cada uno de los PMET, pudiendo resultar en modificaciones de la programacion inicial.

Una vez coordinado con los PMET, el/la coordinador/a de area elevara la propuesta de
programa anual de actuaciones de supervision a la persona titular de la Subsecretaria para la
Transicion Ecoldgica y el Reto Demogréfico para su aprobacion y firma. Una vez aprobado y
firmado, sera remitido a los PMET, con una antelacion de al menos 15 dias habiles antes del
comienzo de las actuaciones.

Los PMET deberan designar a una persona representante para cada una de las actuaciones
incluidas en el programa anual. Esta persona sera la responsable de garantizar que, por parte
del PMET, la actuacion se desarrolle adecuadamente y se proporcione toda la informacién
relacionada con la prestacion del servicio MET que se solicite.

Las modificaciones del programa anual de supervision por ajustes en la coordinacion que no
impliguen la inclusibn de actuaciones extraordinarias se aprobaran y firmaran por el/la
coordinador/a de éarea.

5.3. Codificacion de los procesos de supervision

Los procesos anuales de supervision se identificaran mediante la siguiente codificacion:
«SIGLAS-Saa»
Donde:

o SIGLAS son las siglas que identifican al proveedor de servicios, y tendra tantos
caracteres como sea necesario para identificar a dicho proveedor de servicios.

o S: para identificar que se trata de un proceso de “Supervision”.

. aa: corresponden a las dos ultimas cifras del afio de supervision.

5.4. Equipos de auditores

El/la jefe/a de proyecto de auditoria elaborard anualmente una propuesta de auditores/as que
incluird los nombramientos y habilitaciones de los/las auditores/as. Esta propuesta sera
enviada al/la coordinador/a de area para su revision y aprobacion (o rechazo).

La composicion de los equipos de auditores que se encargardn de cada actuacion de
supervision sera establecida por ellla jefe/a de proyecto de auditoria, incluyendo la
designacion del/de la auditor/a jefe de los diferentes equipos.

6. ACTUACIONES DE SUPERVISION
6.1. Tipos de actuaciones de supervision

Los tipos de actuaciones que se podran realizar dentro del proceso de supervisién son los
siguientes:
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o Auditorias in situ. Son actuaciones que se realizan a una unidad del PMET de forma
presencial. Se solicitara con caracter previo a la auditoria la documentacion acerca del
cumplimiento normativo de los requisitos a auditar. Durante la auditoria in-situ se
realizara una visita a las instalaciones y se llevaran a cabo entrevistas, relativas tanto a
la documentacion enviada como a la visita realizada.

o Auditorias documentales. Son actuaciones en las que se revisa el cumplimiento
normativo de la documentacion generada por el PMET en el ejercicio de sus funciones
como proveedor civil de servicios meteoroldgicos de apoyo a la navegacion aérea.

o Auditorias en remoto (videoconferencia). Son actuaciones que se realizan mediante
videoconferencia. Con caracter previo a la auditoria se solicitara la documentacion de la
unidad. Durante la auditoria se llevaran a cabo entrevistas por videoconferencia acerca
de la documentacion enviada. Este tipo de auditorias se podran realizar en el caso de
que, debido al alcance de la auditoria no sea necesario visitar equipos de campo y/o las
instalaciones para evaluar los correspondientes requisitos.

De modo excepcional, esta modalidad también podria ser utilizada en el caso de
situaciones de emergencia.

Las caracteristicas principales de las auditorias in-situ y en remoto son las siguientes:

Analisis Docurnentacidn

Yisita Equipos de Campo Se pueden revisar todos los

Imprescindibles en EMA, L ; ;
reguisitos asaciados a las uni-

Auditoria In-situ

Yisita Instalaciones salvo emergencias :
dades operativas
Entrevistas
Mo ze visitan equipos de En casn de emergencia pue-
Aélisis DeaumEtasi campo den utilizarse en unidad es
Auditoria en Remoto El nivel de conocimiento del opetativas implementando
Entrevistas PMET del equipo auditar es medidas para minimizar lag
mas relevante y necesario limitaciones.

6.2. Auditorias Extraordinarias

Durante el proceso de supervision de un proveedor de servicios puede que sea necesario
realizar auditorias extraordinarias por distintos motivos entre los que se encuentran los
siguientes:

o Situaciones que puedan afectar a la prestacion del servicio MET
o Cambios en el sistema funcional.

o Verificacion de acciones correctoras.

o Quejas de los clientes/usuarios.

o Para verificar el cumplimiento de un requisito mediante un AltMoC
o Otras consideraciones.

Las auditorias extraordinarias, cualquiera que sea el motivo de su realizacion, tendran que ser
aprobadas por el titular de la Subsecretaria para la Transicién Ecoldgica y el Reto Demografico
a propuesta del/la coordinador/a de érea.



nermempecn Autoridad Nacional de Supervision de Io_s’Ser\{icios Meteorolégicos de Cédigo: PS-060
;g{. e apoyo a la Navegacion Aérea Edicion: 11
e e o
S TEIIPEIE Procedimiento de supervision de proveedores de servicios MET Pagina 10 de 20

El/La coordinador/a de area comunicara al PMET la realizacion de la auditoria extraordinaria
formato F-022) con la méaxima antelacion posible y siempre con un minimo de 48 horas de
antelacion

6.3. Codificacion de las actuaciones

Toda actuacion recibira un codigo que se obtendrAd agregando cuatro caracteres
alfanuméricos al cédigo del proceso de supervision para diferenciar los diferentes tipos de
actuacion.

Se agregara uno de estos dos grupos: «PR» 0 «EX»; por lo que toda actuacién tendra un
cbdigo en una de las formas siguientes:

SIGLAS-Saa-PRnn / SIGLAS-Saa-EXnn
Donde:
o «PR» identifica una actuacién programada.
o «EX» identifica una actuacion extraordinaria.

o «nn» es un numero correlativo para cada actuacion comenzando por el 01 (con
independencia de si la actuacién es programada o extraordinaria).

6.4. Hallazgos

En cada una de las diferentes actuaciones realizadas durante el desarrollo de un proceso de
supervision se identificaran posibles incumplimientos con la normativa aplicable que se
denominaran hallazgos. Con posterioridad, los hallazgos seran analizados antes de ser
elevados definitivamente a la categoria de constatacién o, sifuera el caso, de formularse como
una observacion.

Los hallazgos detectados en cada actuacion se reflejaran en el correspondiente informe de
actuacion (formato F-021).

6.5. Codificacién de los hallazgos de una actuacion

Cada hallazgo de una actuacion recibira un codigo en la forma:

o SIGLAS-Saa-PRnn-tt en caso de actuacion programada

. SIGLAS-Saa-EXnn-tt en caso de actuacion extraordinaria donde:

o SIGLAS-Saa- PRnn / SIGLAS-Saa-EXnn es el cédigo de la actuacion.

o «tt» es un numero correlativo para cada hallazgo comenzando por 01.

7. DESARROLLO DE LA ACTUACION
7.1. Plan de actuacion

Con un minimo de 15 dias habiles previos al inicio de la actuacion, el/a auditor/a jefe elaborara
el plan de actuacion (formato F-024) para cada una de las actuaciones que tiene asignadas.

El plan de actuacion incluird al menos la siguiente informacion:

o Cadigo de la actuacion.
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o Unidades y/o actividades que van a ser auditadas.
o Alcance de la actuacién (normativa y requisitos que va a ser auditados).

o Calendario previsto para la actuacion con la fecha y hora para la reunion de apertura, si
procede.

o Equipo auditor y auditor/a jefe/a.
o Representante del auditado para las distintas fases de la auditoria.
o Documentacion especifica de la unidad en concreto que se va a auditar.

. Listado de nueva documentacién a solicitar si fuera necesario.

Si lo considera necesario, el equipo auditor podra elaborar un cuestionario especifico para
cada actuacion, en el cual se recojan los aspectos concretos que se van a auditar. Seria
enviado, en su caso, junto al plan de actuacion.

También con un minimo de 15 dias habiles previos al inicio de la actuacién, la ANSMET
remitira el plan de actuacién a las personas designadas como punto focal del PMET y como
representante en la actuacion.

En el plan de actuacion se solicitard la documentacion que se considere necesaria segun el
alcance previsto de la actuacion. Esta documentacion y, si fuera el caso, los cuestionarios de
verificacion cumplimentados, tendran que ser remitidos a la ANSMET con un plazo minimo de
10 dias habiles antes de la fecha de inicio de la actuacion.

7.2. Realizacion de la actuacion

Se comenzara con una reunién inicial, tal y como se haya fijado en el plan de actuacién. En
esta reunion se explicaran y confirmaran todos los aspectos relacionados con el desarrollo de
la actuacion.

La auditoria se desarrollara conforme al plan y se iran recogiendo las evidencias y cualquier
otra informacion que se considere relevante. Para ello se realizaran entrevistas, en su caso,
se visitaran los equipos de campo e instalaciones, se observaran las actividades y se podran
solicitar documentos, registros, copias, etc.

La documentacion obtenida durante el desarrollo de la auditoria y las notas de ésta, se
archivaran junto con el resto de la documentacién de la actuacion, segun lo establecido en el
Procedimiento de control de la documentacion (PG-050).

Asi mismo se llevara a cabo una reunién de cierre, tal y como se haya fijado en el plan. En
esta reunion la persona que actlia como auditor/a jefe/a comunicara de manera informal al/la
representante del auditado los hallazgos encontrados en la auditoria. Los hallazgos seran
provisionales hasta que se envie el informe de actuacion definitivo.

Durante las auditorias in situ, el equipo auditor debera seguir en todo momento las medidas
de seguridad del personal y de proteccién del entorno establecidas por el PMET para el
acceso a las instalaciones.

7.3. Documentacion complementaria

Si, durante una actuacion, el/la auditor/a jefe/a considerase necesario solicitar cualquier tipo
de documentacion adicional al PMET para aclarar algan punto, pedira directamente a la
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persona representante del auditado la documentacion complementaria, que sera remitida al
equipo auditor la mayor brevedad posible.

7.4. Informe de actuacion

La persona que actle como auditor/a jefe/a preparara un borrador del informe de actuacion y
lo remitira a la persona representante del auditado.

En el plazo establecido por el auditor/a jefe/a (minimo de 3 dias habiles), la persona
representante del PMET para la actuacion podra presentar evidencias que no estuvieran
disponibles en el momento de la auditoria o formular las consideraciones que estime oportuno
en caso de que se detecten errores o inconsistencias en la formulacion de los hallazgos.

Una vez analizadas las mismas, el/la auditor/a jefe/a elaborara el informe de actuacion.

En el plazo méximo de 21 dias habiles desde la reunion de cierre, el informe de actuacion se
enviara desde la ANSMET a las personas designadas como punto focal y como representante
en la actuacion.

En el informe de actuacion se incluird, como minimo, la siguiente informacion:
o Cadigo de la actuacion.

o Fechas de realizacion.

o Alcance de la actuacion (normativa aplicable, requisitos)

. Unidades, dependencias, documentos, requisitos o sistemas sobre los que se ha
realizado la actuacion.

o Representantes del auditado: nombre y puesto de trabajo.
o Equipo auditor y auditor jefe.

o Descripcion de los hallazgos con indicacion de las evidencias correspondientes, si fuera
el caso.

o Resumen del proceso incluyendo:

- Cualquier obstaculo o dificultad encontrados.

- Areas que hayan quedado sin cubrir, si las hubiera.
o Documentos que se adjuntan al informe de actuacién.

. Comentarios.

8. CONSTATACIONES
8.1. Analisis de los hallazgos y clasificacion de las constataciones

Los hallazgos identificados se analizaran por el equipo de la ANSMET con objeto de evaluar
los incumplimientos de los requisitos aplicables, decidir sobre su elevacion a constataciones
y en este caso establecer su clasificacion. El/la responsable de este proceso es ellla
directora/a de programa con el apoyo del equipo auditor.

Los hallazgos se clasificaran en constataciones nivel 1, nivel 2 y observaciones con los
siguientes criterios:
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. Constataciones de nivel 1:

Se utilizara la definicion de constatacion nivel 1 que figure en el reglamento de requisitos
comunes en vigor. Basicamente, se clasificardn como nivel 1 las constataciones que
sean graves y que puedan suponer un riesgo significativo para la seguridad operacional
0 pongan en cuestion la capacidad del proveedor para proporcionar sus servicios.

Las constataciones de nivel 1 incluirdn, entre otras, las siguientes situaciones:

1) la difusién de procedimientos operacionales y/o prestacion de un servicio de forma
que entrafie un riesgo significativo para la seguridad del vuelo;

2) la obtencion o mantenimiento de la validez de la certificacion del proveedor de servicio
mediante la falsificacion de la prueba documental remitida;

3) la comprobacion de mala praxis o uso fraudulento de la certificacion del proveedor de
servicios;
4) la inexistencia de un gestor responsable

La ANSMET adoptara medidas urgentes y adecuadas para la subsanacion de las
constataciones de nivel 1. En concreto, podra determinar una reduccién de todos los
plazos en caso de que se considere necesario tomar acciones inmediatas.

. Constataciones de nivel 2:

Cuando se detecte cualquier otro incumplimiento grave de los requisitos aplicables que
no sea de nivel 1. Se utilizara la definicion establecida en el reglamento de requisitos
comunes en vigor.

. Observaciones:

Son hallazgos que se considera que no son constataciones de nivel 1 ni de nivel 2.

8.2. Informe provisional de constataciones. Alegaciones

Una vez realizado el analisis de los hallazgos, el/la directora/a de programa elaborara un
informe provisional para las constataciones nivel 2 y si fuera necesario, otro informe
provisional para las constataciones nivel 1. (formato F-033). Dichos informes podran incluir
constataciones de una o varias auditorias.

Ademas, la ANSMET podra emitir informes de constataciones asociados a “findings” elevados
durante las inspecciones que EASA realiza a la ANSMET.

Cada informe provisional de constataciones sera revisado y aprobado por el/la coordinador/a
de areay se remitira al PMET.

El PMET podra presentar las alegaciones que estime oportunas dentro de los siguientes
plazos:

o Constataciones de nivel 1: 5 dias habiles a partir del dia siguiente al de la recepcion
del informe provisional por parte del PMET.

. Constataciones de nivel 2: 15 dias habiles a partir del dia siguiente al de la recepcién
del informe provisional por parte del PMET.

El PMET presentara las alegaciones en un escrito razonado en el que se indiquen, al menos,
los codigos de las constataciones alegadas y las discrepancias existentes en la valoracion del
incumplimiento, en la redaccién de éste, o cualquier otro motivo que pueda conducir a la
reconsideracion de la constatacion.

Las alegaciones presentadas fuera de plazo seran desestimadas.



e Autoridad Nacional de Supervision de los Servicios Meteorolégicos de Cédigo: PS-

TREmA e Ao IR go: PS-060

ﬁ oo apoyo a la Navegacion Aérea Edicion: 11
repmenee Procedimiento de supervision de proveedores de servicios MET Pagina 14 de 20

Si en el plazo establecido, el proveedor de servicios no presentase alegaciones a las
constataciones, el informe provisional de constataciones se elevaria a definitivo.

8.3. Informe definitivo de constataciones

Una vez recibidas las alegaciones, se estudiaran en la ANSMET y el/la coordinador/a de area
tomara la decisién de admitirlas, admitirlas parcialmente o rechazarlas. Si se admiten las
alegaciones a una constatacién, ésta no aparecera en el informe definitivo de constataciones.
Si se admiten parcialmente o se rechazan aparecera un apartado en el informe definitivo de
constataciones con las razones motivadas de la ANSMET al respecto.

El/la director/a de programa elaborara el informe definitivo de constataciones que sera
revisado y, en su caso, aprobado por el/la coordinador/a de area.

. Informe definitivo de Constataciones nivel 2:

El informe definitivo de constataciones se enviara al punto focal del PMET antes de un
mes después de la finalizacion del plazo de presentacion de alegaciones. EI PMET
debera devolver el informe definitivo de constataciones firmado por su punto focal para
gue quede constancia de su recepcién y acuerdo.

Junto con cada informe definitivo de constataciones, la ANSMET remitira al PMET el
formato Propuesta/Plan de acciones correctoras (F-032) para la presentacion de una
propuesta de plan de acciones correctoras para cada una de las constataciones

Hasta la emisién del informe definitivo de constataciones, el esquema resumen del
proceso de supervision continuada es el siguiente:

Informe
actuacion

Borrador
EQUIPO
AUDITOR MET i5

Doc PACF-032y
Estatus Constataciones
anteriores abiertas

AUDITORIA Informe provisional Informe definitivo

ANSMET de constataciones constataciones

Representante

Comentarios
presentacion Representante

evidencias

Alegaciones

. Informe definitivo de Constataciones nivel 1:

El informe definitivo de constataciones se enviara al punto focal del PMET antes de 5
dias habiles después de la finalizacion del plazo de presentacion de alegaciones. El
PMET debera devolver el informe definitivo de constataciones firmado por su punto focal
para que quede constancia de su recepcién y acuerdo.

Junto con cada informe definitivo de constataciones, la ANSMET remitir4 al PMET una
plantilla para la presentacion de una propuesta de plan de acciones correctoras para
cada una de las constataciones (formato F-032) (Propuesta de plan de acciones
correctoras).



nermempecn Autoridad Nacional de Supervision de Io_s’Ser\{icios Meteorolégicos de Cédigo: PS-060
;g{. e apoyo a la Navegacion Aérea Edicion: 11
e e o
S TEIIPEIE Procedimiento de supervision de proveedores de servicios MET Pagina 15 de 20

8.4. Codificacion de las constataciones

Las constataciones de nivel 1 de un proceso de supervision recibirdn un codigo en la forma:
SIGLAS-Saa-C1-nnn

Las constataciones de nivel 2 de un proceso de supervision-recibiran un codigo en la forma:
SIGLAS-Saa-C2-nnn

Donde:

o SIGLAS-Saa es el codigo del proceso de supervision.

o La «C1» identifica una constatacion de nivel 1.

o La «C2» identifica una constatacion de nivel 2.

o «nnn» es un namero correlativo de dos digitos para cada constatacion comenzando por
001 para cada proceso.

Las observaciones de un proceso de supervision recibiran un cédigo en la forma:
SIGLAS-Saa-nnn
Donde:

o «nnn» es un nuamero correlativo para cada constatacion comenzando por 1 para cada
proceso.

8.5. Acciones correctoras y andlisis causal

Para la subsanacion de las constataciones se requiere la realizacion de un analisis causal por
parte del PMET, asi como la formulacién de una propuesta de plan de acciones correctoras
(PAC) que debera ser evaluada por la ANSMET para su aprobacién o rechazo, de acuerdo
con los plazos indicados en el apartado.

El analisis causal debe determinar la causa raiz de la constatacion y el plan de acciones
correctoras debe poder corregir dicha causa raiz. Al objeto de garantizar que el analisis causal
sea correcto, se recomienda utilizar metodologias adecuadas, por ejemplo, el método de los
5 porqués (5 whys).

El PMET debera presentar una propuesta de plan de acciones correctoras, asi como el
correspondiente analisis causal, para cada una de las constataciones en los siguientes plazos,
a partir del dia siguiente al de la recepcion del informe definitivo por parte del PMET:

o Constataciones de nivel 1: el PMET dispondra de un plazo de 5 dias habiles para
acordar con la ANSMET un plan de acciones correctoras, basado en un adecuado
analisis causal, y remitirlo a la ANSMET en el formato F-032 para su aprobacion formal.
Las acciones correctoras aceptadas se llevaran a cabo de forma urgente e inmediata en
el plazo acordado con la ANSMET.

En el caso de que en el plazo establecido el PMET no consiga acordar con la ANSMET
un PAC, el/la Subsecretario/a enviara un requerimiento al correspondiente PMET para
gue lo haga sin dilacion en el plazo que se determine en el requerimiento.

Si finalizado este plazo el proveedor sigue sin presentar un PAC acordado con la
ANSMET, se adoptaran las medidas de ejecucién del cumplimiento que se encuentran
a disposicion de la ANSMET en el gjercicio de sus competencias.
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Constataciones de nivel 2: el PMET dispondrd como maximo, de un plazo de 20 dias
habiles, a determinar por la ANSMET, para presentar las PAC en el correspondiente
formato F-032 debidamente cumplimentado. Si la ANSMET lo considera necesario, se
podra convocar una reunién con el PMET para acordar un plan de acciones correctoras
adecuado.

En el caso de que en el plazo establecido no se presente un plan de acciones
correctoras valido, el/la coordinador/a de area enviara un requerimiento al
correspondiente proveedor para que lo presente en el plazo de 10 dias habiles desde el
envio del requerimiento.

Si pasado este nuevo plazo el PMET no presenta una propuesta de PAC, la ANSMET
elevaréd la constatacién a nivel 1.

El/la director/a de programa de la ANSMET analizar4 y valorara cada propuesta
presentada por el PMET que serd revisada y aprobada (o rechazada) por el/la
coordinador/a de é&rea. La ANSMET enviara el formato F-032 al PMET con su
aprobacioén o rechazo, en este caso de forma motivada.

En caso de que la propuesta de PAC sea rechazada, AEMET debera presentar una
version 2 de la PAC acordada con la ANSMET en el plazo maximo de 10 dias habiles.

Un plan de acciones correctoras podra rechazarse, entre otras razones si:

8.6.

No incluye un analisis de causa raiz adecuado.
Se considera insuficiente por la ausencia total o parcial de la informacién requerida.

Se considera ineficaz de acuerdo con la experiencia previa documentada de otros
ejercicios de supervision.

Planes de acciones correctoras

Cada uno de los planes de acciones correctoras propuestos por el PMET, contendra la
siguiente informacion (formato F-032):

El cédigo de la constatacion.
La fecha de la constatacion.
El reglamento / requisito afectado.
La descripcién de la constatacion.

Una propuesta de correccion a corto plazo para eliminar la constatacion y restaurar la
conformidad.

Un exhaustivo andlisis de la causa raiz de la constatacion.

Una indicacion de si el hallazgo (constatacién) es algo aislado o, por el contario, algo
sistematico.

Una propuesta de acciones correctoras a largo plazo para eliminar la causa y, por
consiguiente, prevenir que la constatacion vuelva a ocurrir. La propuesta debe incluir:

- Los detalles de la accion correctora (qQué y cOmo).

- Los responsables de ejecutar cada una de las acciones parciales (quién/es), que
deberan tener la competencia necesaria para ello.

- El plazo/calendario de ejecucion (cuando), evitando indefiniciones o plazos
anormalmente prolongados.
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- Las evidencias que se remitirdn a la ANSMET para demostrar la implantacion de
la/s accidn/es correctoras, asi como para solicitar el cierre de la constatacion.

o El responsable final de la ejecucién del PAC. El puesto de este responsable debera
contar con la autoridad necesaria para garantizar la correcta implementacion del plan
de acciones correctoras. El PAC debera estar firmado por esta persona.

Cuando una propuesta de accion correctora esté constituida por varias acciones se podra
agregar «ACn» al cddigo de la correspondiente constatacion, en donde «n» corresponde al
namero de cada una de las acciones que integran dicha accién correctora.

8.7. Control y seguimiento de las acciones correctoras

El jefe de proyecto de auditoria sera el responsable del seguimiento y control de las acciones
correctoras asociadas a las constataciones y se asegurara de que se mantenga actualizada,
al menos, la siguiente informacion:

o Cddigo de la constatacion.

o Hallazgos asociados a cada constatacion.

o Requisito o articulo del reglamento frente al que se establece el incumplimiento.
. Descripcion de la accién correctora.

o Resumen del andlisis causal de cada constatacion.

o Fechas de presentacion de las evidencias.

o Estado de la constatacion.

o Fecha de cierre de la constatacion.

Para ello, el equipo auditor mantendra actualizada, en todo momento, la Hoja de seguimiento
de constataciones, en la que se recogeran toda la informacién anterior, asi como los hitos
relacionados con las mismas.

En el caso de que, por razones justificadas y debidamente motivadas, el PMET no pueda
terminar la implementacion del plan de acciones correctoras aprobado en el calendario
previsto, debera solicitar una prérroga adecuadamente justificada. El/La directora/a de
programa se encargara de valorar dicha prérroga que sera aprobada o rechazada por el/la
coordinador/a de éarea.

En el caso de que se supere la fecha de implantacién prevista sin haber solicitado prérroga,
ya no podra solicitarse prérroga alguna.

Con la periodicidad que determine la ANSMET, el equipo auditor realizard un seguimiento del
estado de las constataciones e informara al/la director/a de programa de aquellas que han
superado el plazo establecido para proponer un PAC o para su resolucién (presentacion de
evidencias).

Tanto para las constataciones de nivel 1 como para las elevadas debido a una auditoria de
EASA, el seguimiento se realizara para cada una de las acciones correctoras parciales
incluidas en la misma.

Si lo considera necesario, la ANSMET podra realizar reuniones de seguimiento del estado de
las constataciones con la periodicidad que estime oportuna.

En el caso de que haya vencido el plazo aprobado para la implementacién de un PAC sin que
se hayan recibido en la ANSMET las evidencias correspondientes ni se haya solicitado una
prorroga del plazo, la ANSMET adoptara las siguientes medidas:
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o Constataciones de nivel 1. El/la Subsecretario/a enviard un requerimiento al
correspondiente proveedor para que envie las evidencias pertinentes en el plazo que se
determine.

Si finalizado este plazo el proveedor sigue sin presentar evidencias se adoptaran las
medidas de ejecucion del cumplimiento que se encuentran a disposicion de la ANSMET
en el ejercicio de sus competencias.

o Constataciones de nivel 2: El/la Coordinado/a de &rea enviara un requerimiento al
correspondiente proveedor para que envie las evidencias pertinentes en el plazo que se
determine.

Si pasado este nuevo plazo el PMET sigue sin presentar evidencias, la ANSMET elevara
la constatacion a nivel 1 de forma inmediata.

8.8. Cierre de las constataciones

Cuando el PMET estime que las acciones correctoras correspondientes a una constatacion
han sido concluidas, debera solicitar a la ANSMET el cierre de esa constatacion. Para ello, el
punto focal del proveedor de servicios enviara al/la directora/a de programa las evidencias
necesarias para el cierre de las constataciones, siempre antes del vencimiento del plazo que
hubiera sefialado en el plan de acciones correctoras.

El/la director/a de programa se encargara de que se analicen las evidencias presentadas por
el PMET vy valorard el cierre de la constatacion.

Para verificar la ejecucion de una accién correctora, se podra solicitar al auditado un informe
de acciones implantadas, resultados obtenidos, registros adicionales y, si se considera
necesario, la ANSMET podra realizar una auditoria extraordinaria.

La eficacia de una accién correctora podra ser verificada in situ por el equipo auditor, a
requerimiento del/la coordinador/a de area, documentandose el resultado de dicha verificacion
en un informe.

Si el resultado de una verificacién no fuese satisfactorio, la constatacién permanecera abierta
y la ANSMET podra solicitar nuevas evidencias al PMET. En el caso de que estuviera ya
cerrada, se reabrird la constatacion y se solicitard el envio de una nueva propuesta de plan
de acciones correctoras.

Cuando el/la coordinador/a de area de la ANSMET considere satisfactorio, tanto el resultado
de una verificacion, como las evidencias presentadas, procederd al cierre de la constatacion,
circunstancia que comunicara al PMET.

9. MEDIDAS EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DEL PS-060

En caso de incumplimiento de las disposiciones y/o plazos indicados de este procedimiento,
se lanzaran los procesos descritos en el apartado 8 que se resumen en los siguientes
esquemas:
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. No presentacidon de una propuesta de PAC en los plazos indicados

C. NIVEL 2 SIN PAC
PRESENTADA EN PLAZO

Requerimiento

Coordinador/a ¢ Envio PAC o : 7
de Area ;n 10 dias? VALORACION APROBACION PAC.

¢PAC PAC C. NIVEL1
C.NIVEL 1 Coordinado aprobado

en 5 dias?

e ¢(Envio s
Requer|mlel:!t0 — evidencias
Subsecretario/a L en plazo?

MEDIDAS DE L evf‘dEenr:Ici:(i)as =
EJECUCION entla?

. No presentacién de evidencias con el plazo de implementacién del PAC
sobrepasado

C. NIVEL 2 CON PLAZO
IMPLEMENTACION DEL PAC
SOBREPASADO

Requerimiento
Coordinador/a
de Area

¢Envio
evidencias en
plazo?

Si
VALORACION EVIDENCIAS CIERRE C.

NO

(PAC PAC C. NIVEL 1
C.NIVEL1 Coordinado aprobado

en 5 dias?

¢Envio st
evidencias
en plazo?

=
Requerimiento
Subsecretario/a NO

MEDIDAS DE = ev?dEenr:lti(i)as =
EJECUCION en plazo?

Ademas, la persona titular de la ANSMET, en funcion de la naturaleza y la recurrencia de los
hallazgos, y si se detectan afecciones importantes a la seguridad operacional adoptara las
medidas de ejecucion del cumplimiento a su disposicion en el ejercicio de sus funciones.

Se podré iniciar el procedimiento para limitar, suspender o revocar el certificado del proveedor
civil de servicios meteorolégicos de apoyo a la navegacion aérea, cuando se haya constatado
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gue las deficiencias en la prestacion del servicio meteorologico identificadas afectan de forma
cierta y grave a la seguridad aérea.

10. FORMATOS

. Formato F-021: Informe de actuacion

o Formato F-022: Programa anual de actuaciones.

o Formato F-023. Ciclo plurianual de planificacion de supervision
. Formato F-024: Plan de actuacion.

o Formato F-032: Propuesta de accion correctora.

. Formato F-033: Informe de constataciones.

. Formato F-034: Comunicacion de cierre/no cierre de la constatacion

11. REGISTROS

Todas las actividades que se hagan en el marco de este procedimiento y sus resultados
deberan estar documentadas convenientemente mediante registros. Como regla general,
todos los registros se archivaran anteponiendo al cédigo del documento los seis digitos
correspondientes a la fecha del documento:

aammdd_CaodigoDocumento

El cédigo de un documento se formara agregando un sufijo aclaratorio al cédigo de una
actuacion, de un proceso o de una constatacion, asi, por ejemplo:

o Al cédigo de una actuacion:
aammdd_CddigoActuacion_plan (para el plan de actuacién)
aammdd_CaddigoActuacion_informe (para el informe de actuacion)

. Al cédigo de un proceso:
aammdd_ProgramaAnual_CédigoProceso (para el programa anual de actuaciones)

aammdd_CddigoProceso_InformeDefinitivo_C (para los informes de C.)

Si fuera necesario modificar alguno de los documentos ya enviados se incluira al final del
nombre de dicho documento “MODnNN”, donde nn es un nimero correlativo comenzando por
01.
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