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Explicacion de términos y expresiones

Accion correctiva (1): Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacion no deseable.

Auditoria (1): Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los
criterios de auditoria.

Accion de mejora (2): Acciéon orientada a la eliminacién o minoracién de una situacion identificada
como débil tras la realizacion de un proceso de evaluacidon. Las acciones correctivas y preventivas
estarian dentro de este concepto.

Alta Direccion (2): Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion.

Benchmarking (2): Metodologia que consiste en comparar los procesos y las prestaciones de los
productos y servicios de una organizacion, con los de los lideres reconocidos a fin de identificar
oportunidades de mejora de la calidad.

Calidad (1): Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Capacidad (1): Aptitud de una organizacion, sistema o proceso para realizar un producto que cumple
los requisitos para ese producto.

Cliente (1): Organizacion o persona que recibe un producto.

Competencia (1): Atributos personales y aptitud demostrados para aplicar conocimiento vy
habilidades.

Delegacion de Autoridad (Enpowerment) (2): Con relacion a la gestion de liderazgo, esta practica
promueve la Asuncidn creciente de responsabilidades entre los subordinados, cuya puesta en marcha
requiere previamente su capacitacion, entrenamiento e informacion. Esta practica conduce a la mejora
del rendimiento de la organizacion.

Documento (1): Informacion y su medio de soporte.

Diagrama de flujo (2): Es una representacion con imagenes de las etapas de un proceso, util para
investigar las oportunidades de mejora al obtener un conocimiento detallado del modo real de
funcionamiento del proceso en un momento.

Eficacia (1): Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Eficiencia (1): Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
Evidencia Objetiva (1): Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Gestion de la calidad (1): Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo
relativo a la calidad.

Indicador (2): Datos o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la evolucion de un
proceso o una actividad.

ISO 9001:2008 (2): Norma internacional que especifica requisitos de gestion de la calidad, cuyo
objetivo final es la satisfaccion de los clientes. La Ultima actualizaciéon de esta norma es el afio 2008, y
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se aplica en mas de 140 paises, siendo utilizada universalmente para la evaluacién de los
suministradores y demostrar la conformidad (Certificacién).

Mapa de procesos (2): Representacion grafica de la secuencia e interacciéon de los diferentes
procesos que tienen lugar en una Organizacion.

Manual de la calidad (1): Documento que especifica el sistema de gestiéon de la calidad de una
organizacion.

Proceso (1): Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento (1): Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Satisfaccion del Cliente (1): Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos.

(1) Términos seleccionados de la Norma ISO 9000:2005
(2) Términos seleccionados del Glosario Iberoamericano de Términos
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GUIA QMS/MET

CAR/SAM INTRODUCCION PAGINA 1 DE 1
1.1 Generalidades
1.1.1 El objetivo principal de esta guia es proveer lineamientos generales para apoyar a los

Estados de las Regiones CAR/SAM en la implantacion de la Norma 2.2.3 del Anexo 3 — Servicio
meteoroldgico para la navegacion aérea internacional, segun la cual a partir del 15 de noviembre de
2012, cada Estado contratante asegurara que la autoridad meteoroldgica establece y aplica un sistema
adecuadamente organizado de calidad que comprenda los procedimientos, procesos y recursos
requeridos para suministrar la gestion de calidad de la informacion meteorolégica que ha de
suministrarse a los usuarios.

1.1.2 De acuerdo con recomendacion 2.2.4 del Anexo 3, el sistema deberia conformarse a las
normas de garantia de la serie 9000 de la Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO) y ser
objeto de certificacion por una organizacion aprobada, haciendo notar que las normas de garantia de
calidad de la serie 9000 de la Organizacion Internacional de Normalizacién (ISO) proporcionan un
marco basico para la elaboracion de un programa de garantia de calidad.

1.1.3 En este sentido, y con base en la Guia del Sistema de gestion de la calidad para el
suministro del servicio meteorolégico para la navegacion aérea internacional (Doc 9873) de la OACI y
la OMM, se presentan en la esta guia modelos de los documentos requeridos por la norma ISO
9001:2008, que comprende una declaraciéon documentada de una politica de calidad, procedimientos
documentados, instrucciones de trabajo, registros y documentos para apoyar a los Estados CAR/SAM
en una eficaz planificacion, operacion y control de los procesos en los servicios MET.

1.1.4 Este documento ha sido preparado _teniendo en consideracion la Enmienda 75 del Anexo 3 y
el Plan Regional de Navegacion Aérea CAR/SAM, Parte VI — MET, vigente, en cumplimiento a la
Decisibn 9/22 — Establecimiento del Grupo de Tarea sobre Gestion de calidad MET, del Grupo de
Meteorologia Aeronautica del GREPECAS (AERMETSG) cuyo programa de trabajo se resume en el
desarrollo, en coordinacibn con la Secretaria, de un borrador de Guia de los procedimientos
documentados requeridos por la Norma 1SO 9001:2008.

1.1.5 Dado que el Grupo de Tarea QMS/MET del AERMETSG no podia dedicarle el tiempo que
requeria la Guia, la Oficina Regional SAM de la OACI, con el apoyo del proyecto RLA/06/901 llevé a
cabo las acciones para la culminacion del presente documento, para que los Estados lo validen en un
Seminario/Taller QMS/MET vy les sirva como material base para su aplicacion en sus organizaciones
acordes con sus condiciones institucionales locales.
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cODIGO:
PC-5.3-GG-00
PAGINA 1 DE 1

PC-5.3-GG-01: Politica de la calidad (PC)-referencia de la Norma 1SO 9001(5.3)-Director/General del
proveedor del servicio MET (GG)-version 00 de la politica de la calidad

Suministrar productos y servicios meteoroldgicos para la navegacion aérea internacional con los mas altos
estandares de calidad, basados en la competencia e integridad de sus trabajadores y su compromiso con
la mejora continua de los procesos, con la finalidad de satisfacer los requerimientos de los clientes con

POLITICA DE LA CALIDAD

informacion meteorolégica aeronautica clara, precisa y oportuna.

FIRMA

Maxima Autoridad del Proveedor del servicio MET (GG)
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CAPITULO 1

INTRODUCCION AL MANUAL DE LA CALIDAD MET

1. OBJETIVO

1.1 Establecer la concepcién técnica/administrativa del sistema de gestion del servicio
meteoroldgico para la navegacion aérea nacional e internacional (SGC/MET), que permita
determinar el alcance del sistema y el compromiso de la alta direccidon con relacién a la calidad
de los procesos, productos y servicios establecidos a través de los procedimientos
documentados.

2. FINALIDAD

2.2 Proporcionar herramientas de control eficaz, mediante el desarrollo y empleo de
procedimientos, instrucciones de trabajo, documentos, formatos, registros y los documentos
relacionados con el SG/MET de (nombre del proveedor del servicio MET).

2.3 Servir como guia en la busqueda de la satisfaccion del cliente y otras partes
interesadas, en términos de satisfaccion de seguridad y optimizacidon de los procesos, teniendo
en consideracion:

a) dar conformidad de la capacidad para proporcionar informacion meteorolégica
aeronautica (MET) que satisfagan los requisitos del cliente y otras partes
interesadas, los legales y sus reglamentos aplicables; y

b) mantener o aumentar la satisfaccion del cliente y la satisfaccién de seguridad a

través de la aplicacion eficaz del sistema de gestion enfocado en la mejora
continua.

3. REFERENCIA NORMATIVA

a) Norma ISO 9000:2005, Sistemas de Gestion de la Calidad, Fundamentos y
Vocabulario;

b) Norma 1SO 9001:2008, Sistemas de Gestion de la Calidad, Requisitos; y

c) Norma ISO 9004:2009, Gestion para el éxito sostenido de una organizacion.
Enfoque de gestion de calidad.

d) Norma 1SO 19011:2003, Guias para Auditorias de Calidad y Ambientales.

4. ALCANCE

4.1 El alcance de certificacion en 1SO 9001:2008 comprende al servicio meteoroldgico
para la navegacion aérea nacional e internacional de (nombre del proveedor del servicio MET).

REVISION FECHA

00 30/11/11
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5. ALCANCE GEOGRAFICO DEL SISTEMA DE GESTION MET

Servicio MET

Aerédromos AOP

Nombre

Direcciéon

Aerédromos Nacionales/No AOP”

6. EXCLUSIONES

6.1 Los servicios se inician con el requerimiento del cliente para sus aeronaves. La
naturaleza de estos servicios son estandares y reglamentaciones internacionales que no
necesitan el proceso de disefio y desarrollo, es decir, la realizacion del servicio de meteorologia
en cualquier parte del mundo tiene las mismas caracteristicas. Por lo tanto, (nombre del
proveedor del servicio MET) se excluye del requisito 7.3 de la norma ISO 9001:2008.

7. MISION DE LA ORGANIZACION

8. VISION DE LA ORGANIZACION

REVISION

FECHA

00

30/11/11
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CAPITULO 11

DISENO DEL SISTEMA DE GESTION MET

9. IDENTIFICACION DE PROCESOS

9.1.

El propésito de (nombre de la organizacidon), en la implantacion de su sistema de
gestion, es:

a. identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de sus clientes y de otras

partes interesadas (autoridad aeronautica, OACI,
servicios,

empleados etc.) de una manera eficaz

competitivas.

sociedad, proveedor de
para lograr ventajas

b. obtener, mantener y mejorar la capacidad y el desempefio global de los
servicios de meteorologia aeronautica.

Las necesidades y expectativas de los clientes y de otras partes interesadas son
identificadas en el Capitulo V del presente manual.

10. CADENA DE VALOR DE (nombre del

roveedor del servicio MET

REQUERIMIENTO DE LOS CLIENTES Y OTRAS PARTES
INTERESADAS

CADENA DE VALOR DE ((NOMBRE DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO MET)

REALIZACION
DEL
SERVICIO MET

NIFICACI
DEL
ERVICIO ME’

GESTION
COMERCIAL

GESTION
COMERCIAL

SERVICIOS DE NAVEGACION AEREA

v

SERVICIOS AEROPORTUARIOS

SATISFACCION DE LOS CLIENTES Y OTRAS
PARTES INTERESADAS

REVISION

FECHA

00

30/11/11
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11. INTERACCION DEL PROCESO MET EN EL SISTEMA DE

NAVEGACION AEREA

GESTION DE LA
DIRECCION

GESTION
ESTRATEGICA

GESTION DE
CONTROL Y
SEGUIMIENTO

GESTION
COMERCIAL

GESTION
PRESUPUESTAL

GESTION DEL
RIESGO

PROCESOS DE GESTION

v

CONTROL DE

4

A 4

COMUNICACIONES (|

TRANSITO AEREO

=

!

T 1
\ v

SERVICIO DE

A INFORMACION DE

VUELO / AFIS

g —>|
METEOROLOGIA

- *

REQUISITOS DEL CLIENTE Y OTROS GRUPOS
DE INTERES

P

SATISFACCION DEL CLIENTE Y OTROS
GRUPOS DE INTERES

L
PROCESOS DE LA PRODUCCION DEL SERVICIO ME;EOROLOGICO PARA LA NAVEGACION AEREA NACIONAL E INTERNACIONAL

GESTION
DOCUMENTARIA

PROCESOS DE APOYO

GESTION

LOGISTICA ‘ INFORMATICA

PERSONAL

GESTION DE ‘

GESTION DE
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS
AUXILIARES

El

desarrollo de

las actividades de

los procesos y subprocesos esta

indicado en los

procedimientos e instrucciones de trabajo del servicio MET (nombre del proveedor del servicio

MET).

12. CLASIFICACION DE LOS PROCESOS DEL SERVICIO MET (nombre
roveedor del servicio MET

del

PROCESOS DE GESTION:

a)
b)
9)
d)
e)
f

gestion de direccion;

gestion estratégica;

gestion presupuestal;

gestion comercial;

gestion de control y seguimiento
gestion de riesgos

PROCESOS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO MET:

a)
b)
©)
d)

proceso del servicio MET;
subproceso de observaciones e informes meteorolégicos en el aerédromo;
subproceso de pronostico y vigilancia meteorologica aeronautica; y

subproceso de climatologia aeronautica

PROCESOS DE APOYO:

a) gestion documentaria;
b) gestion de personal;
c) gestion de logistica; y
d) gestion de informatica.
e) Gestion de mantenimiento y servicios auxiliares
REVISION FECHA
00 30/11/11
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13. SISTEMA MET : “UNA VISION HOLISTICA”

SISTEMA MET : “UNA VISION HOLISTICA”

SISTEMA DE GESTION DEL SERVICIO METEREOLOGICO PARA
LA NAVEGACION AEREA

VISION

ESTRATEGIA Y POLITICA

ESTADO—SOCIEDAD— CLIENTE-ORGANIZACION - OACI

SISTEMA DE GESTION DE SEGURID

COMPROMISOS

A

14. ALINEAMIENTO DE LAS ESTRUCTURAS ESTRATEGICAS DEL
SERVICIO MET (a las necesidades y expectativas del cliente y
otros grupos de interés)

“ALINEAMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES Y OTROS GRUPOS DE INTERES

CON LOS OBJETIVOS DEL SERVICIO MET”

“SISTEMA DE
GESTION
DEL SERVICIO MET “

OBJETIVOS
DEL
SERVICIO

=)

REVISION

FECHA

30/11/11

METEREOLOGICO
AERONAUTICO
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CAPITULO 111

15. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para la interpretacion del Manual de la calidad MET son aplicables los términos y
definiciones de la Norma ISO 9000:2005 vy los términos y definiciones que a continuacion se

detallan:

ALTA DIRECCION Y GERENCIAS DE LINEA
Se basara en le estructura organica del proveedor del servicio MET.
BRECHA DIRECCION Y GERENCIAS

Resultado de la diferencia entre el nivel requerido y el actual o el nivel esperado y el
actual.

COMITE DE GESTION

Conformado por las personas que ocupan los cargos directivos en (Nombre del
proveedor del servicio MET); responsables de planificar, organizar, dirigir, controlar y
mantener el SGC/MET en la Organizacion.

COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD
Grupo de personas responsables de establecer, implementar y mantener el SGC/MET.
CONTRATO

Requisitos acordados, con un proveedor y/o con un cliente, transmitidos por
cualquier medio.

CRITERIO DE ACEPTACION

Son los conceptos que deben contener y realizar cada actividad para su buen
desemperio; requerimiento de los clientes internos.

CADENA DE VALOR
Es la integracion de actividades que generan la ventaja competitiva.
CREAR VALOR

Procesos de gestion que estan disefiados para generar estrategias para que los
procesos productivos obtengan mayor margen de valor.

FRECUENCIA
Determinacion de cada cuanto tiempo se tiene que medir cada factor de los criterios
de aceptacién de cada actividad para asi establecer el seguimiento, progreso y

efectividad de cada objetivo.

GENERAR VALOR

Procesos productivos que estan disefiados para generar valor.

REVISION FECHA

00 30/11/11
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INSTRUCCIONES DE TRABAJO

Son documentos obtenidos del desarrollo de las actividades, que determina el “como”
se van a realizar las actividades en los procesos que se ejecutan.

NIVEL DE CALIDAD ACTUAL

Son las medidas reales, en funciéon del tiempo y los recursos utilizados de los
procesos que se ejecutan en los productos o servicios aceptados por el cliente.

NIVEL DE CALIDAD ESPERADA

Es el nivel de aceptacion establecido por la alta direccion a los procesos que se
realizan en relacion directa con los objetivos de (Nombre del proveedor del servicio
MET).

NIVEL DE CALIDAD REQUERIDA

Son los niveles de aceptacion establecidos, en funcién del tiempo y los recursos,
como requerimiento minimo de cumplimiento de los criterios de aceptacion, para la
satisfaccion del cliente externo de los procesos que se realizan.

POLITICA

Es el proceso o actividad orientada ideolégicamente a la toma de decisiones de un
grupo para la consecucion de objetivos. La ideologia es el conjunto de ideas,
tendientes a la conservacion 6 transformacion del sistema existente que caracterizan
a la organizacion.

PROCEDIMIENTOS (PR)

Forma especificada para llevar a cabo un proceso. Un procedimiento escrito o
documentado generalmente contiene el objetivo y el alcance del proceso; ¢(qué debe
hacerse? y ¢quién debe hacerlo?; ¢cuando, donde y como debe hacerse?, ;(qué
materiales, equipos y documentos deben utilizarse?; y ¢como debe controlarse y
registrarse?

PROCESO

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

PRODUCTO/ SERVICIO NO CONFORME

Resultado de un proceso que no cumple con la necesidad o expectativa para lo cual
fue elaborado.

REGISTROS

Se establecen y mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos, asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad. Los
registros deben permanecer facilmente identificables y recuperables. Los registros:
RO1 indican la conformidad de los requisitos, los RO2 la eficacia y los RO3 son los
registros de mejora continua.

REVISION FECHA

00 30/11/11
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SEGURIDAD OPERACIONAL

Es el estado en que el riesgo de lesiones a las personas 6 dafios a los bienes 6 a la
integridad del negocio se reduce y se mantiene en un nivel aceptable, o por debajo
del mismo, por medio de un proceso continuo de identificacion de peligros y de

gestion de riesgos.

VALOR

En términos competitivos, el valor es la cantidad que los compradores estan
dispuestos a pagar por lo que la empresa proporciona.
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CAPITULO IV

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD MET (SGC/MET)

16. REQUISITOS GENERALES

16.1. El (nombre del proveedor del servicio MET) ha establecido un SG/MET, dentro del
marco de la Norma ISO 9001:2008, utilizando como referencia las directrices de la Norma I1SO
9004:2009 a través de los siguientes enfoques:

a) Un enfoque de Gestidon por procesos donde la secuencia e interaccion de los
mismos se efectla en todos los niveles de la organizacion.

b) un enfoque de gestién por procesos donde la secuencia e interaccién de los
mismos se efectda en todos los niveles de la organizacion, y

c) un enfoque de gestion de riesgos que permite tener un sistema predictivo para
la satisfaccion de la seguridad.

16.2. El (nombre del proveedor del servicio MET) demuestra su capacidad para
proporcionar regularmente servicios que satisfacen los requisitos del cliente, legales y
reglamentarios aplicables. Asimismo, aspira aumentar la satisfaccion del cliente a través de la
aplicacion eficaz del sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el
aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente, legales y reglamentarios
aplicables.

16.3. El (nombre de la organizacién) genera valor mediante los procesos de produccién de
los procesos de produccidon de los servicios de meteorologia para la navegacion aérea nacional
e internacional. Para la realizacion de los procesos de meteorologia tiene un conjunto de sedes,
los procesos que son contratados externamente tienen el control respectivo.

Un “proceso contratado externamente” es un proceso que (nombre de la organizacion)
necesita para su sistema de gestion de calidad y seguridad y que decide que sea
desempefiado externamente.
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17. MODELO DE GESTION DE CALIDAD APLICADO POR LA
ORGANIZACION

Mejora continua del Sistema
de Gestion Empresarial

B Responsabilidad
de la Direccion
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El despliegue de los procesos considera la siguiente estructura, en la que se han incluido las
variables necesarias para realizar el seguimiento, medicion y andlisis de la gestion:

| PROCESOS |

|—>| SUB-PROCESOS |

|—>| ACTIVIDADES |
|—>| TAREAS |

Con el fin de facilitar la participacion activa y la toma de conciencia de la calidad y seguridad
de los servicios, la Direccion ha dispuesto lo siguiente:

a. La conformacién de comités de gestion.

b. Tele conferencias periddicas entre las sedes, para desarrollar el conocimiento, la
experiencia y las habilidades de los integrantes de la organizacion.

C. Cursos de entrenamiento y actualizacion.

18. MEJORA CONTINUA

18.1. Para llevar a cabo el funcionamiento eficaz y eficiente de la implantacion de los
procesos y asegurar la mejora continua se toman acciones correctivas y preventivas para
eliminar las causas de las no conformidades reales y potenciales que se obtienen de:

a. revision por la direccién,
b. auditorias internas y externa;
C. analisis de reclamos de los clientes;
d. encuesta de satisfaccion del cliente;
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e. evaluacion del desempefio de los procesos de gestion de la prestacion del
servicio MET y de los servicios de apoyo;

f. evaluacién y control de riesgos; y
analisis de los productos y/o de los servicios no conformes.

19. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

Generalidades

19.1. El (nombre del proveedor del servicio MET) establece y mantiene un sistema de
gestion que satisface los requerimientos de las normas y la base documentaria establecida en
el parrafo 3 del presente manual; para tal efecto, se ha implantado la siguiente estructura de
la gestion documentaria requerida, para la planificacién, operacidon 'y control eficaz de los
procesos:

ANUAL DE
GESTION DE
LA CALIDAD

MET

PROCEDIMIENTOS

INSTRUCCIONES DE LA
CALIDAD / INSTRUCTIVOS

PLANES DE LA CALIDAD

FORMATOS / REGISTROS

BASE LEGAL

Adicionalmente, con la finalidad de regular la gestiéon por procesos y la gestidon de riesgos, se
ha implementado la siguiente estructura documentaria en todos los procesos:

| POLITICAS DE LA ALTA DIRECCION |

|—P| PLAN DE OBJETIVOS |

LP( PROCEDIMIENTOS |

|—>| INSTRUCTIVOS |

LP‘ PLANES DE EMERGENCIAS |

19.2. Los criterios para la elaboracion de procedimientos e instructivos de trabajo se
encuentran establecidos en el procedimiento de elaboracién y presentacién de los documentos
del SG/MET — PR-4.2-AGC-1

19.3. Cuando aparezca el término “procedimiento documentado”, significa que el
procedimiento se establece, documenta, implanta y se mantiene. Un solo documento puede
incluir los requisitos para uno o mas procedimientos. Un requisito relativo a un procedimiento
documentado pude cubrirse con mas de un documento.
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19.4. La documentacion puede estar en cualquier formato o tipo de medio.

Gestion Documentaria

19.5. La gestion documentaria se conceptla y la responsabilidad esta detallada en los
siguientes cuadros:

Manual de Calidad del
Detalle Politicas Servicio MET/ Plan de
Objetivos
Elaborado por Responsables de los procesos Personal del Servicio
Revisado por Comité de gestion de calidad y|Gerente del Servicio
seguridad
Aprobado por Director General Director General
Custodia Original Representante de la Direccion Representante de la Direccion
Distribucién Copia(s) Representante de la Direccion Representante de la Direccion
Control Representante de la Direccion Representante de la Direccion
> Instrucciones Formatos
l[DDl]DetaIIe Procedimientos : )
de trabajo Registros
Elaborado por Personal involucrado
Revisado por Gerente de Linea y jefe MET
aeronautico.
Aprobado por Gerente General
Distribucién Copia(s) Representante de la Direccidon
Control Representante de la Direccidn

Control de la documentacién

19.6. Para el control de la documentaciéon, (nombre de la organizacién) conceptia su
estructura documentaria en:

> “Documento controlado” que son documentos originales que estan en custodia del
representante de la direccion y se encuentra publicada en la Web de (nombre de la

Organizacion.)

> “Copia no Controlada” es cualquier copia fisica del documento original que se ha
impreso con autorizacion del Jefe del Servicio con fines de instrucciéon y/o
entrenamiento.

19.7. El control de la documentaciéon se realizard& mediante la aplicacion de los
procedimientos documentados:

> Control de Documentos del SG/MET — PR-4.2-AGC-2.
> Control de Registro del SG/MET — PR-4.2-AGC-3.
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CAPITULO V

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

20. COMPROMISO DE LA DIRECCION

Generalidades

20.1. La alta direccion de (nombre del proveedor del servicio MET) define y establece las
politicas y objetivos para la organizacion respecto a la calidad y seguridad , asegurandose que
tenga los elementos necesarios para mejorar la eficacia y la eficiencia 'y de reducir los riesgos
de los procesos, comprometiéndose a:

a. hacer cumplir, mantener y mejorar la politica de calidad y la politica de
seguridad para satisfacer las expectativas del cliente y los grupos de interés,
liderando y obteniendo el compromiso de sus trabajadores;

b. garantizar que los procedimientos e instrucciones de trabajo se lleven a cabo
en forma uniforme y cumpliendo con los requisitos del cliente, los legales y los
reglamentarios establecidos. Asimismo, garantiza que los problemas se
identifican y resuelven y que la organizacion examina y mejora continuamente
sus procedimientos e instrucciones de trabajo;

C. garantiza que los problemas y peligros se identifican y se resuelven revisando y
mejorando continuamente los documentos de la estructura documentaria; y

d. aporta los recursos necesarios para el cumplimiento eficaz y eficiente de los
procesos que aportan y defienden el valor.
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Enfoque a los Grupos de Interés

Detalle Directivas

- satisfacer las necesidades insatisfechas del mercado.
- rentabilidad financiera sostenible
Directorio - cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios establecidos.

- satisfacer al cliente

- cumplimiento del contrato

- cumplimiento de los criterios de aceptacion (requisitos).
Cliente - servicio de calidad

- precios adecuados

- seguridad operacional.

- respeto y reconocimiento.
- buen ambiente laboral.
Fuerza Laboral - Incentivos.

- desarrollo personal

- estabilidad laboral.

Instituciones financieras |~ proyectos rentables.

y crediticias - cumplimiento del cronograma de pagos.
- cumplimiento del cronograma de pagos.
Proveedores - relacion técnica mas cercana.
20.2. La percepcion del cliente es analizada en forma cuantitativa mediante reportes

estadisticos y/o encuestas que contienen alternativas de opinion necesarias para la
retroalimentacion y desarrollo de la mejora continua de los procesos (Ver 1T-5.6-AGC-1).

21. POLITICA DE GESTION

21.1. El (nombre del proveedor del servicio MET) tiene como politica:

a. de la Calidad: Suministrar productos y servicios MET con los mas altos
estandares de calidad, basados en la competencia e integridad de sus
trabajadores y su compromiso con la mejora continua de los procesos a fin de
satisfacer los requerimientos de los clientes con informaciéon MET clara,
precisa y oportuna; y

b. de seguridad Operacional: Brindar servicios MET manteniendo el nivel mas
alto de desempefio de seguridad, con procedimientos consistentes vy
monitoreados, orientados a identificar, analizar y/o mitigar posibles riesgos
que comprometan funciones esenciales de los procesos de los clientes, de la
organizacion. De esta manera, estamos orientados a promover un ambiente
de trabajo seguro, libre de riesgos para nuestros clientes y nuestros
trabajadores.

Rev. 00 / 30-11-2011
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22. CONSIDERACIONES A LAS POLITICAS

22.1. Las politicas de (nombre del proveedor del servicio MET) son adecuadamente
difundidas y compartidas por todos los integrantes de la organizacion.

22.2. Las politicas seran revisadas y actualizadas peridédicamente.

22.3. El (nombre del proveedor del servicio MET) define y alinea los objetivos
empresariales a las politicas establecidas y se compromete a revisar y modificar, cada vez que
sea necesario, los objetivos generales, objetivos especificos y metas de la organizacion con la
firme conviccidon de mejorar la eficacia y eficiencia del SGC/MET.

23. PLANIFICACION

23.1. La planificacion del SGC/MET en (nombre del proveedor del servicio MET), en las
dependencias MET estd conceptuado por una gestion por procesos y una gestion de riesgos,
orientadas a crear, defender y generar valor (procesos de gestion, productivos y de apoyo).
Estos procesos interactian y permiten obtener resultados que se puedan medir,
contrastandolos con un plan de objetivos establecidos en el presente manual y un programa de
gestion de calidad para asegurar el cumplimiento de los objetivos.

24. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION

24.1. La alta direccion de (nombre del proveedor del servicio MET) asegura que los
objetivos del SG/MET consideran lo necesario para cumplir con los requisitos de los productos o
servicios que se ofrecen, asi como los requisitos de las normas especificadas en la base
documentaria del presente manual. Los objetivos se establecen en los niveles pertinentes
dentro de la organizacion y son medibles y coherentes con la politica de gestion de la calidad y
de seguridad del (nombre del proveedor del servicio MET).

24 .2. El seguimiento de los objetivos y metas se realizan en las revisiones por la direccion.

24 3. El avance de los objetivos de la organizacion se controla a nivel gerencial, a través de
los indicadores de gestion de los procesos que han sido elaborados de acuerdo con la siguiente
estructura:

Indicador de Resultado

{:> Indicador de Producto

E> Indicador de Insumo

24 .4. Esta estructura utiliza la metodologia de flujo adjunta, estableciendo indicadores de
medicion del desempefio, indicadores de resultado, producto e insumo y los indicadores de
evaluacion del desemperfio seran de eficacia, eficiencia, economia y calidad.
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. Eficacia
T Productividad T Calidad
Economia Eficacia Resultado
Impacto
1 Eficiencia l Eficacia
Ejecutado —
—| Insumo > Producto =" Calidad
Productividad

25. OBJETIVOS DE LA CALIDAD DEL SERVICIO MET de (nombre del
proveedor del servicio MET)

25.1. Gestion de Calidad: Mediante el cumplimiento de metas establecidas en el Plan de
Calidad
a) asegurar el desempefio de los recursos humanos para la prestacion de los
servicios meteorolégicos.
b) asegurar el desemperfio de las observaciones, prondsticos y vigilancia MET
c) asegurar la disponibilidad de los sistemas y equipos MET bajo los estandares
establecidos por la OMM/OACI

25.2. Gestion de seguridad: Mediante el cumplimiento de metas establecidas en el Plan
de Seguridad: reducir 6 eliminar los niveles de riesgo que puedan afectar a:

a) los procesos de meteorologia aeronautica
b) a la cadena de suministro de informacién meteorolégica como cadena
integrante de informacion a la aeronave durante las diferentes fases de vuelo.

25.3. Los objetivos de la calidad, se establecen y se controlan a través de los indicadores
del sistema de gestién establecidos en las instrucciones de trabajo “Indicadores del SGC: IT-
5.6-AGC-1". Estos indicadores permiten programar las metas anuales haciendo posible la
evaluacion del desempefio, eficacia y eficiencia de los procesos y de los recursos humanos de
los servicios MET.

26. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

Responsabilidad y autoridad

26.1. El (nombre del proveedor del servicio MET) establece en sus procedimientos e
instrucciones de trabajo la responsabilidad y autoridad de ejecucién de las actividades, las
cuales han sido desarrolladas e interrelacionadas por todo el personal.

Representante de la direcciéon

26.2. La alta Direccion de (nombre del proveedor del servicio MET) determina que el Sefior
(nombre del cargo) se desempefie como representante de la alta direccion del para el SG/MET.
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El representante de la direccion tiene la responsabilidad y autoridad para:

a. asegurar que se establecen, implantan y se mantienen los procesos necesarios
para el SGC/MET;

b. informar a la alta direccién sobre el desempefio del SGC/MET y de cualquier
necesidad de mejora;

C. asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y
otras partes interesadas en todos los niveles de la organizacién; y

d. coordinar con partes externas sobres asuntos relacionados con. el sistema de
gestion de la calidad.

ORGANIZACION

Manual de la Calidad

Gestion de la Calidad

(nombre del proveedor del servicio MET) | Representante de la

direccion

Encargado de la
prestacion del servicio
MET.
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Comités de Gestion

Integrantes

Funciones y

Responsabilidades

Alta Direccién

Director/Gerente
Jefaturas

Dirigir la gestion de la
organizacion.

Fuera del Alcance de la
Certificacion

Comité de Gestiéon de
[Nombre del proveedor
del servicio MET]

Gerente General.
Gerente Comercial
Gerente de Finanzas

Planificar, organizar,
dirigir, controlar y
mantener la Gestion de
la Organizacion.

Responsable: Gerente
General.

Fuera del Alcance de la
Certificacion.

Comité de Gestion de
la Calidad y seguridad
MET [Nombre del
proveedor del servicio
MET]

Representante de la direccion
Gerente de operaciones aeronauticas
Jefe del SGC/MET

Jefe MET

Revisar el sistema de
gestion de la calidad.
Responsable:
Representante de la
direccion.

Dentro del Alcance de
la Certificacion.

Comunicacion Interna

En (nombre del proveedor del servicio MET), el comité de gestién interactia con los

responsables de los procesos, sub-procesos y actividades del servicio MET mediante

reuniones de

trabajo permanentes, correos electrénicos y comunicaciones

telefénicas. A través de estos medios, mantiene y facilita la comunicaciéon interna
para mejorar la eficacia y la eficiencia del SGC/MET.

Organigrama

Organigrama de (nombre del proveedor del servicio MET).
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27. REVISION POR LA DIRECCION

Generalidades

27.1.

La evaluacion del proceso gestion de la direccion (clausula 5.6 de la Norma 1SO

9001:2008), se encuentra conceptuado en el procedimiento PR-5.6-AGC-01 y se efectuara de

la siguiente manera:

Comité

Actividades

Evidencias

Comité de Gestidon

proveedor del

de (nombre del

servicio MET)

Revision de la Gestion.

Frecuencia: Antes de cada
reuniéon de la alta direcciéon

- acta de revision de la gestion
- sesion de la alta direccién

Responsable: director/gerente

Fuera del Alcance de la Certificacion.

Comité de Gestion
de (nombre del

Revision del SGC/MET de
(nombre del proveedor del
servicio MET)

proveedor del
servicio MET)

Frecuencia: Por lo menos dos
(2) veces al afio

- acta de la revision por la direccion.
(clausula 5.6.1 de la norma ISO
9001:2008).

Responsable: Representante de la
direccion.

Dentro del alcance de la certificacion.

Informacioén para la Revision por la Direccion

a) los resultados de las auditorias internas de calidad MET anteriores;
b) la retroalimentacién del cliente,
c) el cumplimiento de la politica de la calidad MET, objetivos y metas establecidos;
d) el desempefio de los procesos y la conformidad del producto;

e) el estado de las acciones correctivas y preventivas;

)] las acciones de seguimiento de las revisiones por la direccion anteriores;

9) los cambios que podrian afectar al SGC/MET;

h) los analisis de los productos no conformes y de la toma de acciones correctivas
y preventivas; y

i) las recomendaciones para la mejora.

27.2.

Los resultados de

la revisiéon incluiran

las decisiones y las acciones tomadas

prioritariamente para la mejora de la eficacia del SGC/MET, la mejora del producto en relacion
con los requisitos del cliente y las necesidades de asignacion de recursos.
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CAPITULO VI

GESTION DE LOS RECURSOS

28. PROVISION DE RECURSOS

28.1. El (nombre del proveedor del servicio MET)a través de la alta direccion y de las
dependencias involucradas proporciona los recursos necesarios para:

a) implantar y mantener el SGC/MET y mejorar continuamente su eficacia y
eficiencia;

b) aumentar la satisfaccion del cliente y otros grupos de interés mediante el
cumplimiento de sus requisitos ; y

c) asegurar la cantidad y calidad del personal MET, asi como la infraestructura y el
ambiente de trabajo necesario en los procesos operativos MET.

29. DE LOS RECURSOS HUMANOS

Generalidades

29.1. La conformidad con los requisitos del servicio puede verse afectada directa o
indirectamente por el personal que desempefia cualquier tarea dentro del SGC/MET y es por
ello que el sistema se enfoca en la mejora continua, incrementando la eficacia y la eficiencia de
la organizacion, mediante la participacion activa y el apoyo de las personas en:

a) oportunidades: de formacion continua, programados en un plan de
capacitacion del personal;

b) el establecimiento de objetivos;

c) comunicacioén abierta;

d) programas de reconocimiento y recompensas;

e) comunicacion de informacion de los procesos de los servicios MET revision de
los riesgos asociados al personal;

) oportunidades para promover la innovacion y el trabajo en equipo; y

g9) evaluaciones psicoldgicas para determinar las brechas de actitud.

Competencia, Formacion y Toma de Conciencia

29.2. El (nombre del proveedor del servicio MET) a través de las jefaturas de las
dependencias MET, determina la competencia del personal que presta el servicio MET para que
no afecte la conformidad del producto y del servicio, con base en el resultado obtenido de la
brecha existente entre el nivel de competencia actual y el requerido, y formula, cuando sea
aplicable, el plan de capacitacion, asi como el desarrollo de otras acciones pertinentes. Una vez
identificada la deficiencia se capacita de inmediato para lograr la competencia necesaria. (Ver
PR-6.2-AGC-01).

29.3. Se mantienen actualizados los registros de competencia del personal operativo y
administrativo que desarrolla las actividades en los procesos de los servicios MET. (Ver PR-
6.2-AGC-01).

29.4. La eficacia de la capacitacion es evaluada por los directivos de las dependencias MET
a través de los indicadores de resultados y el monitoreo del desempefio del personal
operacional, que se encuentran evidenciados en los respectivos registros.
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30. INFRAESTRUCTURA

30.1. El (nombre del proveedor del servicio MET) mediante el procedimiento PR-6.3-AGC-
01 efectta el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instrumentos
meteoroldgicos y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los
requisitos de los servicios MET y de los sistemas de informacién.

31. AMBIENTE DE TRABAJO

31.1. El (nombre del proveedor del servicio MET) a través de las jefaturas involucradas
determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los
requisitos del producto o servicio mediante:

a) metodologias de trabajo creativas y oportunidades de aumentar la participacion
activa poniéndose de manifiesto el potencial del personal;

b) reglas y orientaciones de seguridad incluyendo equipos de proteccion;

c) comunicacion interna; y

d) higiene, limpieza, confort y buen trato;
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CAPITULO VII

REALIZACION DEL PRODUCTO/SERVICIO

32. PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO/SERVICIO

32.1. La interaccion entre los procesos de gestion, producciéon y apoyo, permiten la eficaz y
eficiente prestacion del servicio MET, con lo que se defiende y genera valor a la organizacion,
asi como el incremento de la satisfaccion de los grupos de interés.

32.2. Cada proceso se desarrolla bajo el enfoque de gestién por procesos: “quien” es el
responsable (responsable), “que” se quiere lograr, (objetivo), “con que” se va a realizar,
(mecanismo), “como” se va ejecutar, (tareas) y como lo vay a controlar (control); esquema
que se incluye en la documentacion respectiva, asi como el indicador correspondiente para
medir el cumplimiento del objetivo.

32.3. La planificacion del servicio MET se realiza para brindar productos a las fases de
vuelo.
REVISION FECHA
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33. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

33.1. Mediante una gestion comercial, el (nombre del proveedor del servicio MET) a través
de un procedimiento interno realiza las actividades que permitan:

Determinar los requisitos relacionados con la prestacion del
servicio

33.2. El (nombre del proveedor del servicio MET), determina los requisitos de la prestacion
del servicio en el proceso de gestion comercial; las especificaciones técnicas de acuerdo con
los requisitos legales y reglamentarios aplicables al servicio; y demas requisitos que la
organizacion considere necesario.

Revisar los requisitos relacionados con la prestacion del
servicio

33.3. Antes de su aceptacion, el (nombre del proveedor del servicio MET) revisa los
requisitos definidos por el cliente y por la organizacién, en coordinacién con las partes
interesadas para garantizar su cumplimiento; y

33.4. Cuando se cambian los requisitos de la prestacion del servicio, el (nombre del
proveedor del servicio MET) debe asegurarse que se modifique la documentacion y que el
personal sea informado al respecto.

Comunicarse con el Cliente

33.5. El (nombre del proveedor del servicio MET), establece los medios para la
comunicacién con sus clientes, tales como: la pagina Web, medios electrénicos, telefonia fija,
celular, fax, y encuestas de satisfaccion y tratamiento de quejas del cliente.
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34. EVALUACION DE RIESGOS

El proceso de evaluaciéon de riesgos se realiza de acuerdo al siguiente grafico.

Ambiente de control

Establecimiento del Contexto
Contexto externo
Contexto interno
Contexto del sistema de informacién para la toma de decisiones
Desarrollo de criterios de peligros

I Identificacion de los peligros I

Qué puede pasar, cuando, dénde, como y porqué

on

Determinacion del riesgo
Determinar defensas existentes

Determinar consecuencias Determinar probabilidad
Determinar el riesgo

Evaluacién de los riesgos
1) Tolerabilidad al riesgo
2) Evaluacién de las defensas
3) Decidir repuesta
4)  Establecer prioridades

Monitoreo y Revisi

@
=
=i
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=
o
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>
=
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Tratamiento del Riesgo l

Seleccion de opciones de tratamiento
Preparacién e implementacién de planes de tratamiento I-

35. COMPRAS

Proceso de Compras

35.1. El (nombre del proveedor del servicio MET) establece el procedimiento para el
proceso de compras a fin de asegurar que los productos adquiridos y los servicios
subcontratados cumplen con los requerimientos especificados. ( IT-7.4-AGC-1)

35.2. El' (nombre del proveedor del servicio MET) evalta y selecciona los proveedores en
funcién de su capacidad para suministrar insumos, productos o servicios de acuerdo con los
requisitos de la organizacion. Se deben establecer los criterios para la seleccion y evaluacion de
los proveedores, manteniendo registros de lo establecido.

Informacion de las compras

35.3. El (nombre del proveedor del servicio) elabora las 6rdenes de compras (con las
especificaciones previamente establecidas) y realiza los tramites correspondientes.

Verificacidon de los productos comprados

35.4. El (nombre del proveedor del servicio MET) verificara que los productos adquiridos
cumplan con los requisitos de compra especificados.

REVISION FECHA

00 30/11/11




LOGOTIPO DE LA
ORGANIZACION

DEPENDENCIA

cODIGO:
3.1 MANUAL DE LA CALIDAD MET MC-4.2-AGC-1

DOCUMENTO CONTROLADO PAGINA 28 DE 33

36. PRESTACION DEL SERVICIO

Control de la prestacion del servicio MET

36.1. El

(nombre del proveedor del servicio MET), a través de sus respectivos

procedimientos e instrucciones de trabajo, lleva a cabo la prestacion del servicio MET bajo
condiciones controladas, las cuales incluyen:

documentacién reglamentaria de la OACI y la OMM

procedimientos e instrucciones de trabajo;

equipamiento apropiado;

equipos de calibracion y medicion;

auditorias;

encuestas de aseguramiento de la calidad y satisfaccion del cliente; y
evaluacion de riesgos.

Validaciéon de los procesos de la prestacidon del Servicio MET

36.2. El

servicio MET puede verificarse mediante las actividades de seguimiento o

mediciones posteriores, para lo cual valida la eficacia y la eficiencia de los procesos con el fin
de alcanzar los resultados planificados, utilizando las siguientes herramientas:

a)

b)

c)
d)

registros de no conformidades, de las acciones correctivas, preventivas y
defensas implantadas;

procedimientos e instrucciones de trabajo validados con los estandares de
calidad y de seguridad establecidos por la organizacion;

auditorias;

control y mitigacién de riesgos a niveles aceptables o tolerables de seguridad.

Identificacion y trazabilidad

36.3. El (nombre del proveedor del servicio MET) establece y aplica la identificacion y
trazabilidad de la prestacion del servicio MET mediante procesos de control, realizados por las
jefaturas de las dependencias MET respectivas, manteniendo registros de las actividades
principales y de apoyo, cuando se requiera.

Prestacion del servicio MET

36.4. El (nombre del proveedor del servicio MET) preserva la conformidad de la prestacion
del servicio MET, mediante el control de las actividades y el reporte de las ocurrencias que
afectan la operacion del servicio para la toma de decisiones por las jefaturas correspondientes.

37. CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

37.1. El (nombre del proveedor del servicio MET) planifica el mantenimiento y control de
los equipos utilizados en sus diferentes actividades del servicio MET, manteniendo los registros
apropiados en cumplimiento con el requisito 7.6 de la Norma ISO 9001:2008. (IT-7.5-AMSM-

1).
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CAPITULO V111

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

38. GENERALIDADES

38.1. El (nombre del proveedor del servicio MET) mide el desempefio de los procesos con
base en:

mediciéon y evaluacién del producto o servicio que brinda;
control de los procesos;

satisfaccion del cliente; y

mejora continua de la eficacia del SG/MET.

coop

39. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Satisfaccion del Cliente

39.1. La percepcion del cliente es analizada en forma cualitativa mediante entrevistas
personales y en forma cuantitativa mediante una encuesta que contiene alternativas de opiniéon
necesarias para la retroalimentacion y mejora continua de los procesos.

Auditoria interna

39.2. El (nombre del proveedor del servicio MET), a través del representante de la
direccion evalta la conformidad, eficacia y la mejora continua del sistema de gestion de la
calidad a través de auditorias'internas, definido en el procedimiento PR-8.2-AGC-01.

39.3. El (nombre del proveedor del servicio MET), a intervalos planificados realizan
auditorias internas en las dependencias MET, dirigidas por el auditor lider de la calidad.

39.4. La auditoria interna tiene como beneficio la identificacion de no conformidades y la
programacion de acciones correctivas y preventivas.

39.5. Los jefes de las dependencias MET auditados se aseguraran que se tomen las
acciones correctivas y preventivas necesarias para eliminar las no conformidades detectadas y
SuSs causas.
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40. MEDICION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS

40.1. El Comité de Gestion, tendra la funcion de revisar y mejorar el sistema , basandose
principalmente en:

evaluacion y satisfaccion del cliente;

evaluacion de la eficacia del sistema de gestion de la calidad;

resultado de los acuerdos de la revision por la direccion;

seguimiento de los indicadores de calidad; y

control de la eficacia y eficiencia de los procesos para alcanzar los
resultados planificados.

cooop

Seguimiento y medicion de la prestacion del Servicio MET

40.2. Las dependencias MET de (nombre del proveedor del servicio MET), verifican,
controlan y miden los productos MET para que cumplan con la normatividad vigente,
manteniendo los registros que evidencian la conformidad de los procedimientos e instrucciones
de trabajo de cada dependencia MET.

41. CONTROL DEL PRODUCTO/ SERVICIO NO CONFORME

41.1. ElI (nombre del proveedor del servicio MET), establece e implanta el procedimiento
documentado PR-8.3-AGC-01 para asegurar que el producto o servicio no conforme con los
requisitos, es identificado y controlado.

41.2. Por medio de los controles de calidad y seguridad de los procesos, la alta direccion,
delega la autoridad y responsabilidad al personal MET dentro de la organizaciéon para el control
del producto no conforme en cualquiera de las actividades MET, para una oportuna deteccion,
registro y tratamiento pertinente.

42. CONTROL DE RIESGOS

42.1. El (nombre del proveedor del servicio MET) mediante el procedimiento PR-8.3-AGC-
2 evalla los riesgos, incluyendo la identificacion de peligros, probabilidad de ocurrencia,
severidad, tolerancia al riesgo y determina las defensas requeridas para evitar que el riesgo
establecido suceda.

43. ANALISIS DE DATOS

43.1. Para demostrar la idoneidad y la eficacia del SG/MET el (nombre del proveedor del
servicio MET), a través de las dependencias MET recopila y evalla, entre otros: el resultados de
la evaluacion de satisfaccion del cliente, el desempefio de los procesos, la conformidad del
cumplimiento de la prestacion del servicio MET y de los proveedores, determinando donde se
debe realizar la mejora continua de los procesos implantados.

44. MEJORA

Mejora Continua

44.1. El (nombre del proveedor del servicio MET) a través de las dependencias MET,
controla la eficacia y la mejora continua del SG/MET, evaluando periédicamente la politica de la
calidad, los resultados de las auditorias internas y externas, el analisis de datos, las acciones
correctivas y preventivas y la revisiéon por la direccion.

44.2.
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Accion Correctiva

44.3. El (nombre del proveedor del servicio MET) establece el procedimiento documentado

PR-8.5-AGC-1 de acciones correctivas para eliminar las no conformidades y sus causas,
detectados en los reclamos de los clientes, en las auditorias internas y externas y en la revision
del sistema por la direccion; revisa ademas la eficacia de las acciones correctivas realizadas.

Accion Preventiva

44.4. El (nombre de la organizacién), establece el procedimiento documentado PR-8.5-
AGC-donde identifica y evalla las no conformidades potenciales y sus causas, registrando los
resultados de las acciones tomadas y revisando la eficacia de las acciones preventivas

tomadas.
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CAPITULO IX

APENDICE A
45. CORRESPONDENCIA ENTRE EL SISTEMA DE GESTION DE (nombre
del proveedor del servicio MET)Y LA GESTION DOCUMENTARIA
Ne PROCESO 1SO 9001:2008
01 | Gestion de la direccion 5 Responsabilidad de la direccién
. MC-4.2-AGC 5.3 P0|It-I(?a de la caIu_jad _
5.6 | Revision por la direccion
. PR-5.6-AGC-1
02 | Gestion Comercial 5.4.2 | Planificacion del sistema de gestion de la
. MC-4.2-AGC calidad
6.1 Provision de recursos
7.2 | Procesos relacionados con el cliente
8.2.1 | Satisfaccion del cliente
8.2.3 | Seguimiento y medicion de los procesos
8.2.4 | Seguimiento y medicion del producto
03 | Gestion de Control 8.2 | Seguimiento y medicion
o IT-5.6-AGC-1 8.2.1 | Satisfaccion del cliente
8.2.2 |/Auditoria interna
¢ PR-7.5-OMA-1 8.3 | Control del producto No conforme
) PR-7.5-EMA-1 8.5.2 | Accion correctiva
o PR-5.6-AGC-1 8.5.3 | Accion preventiva
. PR-8.2-AGC-1
o PR-8.3-AGC-1
) PR-8.5-AGC-1
04 | Planificacion 'y control  del|7.1 | Planificacién de la realizacién del producto
producto 8.2.3 | Seguimiento y mediciéon de los procesos
o IT-5.6-AGC-01 8.2.4 | Seguimiento y mediciéon del producto
7.5.1 | Control de la produccion y de la prestacion del
) PR-7.5-MET-1 servicio
o PR-7.5-CLIMA-1
05 | Gestion de la documentacion 4 Sistema de gestién de la calidad
. MC-4.2-AGC 4.2 | Requisitos de Ia_documentamon
4.2.2 | Manual de la calidad
. PR-4.2-AGC-1 4.2.3 | Control de los documentos
N PR-4.2-AGC-2 4.2.4 | Control de los registros
. PR-4.2-AGC-3
06 | Gestion de personal 6.2 Recursos humanos
o PR-6.2-AGC-1 8.2.3 | Seguimiento y medicidon de los procesos
07 | Logistica 7.4 | Compras
7.5.5 | Preservacion del producto
IT-7.4-AGC-1 8.2.3| Seguimiento y medicién de los procesos
08 | Mantenimiento y servicios 6.3 Infraestructura
auxiliares 6.4 | Ambiente de trabajo
Control de los equipos de seguimiento y de
IT-7.5-AMSM-1 7.6 | edicion
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PLAN DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS MET
APENDICE B

Objetivo Estraté G LY
del Servicio

Corto Plazo Mediano Plazo

Largo Plazo

Medida
( Indicador de
Resultado)

Objetivo Estratégico especifico

Plan de actividades del 2011

Director Nacional MET
Responsables de la QMS MET
Responsable mantto MET
Auditor Interno

Representante de la Direccion

Brecha de competencia

Desempefio del personal el deeizz::r?tc;on cercano a Bueno Muy bueno Excelente Excelente Excelente 2 |Plan de entrenamiento E |S 50%
N Evaluar la eficacia del plan de
Asegurar el desempefio de los 3 entrenamiento E S
recursos humanos para la —
prestacién de los servicios a Segum}len’to anual con el programa S E 100%
meteoroldgicos de acuerdo a lo de auditoria
establecido en el Anexo 3. ( 5 Grado de cumplimiento del objetivo s |e S 100%
0
Note 1, 2) Quejas del Cliente (Note [ 1o 0or o 104 del # PM Desde 1% al | Desde 1% al | Desde 1% al | Desde 1% al| Desde 0% al de cada personal MET
3, 4) ° ° 9% del # PM | 7% de # PM | 5% del # PM | 3% del # PM | 1% de # PM Evaluacién anual del desempefio
6 E 100%
del personal MET
7 Evaluacmr\ de la ef_lc.aC|a del E 100%
entrenamiento recibido

Establecer la cultura de reporte de
errores e incidentes operacionales

n
m
m
n

Incidentes
operacionales,

a) Cero incidentes operacionales

Asegurar el desempefio de las
observaciones, prondsticos y
vigilancia MET

errorres 0 niveles de
imprecision producidos
por consecuencia de un
mal desempeiio de la
ejecucién de los procesos
de meteorologia

b) Errores del 0% al 1%
c)Mantener lo mas cercano a los
umbrales establecidos en el anexo
3

Desde 1% al
9% del # PM

Desde 1% al
7% de # PM

Desde 1% al
5% del # PM

Desde 1% al
3% del # PM

Desde 0% al
1% de # PM

Establecer un sistema de reporte de
errores e incidentes operacionales

Analizar mensulamente la
informacién reportada y umbrales
establecidos




APENDICE B-2

Objetivo Estratégico Aseguramiento
del Servicio

Corto Plazo Mediano Plazo

2011 2012

Largo Plazo

Medida
( Indicador de
Resultado)

Objetivo Estratégico especifico

2014 Plan de actividades del 2011

Director Nacional MET
Responsable mantto MET
Auditor Interno

-
]
=
0
=
o
i
)
o
()]
i
o)
©
(9]
c
o
a
(%]
0]
o

Representante de la Direccion

Determinar las acciones correctivas,
preventivas y/o oportunidades de

Productos no conformes.
Reportes Internos
( Nota: 7, 8)

Desde 0% al 1% de # SP

Desde 0% al
5% de #
servicios
proveidos

Desde 0% al
3% de #
servicios
proveidos

Desde 0% al
2% de #
servicios
proveidos

Desde 0% al
1% de #
servicios
proveidos

Desde 0% al
1% de #
servicios
proveidos

mejora

Evaluacion de la eficacia de las
acciones u oportunidades de
mejora

Evaluacion integral del sistema

Asegurar la disponibilidad de los
sistemas y equipos MET bajo los
estandares establecidos por la
OMM/OACI.

Niveles de incertidumbre
y confiabilidad
(Nota 5, 6)

Mantenerme en niveles de
incertidumbre y confiabilidad

confiabilidad
entre 80 y 85%

confiabilidad
entre 85 y90%

confiabilidad
entre 90 y
92%

confiabilidad
entre 92y
95%

confiabilidad
mas del 95%

Jury

Determinar las brechas de
incertidumbre de sistemas y
eauinos

100%

Determinar si existe capacidad de
calibracion y/o reparacion

100%

Calcular la confiabilidad de los
equipos

25%

25%

25%

25%

Establecer el plan de
mantenimiento preventivo y
recursos para el correctivo

100%

Evaluar la eficacia del
mantenimiento v/o reparacion

100%

Establecer el ciclo de vida de los
equipos

100%

Note 1: Criterio de Evaluacion: a) Desempefio satisfactorio en el lugar de trabajo b) Haber completado todos los cursos de entrenamiento con evaluaciones superiores a "Bueno"

Note 2: Metodo de Evaluacién: a) Evaluacién del Desempefio b) Revision de los Registros de Entrenamiento ¢) Porcentaje de cumplimiento del conjunto de objetivos (Por cada posicion critica). Frecuencia: Evaluacion Anual.

Note 3:Criterio de Evaluacion: Referido al nimero de quejas comparado con el nimero de productos MET. Por ejemplo, si hay 100 METAR, 1 queja sera el nimero tope de lograr el puntaje de EXCELENTE. MUY BUENO: desde 1% al 5%. BUENO: Desde el 5% al 10%.
PROMEDIO: desde el 15% al 20% DEFICIENTE: Mas del 20%. Frecuencia: Cada tres (3) meses.

Note 4: Metodo de Evaluacién: The collection of complaints from clients will be obtained from the aplication of the ISO 1002:2004

Note 5: Criterio de Evaluacion: Nivel de incertidumbre establecido por la OMM vy el nivel de confiabilidad establecido por la autoridad aeronautica

Note 6: Metodo de evaluacion:a)Nivel de incertidumbre: Cerrar las brechas entre el nivel requerido y el nivel observado b)Confiabilidad: Midiendo el tiempo medio entre fallas y el tiempo medio entre reparaciones

Note 7: Criterio de Evaluacion: Referido al nimero de incididentes operacionales, productos MET fuera de los umbrales determinados en el anexo3 y los establecidos en el procedimiento de productos no conformes. EXCELLENT: from 0% to 1%. VERY GOOD: from1% t02%.
GOOD: from 2% to 3%. AVERAGE: from 3% to 5%. DEFICIENT: higher than 5%. Frequency: Every 3 months.

Note 8: Metodo de Evaluacion: Se refiere al tratamiento del producto no conforme de acuerdo al procedimiento documentado PR- 8.3-AGC- 1
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1. OBIJETIVO

1.1 Establecer las actividades y responsabilidades necesarias para definir los siguientes
controles:

= Aprobacion de los documentos del SGC/MET

= Revision y actualizacidon de los documentos del SGC/MET

= Asegurarse que estén identificados los cambios y el estado de revision actual de
los documentos del SGC/MET

= Asegurarse que las versiones vigentes de los documentos estén disponibles en el
punto de uso

= Asegurarse que los documentos se mantienen legibles e identificables

= Asegurarse que los documentos de origen externo, que la organizacion determina
que son necesarios para la planificacion y operacidén del sistema de gestidon de la
calidad, estén identificados y su distribucidon sea controlada

» Impedir el uso involuntario de documentos obsoletos

2. CAMPO DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica a todas las unidades organicas que brindan el servicio
meteoroldgico para la navegacion aérea nacional e internacional de (nombre de la
Organizacion).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Los integrantes de las unidades organicas del servicio meteoroldgico para la
navegacion aérea, son responsables de:

= Elaboracidn, revision y aprobacion de los documentos del SG (Procedimientos e
Instrucciones de trabajo) para la planificacion, operacién y control de sus
respectivos procesos.

= Uso obligatorio de los documentos del SGC/MET.

3.2 La unidad responsable del SG, es responsable de:

=  Elaboracidn, revisién y aprobacién de los procedimientos documentados y registros
requeridos por la norma ISO 9001.
=  Participar en la elaboracion, revisidn y aprobacion de los documentos del SG MET

= Administrar el ciclo de vida de este procedimiento

= Revision y aprobacién de los documentos del SGC/MET y remitirlos a la
autoridades superiores para su aprobacién respectiva.

= Administrar un archivo digital de los documentos del SGC y dispondra su impresion
con fines de instruccién en cursos basicos y de actualizacién, llevando el control
del registro virtual “Control de la distribucién fisica de documentos del SGC/MET”
y remitir una copia virtual de dicho registro via email al buzén del Area de Gestién
de la Calidad.

REVISION EFECHA
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3.3 El Representante de la Direccidn es responsable de :

3.4

4.
4.1
4.2

4.3

4.4

5.
5.1

5.2

Administrar y publicar los documentos del SG en el intranet de (nombre de la
organizacion), para asegurar la disponibilidad de las versiones vigentes de los
documentos del SGC a los usuarios de las unidades organicas de los servicios de
meteorologia aeronautica.

El Jefe de Meteorologia Aeronautica de (nombre de la organizacién) es responsable de:

Revisar y visar los documentos del SGC/MET y remitirlos ‘a las instancias
superiores jerarquicas para su aprobacion.

Identificar y controlar los documentos de origen externo que son necesarios para
la planificacién y operacién del SGC/MET.

REFERENCIAS

Manual de la Calidad del Servicio meteorolégico de navegacion aérea

Elaboracién y presentacion de los documentos del SGC/MET (PR-4.2-AGC-1).

Doc 9873 “Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro del servicio
meteoroldgico para la navegacion aérea internacional. Principios y directrices OMM.

Plan estratégico de (nombre de la organizacion) Xxxxxxx

REQUISITOS

Norma ISO 9001:2008 (Clausula 4.2.3 Control de documentos).

Norma ISO 9000:2005 (Clausula 2.7.2 Tipos de documentos utilizados en los Sistemas
de gestion de la calidad).

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Descripcion de las actividades para definir los controles para: aprobar, revisar y
actualizar, identificar los estados de revisién, disponibilidad en los puntos de uso y control de
distribucién.

6.2 Aprobacion y Difusion de los documentos del SGC/MET

a) Los documentos del SGC/MET deben ser aprobados por la Alta Direccion.

b) El documento del SGC/MET, concerniente a la operacion de los servicios
meteorologia para la navegacion aérea, aprobado por la Alta Direccién debera ser
puesto a conocimiento de la Direccidon General de Aeronautica Civil.

c) La Alta Direccion dispone la Implantacion y difusién de los documentos del
SGC/MET aprobados en (nombre de la organizacion).

d) El documento original fisico firmado y digital del SG, ingresara al archivo
documental de la Organizacion.

REVISION EECHA
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6.3

6.4

6.5

6.6

e) La implementaciéon de los documentos del SGC/MET debe satisfacer los requisitos
contractuales, legales y reglamentarios, asi como las necesidades y expectativas
de los clientes y de otras partes interesadas en caso hubiera.

f) El Representante de la Direccidn, dispondra que el documento original firmado sea
publicado en la Intranet de (nombre de la organizacién). a través de la Gerencia
de Informatica.

Revisar y actualizar los documentos del SGC/MET cuando sea necesario y
aprobarlos nuevamente:

a) La modificacidn y actualizacion de un documento del SGC/MET es el resultado de la
revision continua, por cambios o introduccién de nuevas actividades y/o como
resultado de las auditorias internas del SGC/MET.

b) Una vez elaborado o actualizado el borrador del documento del SGc/MET
(Procedimiento o Instrucciones de trabajo), producto de la revision continua de la
documentacién, por cualquier integrante de los servicios de meteorologia para la
navegacion aérea, este serd revisado por el Jefe del Servicio Meteoroldgico para
verificar la conformidad con los procedimientos vigentes del SG. Los documentos
citados son elevados para su aprobacidn y aprobacion correspondiente a las
autoridades superiores Jerarquicas.

c) Cualquier modificacion o cambio sera escrito con letra cursiva para una
identificacion rapida, sin embargo cuando la modificacion es en gran parte del
mismo no se aplicara este considerando.

d) Una vez modificados los documentos del SGC/MET cambian su estado de revision.

e) La nueva revisién aprobada cumplird con lo dispuesto en el numeral 6.1 del
presente procedimiento

Asegurar que se identifican los cambios y el estado de revision de los
documentos del SGC/MET

a) La matriz de control del estado de revision debe estar publicado en cada
documento de la intranet de (nombre de la Organizacion).

Asegurar que las versiones vigentes de los documentos se encuentren
Disponibles en los puntos de uso.

a) El documento original firmado debe ser publicado en la Intranet de (nombre de la
Organizacién), para su disponibilidad de las versiones vigentes en las unidades
organicas del alcance de este procedimiento.

b) Para fines de comunicar, instruir o inducir al personal de (nombre de la
organizacion), los documentos deben ser impresos como copia no controlada

Asegurar que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables.

a) El sistema de documentaciéon establecido en el procedimiento “Elaboraciéon y
presentacion de los documentos del SGC” PR-4.2-AGC-1, mediante su codificacion
permite la trazabilidad de la documentacién establecida.

REVISION EFECHA
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b) La identificaciéon y seguimiento de los documentos del SGC/MET, se realizara a
través del seguimiento y mantenimiento de la siguientes matrices:

“Matriz General de documentos del SG Nivel 1”, correspondientes a la politica
de calidad, manual de la calidad, plan de objetivos y procedimientos
documentados requeridos por la norma ISO 9001.

“Matriz General de documentos del SG Nivel 2”, corresponden a los
procedimientos del servicio meteoroldégico para la navegacidn aérea
internacional.

“Matriz General de documentos del nivel 3”, en este caso corresponden a las
instrucciones de trabajo del servicio meteoroldgico para la navegacion aérea e
internacional.

6.7 Asegurar que se identifican los documentos de origen externo y se controla
su distribucion.

a) Los
del

documentos de origen externo que aseguran la eficaz planificacion y operacién
sistema de gestidon de la calidad, se identifican, controlan y se distribuyen

internamente mediante el registro RO1-AGC.CD-06

6.8 Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una
identificacion adecuada, en el caso que se mantenga por cualquier razén.

a) La version vigente del documento del SGC/MET se encuentra publicada en Intranet

de

(nombre de la organizacion), asegurando la no utilizacion de documentos

obsoletos.

b) Los

documentos | originales fisicos del SGC/MET, que por razones de la

configuracion de la retencion seran archivados en las unidades correspondientes y
se le colocara un sello de “Documento Obsoleto”.
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7.

REGISTROS

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO

PROTECCION

RECUPERACION

RETENCION

DISPOSICION

R01-AGC.CD-01
Matriz general de
documentos Del
SG Nivel 1

Base de datos

Impreso/digital

Cronologico

2 afnos

eliminar

RO1-AGC.CD-02
Matriz general de
documentos Del
SG MET Nivel 2

Base de datos

Impreso/digital

Cronoldgico

2 afnos

eliminar

R0O1-AGC.CD-03

de
Del

Matriz general
documentos
SG MET Nivel 3

Base de datos

Impreso/digital

Cronoldgico

2 anos

eliminar

RO1-AGC.CD-04

Matriz de control
de estado de
revision de
documentos del SG

Base de datos

Digital

Cronoldgico

2 anos

eliminar

R0O1-AGC.CD-05
Identificacion y
control de
documentos de
origen externo

Base de datos

Impreso/digital

Cronoldgico

2 afnos

eliminar
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8. GLOSARIO

Aprobacion:
Aceptacion formal de un documento, producto, servicio, item o actividad.

Calidad:
Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos

Dato:

Cualquier conocimiento formal utilizado como informacién de entrada para los procesos, en
general sirviendo como la base para la elaboracién de documentos controlados. Son datos
controlados: dibujos, normas externas, entre otros.

Documento:
Informacién y su medio de soporte.

Eficacia:
Extensidon en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados

Eficiencia:
Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

Gestion:
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Informacién aeronautica:
Resultado de la agrupacion, analisis y formateo de datos aeronauticos.

Instrucciones de Trabajo:
Es un procedimiento que describe las actividades que realizan las unidades organicas.

Manual de Gestion de la calidad

Es un documento que contiene la concepcion técnica - administrativa del sistema de

gestion de la calidad que permite:

e _Determinar el alcance del sistema y el compromiso de la alta direccién con relacién a
la calidad de sus procesos, productos y servicios establecidos.

e Proporcionar herramientas de control, mediante el desarrollo y uso de procedimientos
0 - Instrucciones de trabajo, documentos, formatos, registros y documentos
relacionados con la gestidn de la organizacion.

e Servir como guia en la busqueda de la satisfaccidon del cliente y optimizacién de los
procesos.

Politica de Calidad

Criterio o directriz de accion elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al
poner en practica o ejecutar estrategias, de los planes, programas y proyectos especificos
de la calidad en el servicio meteorolégico para la navegacidn area nacional e internacional,
formalmente expresada y difundida por la Alta Direccion.

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

REVISION EFECHA
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Proceso:

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entradas en resultados.

Revision:

Estado actual del documento, numerandose en secuencia, en orden creciente, comenzando
en 00 (Ej. Revision 00, Revision 01...). Actividad emprendida para asegurar la
conveniencia, adecuaciéon y eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos
objetivos establecidos.

Registros:

Se establecen y mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos, asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad. Los
registros deben permanecer facilmente identificables y recuperables.

Los registros: RO1 indican la conformidad de los requisitos, los R02 la eficacia y los R03
son los registros de mejora continua.

Requisito:
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Sistema de Gestion de la Calidad (SGC):

Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la calidad.
Grupo de Recursos humanos y materiales, coordinado a través de los documentos
estructurados y tiene como referencia el Manual de Seguridad Operacional, dirigido a
asegurar la conformidad de los procesos con las recomendaciones de la norma ISO
9001:2000.

ANEXOS

Anexo I: “Matriz General de documentos del SGC Nivel 1”
RO1-AGC.CD-01

Anexo II: “Matriz General de documentos del SGC Nivel 2"
RO1-AGC.CD-02.

Anexo III: “Matriz General de documentos del SGC Nivel 3”
R0O1-AGC.CD-03

Anexo IV: “Control de distribucién fisica de documentos del SGC”
R0O1-AGC.CD-04.

Anexo V: - “Identificacidon y Control de documentos de origen externo”
R0O1-AGC.CD-06.
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ANEXO I

MATRIZ GENERAL DE DOCUMENTOS DEL SGC NIVEL 1

CODIGO: R01-AGC.CD-01 REVISION: 00/XX-XX-2011
Ejemplo:
DESCRIPCION CcODIGO REVISION FECHA
Ejemplo. Politica de Calidad 00 XX/XX/XX
REVISION FECHA

00 30/11/11
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ANEXO II

MATRIZ GENERAL DE DOCUMENTOS DEL SGC NIVEL 2

CODIGO: R0O1-AGC.CD-02 REVISION: 00/XX-XX-2011
Ejemplo:
DESCRIPCION CcODIGO REVISION FECHA
Ejemplo. Proceso de Informacion Aeronautica PR-4 2-AISSPIM-01 00 XX/ XX/ XX
REVISION FECHA

00 30/11/11
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ANEXO III

MATRIZ GENERAL DE DOCUMENTOS DEL SGC NIVEL 3

CODIGO: R01-AGC.CD-03 REVISION: 00/XX-XX-2011
Ejemplo:
DESCRIPCION cODIGO REVISION | FECHA
Ejemplo. IT Del Subproceso de Publicaciones IT-4 2-AISSPIM-02 00 XX/XX/XX

Aeronauticas

REVISION FECHA
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ANEXO IV

MATRIZ DE CONTROL DE ESTADO DE REVISION

NOMBRE: Ej. MANUAL DE LA CALIDAD Y SEGURIDAD OPERACIONAL

CODIGO: RO1-AGC.CD-05 REVISION: 00/30-11-2011
- MOTIVO DE LA
REVISION | ELABORADO | REVISADO APROBADO MR IFICACION FECHA
REVISION FECHA

00 30/11/11
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ANEXO V

IDENTIFICACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

CODIGO: R0O1-AGC.CD-06

REVISION: 00/30-11-2011

ORGANISMO . RESPONSABLE DE LA
DOCUMENTO EMISOR CONTROL DE DISTRIBUCION DISTRIBUCION
REVISION FECHA
00 30/11/11
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CONTROL DE REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

DEL SERVICIO MET

Revision 00

2011
ELABORADO REVISADO APROBADO
REVISION EECHA
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CODIGO: RO1-AGC.CD-05

MATRIZ DE CONTROL DE ESTADO DE REVISION

REVISION: 00/ XX-XX-2011

MOTIVO DE LA
REVISION ELABORADO REVISADO APROBADO B O IEICACION FECHA
00
o1
REVISION EECHA
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1. OBJETIVO

1.1 Este procedimiento establece directrices para:

- establecer y controlar los registros que evidencian la conformidad con los
requisitos, asi como de la operacién eficaz del SGC/MET.

- definir los controles para la identificacion, almacenamiento, proteccion,

recuperacion, retencion y disposicion de los registros del SGC/MET. Los
registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.

2. CAMPO DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica a todas las unidades organicas que brindan el servicio
meteoroldgico para la navegacion aérea internacional de (nombre de la Organizacion).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 La implantacion y mantenimiento de este procedimiento es de responsabilidad de la
unidad encargada del SGC/MET.

3.2 El jefe de meteorologia aeronautica y jefaturas de las unidades orgéanicas que brindan el
servicio meteorolégico para la navegacion aérea nacional e internacional, en coordinaciéon con el

personal de dichas unidades organicas, son los responsables de establecer y controlar el uso y
mantenimiento de los registros que evidencian la operacién eficaz del SGC/MET.

4. REFERENCIAS
4.1 Manual de la calidad.
4.2 Elaboracion y presentacion de los documentos del SGC (PR-4.2-AGC-1).

4.3 En acuerdo de directorio N° (nimero) aprueba el plan de implantacion del SGC/MET, con
fecha (fecha).

4.4 Plan estratégico (nombre de la organizacién)

4.5 Doc 9873 “Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro del servicio
meteoroldgico para la navegacion aérea internacional. Principios y directrices OMM.

5. REQUISITOS

5.1. Manual de Gestion
REVISION EECHA
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5.2 Norma I1SO 9001:2008 (Clausula 4.2.4) Control de los registros.
53 Norma ISO 9000:2005 (Clausula 2.7.2 Tipos de documentos utilizados en los sistemas

de gestion de la calidad).

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Todo procedimiento tiene como variable de entrada un “requisito” 6 un requerimiento,
ambos son las necesidades y expectativas de los grupos de interés y para satisfacer estas
necesidades se crean procesos que son materializados en documentos.

6.1.1 En los documentos (procedimientos o Instrucciones de trabajo) se generan registros
para proporcionar evidencia de la conformidad de los requisitos o requerimientos, asi como de la
operacion eficaz y eficiente del sistema de gestion de la calidad.

6.1.2 Los registros se han tipificado en RO1, RO2, RO3: Los RO1 son registros que evidencian
el cumplimiento de requisitos, como los requisitos del cliente o los establecidos por la normas del
item 5 de este procedimiento.

6.1.3 Los RO2 son registros que evidencian la eficacia, es decir los que permiten evidenciar
la extensién en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

6.1.4 Los RO3 son registros que evidencian la mejora continua, es decir los que permiten
evidenciar la eficacia del sistema de gestion de la calidad mediante la politica de calidad,
objetivos de calidad, los resultados de auditoria, el analisis de datos, las acciones correctivas y
preventivas y la revision de la direccion.
6.1.5 CONTROL DE LOS REGISTROS
A.- ldentificacion
- Se establecen los siguientes registros:
. Registros que evidencian la conformidad con los requisitos
Ejemplos:
- Informacion meteoroldgica proporcionada previa al vuelo.

- Certificados de calibracion de equipos.
- ‘Registro de evaluacion de servicio de los proveedores.

REVISION EECHA
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. Registros que evidencian la eficacia
Ejemplos:

- Cuadros de avances y de cumplimiento de metas.
- Reporte de productos o servicios no conformes.
- Encuestas de evaluacion de satisfaccion del cliente.

. Registros que evidencian la mejora continua

Ejemplo:
- Accion correctiva o preventiva
- Revision por la Direccion del SGC.

. Identificacién de los registros
Los registros se codificaran de la siguiente manera:

RNN — AAAAAAAA.BBB - CC donde:

R : Registro

NN : 01.- Registros de conformidad de los requisitos
02.- Registros de eficacia
03.- Registros de mejora continua

AAAAAAAA : Abreviatura de la unidad orgéanica responsable de elaborar el
formato del registro.

BBB : Siglas del documento, segun se detalla. No considerar estos
digitos' para el caso de documentos operacionales de los
servicios de navegacion aérea, mantenimiento y logistica.

CD Control de documentos
CR Control de registros

IC Indicadores de la calidad
Al Auditoria interna

CPN  Control del producto no conforme

ACP  Acciones correctivas o preventivas

RAD  Revision por la alta direccion

Otros
CcC : Nimero correlativo del registro de un area determinada.
El estado de revision de cada registro es:

REVISION CC/FF — EE — DDDD, cuya interpretacion es:

REVISION CC: Estado de versiébn vigente en que se encuentra el registro
(CCc=00, 01, 02,...n)

FF: Dia de revision del registro.
EE: Mes de revision del registro.
DDDD: Afio de revisién de registro
REVISION EECHA
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B.-

Almacenamiento

Cada uno de los registros generados por las unidades organicas de los servicios de
navegacion aérea, aeroportuarios, de mantenimiento de equipos e instrumentos
meteorolégicos y Logistica, deben ser ubicados en un lugar determinado y
custodiados por el personal designado por la jefatura correspondiente.

Proteccion.
Cada uno de los registros del SG deben ser preservados en medios fisicos o
digitales (armarios, gavetas, estantes u otros medios informaticos), que permitan

evitar deterioro, dafios o pérdida de informacion.

Para el caso de registro que se llevan en sistema informatico, deberan estar
respaldados por copias de seguridad (backup).

Recuperacion.
Los registros del SG deben estar dispuestos de manera tal que permitan un facil

acceso a los usuarios en sus operaciones diarias y durante auditorias de calidad.
Cada jefe de area es responsable de autorizar al personal con acceso a éstos.

E.- Retencion.

Los registros del SG deben cumplir con periodos de conservacion especificos de
acuerdo a la normatividad vigente y lo establecido en cada unidad orgéanica.

F.- Disposicion de los registros.

Todos los registros se mantendran durante el plazo de conservaciéon en un archivo
fisico o electrénico en cada unidad organica. Anualmente los responsables de la
custodia de los registros revisan sus archivos y comunican al Jefe del Areay a la
persona encargada del SG, las fechas de vencimiento de la custodia. Este dltimo,
dispone de dichos registros y propone su reciclaje, eliminacion, destrucciéon o
transferencia al archivo central de la organizacion.
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7. REGISTROS
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION RETENCION DISPOSICION
RO1-AGC.CR-01 (nombre de unidad | Impreso/Digital Cronoldgico 03 afios eliminar
Matriz general de | organica del SG.)
registros controlados
del SG nivel 1.
RO1-AGC.CR-02 (nombre de unidad | Impreso/Digital Cronoldgico 03 afnos eliminar
Matriz general de | organica del SG.)
registros controlados
del SG nivel 2.
RO1-AGC.CR-03 (nombre de unidad | Impreso/Digital Cronoldgico 03 afios eliminar
Matriz general de | organica del SG.)
registros controlados
del SG nivel 3.
RO1-AGC.CR-04 (nombre de unidad | Impreso/Digital Cronoldgico 03 afnos eliminar
Matriz de registros | organica del SG.)
controlados del SG
en unidades
organicas.
8. GLOSARIO
Calidad:
Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
Codificacion:
Mecanismo para asignar un cédigo individual a un documento del SGC, para su

identificacion y vinculacion con otros documentos.

Dato:

Cualquier conocimiento formal utilizado como informacién de entrada para los procesos, en
general sirviendo como la base para la elaboracion de documentos controlados. Son datos
controlados: dibujos, normas externas, entre otros.

Documento:
Informacién y su medio de soporte.

Ejemplo: Registro, especificacion, procedimiento documentado, plano, informe, norma.

Nota 1: El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, 6ptico o electrénico,
fotografia o muestra patrén o una combinacién de estos.
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Nota 2: Con frecuencia un conjunto de documentos, por ejemplo especificaciones y
registros, se denominan “documentacion”.

Nota 3: Algunos requisitos (por ejemplo, el requisito de ser legible) estan relacionados con
todos los tipos de documentos, aunque puede haber requisitos diferentes para las
especificaciones (por ejemplo, el requisito de estar controlado por revisiones) y los
registros (por ejemplo, el requisito de ser recuperable).

Conformidad:
Cumplimiento de un requisito.

Eficacia:
Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados

Eficiencia:
Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

Informacion:
Datos que poseen un significado.

Instrucciones de Trabajo:
Es un procedimiento que describe las actividades que realizan las unidades organicas.

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

Nota 1.- Los procedimientos pueden estar documentados o no.

Nota 2.- Cuando un procedimiento esta documentado, se utiliza con frecuencia el término
“procedimiento escrito” o “procedimiento documentado”. El documento que contiene un
procedimiento puede denominarse “documento de procedimiento”.

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

Revision:

Estado actual del documento, numerandose en secuencia, en orden creciente, comenzando
en 00 (Ej. Revision 00, Revision 01...). Actividad emprendida para asegurar la
conveniencia, adecuacion y eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos
objetivos establecidos.

Registros:

Se establecen y mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos, asi como de la operacién eficaz del sistema de gestion de la calidad. Los
registros deben permanecer facilmente identificables y recuperables.

Los registros: RO1 indican la conformidad de los requisitos, los RO2 la eficacia y los RO3
son los registros de mejora continua.
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9. ANEXOS
Anexo |I: Matriz General de Registros controlados del SG nivell.
Anexo Il: Matriz General de Registros controlados del SG nivel 2.
Anexo Ill: Matriz General de Registros controlados del SG nivel 3.

Anexo IV: Matriz de Registros controlados del SG en unidades Orgéanicas.
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ANEXO 1

MATRIZ GENERAL DE REGISTROS CONTROLADOS DEL SG NIVEL 1

CODIGO: RO1-AGC.CR-01 REVISION: 00/XX-XX-2011
. . . ALMACENA- . . . .
DESCRIPCION REVISION FECHA | IDENTIFICACION MIENTG | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
REVISION EECHA

00 30/11/11




LOGOTIPO DE LA 3.3 CONTROL DE REGISTROS CODIGO:
ORGANIZACION DEL SGC MET PR-4.2-AGC-3
DEPENDENCIA DOCUMENTO CONTROLADO PAGINA 12 DE 14
ANEXO 11

MATRIZ GENERAL DE REGISTROS CONTROLADOS DEL SG NIVEL 2

CODIGO: RO1-AGC.CR-02 REVISION: 00/XX-XX-2011
. ] . ALMACENA- . . . .
DESCRIPCION REVISION FECHA | IDENTIFICACION MIENTG | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
REVISION EECHA
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ANEXO 111

MATRIZ GENERAL DE REGISTROS CONTROLADOS DEL SG NIVEL 3

CODIGO: RO1-AGC.CR-03 REVISION: 00/XX-XX-2011
. . . ALMACENA- . . . .
DESCRIPCION REVISION FECHA | IDENTIFICACION MIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
REVISION EECHA
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ANEXO IV

MATRIZ DE REGISTROS CONTROLADOS DEL SGCEN UNIDADES ORGANICAS

UNIDAD ORGANICA: Ej. EQUIPO DE PRONOSTICOS Y CLIMATOLOGIA.

CODIGO: RO1-AGC.CR-04 REVISION: 00/XX-XX-2011
) ] ) ALMACENA- ] ] ] ]
DESCRIPCION REVISION FECHA | IDENTIFICACION MIENTG | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
REVISION EECHA
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1. OBJETIVO
1.1 Establecer los criterios para la planificacion y ejecucién, a intervalos planificados, de
las auditorias internas del SGC/MET, para determinar la conformidad y eficacia del SGC/MET con

los requisitos establecidos por la norma ISO 9001: 2008 y la normatividad vigente. Asimismo,
se mantendran registros de las auditorias y sus resultados.

2. CAMPO DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica a todas las dependencias MET de (nombre del proveedor
del servicio MET).

3. RESPONSABILIDADES
3.1 Director/Gerente es responsable de:

= aprobar el programa anual de auditorias ‘internas del SGC/MET, asi como el
presupuesto de ejecucion en el plan operativo y de inversion del afio fiscal vigente;

= informar a la Alta direcciéon sobre el estado del SGC/MET de las dependencias MET
auditadas;

= disponer el cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas en las
dependencias MET auditadas;

= disponer los recursos necesarios para el cumplimiento de las acciones correctivas,
preventivas;

= disponer que el Auditor Interno del area de la gestion de la calidad y del area MET,
efectie el seguimiento del grado de cumplimiento de las acciones correctivas y
preventivas.

3.2 El superior inmediato del jefe MET es responsables de:

= planificar por lo menos dos auditorias internas del SGC/MET en coordinacion con el
Jefe de Area de Gestion de la Calidad, con el fin de asegurar que todos los procesos
MET sean auditados;

= comunicar con suficiente antelacion a las dependencias MET que se prevé auditar;

= aprobar los planes de auditoria interna;

= informar al Director/Gerente el grado de cumplimiento de las acciones derivadas de
las auditorias MET;

* mantener capacitado y actualizado al equipo de auditores internos.
3.3 Los jefes de las dependencias MET auditadas son responsables de:
= determinar las causas raices de las no conformidades y/o peligros detectados;

= identificar posibles soluciones determinando las acciones correctivas que eliminen
la causa raiz, asi como las acciones preventivas para que no vuelvan a ocurrir;
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= planificar las acciones para la correccion de las no conformidades y/o de las
observaciones identificadas en el informe final de auditoria interna;

= evaluar la eficacia de las acciones correctivas y preventivas para la mejora
continua.
REFERENCIAS
Manual de la calidad MET.
Elaboracion y presentacion de los documentos del SGC MET (PR-4.2-AGC-1).
Plan estratégico
Doc 9873 — Guia del Sistema de Gestién de la Calidad para el suministro del servicio

meteoroldgico para la navegacion aérea internacional.

REQUISITOS

Manual de la calidad MET

Norma ISO 9001:2008 (Clausula 8.2.2 Auditoria interna).

Norma 19011 (Lineamientos para la auditoria de sistemas de la calidad)

Norma ISO 9000:2005 (Clauslula 2.7.2 Tipos de documentos en los sistemas de

gestion de la calidad).

ACTIVIDADES
Planificacion del programa anual de auditorias internas del SGC MET.
Planificaciéon y preparacion de la auditoria interna de gestion de la calidad MET.
Ejecucion de la auditoria

Informe de la auditoria
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7. REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION

RO3-AGC.AI-01 Area de Gestion de | Impreso/digital | Cronoldgico 3 afios eliminar

Programa anual | la Calidad

de auditorias del

SGC/MET

RO3-AGC.AI-02 Area de Gestion de | Impreso/digital | Cronoldgico 3 anos eliminar

Plan de auditoria | la Calidad

interna

RO3-AGC.AI-03 Area de Gestion de | Impreso/digital | Cronoldgico 3 afnos eliminar
la Calidad

Reporte de no

conformidad.

RO3-AGC.AI-04 Area de Gestion de | Impreso/Digital | Cronoldgico 3 afios eliminar
la Calidad

Informe final de

auditoria interna.

GLOSARIO

Auditoria:

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de Ila
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se
cumplen los criterios de auditoria.

Nota.- Las auditorias internas, denominadas en algunos casos como auditorias de primera
parte, se realizan por, o en nombre de la propia organizacion, para fines internos y puede
constituir la base para la auto-declaracion de conformidad de una organizacion.

Las auditorias externas incluyen lo que se denomina generalmente “auditorias de segunda
o tercera parte”.

Las auditorias de segunda parte se llevan a cabo por organizaciones independientes
externas, tal como los clientes o por otras personas en su nombre.

Las auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones independientes
externas. Tales organizaciones proporcionan la certificacion o el registro de conformidad
con registros como los de las Normas ISO 9001 e I1SO 14001:1996.

Accién Correctiva:
Accidon tomada para eliminar las causas de las no-conformidades
prevenir que vuelvan a ocurrir.

con el objeto de

Nota 1. - Puede haber mas de una causa para una no conformidad

Nota 2. - La accion correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse,
mientras que la accidn preventiva, se toma para prevenir que algo suceda.

Nota 3.- Existe diferencia entre correccion y accion correctiva.
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Accién Preventiva:
Accién tomada para eliminar las causas de no-conformidades potenciales para prevenir
su ocurrencia.

Nota 1 - Puede haber méas de una causa para una no conformidad potencial.

Nota 2.- La accidn preventiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras que la
accion correctiva, se toma para prevenir que vuelva a producirse.

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

Auditor Lider:
Es un auditor designado para conducir auditoria de seguridad operacional y/o calidad del
servicio.

Correccion:
Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Nota 1.- Una correccion puede realizarse junto con una accion correctiva.
Nota 2.- Una correccion puede ser por ejemplo un reproceso o una reclasificacion.

Conformidad:
Cumplimiento de un requisito. Declaracion de hechos, situacion detectada durante la
auditoria que cumple con los criterios de auditoria.

Competencia:
Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes

Conclusiones de la Auditoria:
Resultado de una auditoria que proporciona al equipo auditor tras considerar los objetivos
de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

Criterio de Auditoria:
Conjunto de politicas, procedimientos, o requerimientos utilizados como referencia.

Equipo de Auditores internos:
Grupo de auditores internos formados para efectuar auditorias internas de gestion de la
calidad.

Eficacia:
Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Eficiencia:
Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Evidencia de la Auditoria:
Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son pertinentes para
los criterios de auditoria y que son verificables.

Nota.- La evidencia puede ser cualitativa o cuantitativa.
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Evidencia Objetiva:
Dato que respalda la existencia o verifica algo.

No - conformidad:
El incumplimiento de los requisitos especificados o ausencia de los mismos, que afectan a
la afectividad del SGC/MET para cumplir sus fines o los objetivos establecidos.

Observaciones:
Incumplimientos esporadicos leves, o inadecuaciones formales, que no han repercutido en
el funcionamiento del SGC/MET y que pueden ser corregidos con facilidad.

Oportunidades de mejora:

Son recomendaciones, en el que solo se indica que algo ya se viene haciendo bien y que
se podria hacer mejor. Las oportunidades de mejora seran tratadas como acciones
preventivas

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

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

Nota 1. — Los procedimientos pueden estar documentados o no.

Nota 2.- Cuando un procedimiento estd documentado, se utiliza con frecuencia el término
“procedimiento escrito” o “procedimiento documentado”. El documento que contiene un
procedimiento puede denominarse “documento de procedimiento”.

Programa de Auditoria:
Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y
dirigidas hacia un propodsito especifico.

Registros:

Se establecen y mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos, asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad. Los
registros deben permanecer facilmente identificables y recuperables.

Los registros: RO1 indican la conformidad de los requisitos, los RO2 la eficacia y los RO3
son los registros de mejora continua.

8. ANEXOS

Anexo |: -~ Programa anual de auditorias del SGC/MET
RO3-AGC.AI-01

Anexo Il: Plan de auditoria interna
RO3-AGC.AI-02.

Anexo Ill: Reporte de no conformidad
RO3-AGC.AI-03

Anexo IV: Informe final de auditoria interna
RO3-AGC.AI-04.
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CODIGO: RO3-AGC.AI-01

ANEXO 1

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS DEL SGC/MET

REVISION: 00/18-12-2011

ACTIVIDAD A
AUDITAR Y FECHA

ENE | FEB | MAR

ABR

MAY JUN JUL AGO SET OCT NOV

DIC

1.-
FECHA:

2.-
FECHA:

3.-
FECHA:

a.-
FECHA:

LEYENDA TIPOS DE AUDITORIA

OBSERVACIONES

AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA EXTERNA

De acuerdo al plan de implantacion del SGC/MET

ELABORADO: APROBADO: ACTUALIZADO:
REVISION FECHA
00 30/11/11
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ANEXO 11

PLAN DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: RO3-AGC.AI-02 REVISION: 00/XX-XX-2011

Plan de Auditoria Interna

INTRODUCCION

Esta seccion debe contener el tipo(s) de auditoria(s) que se va a ejecutar para la
auditoria.

PROPOSITO

El propoésito, objetivos, alcance y los criterios sobre los cuales la auditoria sera
conducida.

METODOLOGIA
En esta seccion se especifican las técnicas para la evaluacion.

AREAS A SER AUDITADAS

Esta seccion debe claramente especificar que area sera auditada.

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

Esta seccion debe identificar y describir las actividades a ser realizadas, esto también
debe especificar los documentos que deberan estar disponibles para el auditor y si la
auditoria incluira entrevistas a las areas a ser auditadas.

PROGRAMA

Esta seccion debe incluir un programa tentativo para cada una de las actividades
planificadas.

AUDITORIA

Esta seccidon debe presentar al miembro de la auditoria.
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ANEXO 111

REPORTE DE NO CONFORMIDAD

CODIGO: RO3-AGC.AI-03 REVISION: 00/ XX-XX-2011

HOJA DE NO CONFORMIDAD

Area auditada: N°:

Unidad Organica auditada: Fecha de la auditoria:

Referencias del Documento / Norma 1SO 9001:2008:

No conformidad Observacion

(Descripcion de la No conformidad)

Notas:

Seriedad (menor/mayor): Preparado por (Auditor):

Firma de reconocimiento (Auditado): Fecha de reconocimiento (Auditado):
REVISION FECHA
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ANEXO IV

INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: RO3-AGC.AI-04 REVISION: 00/ XX-XX-2011

INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

INTRODUCCION
Esta seccion debe identificar el tipo de auditoria.

NOMBRE DEL AUDITOR:
Nombre del auditor lider.

AUDITORIA DE:

Ej.: Documentacion del SGC/MET
Responsabilidad de la direccion.
Gestion de los recursos.
Medicion, Analisis y Mejora...etc.

PERSONAL AUDITADO(S)
Listar los nombres del personal auditados.

RUTAS DE AUDITORIA Y FUENTES DE EVIDENCIA

En esta seccion se debe indicar los requisitos del sistema de gestion de la calidad
auditado y los procedimientos documentos que han sido usados durante la auditoria.

EVALUACIONES Y CONCLUSIONES

Esta seccion debe en términos generales describir las No conformidades, observaciones u
oportunidades de mejora. Esta seccion no solo debe enfocar problemas, sino también
destacar puntos buenas. Al finalizar escribir una conclusion final de la auditoria.

Firmas:
Auditor Lider Auditor Interno
REVISION FECHA
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1. OBJETIVO

1.1 Establecer lineamientos para el control y tratamiento de servicios/productos no
conformes, para que no sean utilizados y se tomen acciones apropiadas para su correccion.

2. CAMPO DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica a todas las unidades organicas que brindan el servicio
MET de (nombre del proveedor del servicio MET).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 La implantacién y mantenimiento de este procedimiento, es responsabilidad del area
SGC/MET.
3.2 Es responsabilidad de todos los empleados del servicio MET detectar, registrar y

comunicar a sus supervisores inmediatos, las no-conformidades. Asimismo, de tomar acciones
inmediatas establecidas en los procedimientos operacionales.

3.3 Es responsabilidad de los supervisores de turno del servicio MET registrar las no
conformidades detectadas en las hojas de servicio establecidas y Entregarlas a la Jefatura
correspondiente.

3.4 Los jefes de las dependencias MET documentan las no conformidades y definen las
acciones que se deben tomar.

3.5 El Jefe MET es responsable de controlar el registro de las no conformidades y definir
las acciones correctivas que no estén contempladas en los procedimientos operacionales.

4. REFERENCIAS

4.1 La alta direccion aprueba el plan de implantacion del SGC/MET (Resolucién y fecha).
4.2 Elaboracion y presentacion de los documentos del SGS/MET (PR-4.2-AGC-1).

4.3 El Doc. 9873 — Guia del Sistema de gestion de la calidad para el suministro del
servicio meteoroldgico para la navegaciéon aérea internacional.

4.4 Plan estratégico de (nombre del proveedor del servicio MET) 2011-2015.

5. REQUISITOS

5.1. Manual de Gestién de la Calidad
5.2 Norma ISO 9001:2008 (Clausula 8.3 Control del producto no conforme)
53 Norma ISO 9000:2005 (Clausula 2.7.2 Tipos de documentos utilizados en los sistemas

de gestion de la calidad).
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Identificacion interna del servicio/producto no conforme en los procesos MET
6.1.1 Las no-conformidades detectadas en las dependencias MET por el personal deberan ser
comunicadas al supervisor para su anotacion en las hojas de servicio y para que se tomen las
acciones correctivas inmediatas.

6.2 Identificacion del servicio/producto no conforme por el Cliente

6.2.2 Las no-conformidades detectadas por el cliente son comunicados a los supervisores y
registradas segun el siguiente criterio:

a) si es comunicada verbalmente, por teléfono o via e-mail, esta sera registrada en
la hoja de servicio correspondiente en cada turno operacional.

b) si es comunicada por correspondencia se canalizara a las instancias superiores
correspondientes y se registrara en las hojas de servicio.

6.2.3 Luego de la realizacion de las actividades de los item 6.1 y 6.2, el Jefe MET llena el
formulario de reporte de no conformidad acorde con el procedimiento de auditoria interna del
SGC/MET, enumera la no-conformidad e inicia la toma de acciones correctivas para la
eliminacién de las causas, de acuerdo con el procedimiento de acciones correctivas y preventivas
del SGC/MET.

6.2.4 Luego del cierre del registro de no conformidad, el jefe MET informaréd al area SGC,

quien emitird un informe al jefe correspondiente, con los problemas registrados y las acciones
desarrolladas.

7. REGISTROS

IDENTIFICACIO | ALMACENAMIEN | PROTECCIO RECUPERACI RETENCIO DISPOSICION
N TO N ON N
RO1-AGC.CNC- (nombre = de la | Impreso/Digit | Cronolégico 03 afnos eliminar
o1 dependencia MET) al
Estadisticas de no
no conformidades.
RO1-AGC.CNC- (nombre de la | Impreso/Digit | Cronoldgico 03 afios eliminar
02 dependencia MET) al
Cartas de quejas
o reclamos de
Compaiiias Aéreas
por servicios o0
productos no
conformes.
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8. GLOSARIO

Accion Correctiva:
Accion tomada para eliminar las causas de las no-conformidades con el objeto de prevenir
que vuelvan a ocurrir.

Nota 1. - Puede haber mas de una causa para una no conformidad

Nota 2. - La accidon correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse, mientras
que la accion preventiva, se toma para prevenir que algo suceda.

Nota 3.- Existe diferencia entre correccion y accidn correctiva.

Calidad:
Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos

Cliente
Organizacién o persona que recibe un producto 6 servicio.

Conformidad:
Cumplimiento de un requisito. Declaracion de hechos, situacion detectada durante la
auditoria que cumple con los criterios de auditoria.

Correccion:
Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Nota 1 Una correccion puede realizarse junto con una accion correctiva.
Nota2. Una correccion puede ser por ejemplo un reproceso o una reclasificacion.

Eficacia:
Extensidn en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados

Eficiencia:
Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

No - conformidad:
El incumplimiento de los requisitos especificados o ausencia de los mismos, que afectan a la
afectividad del SGC para cumplir sus fines o los objetivos establecidos.

Proveedor
Organizacién o persona que proporciona un producto 6 servicio.

Requisito:
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Registros:

Se establecen y mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos,
asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad. Los registros deben
permanecer facilmente identificables y recuperables.

Los registros: RO1 indican la conformidad de los requisitos, los RO2 la eficacia y los RO3 son
los registros de mejora continua.
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9. ANEXOS
No Aplicable.
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1. OBJETIVO

1.1 Establecer directrices para la implantacidon de acciones correctivas y preventivas para
la eliminacién de:

» las causas de las no conformidades para que no vuelvan a ocurrir; y
» las causas de las no conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia;

1.2 En ambos casos, se debe registrar el resultado de las acciones tomadas asi como
revisar la eficacia de las acciones correctivas o preventivas tomadas.

2. CAMPO DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica a todas las dependencias que prestan el servicio MET de
(nombre del proveedor del servicio MET).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 La implantacion y mantenimiento de este procedimiento es de responsabilidad del area
de gestion de la calidad.

3.2 Es responsabilidad de todos los empleados de las dependencias MET :
a) tomar acciones correctivas inmediatas ante las no conformidades;

b) identificar las posibles soluciones a las no conformidades reales y potenciales,
determinando las acciones correctivas y preventivas;

c) implantar las acciones que le correspondan o elevarlas al jefe MET cuando no
estén a su alcance; y

d) registrar las acciones correctivas y preventivas.
3.3 El Jefe MET valida y registra las no conformidades identificadas; define las acciones
correctivas o preventivas en el ambito de su competencia e informa a la Gerencia autoridad

superior inmediata.

3.4 Si corresponde, el Jefe MET, en coordinacion con el area respectiva, planifica el costo
de las acciones.

3.5 El auditor interno del sistema de gestién de la calidad, es responsable de consolidar a
nivel nacional el grado de cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas.

4. REFERENCIAS

4.1 La alta Direccion aprueba el plan de implantacion del SGC/MET (Resolucién y fecha).
4.2 Elaboracion y presentacion de los documentos del SGC/MET.
REVISION EECHA

00 30/11/11




LOGOTIPO DE LA CODIGO:
ORGANIZACION 3.6 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS | PR-8.5-AGC-1

DEL SGC MET
DEPENDENCIA PAGINA 5 DE 10

4.3 El Doc. 9873 — Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro del
servicio meteoroldgico para la navegaciéon aérea internacional.

4.4 Plan estratégico de (nombre del proveedor del servicio MET) 2011-2015.

5. REQUISITOS

51 Manual de Gestién de la Calidad;
5.2 Norma 1SO 9001:2008 (Clausula 8.5.2 y 8.5.3);
53 Norma 1SO 9000:2005 (Clausula 2.7.2 Tipos de documentos utilizados en los sistemas

de gestion de la calidad).

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Accion Correctiva

6.1.1 Los responsables de implantar, reportar, investigar, hacer seguimiento y monitorear
las acciones correctivas deben identificar las causas raices de las no conformidades y deberan
tomar todas las previsiones necesarias para evitar la recurrencia, teniendo en consideracion:

a) que la identificacién e implantacion de medidas correctivas deben ser realizadas a
corto y largo plazo;

b) la evaluacion debera considerar el impacto en la satisfaccion del cliente,
capacidades del servicio, eficacia, eficiencia e interrupciones en las actividades del
servicio MET, asi como tendencias de las ocurrencias reportadas en las hojas de
servicio;

c) el programa para la implantacion de las acciones correctivas comprendera:

» andlisis de la causa(s) raiz del problema, usando metodologias como la teoria de
los cinco porqués, diagrama de causa efecto o el pescado de Ichicawa etc.;

» accion(es) correctiva(s) a aplicar ;
» responsables de las acciones; y
» el plan de acciéon

6.2 Accioén Preventiva

6.2.1 La(s) persona (s) que implantan, reportan, investigan, hacen seguimiento y
monitorean las acciones preventivas deben considerar:

» fuentes apropiadas de informacion, tendencias de las ocurrencias reportadas en
la hoja de servicio, tendencias de incidentes de seguridad, reportes de auditoria,
evaluacion de riesgos. El andlisis de la informacion, antes citada debera
realizarse por lo menos una vez al mes; y

» Establecer un sistema de control para asegurar su efectividad.

REVISION EECHA
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6.3

6.3.1

La(s) persona (s) que
monitorean las acciones correctivas y preventivas deben evaluar

Seguimiento

implantan,

reportan,

investigan,

hacen seguimiento y
el impacto de las acciones

tomadas.
6.4 Documentacion
6.4.1 El jefe MET, en coordinacidon con el area de gestion de la calidad, enviara copias de los

registros de las acciones correctivas y preventivas a la Alta Direccidon y al auditor interno del

SGC/MET.

7. REGISTROS

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
RO3-AGC.ACP-01 | (nombre de la | Impreso/Digit | Cronolégico 03 afos eliminar
Reporte de accion | dependencia MET) al

correctiva o]

preventiva.

RO3-AGC.ACP-02 | (nombre de la | Impreso/Digit | Cronolégico 03 afios eliminar
Cuadro de | dependencia MET) al

seguimiento de

acciones

correctivas.

RO3-AGC.ACP-03 | (nombre de la | Impreso/Digit | Cronolégico 03 afos eliminar
Cuadro de | dependencia MET) al

seguimiento de

acciones

preventivas.

8. GLOSARIO

Accion Correctiva:

Accidon tomada para eliminar las causas de las no-conformidades con el objeto de prevenir
que vuelvan a ocurrir.

Nota 1. - Puede haber mas de una causa para una no conformidad

Nota 2. - La accion correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse, mientras
que la accion preventiva, se toma para prevenir que algo suceda.

Nota 3.- Existe diferencia entre correcciéon y accion correctiva.

Accioén Preventiva:

Acciéon tomada para eliminar la causa de una no-conformidad potencial, para prevenir su
ocurrencia.

Nota 1. - Puede haber mas de una causa para una no conformidad potencial

Nota 2. - La accidn correctiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras que la accion
preventiva, se toma para prevenir que vuelva a producirse

REVISION EECHA
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Conformidad:
Cumplimiento de un requisito. Declaraciéon de hechos, situacion detectada durante la
auditoria que cumple con los criterios de auditoria.

Correccion:
Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Nota 1 Una correccidon puede realizarse junto con una accion correctiva.
Nota2. Una correccidon puede ser por ejemplo un reproceso o una reclasificacion.

Eficacia:
Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados

Eficiencia:
Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

No - conformidad:
El incumplimiento de los requisitos especificados o ausencia de los mismos, que afectan a la
afectividad del SGC para cumplir sus fines o los objetivos establecidos.

Requisito:
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Registros:

Se establecen y mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos,
asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad. Los registros deben
permanecer facilmente identificables y recuperables.

Los registros: RO1 indican la conformidad de los requisitos, los RO2 la eficacia y los RO3 son
los registros de mejora continua.

9. ANEXOS
Anexo | : Reporte de Accion Correctiva o Preventiva
Anexo Il : Cuadro de Seguimiento de las Acciones Correctivas.
Anexo Il ;' Cuadro de Seguimiento de las Acciones Preventivas.
REVISION EECHA
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Codigo:

ANEXO 1

REPORTE DE ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA

RO3-AGC.ACP-01

Revision:00/ XX-XX-2011

Solicitud de Accioén:

Correctiva

Preventiva

Fecha de Emision:

NUumero:

Subproceso donde se detectd el problema:

Nombre de quien solicita el formato:

Origen

Quejas 6 Revision por Producto o Servicio Reportes de hoja de
reclamos la Direcciéon No Conforme Servicio
Satisfaccion Auditoria Otro:

del Cliente

Asignado a: (Responsable de elaborar e Implantar plan de accién)

Fecha de asignacion:

Area Asignada:

Descripcion del Problema actual o potencial:

Causa Raiz del Problema:

Accioén Correctiva o Preventiva a aplicar (utilizar una hoja adicional a las que necesite y adjuntarlas):

Controles para verificar la aplicacion de la Accion:

Fechas de seguimiento

Plan

Real

Observaciones

Fecha de inicio del Plan de

Accién

Fecha de término del Plan de

Accién

Verificacion de la
Efectividad

Resultado de la verificacion de la efectividad:

Fecha de Cierre:

Nombre y Firma del Auditor

REVISION

EFECHA
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ANEXO 11

CUADRO DE SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS

Codigo: RO3-AGC.ACP-02

Revision:00/ XX-XX-2011

o
N. , Fect_‘na} ,de HALLAZGO Accién Correctiva F?Cha.‘ de Fec_:ha de
Accion. Emision término cierre
REVISION EECHA
00 30/11/11
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ANEXO 111

CUADRO DE SEGUIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS

Cdodigo: RO3-AGC.ACP-03

Revision:00/ XX-XX-2011

o
N. . Fech% ,de HALLAZGO Accion Preventiva F(?che} de Fe(.:ha de
Accion. Emisiéon término cierre
REVISION EECHA
00 30/11/11
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1. OBJETIVO

1.1 Establecer el procedimiento del proceso de informacion MET, para proporcionar a los
explotadores, miembros de las tripulaciones de vuelo, dependencias de los servicios de transito
aéreo, dependencias de los servicios de busqueda y salvamento, administradores de los
aeropuertos y demas interesados en la explotaciéon o desarrollo de la navegacion aérea, la
informacion meteorolégica necesaria para el desarrollo de sus respectivas funciones, con el fin
de contribuir a la seguridad, regularidad y eficiencia de la navegacion aérea, de acuerdo con los
requisitos establecidos por la OACI, la OMM y la legislacién nacional vigente.

2. CAMPOS DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica en la (nombre del proveedor del servicio MET) / area de
meteorologia aeronautica (MET), oficinas meteoroldgicas aeronauticas, oficinas de vigilancia
meteoroldgica, estaciones meteoroldgicas aeronauticas y climatoldgicas.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 La Jefatura de (nombre del area MET) es responsable de asegurar la eficacia de la

gestion en la elaboracién, suministro y expedicion de la informacion meteorolégica para la
navegacion aérea.

4. REFERENCIAS

4.1 MC-4.2-AGC Manual de Gestion.

4.2 Plan de objetivos.

4.3 PR-4.2-AGC-01 Elaboracién y presentacion de los documentos del SGS/MET.

4.4 PR-4.2-AGC-02 Control de documentos del SGS/MET.

4.5 PR-4.2-AGC-03 Control de registros del SGS/MET.

4.6 Doc 9873: Guia del Sistema de Gestion para el suministro del servicio meteorolégico

para la navegacion aérea internacional. Principios y directrices OMM.
4.7 Documentacion OACI vigente:

— Anexo 3 - Servicio Meteorolégico para la Navegacion Aérea internacional;

—  Doc 7475/2 - Modus Vivendi concertado entre la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional y la Organizacion Meteorolégica Mundial;

— Doc. 7910 - Indicadores de Lugar;

— Doc 8733 - Plan de Navegacion Aérea Regiones CAR/SAM Vol. I, Basico y Vol. II;
FASID, Parte VI MET;

— Doc. 8896 - Manual de Métodos Meteoroldégicos aeronauticos;

— Doc. 9328 - Métodos para la observacion y la informacion del alcance visual en la
pista;

—  Doc. 9377 - Manual sobre coordinacién entre los servicios de transito Aéreo, los
servicios de Informaciéon Aeronéautica y los servicios de meteorolégica aeronautica;

REVISION FECHA
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— Doc. 9766 - Vigilancia sobre los volcanes en las aerovias internacionales; y

— OACI-Oficina Sudamericana - Guia para la Preparacion, Difusiéon y Uso de los
SIGMET en la Region CAR/SAM

— AIP (nombre del Estado).

4.8 Documentaciéon OMM vigente

— OMM No. 8 - Guia de instrumentos y métodos de observacién meteoroldgicos;

— OMM No 9 - Informes meteoroldgicos de observacion. Volumen A;

— OMM No 49 - Reglamento técnico Volumen Il, Servicio meteorologico para la
navegacion aérea internacional;

— OMM No 114 - Guia de los conocimientos y formacioén profesional al personal
dedicado a facilitar informacién meteorolégica para la navegacion aérea
internacional;

- OMM No 258 - Directrices de orientacion para la ensefianza y formacién
profesional del personal de meteorologia e hidrologia operativa.

— OMM No 306 - Volumen | Manual de claves meteorolégicas;

— OMM No 731 - Guia de los sistemas de observacion y difusion de informacion
meteoroldgica en los aerédromos; y

- OMM No 732 - Guia de practicas para oficinas meteorolégicas al servicio de la
aviacion.

5. REQUISITOS

51 Constitucion Politica Nacional

5.2 Ley N° (numero) de Aeronautica Civil

5.3 Regulacién Aeronautica Nacional

54 Norma 1SO 9001:2008

5.5 Resolucién Directoral N© xx en la cual la Autoridad de Aeronautica Civil delega a un

Proveedor las actividades de administrar, operar y conservar el servicio MET

6. - DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 En el enfoque de procesos, se ha establecido la codificacion de los procesos y
subprocesos MET, teniendo en cuenta el documento ADREP 2000 del ECCAIRS, donde:

ADREP - Sistema de informaciéon de incidentes/accidentes de la OACI (the ICAO
accident/Incident Data Reporting System)

ECCAIRS — Sistema de informacién de incidentes del Centro Europeo de coordinacion para la
aviacion (European Coordination Centre for Aviation Incident Reporting System).

REVISION FECHA
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6.2 Los procesos y subprocesos identificados para el Servicio MET son los siguientes:

4010000 Proceso del Informacion MET (nombre del proveedor del servicio MET)

4010270 Subproceso de Observaciones e informes meteorolégicos en el
aerédromo

La codificacion de las actividades de Observaciones e informes meteoroldgicos se
inicia a partir de 4100

4010600 Subproceso de Pronésticos y Vigilancia meteorolégica aeronautica

La codificacion de las actividades de Prondstico y . Vigilancia meteorolégica
aeronautica se inicia a partir de 4200 y de la OVM se inicia a partir de 4250

4010700 Subproceso de Climatologia Aeronautica

La codificacion de las actividades de climatologia aeronautica se inicia a partir de
4300.

REVISION FECHA
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4010000: PROCESO DE IMFORMACION MET

Politicas

Reglamento Aeronautico Nacional (RAN)
- OACI/OMM

Norma ISO 9001

Cartas de acuerdo

Procedimientos operacionales MET

Informacion MET necesaria para el
desempefio de las respectivas

Requisitos de # PROCESO DE funciones de los usuarios
Informacién MET INEFORMACION aeronauticos y demas interesados en
MET la explotacién o desarrollo de la

navegacion aérea internacional

MECANISMOS

Personal MET competente

Equipos y sistemas meteorolégicos
Medios de comunicaciones

Soporte informativo y logistico

Soporte técnico interno y externo

Sistema de aprovisionamiento de recursos
Soporte de capacitacion y actualizacion
permanente

REVISION FECHA
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PROCESOS Y SUBPROCESOS DE INFORMACION MET

CONTROLES

q OBSERVACIONES
E INFORMES MET

PRONOSTICOS Y

ENTRADAS * # VIGILANCIA MET q SALIDAS

SUBPROCESO DE

sl CLIVATOLOGIA | el
AERONAUTICA

SUBPROCESO DE MECANISMOS

INSTALACIONY

MANTENIMIENTO DE #

EQUIPOS Y SISTEMAS
MET
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40101000: SUBPROCESO DE OBSERVACIONES E INFORMES MET

Politicas

Reglamento Aeronautico Nacional (RAN)

- OACI/OMM
Norma ISO 9001
Cartas de acuerdo

Normas y procedimientos operacionales

MET
Requisitos de informacion METARy MET REPORT
meteorolégica # OBSERVACIONES SPECI y SPECIAL
E 'NI'\:/I%$MES Informes de actividad volcénica
MECANISMOS

Técnicos MET aeronauticos

Estacion MET

Estacién de altura (si correspondiera)

Medios de comunicaciones
Soporte informativo y logistico

Soporte técnico interno y externo
Soporte de capacitacién y actualizacion

permanente
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40102000: SUBPROCESO DE PRONOSTICOS Y VIGILANCIA MET

Requisitos de
informacion MET
Informacién MET
béasica y procesada.

MECANISMOS

Meteor6logos aeronauticos y
Técnicos MET nivel superior e
intermedio

Medios de comunicaciones

Politicas

Reglamento Aeronautico Nacional

(RAN) - OACI/OMM
Norma ISO 9001

Carta de acuerdo
Normas y procedimientos
operacionales MET

MET en altura
SIGWX
SIGMET

TAF/TREND

Pronostico de despegue

PRONOSTICOS Y Avisos de aer6dromo
VIGILANCIA Pronostico de viento y temperatura

Cizalladura de viento y alertas

Informacién sobre liberacion accidental
de materiales radiactivos a la atmosfera
Informacion sobre actividad volcénica y

nubes de cenizas volcanicas.

Estacion de trabajo ISCS/WIF

Equipo receptor de imagenes
meteoroldgicas satelitales

Soporte informativo y logistico

Soporte técnico interno y externo

Sistema de aprovisionamiento de recursos
Soporte de capacitacion y actualizacion

Airep especial

permanente
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40103000: SUBPROCESO DE CLIMATOLOGIA AERONAUTICA

Politicas

Reglamento Aeronautico Nacional (RAN) -
OACI/OMM

Norma I1SO 9001

Normas y procedimientos operacionales MET

CLIMATOLOGIA

Requisitos de informacion A Tablas (
HOS « # AERONAUTICA y resumenes
MET climatica climatologicos

Informacién MET de aerédromos

MECANISMOS

Meteordlogos aeronauticos

Técnicos MET nivel superior

Técnicos MET nivel intermedio

Medios de comunicaciones

Datos MET digitados, planillas y diagramas
Banco de datos MET

Soporte informativo y logistico

Soporte técnico interno y externo

Sistema de aprovisionamiento de recursos
Soporte de capacitacién y actualizacion
permanente
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7. REGISTROS

7.1 Registros que evidencian la conformidad con lo requisitos establecidos

7.1.1 Registro de la evaluacion de las necesidades de la capacitacion para las Competencias.
RO1-MET-01

7.2 Registros que evidencian la eficacia

7.2.1 Plan de objetivos de calidad. RO2-MET-01
7.3 Registros que evidencian la mejora continua
7.3.1 Registro de Quejas o Reclamos de los clientes. RO3-MET-01

Para cada registro definir la recuperacion, proteccion, almacenamiento, retencion y disposicion
de los mismos, de acuerdo a la organizacion y legislaciéon nacional.

8. ANEXOS
- ANEXO I: Interrelacion de actividades MET. en las fases de vuelo.
- ANEXO I1: Matriz de control de estado de revision.
- ANEXO I11I: Necesidades de capacitacion para la competencia.
- ANEXO 1V: Plan de objetivos de calidad.
- ANEXO V: Registro de quejas y reclamos.

9. GLOSARIO

Autoridad meteoroldégica:
Autoridad que, en nombre de un Estado contratante, suministra o hace arreglos para que
se suministre servicio meteoroldgico para la navegacion aérea internacional.

Avisos de aerédromo:

Informacién concisa acerca de las condiciones meteoroldgicas que pueden tener un efecto
adverso en las aeronaves en tierra, comprendidas las aeronaves estacionadas, y en las
instalaciones y servicios de aerédromo.

AMHS

(Aeronautical Message Handling System)

Sistema de Gestion de mensajes aeronauticos

(Manual AMHS-PE 3950 Supervision y operaciéon del sistema de conmutacion de menajes
02 agosto 2008 Vol. 1/1)

Control de Area para el transito aéreo (ACC)
Dependencia establecida para proporcionar Servicio de Control de transito aéreo a los
vuelos bajo control en las areas de control bajo su jurisdiccion.
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Centro de Informacién de vuelo (FIC)
Dependencia para proporcionar servicio de informacién de vuelo y servicio de alerta.

Documentacion de vuelo
Documentos escritos o impresos, incluyendo mapas o formularios, que contienen
informaciéon meteorolégica para un vuelo.

Dependencia de control de Aproximacion (APP)
Dependencia establecida para suministrar servicio de control de transito aéreo a los vuelos
controlados que llegan o salen de uno o mas aerédromos.

Estacion meteoroldgica aeronautica (EMA):
Estacion designada para hacer observaciones e informes meteorolégicos para uso en la
navegacion aérea internacional.

Exposicion verbal (Aleccionamiento):
Comentarios verbales sobre las condiciones meteoroldgicas existentes o previstas.

Informacion Meteorolodgica
Informe meteorolégico, analisis, prondstico, y cualquier otra declaraciéon relativa a
condiciones meteoroldgicas existentes o previstas.

Informacion SIGMET:

Informacién expedida por una oficina de vigilancia meteorolégica, relativa a la existencia
real o prevista de fenédmenos meteorolégicos en ruta especificados, que puedan afectar la
seguridad de las operaciones de aeronaves.

Informe meteoroldégico:
Declaracion de las condiciones meteoroldgicas observadas en relacion con una hora y lugar
determinados.

Instrucciones de Trabajo:
Es un procedimiento que describe las actividades que realizan las unidades orgénicas

Mapa previsto:

Prediccion de elementos meteorolégicos especificados, para una hora o periodo
especificado y respecto a cierta superficie o porcion del espacio aéreo, representada
graficamente en un mapa.

Oficina NOTAM Internacional (NOF)
Oficina designada por un Estado para el intercambio internacional de NOTAM.

Observacion meteorologica:
Evaluacion de uno o mas elementos meteoroldgicos,

Oficina meteoroldgica de aerédromo (OMA):
Oficina situada en un aerédromo, designada para suministrar servicio meteorolégico para
la navegacion aérea internacional.
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Oficina de Vigilancia Meteorolégica (OVM):

Oficina de Vigilancia Meteoroldogica (OVM), designada para mantener vigilancia de las
condiciones meteorolégicas que afecten a las operaciones de vuelo en los limites de una
region de informacién de vuelo. Se prepararan y difundiran informacion SIGMET, AIRMET,
de actividad volcanica y sobre liberacion accidental de materiales radiactivos a la
atmosfera.

Proceso:
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman entradas en salidas.

Prondstico:
Declaracion de las condiciones meteorolégicas previstas para una hora o periodo
especificados y respecto a una cierta area o porcion del espacio aéreo.

Resumen climatolégico de aerédromo:
Resumen conciso de elementos meteoroldgicos especificados en un aerédromo, basados
en datos estadisticos.

Satélite meteoroldgico:
Satélite artificial que realiza observaciones meteorolégicas y las trasmite a la tierra.

Sistema Mundial de Prondstico de Area (WAFS)

Sistema mundial mediante el cual dos centros mundiales de prondsticos de area
suministran prondsticos meteorolégicos aeronauticos en ruta con una presentacion
uniforme y normalizada.

TAF
Abreviatura de pronéstico de aer6dromo en clave meteoroldgica

Vigilancia Meteorolégica Mundial (VMM):

Sistema mundial coordinado de desarrollo constituido por las instalaciones y servicios
meteoroldgicos facilitados por los miembros, con objeto de garantizar que todos los
miembros obtengan la informacién meteorolégica que necesiten para fines practicos y de
investigacion. Los elementos esenciales de la VMM son: Sistema Mundial de Observacion,
de Procesamiento de datos y de Telecomunicacion.

Torre de control de aerédromo (TWR):

Dependencia establecida para proporcionar servicio de control de transito aéreo al transito
del aeré6dromo.

REVISION FECHA

00 30/11/11




LOGOTIPO DE LA
ORGANIZACION

DEPENDENCIA

4.1 PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE
INFORMACION MET

DOCUMENTO CONTROLADO

cODIGO:
PR-7. 5-MET-1

PAGINA 14 DE 18

ANEXO 1
REVISION FECHA
00 30/11/11




LOGOTIPO DE LA 4.1 PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE CODIGO:
ORGANIZACION INFORMACION MET PR-7. 5-MET-1
DEPENDENCIA DOCUMENTO CONTROLADO PAGINA 15 DE 18
ANEXO 11

MATRIZ DE CONTROL DE ESTADO DE REVISION

Ejemplo: SERVICIO MET

CODIGO: RO1-AGC.CD-05 REVISION: 00/XX-XX-2011
REVISION | ELABORADO | REVISADO APROBADO MOTIVO DE CAMBIO FECHA
NO
REVISION FECHA

00 30/11/11
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ANEXO 111

NECESIDADES DE CAPACITACION PARA LA COMPETENCIA

cODIGO: RO1-MET-01 REVISION: 00/XX-XX-2011

1. Datos del empleado

Apellidos y Nombres D
Caodigo L
Cargo Actual pAUUVUINUUSRTUIVRRURURPTRURURRTUURRRTURURTOOTR. VIO
Gerencia, Oficina, Area Y . W
Aeropuerto URUUUURUTUTVROPPPTRTRTOTUUPURVRTRTORRUPORY SEUUITIPIN.

2. Cursos o eventos propuestos

Nombre del curso Actividad o hapilltladgg Resultado esperado Prioridad
reforzar
3. Evaluador

Apellidos y Nombres T e e e e

Cargo Actual TR SRR
Fecha Firma
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ANEXO IV

PLAN DE OBJETIVOS DE CALIDAD

UNIDAD ORGANICA: .o e,

cODIGO: RO2-MET-01

REVISION: 00/XX-XX-2011

Medida Fecha
Objetivos Estratégicos (Indicador Frecuencia
. . Meta
especificos de de medida Inicio Término
Resultado)
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ANEXO V

UNIDAD ORGANICA: ...

cODIGO: RO3-MET-01

REGISTRO DE QUEJAS Y RECLAMOS

REVISION: 00/XX-XX-2011

NG Tipo de dato o Motivos de reclamos, quejas o error Empleados involucrados Fecha Hora
informacion (especificar errores, omisiones o falta de procedimientos) P (UTOC)
REVISION FECHA
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INSTRUCCIONES DE TRABAJO
DE OBSERVACIONES E INFORMES MET

Revision 00

2011

ELABORADO REVISADO APROBADO
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CONOOAWNE

SUMARIO

Objetivos

Campo de aplicacion
Responsabilidades
Referencias

Requisitos

Descripcion de actividades
Registros

Glosario

Anexos
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1. OBJETIVO

1.1 Establecer las directrices para realizar observaciones y elaborar informes MET en una
estacion meteorolégica aeronautica (EMA), para suministrar la siguiente informacién: MET REPORT,
SPECIAL, METAR y SPECI

2. CAMPOS DE APLICACION

2.1 Estas Instrucciones de trabajo se aplican en la estacion meteorolégica aeronautica - EMA
(indicador de lugar) del aeropuerto (nombre del aerédromo).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 El técnico en meteorologia (observador MET) es responsable de:

a) Verificar la operatividad de equipos y medios de comunicacion para realizar y trasmitir
informacion MET (Ver actividad 4101);

b) realizar las observaciones y preparar los informes MET (MET REPORT, SPECIAL, METAR y
SPECI) y transmitirlos oportunamente a través de la red de comunicaciones fijas
aeronauticas. Asimismo, registrar los parametros MET en las planillas meteorolégicas
(Registro RO1-EMA...-01, act. No. 4102);

¢) coordinar con la OMA asociada la inclusién del prondstico de tipo tendencia con base en
la Tabla MET 1A del FASID CAR/SAM. (Act. N0.4102);

d) vigilar continuamente las condiciones meteorolégicas (act. No. 4102);

e) informara a la OMA asociada (Tabla MET 1A del FASID CAR/SAM) las condiciones
meteorologicas observadas que podrian ser objeto de un aviso de aerédromo o de un
aviso y alerta de cizalladura del viento;

f) completar los registros establecidos en estas instrucciones de trabajo;

g) Operar la estacion MET convencional cuando ocurran fallas en la estacion automatica de
observacion MET;

h) Reportar en la hoja de servicio del Sistema Integrado de Reportes de Seguridad

Operacional (SIRSO) las fallas de equipos, sistemas de observacidon y ocurrencias
operacionales.

4. REFERENCIAS

4.1 Manual de Gestion
4.2 Elaboracion y presentacion de los documentos del SGC/MET (PR-4.2-AGC-1)
4.3 Control de Documentos del SGC/MET (PR-4.2-AGC-2)
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4.4 Control de Registros del SGC/MET (PR-4.2-AGC-3)
4.5 Doc 9873 — Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro de Servicios

Meteorolégicos para la Navegacion Aérea Internacional
4.6 Anexos de OACI, dltima edicién vigente:

» Anexo 3 — Servicio Meteorolégico para la Navegacion Aérea Internacional,
Decimoséptima edicion;

» Doc. 8896 — Manual de métodos meteoroldgicos aeronauticos;

» Doc.9837 — Manual sobre sistemas automaticos de observacibn meteoroldégica en
aerédromos;

» Doc. 9328 — Métodos para la observacion e informacion del alcance visual en la pista; y

» Publicacion de Informacion Aeronéautica AlP.

4.7 Organizacién Meteoroldgica Mundial (OMM), ultima edicién vigente:
» OMM No 8 — Guia de Instrumentos y Métodos de Observacion Meteorolégicos;
» OMM No 306, Volumen | — Manual de Claves Meteorolégicas;
» OMM No 731 — Guia de los sistemas de observacion y difusion de informacion
meteoroldgica en los aerédromos;
» Atlas Internacional de Nubes (OMM No. 407).

Nota: O referencia normativa nacional.

5. REQUISITOS

51 Reglamento aeronautico nacional (RAN/OACI/OMM)

52 Norma I1SO 9001:2008

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Verificar lo operatividad de equipos MET y medios de comunicacion (Actividad 4101)

6.2 Vigilancia, observacion, elaboracion y difusion de informes MET REPORT, METAR, SPECIAL,
SPECI y observaciones e informes de actividad volcanica; asi como anotacion de los
parametros MET en los registros establecidos (Actividad 4102 y Actividad 4103)

Nota. — La codificacion de las actividades de la EMA se han establecido a partir de 4100, el primer digito
corresponde a los procesos de meteorologia segun el documento ADREP del ECCAIRS (ADREP: the ICAO
Accident/Incident Data Reporting System y ECCAIRS: European Co-ordination Centre for Aviation Incident
Reporting Systems).
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ACTIVIDAD 4101. Verificar Operatividad de Equipos MET y

Medios de Comunicacion (MC), Responsable Técnico en

Meteorologia

>

e

— Registrar fallas u

— Revisar en hoja de
servicio estado de
equipos MET, MC
(AFTN o AMHS) y (5)
ocurrencias del turno
anterior (1)

ocurrencia en la hoja de
servicio del Sistema de
Reporte de Seguridad
Operacional (SIRSO)

®

— Verificar impresoras,

@

— Comprobar operatividad
equipos MET y medios
de comunicacién (MC)

suministro de papel y
acceso a la intranet y
continuar con las
actividades de
vigilancia y observacién

¢Equipos MET
MC operativos?

MET (6)

@

— Ejecutar procedimiento
establecido para
reestablecer
operatividad o usar
equipos alternativos (3)

¢Falla continua?

— Coordinar con técnico
de turno para arreglo
de fallas de equipos
MET o medios de
comunicacion (4)

L
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ACT 4102 Observacion, preparacion y difusion del MET REPORT
y METAR. Responsable Técnico en meteorologia

— Leer Hora UTC (1)

¢Son 15 min.
antes de la hora?

¢ Parametro
visual=registrado en
AWOS?

Correccién manual de
los parametros MET
visuales que difieren
del AWOS (5)

—

— Consolidar y difundir el
METAR (Tabla MET
2A FASID CAR/SAM y
apéndice | Guia
OPMET) (10)

— Registrar manualmente
los parametros MET en
el Registro RO1-
EMA...-01 (11)

®

— Evaluar continuamente
la visibilidad, nubosidad
y fenémenos del tiempo
presente en el
aerodromo (2)

¢Es una EMA
con Sist. automaticos
de obs.?

Visualizar los datos
automaticos del viento,
RVR, temperatura,
humedad y QNH y
Elaborar del MET
REPORT (Planilla A3-
1)y del METAR
(Planilla A3-2) e incluir
informacion
suplementaria si la
hubiera (6)

— Tomar los datos de
temperatura (calcula
Td), velocidad y
direccion del viento y
QNH (3)

Determinar el
requerimiento del
TREND (Tabla MET
1A FASID CAR/SAM)
O

®

T

— Determinar si los
parametros MET
visuales evaluados son
iguales al registrado
por el sistema
automatico de
observacion (AWOS)
4

¢ Se requiere
TREND?

Coordinar con la OMA
asociada el TREND (8)

L

Consolidad y difundir
localmente el MET
REPORT (9)

L

— Determinar si hay fallas
en lo equipos y no
conformidades en las
actividades (12)

¢Hay fallas en
equipos 0 no
onformidades?

— Tomar acciones y

reportar fallas o no
conformidades en la
hoja de servicio (13)

— Vigilancia continua de

condiciones
meteoroldgicas en el
aerodromo (14)

o
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ACT 4103 Observacion, preparacion y difusion del SPECIAL y
SPECI. Responsable Técnico en Meteorologia

g

— Vigilar continuamente
las condiciones
meteorologicas
adversas en la
proximidad del
aerédromo (1)

— Determinar si Hay
empeoramiento (2)

¢Hay
empeoramiento?

— Determinar si Hay
mejoramiento y si este
persiste por 10 minutos

®

¢ Persiste
mejoramiento por 10
minutos?

¢Es una EMA
con sist. Automaticos
de Obs.?

— Tomar los datos de
temperatura (calcula
TD), velocidad y
direccién del viento y
QNH de garita
meteorolégica e
indicadores de
direccion, velocidad del
viento y QNH (6)

M—

o

— Determinar si los
parametros MET
visuales evaluados son
iguales al registrado
por el AWOS (7)

¢ Parametro
visual =registrado en
AWOS?

— Hacer observaciones
de visibilidad,
nubosidad y tiempo
presente (4)

— Correccion manual de
los parametros MET
visuales que difieren
del AWOS (8)

— Determinar si es una
EMA con sistemas
automaticos de
observacion (5)

L

— Elaborar el SPECIAL
(Planilla A3-1 del Anexo
3 OACI) y SPECI
(Planilla A3-2 del Anexo
3) incluyendo la
informacion
suplementaria si la
hubiera (9)

L

—

— Determinar el
requerimiento del
TREND (Tabla MET
1A FASID CAR/SAM)
(10)

¢ Se requiere
TREND?

— Coordinar con OMA
asociada el TREND
(Tabla MET 1A FASID
CAR/SAM) (11)

— Consolidar y difundir
localmente el SPECIAL
(12)

— Consolidad y difundir
SPECI (Tabla MET 2A
FASID CAR/SAM) (13)

— Registrar manualmente
los parametros MET en
el Registro RO1-EMA..

-01 (14)
®

— Vigilancia continda de
condiciones
meteorolégicas en
proximidades del
aer6dromo hasta la
finalizacion del turno

(15)
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7. REGISTROS

IDENTIFICACI | ALMACENAMIEN | PROTECCIO | RECUPERACIO | RETENCIO | DISPOSICIO
ON TO N N N N

RO1-EMA...-01

Registro . de | (nombre d? la L Indetermina | Archivo

observaciones dependencia de Impreso Cronolégico . -

A . h do Climatologico

ordinarias y | Climatologia)

especiales

RO1-EMA...-0 2 | EMA Impreso/Digi L . -

METAR EMA tal Cronoldgico 30 dias eliminar

RO1-EMA...-03

MET REPORT | EMA Impreso/Digi Cronolégico 30 dias eliminar

EMA tal

RO1-EMA...-04 EMA Impreso/Digi D . . -

SPECI EMA. tal Cronolégico 30 dias eliminar

RO1-EMA...-05 Impreso/Digi A . L

SPECIAL EMA EMA tal Cronoldgico 30 dias eliminar

RO2-EMA...-01 Imbreso/Diai

Hoja de servicio | EMA P 9 Cronolégico 6 meses eliminar

tal
EMA
8. GLOSARIO

AFTN:

Red de telecomunicaciones fijas aeronauticas. Circuito de telecomunicaciones que trasmite los
mensajes operacionales en forma de texto, segln las normas internacionales para uso exclusivo
de la aviacion.

AMHS:
(Aeronautical Message Handling System)
Sistema de Gestion de mensajes aeronauticos

AWOS

Sistema automatico integrado de observacién para la difusién y exhibicion de informaciéon
meteorologica con capacidad de insercion manual de observaciones de datos, que abarquen los
elementos meteorolégicos que no puedan observarse por medios automaticos.

Alcance Visual en la pista (RVR):
Distancia hasta la cual el piloto de una aeronave que se encuentra sobre el eje de una pista
puede ver las sefiales de superficie de la pista o las luces que la delimitan o que sefialan su eje.

Parametro meteoroloégico:
Una de las variables o fenédmenos atmosféricos que caracterizan el estado fisico de la atmésfera
en un lugar y momento determinados.

Estacion meteoroldgica aeronautica (EMA):
Estacion designada para hacer observaciones e informes meteorologicos para uso en la
navegacion aérea internacional.

Informe meteoroldgico:
Informe de las condiciones meteorolégicas observadas en relacion con una hora y lugar
determinados
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Mensaje meteoroldgico:
Mensaje que comprende un Unico boletin meteorolégico con, precedido de un rengléon preliminar
y seguido de las sefales de fin de mensaje.

METAR:
Informe meteoroldgico aeronautico ordinario

Observacion (meteorolégica):
Evaluacion de uno o mas parametros meteorolégicos,

Oficina meteorolégica de aerédromo (OMA):
Oficina situada en un aerédromo, designada para suministrar servicio meteorolégico para la
navegacion aérea internacional.

Observaciones e informes ordinarios

Son observaciones meteorolégicas realizadas a intervalos de una hora. Estas se difunden en
lenguaje claro abreviado en el aer6dromo de origen como informes ordinarios locales (MET
REPORT) o como METAR de difusion a otros aerédromos fuera del aerédromo de origen.

Observaciones e informes especiales

Son observaciones meteoroldgicas especiales cuando ocurren cambios significativos con respecto
al viento en la superficie, la visibilidad, el alcance visual en la pista, el tiempo presente, las
nubes o la temperatura del aire. Estas se difunden en el aerédromo de origen de difusion a
otros aerédromos fuera del aerédromo de origen como informes especiales locales (SPECIAL); o
como SPECI de difusion a otros aerédromos fuera del aer6dromo de origen.

Requisito:
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

SPECI:
Informe meteoroldgico especial seleccionado de aviacion

TREND:
Prondéstico de aterrizaje tipo tendencia

Visibilidad:
En sentido aeronautico se entiende por visibilidad el valor mas elevado entre los siguientes:

a) La distancia maxima a la que pueda verse y reconocerse un objeto de color negro de
dimensiones convenientes, situado cerca del suelo, al ser observado ante un fondo brillante;

b) La distancia maxima a la que pueda verse e identificarse las luces de aproximacion 1 000
candelas ante un fondo no iluminado.

Nota.-Estas dos distancias tienen distintos valores en una masa de aire de determinado
coeficiente de extincion y la distancia del inciso b) varia con la iluminaciéon del fondo. La distancia
del inciso a) esta representada por el alcance 6ptico meteorolégico (MOR).

Visibilidad reinante:
El valor maximo de la visibilidad, observado de conformidad con la definicion de “visibilidad”, al
que se llega dentro de un circulo que cubre por lo menos la mitad del horizonte o por lo menos
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la mitad de la superficie del aerédromo. Estas areas podrian comprender sectores contiguos 0 no

contiguos.
9. ANEXOS
Anexo |I: Matriz de control estado de revision
Anexo I1: Registro de observaciones ordinarias y especiales.
Anexo Il1: Informe METAR EMA ...
Anexo IV: MET REPORT EMA...
Anexo V: SPECI EMA...
Anexo VI: SPECIAL EMA ...
Anexo VII: Hoja de servicio.
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ANEXO I

MATRI1Z DE CONTROL DE ESTADO DE REVISION

CODIGO: RO1-AGC.CD-05

REVISION: 00/XX-XX-2011

REVISION | ELABORADO

REVISADO APROBADO

MOTIVO DE LA
MODIFICACION

FECHA

00

01

REVISION
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00
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ANEXO 11

REGISTRO DE OBSERVACIONES ORDINARIAS Y ESPECIALES

CODIGO: RO1-EMA...-01 REVISION: 00/ XX-XX-2011
. dddffGf,,f |d,d,d,vd,d,.d | NsNgNghghg | NgNgNghshg | NgNgNghghg — QPLPLPLP | Informacion PoP,P,P
Codigo | cccc | GGggz i ’ VVWWD, |RVR | WW he he he TT TTq h Suplomentaria |OBS | HR | BH |77
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ANEXO 111

INFORME METAR EMA....

CODIGO: RO1-EMA...-02 REVISION: 00/ XX-XX-2011
Ejemplo

GG SPIMCOLE

171554 SPIMZXOB

SAPRO1 SPIM 171500

METAR SPIM 171500Z 20005KT CAVOK 26/20 Q1010 NOSIG RMK PPO00O=

Nota: SPIMCOLE (Colectivo de direcciones AFTN de envio de informacién METAR)

ANEXO IV

MET REPORT EMA....

CODIGO: RO1-EMA...-03 REVISION: 00/ XX-XX-2011
Ejemplo

GG INFOMETX
171450 SPIMZXOB

MET REPORT SPIM 171500Z WIND RWY 15 TDZ 200/5KT MAX 6KT RWY 33 TDZ 210/5KT MAX 6KT
CAVOK T26 DP20 QNH 1010HPA TREND NOSIG=

Nota: INFOMETX (Colectivo de direcciones AFTN de envio de informacion MET REPORT)
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ANEXO V
SPECI EMA...

CODIGO: RO1-EMA...-04 REVISION: O0/XX-XX-2011
Ejemplo:

GG SPIMCOLE

061109 SPIMZXOB
SPPRO1 SPIM 061110
SPECI SPIM 061110Z 19005KT 0500 R15/0350D FG OVC001 17/17 Q1011=

ANEXO VI

SPECIAL EMA...

CODIGO: RO1-EMA....-05 REVISION: 00/ XX-XX-2011
Ejemplo:

GG INFOMETX

061109 SPIMZXOB

SPECIAL SPIM 061110Z WIND RWY15 TDZ 19005KT MAX10KT VIS 500M RVR RWY15 TDZ 350M
RWY33 700M T17 DP17 QNH 1011=
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ANEXO V11
HOJA DE SERVICIO
CODIGO: RO2-EMA....-01 REVISION: 00/XX-XX-2011
Ejemplo:

W Gerencia de Informatica CORPAC SA - Localidad : LIMA - JORGE CHAVEZ [ USUARIO : ] AREA DE OBSERVACION

Hoja Servicia  Salir

&y D | Crerre Twno
Fecha: | | HOJA DE SERVICIO 4 -
Hora : Areas Turno Fecha UTC Pv.rl
-|ESTACION MET AERONAUTICA SF ~[18:00 /02:00  ~| 22072007 | Cerrar
Hu
Par favor antes de cerar el urno,
SUPERVISOR OBSERVAT +|[LOPEZ SANCHEZ MARCD ~|Sobretiempa - @ | ‘veriﬂcar o & eI o GeiEE &
OBSERVADOR - | TRAUCO ROJAS WICTOR - || Asistio v | Detame sevisualiza toda la infarmacion gue
=& ha registrado. No olvidar imprimir

E el reporte y firmarla.
EBTTrar

=

(]

 I—

Equipos | Documentacion

o E
ALTIMETRO DIGITAL VAISALA PISTA 15 v|[operatie. <] & g
ANEMOMETRO DIGITAL VAISALA PISTA 15 ~ |[Operatin. + 2 Grabar
AWOS I1I:CEILOMETRO ~|[Operative ~ F 0200202000200 |
AWOS IILIMPRESORA v |[Operatie 2 o
AWOS II:MONITOR,CPU Y TECLADO v |[Dperatie - 2 -
AWOS 1lI-SENSORES: VIS,RVR,.T,TD.HR,OFE Y ONH +|[Operatin F
Ocurrencias Frecuenies Observacion Oc
[ 19:00 |[METARES NACIONALES RECIBIDOS CONERRORES | > 221900UTC CON ERROR EN LA HORA SPST
22:00 ||[METARES NACIONALES RECIBIDOS CON ERRORES | A 222200UTC CON ERROR EN DIRECCION Y FZA DEL VIENTO SPRU
2200 |[METARES NACIONALES RECIBIDOS TARDIAMENTE ~ | WX 222200UTC LLEGO 2159UTC SPRU
2300 METARES NACIONALES RECIBIDOS CON ERRORES ~ | MWX 222300UTC CON ERROR EN LA HORA SPRU
Ready \ 4 | ]

/4 Inicio O]
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1. OBJETIVO

1.1 Establecer las instrucciones de trabajo de las actividades de pronésticos en una oficina
meteoroldgica de aerédromo (OMA) para atender las operaciones aéreas de:

prondésticos de las condiciones meteorolégicas locales: de aerédromo (TAF) y TAF
AMD, de aterrizaje y despegue;

pronésticos de aerdédromo recibidos de otra(s) OMA(S) ;

exposiciones verbales, consultas y documentacion de vuelo;

exhibir la informacién meteorolégica disponible;

avisos de aerédromo;

avisos y alertas de cizalladura del viento;

1.2 Establecer las instrucciones de trabajo de las actividades de Vigilancia MET de una
oficina de vigilancia meteorolégica (OVM), para el monitoreo continuo de las condiciones
meteoroldgicas dentro de la FIR bajo su responsabilidad de:

informacion SIGMET (WS, WV y WC) y otra informacién relativa a su zona de
responsabilidad;

informacién recibida sobre actividad volcanica precursora de erupciéon, erupciones
volcanicas o nubes de ceniza volcanica y de ciclones respecto a las cuales todavia
no se haya expedido un mensaje SIGMET

avisos de ceniza volcéanica y avisos de ciclones tropicales;

aeronotificaciones especiales; y

informacién recibida sobre liberacion accidental de materiales radiactivos a la
atmosfera, en el area respecto a la cual mantienen vigilancia o en areas
adyacentes;

2. CAMPOS DE APLICACION

2.1 Este instructivo de trabajo se aplica en la OMA-(indicador de lugar OACI) y OVM de la
FIR (nombre).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 El

Meteorélogo/Técnico en Meteorologia Nivel Superior de la OMA es

responsable de:

a)

b)

verificar la operatividad de equipos MET y medios de comunicacion (AFTN 6 AMHS)
y, de ser necesario tomar acciones para restablecer la operatividad o coordinar con
el técnico de turno para el arreglo de fallas;

recepcion y control de la calidad de la informacion MET recibida y suministrada
cumple con los requisitos del Anexo 3 de OACI y procedimientos vigentes, y de ser
necesario coordinar con las dependencias respectivas para la correccion de los
errores detectados;

¢) Analisis de la situacion meteoroldgica existente y prevista para elaborar el TAF
(Plantillas A5-1, A5-2 y A5-3 del Anexo 3) del aerédromo y aerédromos asociados,
estos ultimos con base en la Tabla MET 1A del FASID CR/SAM
REVISION FECHA
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d) difundir los TAF por los canales de comunicaciones aeronauticos (AFTN 6 AMHS), o

e)

9)

h)

),

K)

n)

0)

P)

a)

canal alterno a dependencias nacionales: TWR, ACC, FIC, OMA(s), estaciones de
comunicaciones fijas aeronauticas y paises de intercambio (2 horas antes del inicio
del periodo de validez) de acuerdo con la Tabla MET 2B — Intercambio regional de
informacion meteorolégica operacional dentro de la regiones CAR/SAM;

vigilar continuamente las condiciones meteorolégicas para la preparacion y difusion
de TAF AMD, para la EMA asociada y estaciones meteorolégicas bajo su
responsabilidad

elaborar el pronéstico de aterrizaje o pronostico tipo tendencia (TREND) y
comunicarlo a la EMA asociada, para la emisiéon del TREND cuando se esperan
cambios significativos;

elaborar el prondstico de despegue a solicitud de explotadores, con datos de
viento, temperatura. QNH y otro elemento local de importancia. Este pronéstico se
adjuntara a la documentacion de vuelo para los explotadores o tripulaciones de
vuelo (Actividad 4201);

Elaborar y difundir avisos de aerddromo y avisos de alerta de cizalladura del viento
(segun Tabla A6-2 y A6-3 del apéndice 6 del Anexo 3 de OACI), en funcién a
condiciones MET adversas observadas en dependencias ATS o EMA asociada;

exposiciones verbales a peticidon de las condiciones MET existentes y previstas a los
largo de la ruta planificada a explotadores o tripulaciones de vuelo;

supervisar y coordinar la disponibilidad de informacion MET actualizada en la
intranet y pagina Web del (proveedor del servicio MET);

completar la hoja de servicio incluyendo ocurrencias operacionales en el sistema
integrado de reportes de seguridad operacional (SIRSO);

recibir los formularios VAR y entregarlos sin demora al pronosticador de la OVM;

verificar las actividades de esta instruccién de trabajo y cuando existan no
conformidades proponer las acciones correctivas y preventivas;

proporcionar informacion MET (METAR, SPECI, MET REPORT, SPECIAL, TAF, Avisos
de Aerodromo y SIGMET a explotadores y miembros de tripulaciones de vuelo
nacionales y documentacion de vuelo para vuelos internacionales;

mantener actualizados los registros establecidos en estas instrucciones de trabajo;

mantener las coordinaciones necesarias con las dependencias ATS/COM/AIS, para
la eficacia del servicio;

al terminar el turno deberéa poner, al que lo reemplaza, al corriente de la evolucion
de las condiciones meteorolégicas.

3.2 REVIlgIMﬁteorologolTecnlco en Meteorologia nivel superior OVM es reﬁg%rﬁzble de:
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a) mantener la vigilancia permanente de las condiciones meteoroldgicas de la FIR

(indicador de lugar);

b) recibir la informaciéon de actividad volcanica y/o mensaje de asesoramiento del
TCAC sobre presencia o pronostico de un ciclon potencialmente peligroso y/o
mensaje de aeronotificaciones especiales;

c) preparar el SIGMET (WS, WV y WC) de acuerdo con la Tabla A.6-1 del Anexo 3;y
difundir el (los) SIGMET via comunicaciones fijas aeronauticas con base en el
Apéndice F de la Guia SIGMET CAR/SAM;

d) elaborar cuando corresponda un mapa del SIGMET (WS o WV) y difundirlo al
Centro de Control de Area y a explotadores a solicitud;

e) cancelar los SIGMET de acuerdo con la Tabla A.6-1 del Anexo 3;

f) coordinar con la Oficina NOF la preparacion y difusion de NOTAM de CV/ASHTAM,
para que exista coherencia con el SIGMET

g) informar al VAAC asociado sobre la actividad volcanica;

h) elaborar y difundir el SIGMET con base en el aviso de CV emitido por el VAAC
asociado;

i) analizar, elaborar y difundir las aeronotificaciones especiales con base en el
Apéndice F de la Guia SIGMET CAR/SAM;

j)  participar en las Pruebas SIGMET WV;

k) mantener actualizado el registro RO1-OVM...-04 de seguimiento de difusion de los
SIGMET durante cada turno. En el caso de no existencia de SIGMET se debera
colocar la fecha y el turno, digitdndose NIL en los respectivos casilleros;

I) entregar el Formulario VAR a las tripulaciones dentro de su documentacion de
vuelo y recibir el citado formato cuando corresponda;

m) al terminar el turno debera poner al que lo reemplaza al corriente de la evolucién
de las condiciones meteoroldgicas; y

n) Anotar en la hoja de servicio del sistema integrado de reportes de seguridad
operacional las ocurrencias operacionales sucedidas durante el turno

REVISION FECHA

00

30/11/11




LOGOTIPO DE LA 4.3 INSTRUCCIONES DE TRABAJO CcODIGO:
ORGANIZACION DE PRONOSTICOS Y VIGILANCIA MET IT-7.5-OMA-1
DEPENDENCIA DOCUMENTO CONTROLADO PAGINA 6 DE 24

REFERENCIAS

3.3 Politica de la Calidad MET.

3.4 MC-4.2-AGC Manual de Gestion MET

3.5 PR-4. 2-AGC-1 Elaboracién y presentacion de los documentos del SGC/MET.

3.6 PR-4. 2-AGC-2 Control de documentos del SGC/MET;

3.7 PR-4. 2-AGC-3 Control de Registros del SGC/MET.

3.8 Doc. 9873 -Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro del servicio

meteoroldgico para la navegacion aérea internacional.

3.9 Anexos de OACI, ultima edicion disponible:

— Anexo 3 “Servicio Meteoroldgico para la Navegacion Aérea Internacional”;

— Enmienda 75 del Anexo 3 de OACI;

— Doc. 8896 “ Manual de Métodos Meteoroldgicos aeronauticos”;

— Doc. 9377 “Manual sobre coordinacion entre los servicios de Transito Aéreo, los
servicios de Informacion Aeronautica y los servicios de meteorolégica
aeronutica”;

— Doc. 9766 “Vigilancia sobre los volcanes en las aerovias internacionales”;

— Doc. 8733, OACI, “Plan de Navegacion Aérea Regiones CAR/SAM”, Vol. Il. Parte IV
MET-FASID; y

— OACI-Oficina Sudamericana, “Guia para la Preparacion, Difusion y Uso de los
SIGMET en la Region CAR/SAM”;

— Publicaciéon de Informacion Aeronautica AIP

3.10 Organizacion Meteorolégica Mundial (OMM), Ultima edicidn disponible:

— OMM No 49” Reglamento Técnico Volumen Il, Servicio Meteorolégico para la
Navegacion Aérea Internacional”;

— OMM No 306 .Volumen | “ Manual de Claves Meteoroldgicas”;

— . OMM Ne° 782, “Informes y Prondsticos de Aerédromo”, Manual para la Utilizacion
de las Claves.

3.11 Doc 4444 Gestion del Transito Aéreo.
4. REQUISITOS

4.1 Regulacién Aeronautica Nacional

4.2 Norma Internacional 1SO 9001:2008
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 Las actividades y responsabilidades identificadas de los puestos

descritas en forma de diagrama de flujo y son las siguientes:

operacionales, son

- Meteorélogo /Técnico en Meteorologia nivel superior de la OMA;

- Meteordélogo/Técnico en Meteorologia nivel superior de la OVM; y

- Actividad 4201 Proporcionar documentacion de vuelo.
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Actividades del Meteorologo/Técnico en Meteorologia nivel
superior de la OMA es responsable de:

a>

— Verificar la operatividad
de equipos y medios de
comunicacion y, de ser
necesario tomar
acciones para
reestablecer la
operatividad o coordinar
con el técnico de turno
para el arreglo de fallas

@)

—

—

— Difundir los TAF por
los canales de
comunicaciones
aeronauticos, a
dependencias
nacionales y paises de
intercambio de acuerdo
con la Tabla MET 2B —
Intercambio regional de
informacion
meteorolégica
operacional dentro de
las regiones CAR/SAM
(5)

— Elaborar y difundir

avisos de aer6dromo y
avisos de alerta de
cizalladura del viento
(segun Tablas A6-2'y
A6-3 del apéndice 6 del
Anexo 3 de OACI), en
funcién a condiciones
MET adversas
observadas en
dependencias ATS o
EMA asociada (9)

— Recepcionar y controlar
la calidad de la
informacion MET
recibida necesaria para
las predicciones de
aerédromo,
coordinando con
dependencias la
correccion de errores
detectados. (2)

— Vigilar continuamente
las condiciones
meteorolégicas para la
preparacion y-difusion
de TAF AMD (6)

Exposiciones verbales
de las condiciones
MET existentes y
previstas a lo largo de
la ruta planificada a
explotadores o
tripulaciones de vuelo
(10)

— Andlisis y diagnostico
espacial a mesoescala
(vientos-temperatura,
vorticidad, velocidad
vertical, nubosidad y
cortes transversales
entre otros) para
esquematizar el
prondstico conceptual e
interpretar fenémenos
MET que puedan
presentarse en las
cercanias de los
aer6dromaos asignados
ala OMA (3)

— Elaborar el prondstico
(TAF) (Planillas a5-1,
A5-2 y A5-3 del Anexo3
de OACI) del
aerédromo y
aerédromos asociados,
con base en la Tabla
MET 1A del FASID
CAR/SAM (4)

L

— Elaborar el pronéstico
de aterrizaje o
pronéstico tipo
tendencia (TREND) y
comunicarlo a la EMA
asociada cuando se
esperan cambios
significativos (7)

Mantener actualizados
los registros
establecidos en estas
instrucciones de trabajo
(11)

— Elaborar pronésticos de
despegue a solicitud de
los explotadores, con
datos de viento,
temperatura, QNH y
otro elemento local de
importancia. Este
pronoéstico se adjuntara
a la documentacion de
vuelo para los
explotadores o
tripulaciones de vuelo
(Actividad 4201) (8)

Supervisar y coordinar
la disponibilidad de
informacion MET
actualizada en la
intranet y pagina Web
del (Proveedor del
servicio MET) (12)

I

Completar la hoja de
servicio, incluyendo las
ocurrencias
operacionales en el
sistema integral de
reporte de seguridad
operacional (SIRSO)

(13)
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Actividades del Meteordlogo/Técnico en Meteorologia nivel
superior de la OVM es responsable de:

>

— Mantener la vigilancia

permanente de las
condiciones
meteorolégicas en ruta
de la FIR (indicador de
lugar) que afectan la
seguridad de las
operaciones aéreas (1)

Recepcionar
informacion de actividad
volcéanica y/o mensaje
de asesoramiento del
TCAC sobre presencia
o prondstico de un
ciclén potencialmente
peligroso y/o mensaje
de aeronotificaciones
especiales (2)

Preparar los SIGMET
(WS, WV yWC) de
acuerdo con la Tabla
A6-1 del Anexo 3;y
difundir el (los)
SIGMET via
comunicaciones fijas
aeronuticas con base
en el apéndice F de la
Guia SIGMET CAR/
SAM (3)

Elaborar un mapa de
SIGMET (WS o WV)
seglin el modelo SGE
AP 1-11 del Anexo 3 de
OACI y difundirlo al
Centro de Control de
Area para el Transito
Aéreo y a explotadores
a solicitud (4)

Cancelar los SIGMET
de acuerdo a la Tabla
A6-1 del Anexo 3 (5)

B

e

Coordinar con la oficina
NOF la preparacion y
difusion del NOTAM de
CV/ASHTAM, para que
exista coherencia con el
SIGMET (6)

Informar al VAAC
asociado sobre la
actividad volcénica (7)

Elaborar y difundir el
SIGMET con base en al
aviso de CV emitido por
el VAAC asociado (8)

Analizar, elaborar y
difundir las
aeronotificaciones
especiales con base el
Apéndice F de la Guia
SIGMET CAR/SAM (9)

Mantener actualizado el
registro R01-OVM..-04
de seguimiento de
difusion de los SIGMET
durante cada turno. En
el caso de no existencia
de SIGMET se debera
colocar la fechay el
turno, digitandose NIL
en los respectivos
casilleros (10)

B

—

— Al terminar el turno

informar al
reemplazante la
evolucioén de las
condiciones
meteorolégicas y anotar
en la hoja de servicio
las ocurrencias
operacionales
sucedidas (11)

>
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Act 4201. Proporcionar documentacion de vuelo. Responsable: Meteordélogo/
Técnico en Meteorologia nivel superior de la OMA

— Preparar el pronéstico

de despegue (7)

— Verificar, actualizar e
imprimir pronésticos en
formatos de mapas de
tiempo significativo y
mapas de viento en — Recopilar la
altitud y temperatura informaciéon MET de los

para superficies
isobéricas tipo de
acuerdo a la cobertura
geogréfica y nivel de
vuelo planificado,
deberan ser entregadas

numerales 1, 2, 3, 4, 5,
6y 7 y adjuntarlos en la
documentacioén de vuelo
a ser entregada al
explotador antes de la
salida (8)

al explotador tan pronto
como sea posible, pero
por lo menos 3 horas

antes de la salida (1)

— Verificar e imprimir
METAR y/o SPECIy
TAF de aerédromos de
salida y aterrizaje
previsto, y para los de
alternativa
posdespegue, en ruta y
de destino (2)

— Imprimir informacion
SIGMET (WS, WV,
WQy
aeronotificaciones
especiales, si hubiera

(©)

— Imprimir informacién de
avisos de aerédromo, si
hubiera (4)

— Imprimir imagenes de
satélite (5)

— Imprimir informacion de
radar meteorolégico
terrestre, si hubiera (6)

[
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6. REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIEN PROTECCIO | RECUPERACIO | RETENCIO | DISPOSICIO
TO N N N N

RO1-OMA...-01 Dependencias: Impreso/digit | Cronolégico 6 meses eliminar

Exposicion de Prondéstico MET al

mapas previstos de | /Climatologia

altura en

Web, intranet e

imagenes de

satélite.

RO1-OMA...-02 Dependencias: Impreso Cronolégico 6 meses eliminar

documentacion de Prondéstico MET

vuelos atendidos a

explotadores

Aéreos.

RO1-OMA...-03 Dependencias: Impreso/Digit | Cronolégico 6 meses eliminar

Transmision de | Pronéstico MET al

Boletin TAF

RO1-OMA...-04 Dependencias: Impreso/Digit | Cronoldgico 6 meses eliminar

Aviso de aerédromo | Prondstico al

o cizalladura.

RO1-OVM...-01 Dependencias: Impreso/digit. | Cronoldgico 6 meses eliminar

Informes SIGMET | Pronéstico MET al

difundidos.

RO1-OVM...-02 Dependencias: Impreso/Digit | Cronoldgico 6 meses eliminar

AIREP ESPECIAL. Prondstico MET al

RO1-OVM...-03 Dependencias: Impreso/Digit | Cronoldgico 6 meses eliminar
Prondstico MET al

SIGMET WV o WS

Formato Gréfico

RO1-OVM..-04 Dependencias: Digital Cronoldgico 1 afio eliminar

Seguimento difusién | Pronéstico MET

SIGMET

RO2-OMA...-01 Dependencias: Impreso/Digit | Cronoldgico 1 ano eliminar

Hoja de  servicio | Pron6stico MET al

OMA/MWO
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GLOSARIO

Autoridad Meteoroldégica
Autoridad que, en nombre de un Estado contratante, suministra o hace arreglos para que
se suministre el servicio meteoroldgico para la navegacion aérea internacional.

Aeronotificacion especial (UA)
Informe de una aeronave en vuelo preparado de conformidad con los requisitos de
notificacion de posicion y de informacién operacional o meteoroldgica.

AIREP
Abreviatura de aeronotificacion.

ASHTAM

Es un NOTAM relativo a cambios de importancia para las operaciones por actividad
volcanica, lugar, fecha y hora de erupciones volcanicas o extension horizontal y vertical de
nubes de ceniza volcéanicas, incluso el sentido en que se mueven, los niveles de vuelo y las
rutas o tramos de rutas que pueden ser afectadas.

ATCO
Air Traffic Controler o Controlador de transito aéreo.

Centro meteorologico regional especializado (CMRE)

Centro meteorologico regional especializado de la OMM para el suministro de informacion
elaborada a titulo de modelo de transporte en respuesta a una emergencia
medioambiental radiologica. Los CMRE envian la informacion a un solo punto de contacto
del servicio meteorolégico nacional de cada estado. El organismo internacional de energia
atémica (OIEA) proporciona informacion al CMRE situado en el mismo lugar que el VAAC
de Londres, que a su vez notifica a los ACC pertinentes sobre la liberacion.

Control de Area para el transito aéreo (ACC)
Dependencia establecida para proporcionar Servicio de Control de transito aéreo a los
vuelos bajo control en las areas de control bajo su jurisdiccion.

Centro de Informacion de vuelo (FIC)
Dependencia para proporcionar servicio de informacion de vuelo y servicio de alerta.

Centro de Avisos de Cenizas Volcanicas (VAAC)

Centro Meteoroldgico designado en virtud de un acuerdo regional de navegacion aérea
para proporcionar a las oficinas de vigilancia meteoroldgica, centros de control de area y
centros de informaciéon de vuelo, que prestan servicio a las regiones de informaciéon de
vuelo en su zona de responsabilidad, a los otros VAAC, centros mundiales de prondstico de
area (WAFC), bancos internacionales de datos OPMRT, oficinas NOTAM internacionales y a
los centros designados para el funcionamiento de los sistemas de distribucion por satélite
del servicio fijo aeronautico (ISCS y SADIS), informacion de asesoramiento sobre la
extension lateral y vertical y el movimiento pronosticado de las cenizas volcanicas en la
atmosfera desde el momento en que toma conocimiento del inicio de la actividad de un
volcan.
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Centro de aviso de ciclones tropicales (TCAC)

Centro meteoroldgico designado en virtud de un acuerdo regional de navegacion aérea
para proporcionar a las oficinas de vigilancia meteorolégica, a los centros mundiales de
prondstico de area y a los bancos internacionales de datos OPMET informacion de
asesoramiento sobre la posicién, la direccidon y la velocidad de movimiento pronosticadas,
la presion central y el viento maximo en la superficie de los ciclones tropicales.

Documentacion de vuelo
Documentos escritos o0 impresos, incluyendo mapas o formularios, que contienen
informacion meteoroldgica para un vuelo.

Dependencia de control de Aproximacion (APP)
Dependencia establecida para suministrar servicio de control de transito aéreo a los vuelos
controlados que llegan o salen de uno o mas aerédromos.

Estacion meteorolégica aeronautica
Estacion designada para hacer observaciones e informes meteorolégicos para uso en la
navegacion aérea internacional.

Exposicion verbal
Comentarios verbales sobre las condiciones meteorolégicas existentes o previstas.

Informacion SIGMET

Informacion expedida por una oficina de vigilancia meteorolégica, relativa a la existencia
real o prevista de fendmenos meteoroldgicos en ruta especificados, que puedan afectar la
seguridad de las operaciones de aeronaves.

Tres tipos de SIGMET:

— SIGMET para fendmenos meteoroldgicos en ruta relativos a TS, TURB, ICE, MTW, DS, SS
y GR, designador WS.

— SIGMET relativos a nubes de ceniza volcanica, designador WV; y

— SIGMET relativos a ciclones tropicales, designador WC.

Instrucciones de trabajo
Conjunto de’ instrucciones, reglas o normas para la realizacibn de un proceso o
actividades.

Mapa previsto

Prediccion de elementos meteoroldgicos especificados, para una hora o periodo
especificado y respecto a cierta superficie o porcién del espacio aéreo, representada
graficamente en un mapa.

Oficina meteoroldgica de aerédromo (OMA)
Oficina situada en un aerédromo, designada para suministrar servicio meteorolégico para
la navegacion aérea internacional.

Oficina de Vigilancia Meteorolégica (MWO)

Oficina de Vigilancia Meteorolégica (OVM 6 MWO), designada para mantener vigilancia de
las condiciones meteorolégicas que afecten a las operaciones de vuelo en los limites de
una region de informacién de vuelo. Se prepararan y difundiran informacion SIGMET,
AIRMET, de actividad volcanica y sobre liberacién accidental de materiales radiactivos a la
atmosfera.
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Oficina NOTAM Internacional (NOF)
Oficina designada por un Estado para el intercambio internacional de NOTAM.

Prondstico:
Declaracion de las condiciones meteorolégicas previstas para una hora o periodo
especificados y respecto a una cierta area o porcion del espacio aéreo.

Sistema mundial de pronéstico de area (WAFS):

Sistema mundial mediante el cual los centros mundiales de prondsticos de area
suministran prondsticos meteorolégicos aeronauticos en ruta con una presentacion
uniforme y normalizada.

Servicio de transito aéreo (ATS):

Expresion genérica que se aplica, segun sea caso, a los servicios de informacion de vuelo,
alerta, asesoramiento de transito aéreo, control de transito aéreo (servicios de control de
area, control de aproximacion o control de aeré6dromo).

Servicio de Informacion Aeronautica (AIS):

Servicio establecido dentro del area de cobertura definida encargada de proporcionar la
informacion y los datos aeronauticos necesarios para la seguridad, regularidad y eficiencia
de la navegacion aérea.

TAF
Abreviatura de pronéstico de aerédromo en clave meteorolégica.

Torre de control de aerédromo (TWR):
Dependencia establecida para proporcionar servicio de control de transito aéreo al transito
del aeré6dromo.

ANEXOS

Anexo I: Matriz de control de cambios y estado de revision

Anexo I1: Exposicion de mapas previstos de altura en Web, intranet e imagenes de
Satélite.

Anexo IlI: Documentacion de vuelos atendidos a explotadores aéreos.

Anexo 1V: Transmision de boletin TAF.

Anexo V: Avisos de Aerddromo y Cizalladura.

Anexo VI: Informes SIGMET difundidos.

Anexo VII: AIREP ESPECIAL.

Anexo VIII: SIGMET WV o WS formato Gréfico.

Anexo IX: Seguimiento difusion SIGMET.

Anexo X: Hoja de servicio OMA/MWO
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ANEXO I

MATRI1Z DE CONTROL DE ESTADO DE REVISION

CODIGO: RO1-AGC.CD-05

REVISION: 00/XX-XX-2011

- MOTIVO DE LA
REVISION | ELABORADO | REVISADO APROBADO MODIFICACION FECHA
REVISION FECHA
00 30/11/11
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ANEXO I1

EXPOSICION DE MAPAS PREVISTOS DE ALTURA EN WEB, INTRANET E IMAGENES DE SATELITE

CODIGO: RO1-OMA...-01

ANO:

REVISION: 00/XX-XX-2011

FECHA | ripNo | WEB E INTRANET | SATELITE COMENTARIO FIRMA DEL
DISPONIBLE DISPONIBLE
Mafiana S NO S NO
Tarde Sl NO Sl NO
Noche Sl NO Si NO
Mafiana SI NO Sl NO
Tarde Sl NO Si NO
Noche Sl NO Sl NO
Mafiana Si NO Sl NO
Tarde Sl NO Sl NO
Noche Sl NO S NO
REVISION FECHA
00 30/11/11
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CODIGO: RO1-OMA...-02

ANEXO I11

ANO:

DOCUMENTACION DE VUELOS ATENDIDAS A EXPLOTADORES AEREOS

REVISION: 00/XX-XX-2011

ownmes | coweatia | wuelosy | COMTENISE DA | OTRO CONTENIDO &N LA [ KORA | FECorIng
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4

Leyenda: Contenido en la Carpeta de Vuelo
1. Prondsticos de Aerédromo (TAF)
2.-Prondéstico Tabular de Vientos y Temperaturas en altitud

3. Mapa de Viento y Temperatura en altitud (Flechas, barbas y banderolas)

4. Mapa de Tiempo Significativo

REVISION
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ANEXO IV

TRASMISION DE BOLETIN TAF

CcODIGO: RO1-OMA...-03 REVISION: 00/XX-XX-2011

EJEMPLO:

GG SPIMMETX

DDHHMM SPIMYMYM

FTPR SPIM DDHHMM

TAF

SPIM 281620Z 2818/2918 28007KT CAVOK TX28/2919Z TN20/2911Z
BECMG 2821/2823 19006KT
TEMPO 2900/2903 FEWO010 SCT130
BECMG 2904/2906 SCT010
BECMG 2909/2910 7000 OVCO10
PROB30 2911/2913 5000 BR OVCO008
BECMG 2913/2914 27006KT 8000 FEWO010
FM291500 27007KT CAVOK

SPHI 281620Z 2818/2918 17015KT CAVOK TX31/2819Z TN21/29117
TEMPO 2820/2822 18020KT
BECMG 2903/2904 19010KT SCT030 SCT100
BECMG 2910/2912 CAVOK
BECMG 2914/2916 18014KT
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ANEXO V

AVISO DE AERODROMO O CIZALLADURA
CODIGO: RO1-OMA.. -04 REVISION: 00/XX-XX-2011
Ejemplo:
Aviso de cizalladura de viento:

GG SPIMYMYM SPZOZTZX SPZOZAZX

211750 SPZOYMYX

SPZO WS WRNG 1 191830 VALID TIL 192030

SEV WS IN APCH RWY28

REP AT 1810 N9OWT

SFC WIND: RWY28 360/15KT MAX27 MNM10 VRB BTN 270/ AND 020/
RWY10 030/30KT MAX43 MNM 15 VRB BTN 300/ AND 100/

Cancelacién aviso de cizalladura de viento:
GG SPIMYMYM SPZOZTZX SPZOZAZX

212030 SPZOYMYX
CNL WS WRNG 1 191830/192030

REVISION FECHA

00 30/11/11




LOGOTIPO DE LA 4.3 INSTRUCCIONES DE TRABAJO CODIGO:
ORGANIZACION DE PRONOSTICOS Y VIGILANCIA MET IT-7.5-OMA-1
DEPENDENCIA DOCUMENTO CONTROLADO PAGINA 20 DE 24
ANEXO VI

INFORMES SIGMET DIFUNDIDO

CODIGO: RO1-OVM...-01 REVISION: 00/XX-XX-2011

EJEMPLO DE FORMATO:

GG SPIMWSIG

300328 SPIMYMYM

WSPR31 SPIM 300330

SPIM SIGMET B5 VALIDO 300335/300635 SPIM-

SPIM LIMA FIR EMBD TS FCST S0240 WO07630 S0341 W07559 S0416 WO07455
S0505 WO07530 S0613 W07513 S0606 W07323 S0352 W07145 S0333 W07309
S0155 WO07525 S0240 WO07630 CB TOP FL 420 NW NC=

)

GG SPIMCENYV SPIMCENI

301247 SPIMYMYM

WVPR31 SPIM 301248

SPIM SIGMET B1 VALID 301250/301850 SPIM-

LIMA FIR VA ERUPTION MT UBINAS LOC S1621 W07054

INST GEOFISICO VA CLD OBS AT 301201Z FL200/240 MOV SW 10KMH=
)

GG SPIMCENV SPIMCENI

DDHHMM SPIMYMYM

WVPR31 SPIM DDHHMM

SPIM SIGMET NN VALID DDHHMM/DDHHMM SPIM-

LIMA FIR VA ERUPTION MT UBINAS PSN S1621 W07054

INST GEOFISICO OBS VA CLD MOV NW

FCST 1530Z VA CLD APROX SFC/FL200 S1520 W7130 - S1600 W7130
S1630 W7100 - S1710 W7130 - S1620 W7230 - S1520 W7130=

DONDE:
Las direcciones AFTN corresponden al caso del estado Peruano.

SPIMCENV: Contiene la direcciones internacionales de acuerdo al apéndice F del FASID
CAR/SAM:

SPIMCENI: Contiene direcciones nacionales,

SPIMWSIG: Contiene direcciones AFTN de SPIMCENV y SPIMCENI
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CODIGO: RO1-OVM...-02

EJEMPLO DE FORMATO:

GG SPIMWSIG
301202 SPIMYMYM
UAPR SPIM 301202

ANEXO VII

INFORME AIREP ESPECIAL

REVISION: 00/ XX-XX-2011

ARS VA812 0248S07231W 1215 F310 ICE SEV =

REVISION
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ANEXO VIII

SIGMET WV o WS EN FORMATO GRAFICO

CODIGO: RO1-OVM...-03 REVISION: 00/XX-XX-2011

Ej : SIGMET WS EN FORMATO GRAFICO EN TERMINAL MESSIR DEL WAF

. =W Bl 75V [z
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! 2 FL3EO
J MOV N
! | OINTSF
' |
! !
. ! o
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: “ Te DD
L uLsaD A
' “ U1/ 72207 TACHA
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SORTA  IREMI GELIS
205

OYM SPIM -SIGMET WS | INTSF  INTENSIFICANDDSE
VALIDEZ 231600,231800 | WKN  DEBILITANDDSE
5/23/2009 NC NINGUN CAMBID 7Sy 0wy
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ANEXO IX

SEGUIMIENTO DIFUSION DE SIGMET — FIR (nombre)

CODIGO: RO1-OVM...-04 REVISION: 00/XX-XX-2011
Fecha:
T[l),ll:inlo SIGMET WV NUMERACION SECUENCIAL Y VALIDEZ DE LOS SIGMET WS
Nr. Validez Situacion Nr. Validez Situacién A Validez | Situacién B Validez Situacion C Validez Situacién
1 Al
2 A2
3 A3 Bl
B2
| SIGMETwv | B3
Nr. Validez Situacion Nr. Validez Situacién A Validez | Situacion | B Validez Situaciéon | C Validez Situacion
Nr. Validez Situacion Nr. Validez Situacion A Validez | Situaciéon B Validez Situacion C Validez Situacion
NOTA.: Situacién: Vigente o Cancelada
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ANEXO X

HOJA DE SERVICIO OMA/MWO

CODIGO: RO2-OMA...-01

Ejemplo:

B Gerencia de Informética CORPAC SA - Localidad : LIMA - JORGE CHAVEZ [ USUARIO : ] AREA PRONOSTICOS

REVISION:

00/ XX-XX-2011

Hoja Servicio  Salir

Fecha: | HOJA DE SERVICIO
Hora : Areas Turno Fecha UTC
- PRONOSTICOS SPIM 1200/ 1800 -] 21072000 |

SUPERVISOR MET - [|[CALLE MONTES WICTORIA ~ || Asistia
PRONOSTICADOR {POSI{ ~ | ALLASI QUISPE FERNANDO ~ || Asistié -

Cierre Twno

‘ Observacion

APARTIR DEL 23 DE ABRIL HORA
02:00 UTC ENTRARA EM WIGEMCIA
EM FORMA OBLIGATORIA EL LISO DE

PRONOSTICADOR {POSI( ~ || CHAMOCHUMEI APONTE MARCELD « | Asistid -
PRONOSTICADOR {POSI{ ~ |MARTINEZ ALVAREZ LOURDES ~ || Asistia -

Equipos / Documentacion

1 TELEFONO 1181-CORPAC - [|Operativa ~ 2~
1 TELEFONO 3830 LAP v [|Operativa ~ 2
1 TELEFONO DOS DIGITOS 68 v [|Operativa ~ 22—
8 UPS ~ || Operativa~ « 2 2
BCO OPMET_IMPRESORA ~ [|Operativa ~ v
BCO OPMET_TERMINAL v [|Operativa ~ 2

Ocurrencias Frecuentes Observacion Oc

LA HOJA ELECTROMICA SIRS0
SEGUMN MEMORANDUNM DE LA
GEREMCIA DE OPERACIOMES.
GRACIAS

LA JEFATURA

Salir

18:00 OTROS ~ | fcontémetro 400897
15:00 OTROS ~ | [servidor normal SERVIDOR MET
18:00 IMAGENES DE SATELITE CON HORARIO IRREGULAR ~ | Imdgenes satélites cada tres horas

LA O ReFsz1L -Mi.. | @ Reproductor ...

74 Inicio
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1. OBJETIVO

1.1 Establecer Instrucciones de Trabajo para proporcionar a los explotadores aéreos, otros
usuarios aeronauticos y usuarios internos, la informaciéon climatoldégica aeronautica necesaria
para la planificacion de las operaciones de vuelo, investigacién de accidentes y/o incidentes u
otro tipo de investigacion, asi como para el analisis operacional en tiempo diferido de acuerdo
con los requerimientos internacionales.

2. CAMPOS DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica en (nombre del proveedor del Servicio MET) /
Dependencia de Climatologia Aeronautica del aeropuerto (nombre del aerédromo).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 El Supervisor (meteordlogo / Técnico en meteorologia nivel superior) de (climatologia
aeronautica) es responsable de:

a) controlar y supervisar que las actividades de climatologia aeronautica, se realicen
de acuerdo con las normas y procedimientos internacionales vigentes, tendientes a
la mejora continua con base en'los avances de los sistemas de computo;

b) verificar y tomar acciones correctivas y preventivas para la correcta aplicacion de
las normas y los procedimientos internacionales vigentes;

d) verificar que la competencia del personal a su cargo satisface las necesidades del
servicio climatolégico aeronautico;

f) formular las necesidades de capacitaciéon del personal a su cargo y evaluar el
impacto de la misma.

g) coordinar las actividades con el jefe MET para la actualizaciéon de este documento,
asegurar su cumplimiento y evaluar su impacto;

I) supervisar, controlar y analizar los registros para evidenciar la conformidad de los
requisitos, eficiencia y mejora continua de las actividades de climatologia
aeronautica.

a) supervisar la confeccién, actualizacion y calidad de tablas y resumenes
climatolégicos de los aer6dromos (Act. 4302);

b) supervisar la elaboraciéon de estudios y estadisticas MET especificos solicitados;

c) controlar la recepcion, revision y archivo de planillas meteoroldgicas de la (s) EMA
(s) incluyendo registros de planillas, mapas meteorolégicos y reportes con datos
de radiosondeo, si corresponde. (Act. 4302).

d) supervisar y verificar la elaboracién y transmisién internacional de reportes
climaticos mensuales CLIMAT, por el circuito respectivo de acuerdo con las normas
de la OMM (Act. 4302).
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e) supervisar y evaluar los controles de intercambio oportuno de informacion OPMET

por el circuito AFTN, de la Regiobn CAR/SAM de acuerdo con los requisitos
establecidos (Act. 4304) y coordinar con el jefe MET la actualizacion de los
requerimientos de datos OPMET por parte de la I0ACI de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

f) controlar el ordenamiento y actualizacién de la informacién climatolégico
aeronautica, asi como garantizar su preservacion de los ultimos 30 afios; (Act.
4301).

g) supervisar la atencion de informacién meteorolégica a usuarios aeronauticos y no
aeronauticos, de acuerdo con las disposiciones establecidas; (Act. 4305).

h) impartir instruccion tedrico-practico de la especialidad, asi como en el manejo de
los equipos, segun corresponda.

i) mantener el control de los activos fijos asignados, verificando el funcionamiento y
uso adecuado, asi como mantener actualizado el inventario y formatos de
desplazamiento, reemplazo o baja de activos fijos.

j) conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones, los Sistemas y
Procedimientos relacionados con las actividades que desarrolla, asi como el
Reglamento Interno de Trabajo y otras disposiciones administrativas y/u
operacionales establecidas por el proveedor del servicio MET.

k) mantener informado al Jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

3.3 El Meteordlogo (de climatologia) es responsable de:

a) desarrollar estudios climatolégicos aeronauticos de los aeropuertos, con la finalidad
de proporcionar la informaciéon climatolégica necesaria para la planificacion de las
operaciones de vuelo, remodelaciéon o construccién de nuevos aeropuertos;

b) preparar tablas y resimenes climatolégicos de los aer6dromos (AOP);

c) preparar informes de las condiciones meteoroldgicas de todos los aeropuertos del
pais solicitados; (Act. 4303);

d) Elaborar resimenes climatoldgicos especiales a fin de evaluar y describir las
condiciones que afecten las operaciones de vuelo (Act. 4303).

e) recopilar y archivar informacion MET del circuito AFTN, de los sistemas de
radiosonda y estaciones automaticas, via red informatica (Act. 4301).

f)  realizar el control de intercambio oportuno de informacién OPMET por el circuito
AFTN, de la Region CAR/SAM de acuerdo con los requisitos establecidos (Act.
4303).

g) proporcionar informacién meteoroldgica a usuarios aeronauticos y no aeronauticos,
de acuerdo con las disposiciones establecidas (Act. 4304).

h) Mantener informado al supervisor de climatologia sobre el desarrollo y avance de
sus actividades.
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3.4 El Técnico en Meteorologia (Climatologia) es responsable de:

a)
b)

©)

d)

e)

9)

h)

elaborar las tablas climatolégicas mensuales de la EMA  (Act. 4301).
recibir y archivar la informacién MET recibida por correo electréonico (Act. 4301).

actualizar los datos en las tablas y resimenes climatolégicos almacenados en
dispositivos informaticos (Act. 4303).

recibir, revisar y archivar las planillas con registros meteorolégicos que generan la
(s) EMA (s);

recibir y archivar los reportes TEMP (informacién meteorologica de altura) que se
genera a través del sistema de radiosonda del aerédromo de (nombre del
aerddromo), si corresponde; (Act. 4301).

recibir y archivar los mapas meteoroldgicos de superficie generados en la OMA
asociada; (Act. 4301).

Recibir y archivar los CD con imagenes de satélite del Sistema GVAR de la OMA
asociada (Act. 4301).

mantener ordenado, actualizado y bajo custodia la informaciéon que se encuentra
en el archivo climatoldgico (Act. 4301).

mantener informado al supervisor de climatologia sobre el desarrollo y avance de
sus actividades.

4. REFERENCIAS

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5

5.

51

Manual de Gestiéon de la Calidad MET

Elaboracion y presentacion de los documentos del SGC/MET (PR-4.2-AGC-1)

Control de documentos del SGC/MET (PR-4.2-AGC-2)

Control de registros del SGC/MET (PR-4.2-AGC-3)

Doc. 9873 - Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro del servicio
meteoroldgico para la navegacion aérea internacional.

REQUISITOS

Anexos de OACI, ultima edicion disponible:

Anexo 3 - Servicio Meteorolégico para la Navegacion Aérea internacional;

Anexo 14 - Aer6édromos;

Anexo 15 - Servicio de Informacion aeronautica;

Doc 7475/2 - Modus Vivendi concertado entre la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional y la Organizacién Meteorolégica Mundial;

Doc. 7910 - Indicadores de Lugar;

Doc. 8733, Vol. Il — Parte IV - Plan de Navegacion Aérea;
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52

5.3

54

6.

6.1

6.2

6.3

— Doc. 8896 - Manual de Métodos Meteorolégicos aeronauticos.
— AIP (nombre del Pais).

Organizacidon Meteoroldégica Mundial (OMM), ultima edicion disponible:

— OMM No 8 - Guia de Instrumentos y Métodos de observacién meteorolégicos;
— OMM No 9 - Informes meteorolégicos de observacion. Volumen A;

— OMM No 49 - Reglamento Técnico Volumen I, Servicio Meteoroldgico para la

Navegacion Aérea Internacional;

— OMM No 114 - Guia de los conocimientos y formacion profesional al personal
dedicado a facilitar informacion meteorolégica para la Navegacion Aérea

Internacional;
— OMM No 100 - Guia de Practicas Climatologicas;

— OMM No 258 - Directrices de Orientacion para la ensefianza y formacion

profesional del personal de meteorologia e Hidrologia operativa;
— OMM No 306 .Volumen | - Manual de Claves Meteorolbgicas;

— OMM No 731 - Guia de los sistemas de observacion y difusiéon de informacion

meteoroldgica en los aer6dromos;

- OMM No 732- Guia de Practicas para oficinas meteorologicas al servicio de la

aviacion.

Norma ISO 9001:2008

Reglamento Interno de Trabajo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Las actividades identificadas en el subproceso de climatologia aeronautica en el
aerédromo (nombre del aer6dromo) son las siguientes:

— Actividad 4301.- Recopilar y archivar informacién meteorolégica digital
documentaria de los aerédromos.

— Actividad 4302.- Analisis y control de calidad de informacién meteoroldgica.
— Actividad 4303.- Procesamiento de informacién meteoroldgica.

— ~ Actividad 4304.- Atencion al cliente.

y

La codificaciéon de los procesos y subprocesos MET, se han elaborado teniendo en
cuenta el documento ADREP 2000 del ECCAIRS, donde:

ADREP - the ICAO Accident/Incident Data Reporting System.

ECCAIRS - European Co-Ordination Centre for Aviation Incident Reporting Systems.

La codificaciéon de las actividades de climatologia aeronautica se inicia a partir de 4300.
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ACTIVIDAD 4301. Recopilar y archivar info. climatolégica

aeronautica digital y documentaria de los aerédromos

—

aD>

Técnico en
Meteorologia

— Recopilar y archivar
info. MET de circuito
AFTN o AMHS via red
informética (1)

Técnico en
Meteorologia

— Recopilar y archivar
info. MET via correo
electronico (2)

Técnico en
Meteorologia

— Recopilar y archivar
info. MET via
administrativa (3)

L

Supvr
(Meteorologo/
Técnico en
meteorologia nivel
superior)

Controlar la recepcion,
revision y archivo de los
registros establecidos
en el SGC MET en las
EMA(s) de provincia,
incluyendo mapas Met.
y reportes de datos de
altura del radiosonda de
(indicador de lugar) si
corresponde. (4)

>
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ACTIVIDAD 4302. Anélisis y control de calidad de la informacion
meteoroldgica. Responsable : Supervisor(Meteordlogo/Técnico en
meteorologia nivel superior)/Meteordlogo/Tecnico en meteorologia

aD>

Recepcionar y analizar
los registros de
informacion MET
procedentes de EMA(s)
provincias (1)

Comparar registros de
planilla original versus
datos digitados (2)

Comparar datos versus
valores medios de cada
parametro
meteoroldgico (3)

Digitar informacion

omitida (4)

e

— Corroborar la
presencia de datos o
datos estimados por
equipos fuera de
servicio (5)

— Archivo de informacion
depurada y actualizada

(6)
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ACTIVIDAD 4303. Procesamiento de informacion meteoroldgica.

Responsable : Supervisor (Meteorélogo/Técnico en meteorologia
nivel superior)/ Meteorélogo/Técnico en meteorologia

>

— Procesamiento y
archivo de valores
medios de temperaturas
extremas, presion
atmosférica, humedad y
valores totales de
precipitacion. (1)

— Procesamiento y
archivo de frecuencia
de visibilidad y techo de
nubes. (2)

— Procesamiento y
archivo de frecuencia
de direccion y fuerza de

viento. (3)

—

—

— Procesamiento y
archivo de frecuencia
de fendmenos
significantes. (4)

— Procesamiento y
archivo de frecuencia
de vientos horarios y
promedios horarios de
temperatura. (5)

— Control de intercambio
oportuno de info.
OPMET en la red
AFTN de la regién
CAR/SAM durante 7
dias seleccionados y
difusién.internacional
de resultados (7)

— Procesamiento y
archivo de condiciones
adversas a las
operaciones
aeronauticas. (6)

[N

o
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ACTIVIDAD 4304. Atencion al Cliente . Responsable : Supervisor
(Meteorologo / Técnico en meteorologia nivel superior)

— Tramite administrativo

de facturacion en

— Recepcion de solicitud

f ) (nombre de

del cliente y supervisar dependencia de
la atencion de climatologia
lnformaclfm_ aerondutica) o
meteoroldgica, de (dependencia
acuerdo a

; e descentralizada) (5)
disposiciones

establecidas. (1)

Recepcioén de factura
cancelada (6)

— Determinar Tipo de
cliente: Externo o
Interno (2)

Procesamiento de
informacién
meteorolégica
solicitada (7)

¢Es cliente externo?

Entrega de informacion
impresa o via correo
electrénico de lo
solicitado por el cliente.

®)

— Preparar cotizacion a lo
solicitado por el cliente
(©)

¢Acepta Venta?

— Archivar solicitud (4)

>
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7. REGISTROS
IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
RO1-OMACLIMA- Nombre del Impreso/digital | Cronolégico indeterminad eliminar
01 proveedor del o
Tabla climatolégica | servicio MET de
de aerédromo climatologia
RO1-OMACLIMA- Nombre del Impreso/digital | Cronolégico indeterminad eliminar
02 proveedor del o]
Control de | servicio MET de
recepcion de | climatologia
archivos de las
tablas
climatolégicas
mensuales por
correo electrénico
RO1-OMACLIMA- Nombre del Impreso Cronolégico indeterminad eliminar
03 proveedor del o)
Control de servicio MET de
recepcion de las climatologia
planillas
meteoroldgicas de
la (S) EMA(S)
RO1-OMACLIMA- Nombre del Impreso/digital | Cronolégico 5 afios eliminar
04 proveedor del
Controles servicio MET de
coordinados climatologia
COM/MET de
intercambio OPMET
para las regiones
CAR/SAM
RO1-OMACLIMA- Nombre del Impreso/digital | Cronolégico 10 afios eliminar
05 proveedor del
Registro de servicio MET de
solicitudes y climatologia
suministro de
informacion
climatolégica
aeronautica a
requerimentos.
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GLOSARIO

Autoridad meteoroldgica:
Autoridad que, en nombre de un Estado contratante, suministra o hace arreglos para que
se suministre servicio meteoroldgico para la navegacion aérea internacional.

Estacion meteorolégica aeronautica (EMA):
Estacion designada para hacer observaciones e informes meteorolégicos para uso en la
navegacion aérea internacional.

Informacion Meteoroldgica
Informe meteorolégico, analisis, prondstico, y cualquier otra declaracién relativa a
condiciones meteoroldgicas existentes o previstas.

Instrucciones de Trabajo:
Es un procedimiento que describe las actividades que realizan las unidades organicas

Informacion SIGMET:

Informacién expedida por una oficina de vigilancia meteorolégica, relativa a la existencia
real o prevista de fendmenos meteorolégicos en ruta especificados, que puedan afectar la
seguridad de las operaciones de aeronaves.

Informe meteoroldgico:
Declaracion de las condiciones meteoroldgicas observadas en relacion con una hora y lugar
determinados.

Mapa previsto:

Prediccion de elementos meteoroldgicos especificados, para una hora o periodo
especificado y respecto a cierta superficie o porcién del espacio aéreo, representada
graficamente en un mapa.

Observacion (meteorolégica):
Evaluacion de uno o méas elementos meteorolégicos,

Oficina meteoroldgica:
Oficina designada para suministrar servicio meteorolégico para la navegacion aérea
internacional.

Oficina meteorolégica de aerédromo (OMA):
Oficina situada en un aerédromo, designada para suministrar servicio meteorolégico para
la navegacion aérea internacional.

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

Proceso:
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman entradas en salidas.

Prondstico:
Declaracion de las condiciones meteorolégicas previstas para una hora o periodo
especificados y respecto a una cierta area o porcion del espacio aéreo.

REVISION FECHA

00 30/11/11




LOGOTIPO DE LA CODIGO:

ORGANIZACION 4.4 INSTRUCCIONES DE TRABAJO DE IT-7. 5-CLIMA-1
CLIMATOLOGIA AERONAUTICA
DEPENDENCIA PAGINA 13 DE 20
Requisito:

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Resumen climatolégico de aerédromo:
Resumen conciso de elementos meteorolégicos especificados en un aerédromo, basados
en datos estadisticos.

Registro

Se establecen y mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos, asi como de la operacién eficaz del sistema de gestiéon de la calidad. Los
registros deben permanecer facilmente identificables y recuperables.

Los registros: RO1 indican la conformidad de los requisitos, los RO2 la eficacia y los R0O3
son los registros de mejora continua.

Satélite meteoroldgico:
Satélite artificial que realiza observaciones meteorolégicas y las trasmite a la tierra.

Sistema mundial de pronéstico de area (WAFS):

Sistema mundial mediante el cual los centros mundiales de prondsticos de area
suministran pronoésticos meteorolégicos aeronauticos en ruta con una presentacion
uniforme y normalizada.

Tabla climatoldgica de aer6dromo:
Tabla que proporciona datos sobre la presencia observada de uno o mas elementos
meteoroldgicos en un aerédromo.

ANEXOS

Anexo I: Matriz de control de cambios y estado de revision.

Anexo I1: Tabla climatolégica de aerédromo (indicador de lugar de OACI)

Anexo IlI: Control de recepciones de archivos de las tablas climatolégicas mensuales
por correo electronico.

Anexo 1V: Control de recepcion de las planillas meteoroldgicas de la(s) EMA(S).

Anexo V: Controles coordinados COM/MET de intercambio OPMET para las regiones
CAR/SAM

Anexo VI: Registro de solicitudes y atenciones a requerimientos de informacion
climatolégica aeronautica.
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ANEXO 1

MATRI1Z DE CONTROL DE ESTADO DE REVISION

NOMBRE: Ej: INSTRUCCION DE TRABAJO DE CLIMATOLOGIA
AERONAUTICA

CODIGO: RO1-AGC.CD-05 REVISION: 00/ XX-XX-2011

MOTIVO DE LA

REVISION | ELABORADO | REVISADO APROBADO MODIEICACION

FECHA
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ANEXO 11

TABLA CLIMATOLOGICA DE AERODROMO (Indicador de lugar OACI)

CODIGO: RO1-OMACLIMA-01

REVISION: 00/XX-XX-2011
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DIRECCION DEL VIENTO PREVALECIENTE: NUMERO DE DIAS CON:
w (Velocidad del Viento: ..................... Nudos Viento de 20 Nudos 0 mas: ................
a Presion de la estacion: ..................... hPa Visibilidad de 2000m o menos: ..........
o Presion barométrica reducida: ............ hPa Plafond de 300m 0 menos: .
a < Humedad relativa: ................coconne. % Tempestad eléctrica: . .
S Temperatura del aire y desviacion est:  °C Niebla (V|3|b|I|dad de 500m 0 menos)
8 Punto de rocio: ..........cceeeviviiieeee. . °C Precipitacion: .
a Temperatura maxima: .................... °C Precipitacion de 1 MMOMAS: ..............
°C

kTempera\tura minima: .....................

CANTIDAD TOTAL DE PRECIPITACION (mm):...
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ANEXO 111

CONTROL DE RECEPCION DE ARCHIVOS DE LAS TABLAS
CLIMATOLOGICAS MENSUALES RECIBIDAS POR CORREO ELECTRONICO

ANO............
CcODIGO: RO1-OMACLIMA-02 REVISION: 00/XX-XX-2011
Ejemplo:
AERODROMOS | IND E FIMI|A | M]|J J S| O|N D
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ANEXO IV

CONTROL DE RECEPCION DE LAS PLANILLAS METEOROLOGICAS
DE LA (S) EMA (S)

CODIGO: RO1-OMACLIMA-03 REVISION: 00/XX-XX-2011
MES: .o ANO: L.
Ejemplo:

Ne ESTACIONES
Nombre del Indicador

. ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET | OCT | NOV
aerédromo Lugar OACI

DIC
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1

CODIGO: RO1-OMACLIMA-04

Ejemplo:

ANEXO V

REVISION: 01/XX-XX-2011

CONTROLES COORDINADOS COM/MET DE INTERCAMBIO OPMET PARA LAS REGIONES CAR/SAM
COM/MET OPMET EXCHANGE COORDINATED CONTROLS FOR THE CAR/SAM REGIONS

Mensajes Meteoroldgicos Recibidos Meteorological Messages Received |Pe|'i0(lo.-Peri0(I: 10 - 16 de junio / June | Aiio:
ESTADO/STATE: |AFTN: |FAK: E-mail:
CONTACTO OPMET/OPMET CONTACT: METAR. (SA) TAF {FT} SPECI (SP)
Indl. de Horas de Requerimiento| Previsto/ Recibido/ I:TI(:If:ncﬁ Prewvisto/ Recibido/ mc'é"cm Recibido/
Aerddromo/Aerodrome LugariLoc. |OperaciénHours | OPMET/OPMET |[Foreseen oot :f“ @ . Foreseen| :f“ ° . ect ]_“ y
. _ 1 2 Received (Efficiency 2 Received (Efficiency| Received
Ind. of Operation Requirement o o

CAR

Guia OPMET, Apn. C / OPMET Guide, Apx. C

F = METAR/SPECI + TAF; T = TAF

Solo mensajes con tiempo de transito de 10 min. o menos (An.

time (An. 3, App 10, par. 1.1)

3, Apn 10, par. 1.1) / Only messages with 10 min. or lees of traffic
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ANEXO V (Cont.)

CONTROLES COORDINADOS COM/MET DE INTERCAMEBIO DE MENSAJES SIGMET/SPECI/AIREP PARA LAS REGIONES CAR/SAM
COMMET COORDINATED CONTROLS OF SIGMET/SPECI'/AIREP EXCHANGE FOR THE CAR/SAM REGIONS

Mensajes Meteorologicos Recibidos Meteorological Messages Received Periodo/Period: 10 - 16 Junio / June Riioear:
ESTADO/STATE: PERL AFTN: FAX: E-mail: pronostico@carpac. gob pe

Oficina de Vigilancia Meteorologica/ Indl. e Requerimiento

Meteorological Watch Office LugariLoc. Ind. OPMIE.T"DPMET SIGMET (WS) SIGMET (WC) SIGMET (WV) AIREP (UA)
Requirement

Guia SIGMET, Apn. | / SIGMET Guide, Apx. |
S = SIGMET WS, WC, WV
AIREP especiales UA / special AIREP UA
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ANEXO VI

REGISTRO DE SOLICITUDES Y ATENCIONES A REQUERIMIENTOS DE
INF. CLIMATOLOGICA AERONAUTICA

CODIGO: RO1-OMACLIMA-05

REVISION: 00/XX-XX<2011

ANO: ...
» LUGAR Y
DIA DATO AERODROMO VALOR DE
SOLICITANTE FECHA DE
/MES SOLICITADO | REQUERIDO ATENCION VENTA
Datos:
Factura:
Datos:
Factura:
Datos:
Factura:
DIA SOLICITANTE DATO AERODROMO LUGAR Y FECHA DE
/MES SOLICITADO | REQUERIDO VENTAS NO ACEPTADAS
DATOS: Direccion del Viento: D, Velocidad del Viento: V, Visibilidad: VV, Nubosidad: N,

Temperaturas: T aire, T max., T min., T rocio, Presion Atmosférica: P, Humedad
Relativa: HR, Fendmenos Met.: F.MET, Copias de Planillas, Copias de datos

Digitados y otros.
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1. OBJETIVO
1.1 Definir las responsabilidades y actividades para la realizacion de una eficaz y eficiente

instalacion y mantenimiento de los instrumentos y sistemas de observaciéon meteorolégicos en
los aerédromos, para garantizar su operatividad de acuerdo con los requisitos establecidos por la
OACI, OMM vy legislacién Nacional vigente.

2. CAMPOS DE APLICACION

2.1 Estas Instrucciones de trabajo se aplican en la dependencia responsable de las
actividades de instalacion y mantenimiento de los equipos y sistemas meteoroldgico de (nombre
del proveedor del servicio MET)

3. RESPONSABILIDADES

3.1 El Director/Gerente es responsable de:

a) aprobar la documentacién para la asignacion de recursos y efectuar el seguimiento
del grado de cumplimiento.

b) revisar y disponer modificaciones periédicas de estas instrucciones de trabajo

3.2 Jefe de la dependencia de /instalacion y mantenimiento equipos y sistemas de
observacion meteorolégica es responsable de:

a) Planificar, programar, dirigir y evaluar las necesidades de instalacion,
mantenimiento -y conservacion de los equipos y sistemas de observacion
meteorologia aeronautica;

b) Elaborar el plan anual de necesidades de servicios, repuestos y materiales;

c) Elaborar las especificaciones técnicas en coordinacion con el Jefe MET para la
adquisicion 'y mantenimiento de instrumentos, repuestos Yy sistemas de
observacion meteorologicos;

d)  Programar y supervisar la ejecucion del mantenimiento y reparacion de los equipos
y/0 partes de los sistemas de meteorologia aeronautica realizados con personal de
planta.

e) Programar y supervisar la ejecuciéon del mantenimiento y reparaciéon de equipos
y/0 partes de los sistemas de observacion meteoroldgica realizados por terceros;

f) Coordinar con el Area MET el programa de instalacion y mantenimiento;
g) Programar la capacitacion y entrenamiento del personal a su cargo.

3.3 Técnicos en instalaciones y mantenimiento de equipos y sistemas de observaciéon
meteoroldgica son responsables de:

a) Realizar las actividades (Instalacion, mantenimiento preventivo y correctivo,
reparaciones), completando los registros e informe establecidos en el presente
documento;

REVISION EECHA
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b) Apoyar en la elaboraciéon de la documentacién de los Programas anuales;

c)

Apoyar en la elaboracién de las especificaciones técnicas para la adquisicion y
mantenimiento de instrumentos, repuestos y sistemas de observacion
meteoroldgica;

d) Calibrar los equipos e instrumentos meteorolégicos, realizando las pruebas de

e)
f

control de calidad para demostrar su buen estado operativo antes de ser
transportado para su instalacion;

Mantener un inventario actualizado de los repuestos e insumos;

Mantener un historial de cada equipo, instrumento o sistema de observacion
meteoroldgico.

4. REFERENCIAS

4.1 Manual de Gestion de la Calidad MET

4.2 Elaboracion y Presentacion de los documentos del SGC/MET (PR.4.2-AGC-01)
4.3 Control de Documentos del SGC/MET (PR.4.2-AGC-02)

4.4 Control de Registros del SGC/MET (PR.4 2-AGC-03)

5. REQUISITOS

51 Documentacion reglamentaria de la OACI, la OMM y documentacioén nacional que se

debe cumpl

ir para realizar el subproceso de instalacion y mantenimiento de instrumentos y

sistemas meteoroldgicos.

5.2 Anexos de OACI, ultima edicién vigente:

Anexo 3 - Servicio Meteorolégico para la Navegacion Aérea Internacional;

Anexo 14 — Aer6édromos;

Doc 8896 - Manual de métodos meteorolégicos aeronauticos;

Doc.9137 - Manual de servicios de aeropuertos;

Doc.9328 - Manual de métodos para la observacion y la informacion del alcance
visual en la pista;

Doc.9837 - Manual sobre sistemas automaticos de observacion meteorolégica en
aerodromos.

5.3 Organizacion Meteorologica Mundial (OMM), ultima edicion vigente:

OMM No. 8 - Guia de instrumentos y métodos de observacién meteorolégicos;

OMM No. 622 - Compendio de apuntes sobre instrumentos meteorolégicos para la
formacion del personal meteorolégico de las clases 11l y 1V ;

OMM No 554 - Manual del Sistema Mundial de Observacion; y

OMM No 731 — Guia de los sistemas de observacion y difusion de informacion
meteoroldgica en los aerddromos.

5.4 Guias de usuario de los fabricantes de equipos meteorolégicos.
REVISION EECHA
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1 Las actividades identificadas para la instalacibn y mantenimiento de equipos y

sistemas de observacion MET convencionales o automaticos, son las siguientes:

6.2 Actividad 50531.- Planificacion anual del area de Instalacion y Mantenimiento
de sistemas de observacion MET

6.2.1 El jefe de mantenimiento de equipos y sistemas de observacion' MET para la
planificacion y actividades operacionales, elaborara la siguiente documentacion para:

— instalacién, renovacion, traslado y mantenimiento preventivo o correctivo

adquisicion de repuestos, componentes, tarjetas, modulos para el equipamiento
meteoroldgico

adquisicion de instrumentos, herramientas especiales y convencionales para la
reparacion del equipamiento meteorologico

— obras civiles para la instalacién del equipamiento meteorolégico

6.2.2 Para el cumplimiento de las actividades antes citadas elaborard los siguientes
registros:

- cuadro resumen de objetivos anuales;
- cuadro de formulacién de metas anuales;
- cuadro de costos y cronograma de ejecucion de metas anuales;

6.2.3 Para la asignacion y seguimiento de tareas operacionales de los técnicos electronicos
hara uso del registro Orden de Trabajo RO2-EMSM-01 (Ver Anexo Il11)

6.3 Actividad 50532.- Planificar y redactar los Expedientes Técnicos para la
adquisicion de equipos y sistemas de observacion meteoroldgico, obras civiles
y Repuestos

6.3.1 El jefe de mantenimiento de equipos y sistemas de observacion MET en coordinacion
con el jefe MET y técnicos electronicos a su cargo, elaboraran las especificaciones técnicos
operativas para la adquisicion de equipos meteoroldgico, obras civiles y Repuestos,
completando el registro RO1-AMSM-02 (Ver Anexo V)

6.4 Actividad 50533.- Instalacion del Equipamiento para una Estacion
Meteoroldgica Aeronautica Convencional: Anemdmetro, Altimetro, Barémetro
Mercurial, Abrigo Meteoroldégico, Pluvibmetro y Anemoscopio

6.4.1 El emplazamiento adecuado de los instrumentos meteorolégicos o los sensores
conectados a estos instrumentos en los aerédromos, debe cumplir los requisitos de
representatividad de las operaciones, conveniencia del emplazamiento en funcién a la energia
eléctrica y servicios de comunicaciones, cumplimiento sobre restricciéon de obstaculos y exigencia
de frangibilidad en la construcciéon de soportes de los instrumentos (Ver tabla A2-3, Ver
Anexo VI).

6.4.2 Instalacion Equipamiento Anemoémetro
6.4.3 Instalaciéon de un Altimetro
6.4.4 Instalacién de un Barémetro Mercurial
REVISION EECHA
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6.4.5 Instalacion de una Garita Meteorolégica
6.4.6 Instalacion de un Pluviometro
6.4.7 Instalacion de Anemoscopio
6.5 Actividad 50534.- Instalacion de los sensores remotos plataforma colectora y

unidades de compilacién y presentacion que conforman Ila Estacion
Meteorolégica Automatica AWOS

6.5.1 El contratista de obras civiles para la instalacion del equipamiento AWOS, en
coordinacion con el el técnico electrénico de (nombre del proveedor del servicio MET) realizan las
obras civiles previas a la instalacion del sistema automatico de observacion. Posteriormente el
personal técnico representante del fabricante del sistema automatico de observacion realiza la
instalacion del cableado eléctrico, sistemas de puesta a tierra, soportes, equipos de trasmision
de datos, sensores y presentadores de informacion en las dependencias de control de transito
aéreo y meteorologia. Posteriormente se verifica la operatividad de los sensores instalados con
equipos referenciales patrones y finalmente se firman las actas de conformidad técnica por las
jefaturas y contratista y personal técnico.

6.6 Actividad 50535.- Mantenimiento Preventivo de sistemas de observacién MET
Mantenimiento preventivo equipamiento anemometro

6.6.1 El mantenimiento del equipamiento ‘anemometro, debera realizarlo el técnico
electrénico dos veces al afio en la regidn oriente y tres veces al afio en la region costa por la
salinidad. El mantenimiento comprende el retiro de los sensores de direccion y fuerza de viento,
para una limpieza interior y exterior, asi como inspeccionar los sistemas de rotacion, conectores
externos, unidad trasmisora de datos y unidad de control de sensores. También se inspeccionan
las conexiones del pararrayos. y sistemas de puesta a tierra. Finalmente se completa el registro
historial de equipo y se firman las actas de conformidad por las jefaturas correspondientes y el
personal técnico electrénico responsable del mantenimiento.

Mantenimiento preventivo altimetro maestro y esclavo

6.6.2 El mantenimiento preventivo del altimetro, sera realizado por el técnico electrénico por
lo menos dos veces por afio. El mantenimiento consta de una inspeccion de los componentes
electrénicos y comparacion de las lecturas del altimetro versus el barémetro mercurial e
instrumental referencial patron por el método de triangulacion completando el registro de
certificacion operativa del altimetro RO1-AMSM-01, error maximo permitido +/- 0.5 Hpa, (Ver
Anexo ). Finalmente se completa la libreta historial del equipo y se firman el acta de
conformidad por la jefatura correspondiente y el técnico electronico responsable del
mantenimiento (registro RO2-AMSM-02 Ver Anexo V).

Mantenimiento preventivo Anemoscopio

6.6.3 El mantenimiento del equipamiento Anemoscopio, sera realizado por el técnico
electrénico responsable y debera realizarse por lo menos dos veces al afio. Se verifica el
mecanismo de rotacion (rodajes) y se lubrica, se estima cambiar los rodajes por lo menos cada
cinco afios. Asimismo se realiza la limpieza y pintado mastil, perimetro interior y exterior de la
corona del anemoscopio. Finalmente se completa la libreta historial y firma del acta de
conformidad por la jefatura correspondiente y el técnico electrénico responsable.
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Mantenimiento preventivo Garita Meteorolégica
6.6.4 El mantenimiento preventivo se realizara por lo menos una vez al afio, realizandose el

retiro y limpieza de los termémetros, retiro del ventilador para limpieza y lubricacion y lavado
del abrigo con agua y detergente; de ser necesario se hara el pintado de la garita con pintura
blanca.

Mantenimiento preventivo del Barémetro

6.6.5 Este mantenimiento preventivo sera realizado por el técnico electrénico, por lo menos
dos veces al afio, procediendo a retirar el polvo ambiental con una brocha pequefa sin modificar
la correcta instalacion (nivelacion y verticalidad); si es necesario corregir su nivelacion y
verticalidad y anotarlo en la libreta historial.

Mantenimiento preventivo del sistema automatico de observacion (AWOS)

6.6.6 Este mantenimiento preventivo se realizar4, por lo menos dos veces al afio por el
técnico electronico, efectuando el retiro el polvo ambiental que se impregna en el cuerpo del
equipamiento con aspiradora, brocha o franela teniendo cuidado con los sensores; luego verifica
las medidas de los instrumentos automaticos recomendada por los fabricantes y finalmente
verifica las medidas de los sistemas de puesta a tierra.

6.7 Actividad 50536.-Mantenimiento Correctivo de los sistemas de observacién
MET
6.7.1 El mantenimiento correctivo de los sistemas de observacion MET convencionales o

automaticos, se realizara de acuerdo a la naturaleza de la averia por lo cual los equipos deberan
repararse o sustituirse en funcion de las prioridades nacionales.

6.7.2 El jefe de la dependencia de mantenimiento, recepcionara los requerimientos de
mantenimiento correctivo de los sistemas de observacién MET y generard la documentacién
administrativa para su atencion en coordinaron con el técnico electréonico zonal responsable. Este
ultimo prepara las herramientas, materiales y repuestos para el cumplimiento de su misién.

6.7.3 El Técnico electrénico al finalizar el mantenimiento correctivo, completa la libreta
historial del equipo y un acta de conformidad con la firmas de la jefatura correspondiente y del
técnico  electronico responsable.

6.7.4 El 'mantenimiento correctivo de los sistemas automaticos de observacion AWOS, se
realizara por medio de una empresa tercerizada y debera hacerse cada tres afios.

6.8 Actividad 50537.-Calibracion o verificacion del Equipamiento Meteoroldgico
de las estaciones meteoroldgicas aeronauticas (equipamiento MET)

6.8.1 El jefe de mantenimiento de equipos y sistemas meteoroldgicos, actualizara
anualmente un listado de equipos a nivel nacional y un plan de control de calibracion o
verificacion.

6.8.2 El técnico electrénico, de acuerdo al plan de control, realizara la calibracion o
verificacion, o ambas, del equipamiento meteorolégico de una estacion meteoroldgica
aeronautica, al menos una vez cada dos afios comparando con patrones de medicidon y cuando
no existan deberan registrar la base utilizada para la calibraciéon o verificacion. Las casas
proveedoras de equipos o instrumentos meteorolégicos adjuntan certificados de calibracién.
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6.8.3 El equipamiento patron de la organizacion, podra estar sujeto a calibracion por un
laboratorio externo debidamente reconocido.

6.8.4 La verificacion de los equipos y sistemas de observacion MET, permiten detectar fallas
de los equipos y segun la naturaleza de la averia, el equipo deberé repararse o sustituirse.
Debera cumplirse con la verificacion de los instrumentos automaticos recomendada por los

fabricantes.

6.8.5

evidenciando su estado de calibracién/verificacion.

6.8.6

Cada equipamiento meteorolégico llevara adjunto ficha de identificacidon 'y una etiqueta

Si el observador meteoroldgico, observa un uso indebido del equipamiento MET, o

mediciones sospechosas inadecuadas o vencimiento de la calibracion, debera informar al Jefe de
mantenimiento MET para las acciones correspondientes.

7. REGISTROS

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
RO1-AMSM-01 (Nombre de Impreso/digital | Cronolégico X afios eliminar
certificacion dependencia de
operativa del | Mantto MET.)
altimetro
RO2-AMSM-01 (Nombre de Impreso/digital | Cronolégico X afios eliminar
Orden de trabajo dependencia de

Mantto MET.)
RO1-AMSM-02 (Nombre de Impreso/digital | Cronolégico X afios eliminar
Especificaciones dependencia de
técnicas operativas | Mantto MET.)
del equipamiento
MET
RO2-AMSM-02 (Nombre de Impreso/digital | Cronolégico X afios eliminar
Acta de recepcion dependencia de

Mantto MET.)

8. - GLOSARIO

AWOS

Sistema automatico integrado de observacion para la difusion y exhibiciéon de informacion

meteorolégica con capacidad de

abarquen - los elementos meteorolégicos que no puedan observarse por

automaticos.

insercion manual

Alcance Visual en la pista (RVR):

de observaciones de datos, que
medios

Distancia hasta la cual el piloto de una aeronave que se encuentra sobre el eje de una
pista puede ver las sefales de superficie de la pista o las luces que la delimitan o que
sefialan su eje.

Elemento meteoroldgico:
Una de las variables o fendmenos atmosféricos que caracterizan el estado fisico de la
atmodsfera en un lugar y momento determinados.
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Confirmaciéon metrologica:

Conjunto de operaciones necesarias para asegurar que el equipo de medicién cumple con
los requisitos para su uso previsto, esta incluye calibracién o verificacion y cualquier ajuste
necesario o reparacion.

Direccion verdadera del viento:

Direccién desde la cual sopla en viento, medida en sentido horario a partir del norte
verdadero Instrumento de medicion, software, patron de mediciéon, material de referencia
0 equipos auxiliares o combinacion de ellos necesarios para llevar a cabo un proceso de
medicién.

Proceso de medicion:
Conjunto de operaciones que permiten determinar el valor de una magnitud.

Zona de toma de contacto (TDZ):
Parte de la pista, situada después del umbral, destinada a que los aviones que aterrizan
hagan el primer contacto con la pista.

Temperatura del aire:
Temperatura indicada por un termémetro expuesto al aire en un lugar protegido de la
radicacion solar directa (grados Celsius, ©C)

Temperatura del punto de rocio:

Temperatura a la cual debe enfriarse un volumen de aire a presion y humedad constante
para alcanzar la saturacion; todo -enfriamiento ulterior provoca condensacion (grados
Celsius, °C)

Ceildmetro:

Instrumento para la medicion de la altura de la base de la capa de nubes, con o sin un
dispositivo de registro. Mediciones realizadas por el calculo del tiempo de retorno del un
pulso de luz laser reflejada por la base de la nube.

Cobertura de nubes:
Fraccion de la cobertura del cielo por nubes de cierto género, especie, variedad, capa, o
combinacién de nubes.

Base de la nube:
El nivel mas bajo de la capa de nubes.

Presentador dedicado:
Presentador conectado a un sensor, designado para proveer la visualizacién directa de las
variables operacionales.

Sensor del tiempo presente:

Sensor que mide los parametros fisicos de la atmésfera y calcula un conjunto limitado de
condiciones meteoroldgicas presentes, incluyendo siempre el tiempo presente relacionado
con la precipitacion.

Disdrometro:
Un dispositivo usado para coger las gotas del liquido hidrometeorolégico y para la medicion
de la distribucion de sus diametros.
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Validacion:

Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los
requisitos para una utilizaciéon o aplicacidon especifica prevista.

Verificacion:

Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se ha cumplido los
requisitos especificados.

9. ANEXOS
Anexo I: Matriz de control de estado de revision
Anexo I1: Certificacion operativa del altimetro del aeropuerto ....
Anexo I11: Orden de trabajo
Anexo 1V: Especificaciones técnicas operativas de equipamiento MET
Anexo V: Acta de recepcion
Anexo VI: Tabla A2-3 Emplazamiento de los instrumentos meteorolégicos que pueden
constituir obstaculos en los aer6dromos
REVISION EECHA
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ANEXO I

MATRI1Z DE CONTROL DE ESTADO DE REVISION

NOMBRE: Instrucciones de trabajo de Instalacion y mantenimiento de sistemas de observacion MET

CODIGO: RO1-AGC.CD-05 REVISION: 00/XX-XX-2011
. MOTIVO DE LA
REVISION ELABORADO REVISADO APROBADO N ODIFICACION FECHA
REVISION EECHA

00 30/11/11
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cODIGO: RO1-AMSM-01

DATOS DE LA ESTACION:

FECHA:

ALTIMETRO:

ANEXO 11

CERTIFICACION OPERATIVA DEL ALTIMETRO AEROPUERTO DE ...

ELEVACION DE
REFERENCIA:

REVISION: 00/XX-XX-2011

LONG:
LAT:

SWITH
POSITION

ONH

QFE

TRL

Datos el Altimetro:

ALTIMETRO:

C.B

INV.

MARCA

SERIE

SWITH 1
POSITION

10

11

12 13

14

15

16

17

ONH

QFE

TRL

Datos el Altimetro:

BAROMETRO MERCURIAL:

C.B

INV.

MARCA

SERIE

LECT.
DIREC.

1

TEMP T.
ADJ.

HORA

REVISION
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| FECHA

Datos B. MERCURIAL:

C.B INV.

MARCA

REVISION

FECHA

00

30/11/11

SERIE
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cODIGO:
IT-7. 5-AMSM-1

LOGOTIPO DE LA
ORGANIZACION

ANEXO 111

ORDEN DE TRABAJO

CODIGO: RO2-AMSM-01 REVISION: 00/XX-XX-2011

N° de Orden de trabajo: Ubicacion:

Fecha: Para : (nombre del técnico)
Objetivo:

Prioridad Descripciéon

1

2

3

Jefe de mantenimiento de sistemas MET Técnico electronico
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ANEXO IV

ESPECIFICACIONES TECNICAS OPERATIVAS EQUIPAMIENTO MET

CcODIGO: RO1-AMSM-02

Ejemplo:

ADQUISICION DE

REVISION: 00/XX-XX-2011

PRESUPUESTO DE INVERSIONES ANO...........ccuneen....
ESPECIFICACIONES TECNICAS OPERATIVAS

P 0N PR

OBJETO DEL PROCESO
MODALIDAD DE ADQUISICION
PLAZO DE ENTREGA
SINTESIS DEL PROCESO

PARTE A: ESPECIFICACIONES GENERALES

1. INTRODUCCION
OBJETIVO
DE LAS PROPUESTAS TECNICAS

SUMINISTRO DE INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS PARA INSTALACION Y
MANTENIMIENTO

SUMINISTRO DE REPUESTOS

MANUALES TECNICOS E INFORMACION COMPLEMENTARIA
GARANTIA TECNICA

ENTRENAMIENTO

INSPECCION Y REGISTRO EN FABRICA

P WD

OOl & ¢

10. EMBALAJE

11. RECEPCION FISICA
12.  ASISTENCIA TECNICA
13. ACEPTACION TECNICA Y OPERATIVA DEL EQUIPAMIENTO

PARTE B: ESPECIFICACIONES PARTICULARES
14. FINALIDAD Y TECNOLOGIA DEL EQUIPAMIENTO
15. CONFIGURACION DEL EQUIPAMIENTO

REVISION
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16. ESPECIFICACIONES TECNICAS
17. VERIFICACION DE LA OPERACION (TESTING)
18. UNIDAD PORTATIL PARA EL MANTENIMIENTO DEL EQUIPAMIENTO
19. PROTECCION DESCARGAS ATMOSFERICAS Y SOBRETENSIONES
20. ALIMENTACION ELECTRICA DEL EQUIPO
21. CONFIABILIDAD Y MANTENIMIENTO
REVISION EECHA
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ANEXO V
ACTA DE RECEPCION
CODIGO: RO2-AMSM-03 REVISION: 00/XX-XX-2011
Ejemplo:
ACTA DE RECEPCION DE .....

Siendo las ......... horas del dia ...... de ........ de 20...., se reunieron en la Oficina del Aeropuerto de

..................... , el Jefe de la dependencia MET u Operaciones el Sr. ( nombre del funcionario) y el
técnico electrénico Sr. (nombre ), con la finalidad de efectuar la recepcién/entrega del
equipamiento de observacion MET .................. , que se detalla a continuacion:

Corresponde al Jefe de la dependencia MET o Jefe de operaciones la custodia, control y
conservacion del bien recibido, para lo cual se ha verificado su correcto funcionamiento o estado
de instalacion. El responsable del mantenimiento o instalacion hace entrega del bien detallado
en la presente acta.

No habiendo observaciéon de parte de los presentes, se da por terminada la diligencia y en sefial
de conformidad firman el presente documento

REVISION EECHA
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ANEXO VI

Tabla A2-3 Emplazamiento de los instrumentos meteoroldgicos que pueden
constituir obstaculos en los aerédromos:

Area de Requisitos
Elemento . . A
L Dimensiones | operaciones para para el
meteoroldgico . . - . .
que debe Equipo tipico tlplca_s del lo cual el empla}zamlento Observaciones
equipo elemento debe que figuran en
observarse .
ser representativo el anexo 3
Viento en la Anemoémetro y Se monta en Area de despegue y No se exigen El emplazamiento se regira
superficie, veleta de viento un mastil zona de toma de condiciones por las superficies de
velocidad y enrejado o contacto. especificas si las | limitacion de obstaculos y el
direccion. tubular de 10 observaciones régimen local de viento
m de altura son reinante en la superficie.
(30ft). representativas Dependiendo de las
de las areas de condiciones locales, puede
operaciones. ser necesario emplazar un
mastil frangible e iluminado
dentro de la franja de la
pista. EI emplazamiento no
debe verse afectado por
edificios, etc. ni por las
operaciones de las
aeronaves.
La distancia minima desde
el eje de la pista para el
mastil de 6 m es de 192m vy
para el mastil de 10 m es de
220m.
Alcance visual en | Transitbmetro o | Por lo general Hasta tres No més de 120 Debe emplazarse dentro de

la pista

medidor de
dispersion
delantera

dos unidades,
trasmisor y
receptor. La
altura de las
unidades debe
ser menor de
2 m (6.5 ft).
Se requieren
z6calos de los

transmisémetros por

pista. En ambos
extremos y en el

punto medio de la

zona de toma de
contacto.

m lateralmente
desde el eje de
la pista. Para la
zona de toma de
contacto las
unidades deben
emplazarse a
300m a lo largo
de la pista desde

los 120 m lateralmente
desde el eje de la pista. La
estructura debe ser
frangible por ej. Con
soportes tubulares y pernos
rompibles en los cimientos.

cimientos el umbral.
Altura de la base Telémetros de Generalmente Representativa del No se exigen Puede emplazarse en el
de las nubes techo de nubes a menos de area de condiciones lugar de la radiobaliza
1.5m (5 ft) aproximacion, especificas si las | intermedia o dentro de la
de altura pero representativa del observaciones franja de la pista, pero
de estructura lugar de la son preferiblemente sin infringir
mas solida, radiobaliza representativas la zona libre de obstaculos.
incluso el intermedia. de las areas de
zbcalo de los operaciones.
cimientos.
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1. OBJETIVO

1.1 Este procedimiento establece directrices para la elaboracion y presentaciéon de los
documentos del Sistema de Gestion para los servicios de meteorologia para la navegacion aérea
nacional e internacional, en (nombre de la organizacién) con una metodologia que considera
principalmente declaraciones documentadas de Politicas, Plan de objetivos de calidad, Manual de
Gestion, procedimientos y/o Instrucciones de trabajo.

2. CAMPO DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica a todas las unidades organicas que brindan el servicio
meteorolégico para la navegacion aérea nacional e internacional (MET aeronautico) de (nombre
de la Organizacion).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 La implantacion y mantenimiento de este procedimiento es de responsabilidad de la
unidad encargada del sistema de gestion para los servicios de meteorologia para la navegacion
aérea nacional e internacional.

3.2 Los Gerentes son los responsables de revisar y visar los procedimientos o instrucciones
de trabajo elaborados por la organizacion y el Gerente General y/o Director aprobar e implantar
estos documentos.

3.3 Los usuarios directos de los servicios antes citados en el alcance de la aplicacion, son

responsables de generar, revisar y actualizar los procedimientos o instrucciones de trabajo que
les corresponda.

4. REFERENCIAS

4.1 El Doc. 9873 “Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro del servicio
meteoroldgico parala navegacion aérea internacional. Principios y directrices OMM.

5. REQUISITOS

5.1 Manual de gestidon de la calidad para los servicios de meteorologia para la navegacion
aérea nacional e internacional.

5.2 Norma ISO 9001:2008 (Clausula 4.2.1 literal d) Los documentos necesitados por la
Organizacion para asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos.

53 Norma 9000:2005 (Clausula 2.7.2 Tipos de documentos utilizados en los
Sistemas de gestion de la calidad).

REVISION FECHA
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Concepto para elaborar la Politica y Plan de objetivos de la calidad.

6.1.1 La Politica de la calidad es un documento escrito y publicado, bajo la autoridad del
nivel mas alto de direccion de (nombre de la Organizacién) y expone una indicaciéon tangible de
direcciéon de la organizacién y de compromiso a la calidad.

6.1.2 El documento de Politica de Calidad se codificara:
PQ-5.3-GG-NN donde:

PQ: politica de la calidad

5.3: corresponde al item 5.3 de la norma 1SO 9001

GG: siglas del nivel mas alto de direccién de la organizacién
NN: NUmero correlativo 01, 02...etc.

YV VVYY

6.1.3 El Plan de objetivos de calidad, son establecidos por las diferentes unidades que brindan
el servicio meteoroldgico para la navegacion aérea nacional e internacional, con objetivos que
son cuantificables y coherentes con la Politica de calidad.

6.1.4 El documento del Plan de Objetivos de Calidad, se codificara de la siguiente forma:
PC-5 4-CCCCCCCC-NN, donde:

PC: plan de objetivos de calidad

5.4: item 5.4 de la norma I1SO 9001

CCCCCCCC: siglas de la Unidad Organica
NN: ndamero correlativo, 01, 02...etc.

YV VY

6.2 Concepto y estructura del Manual de Gestion de la Calidad

6.2.1 El Manual de Gestion de para los servicios de meteorologia para la navegacion aérea
nacional e internacional, es la concepcion técnica, operativa y administrativa del funcionamiento
del servicio meteoroldgico para la navegacion aérea nacional e internacional para la calidad y
seguridad en sus operaciones.

6.2.2 El Manual de Gestion ser& dividido en los siguientes capitulos:
» - Capitulo I: Introduccion
» Capitulo Il: Identificacion de los Procesos
» Capitulo 111: Términos y definiciones.
» Capitulo IV: Sistema de Gestion de la Calidad
»  Capitulo V: Responsabilidad de la Direccion
» Capitulo VI: Gestion de los Recursos
» Capitulo VII: Realizacion del Producto o Servicio
» Capitulo VIII: Medicién, analisis y mejora
» Capitulo IX: Apéndice
6.2.3 El Manual de Gestidn se codificara de la manera siguiente:
REVISION FECHA
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MC-4.2-AGC, donde:

6.3

6.3.1

» MC: Manual de Gestion de la Calidad
» 2: Es el numero que indica el item 4.2 de la norma 1SO 9001:2008
» AGC: Sigla de la unidad orgéanica de Area de Gestion de la Calidad.

Concepto para elaborar un Procedimiento 6 Instrucciones de Trabajo del SGC

a)

b)

©)

d)

e)

Se elaboran los procedimientos o instrucciones de trabajo para establecer la
metodologia de cdmo efectuar las actividades o los procesos.

El Jefe de Meteorologia Aeronautica, en coordinacidon con sus colaboradores de
sus unidades orgéanicas elaboran los procedimientos o instrucciones de trabajo
propios de su unidad. Cuando existan procedimientos que involucren a mas de
una unidad orgéanica, y si la complejidad del mismo lo amerita, el Jefe de
Meteorologia Aeronautica convocara a las unidades organicas correspondientes
para la elaboracién de los procedimientos o instrucciones.

En la elaboracion de los documentos antes citados, debe prevalecer lo siguiente:

asegurar que se describe el proceso y la metodologia de operacién ;
asegurar que el proceso o actividad cumple con los requisitos establecidos;
ser simple;

ser claro;

ser objetivo;

que el proceso refleje la operacion actual.

VVVVYVYY

El tipo de letra predominante a utilizar sera verdana tamafio 9 para el texto y
verdana 11 para los titulos. En el encabezado del documento se utilizara el tipo
de letra Verdana en negrita tamafio 10 y datos complementarios tamafio 9. En
pie de pagina, revision y fecha con tipo de letra Verdana tamafio 10 y datos
numéricos en Verdana 9.

El registro “Matriz de control de estado de revision” RO1-AGC.CD-05 debe estar
publicado en la intranet de la organizacion con cada documento, para asegurar
el estado de la version vigente.

Formato de un Procedimiento o Instrucciones de trabajo

Encabezamiento

Estara en todas las hojas del procedimiento y debe contener lo siguiente:

» Logotipo de la organizacion / Dependencia

» El Titulo del Procedimiento o Instrucciones de Trabajo.- Debe estar
expresado de una manera clara y concisa el propésito (materia de que se
trata) del documento.

Ejemplo: Servicio meteorolégico para la navegacion aérea internacional,
Manual de Gestidn, Instrucciones de trabajo de pronéstico meteorolégico
de oficina meteoroldgica de aer6dromo (nombre del aerédromo).

» Codificacion.- Servira para identificar el documento y tiene la siguiente
estructura:

REVISION FECHA
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AA-BB-CCCCCCCC-DD:
» AA: Dos caracteres como maximo que indican el Tipo de documento

v" PR= Procedimiento que describen los procesos de las unidades
organicas responsables.

v" IT= Instrucciones de trabajo, que describan las Actividades que
realizan las unidades organicas.
» BB: Caracteres que indican el numero de la clausula de la Norma ISO 9001

relacionado con el documento.

Ejemplo:
Si corresponde al item 7.5 de la norma aparecera como 7.5

» CCCCCCCC : Abreviatura de la unidad organica responsable de elaborar el
documento. Esta abreviatura contendra como maximo ocho caracteres.

Ejemplo:

MET: Area de meteorologias.

EMA: Estacion meteorolégica aeronautica.

EMASPIM: Servicio de observaciones meteoroldgicas aeronauticas de
EMA Lima

OMA: Oficina meteoroldgica de aerédromo.

AGC: Area de Gestion de Calidad.

> DD : Namero correlativo del documento

NUmero de Pagina

» Pie de Pagina
Estara en todas las hojas del procedimiento y debe contener lo siguiente:

> Revision.- Es el estado actual de la version vigente, numerandose en orden
ascendente, comenzando en 00, Ejemplo Revision 00, Revision 01....
Cuando el documento es modificado cambiara a una nueva revision y los

cambios se escribirdn con letra cursiva.

>  Fecha.- Fecha de Vigencia del procedimiento con el formato DD/MM/AA.

v DD: dia.
v MM: mes.
v AA: afio.

6.3.2 Estructura de un Procedimiento o Instrucciones de trabajo
1) Objetivo

Indicar de manera precisa el propoésito del Procedimiento o Instrucciones de Trabajo.
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2) Campo de Aplicacion

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Debe indicarse las unidades organicas donde se aplica el procedimiento.
Responsabilidades

Identificar la responsabilidad de cada uno de los cargos involucrados en el
cumplimiento del procedimiento.

Referencias

Documento que sirve de guia para elaborar y estructurar un procedimiento o
instrucciones de trabajo.

Requisitos

Identificar los criterios de aceptacién de la normatividad vigente que constituya una
necesidad establecida y obligatoria para el cumplimiento del proceso y/o actividad. El
no cumplimiento de los criterios de aceptacion constituird una no conformidad.
Descripcion de Actividades

Define la forma y sefala la persona responsable de realizar el objetivo. Se puede
utilizar el modelo de proceso y diagramas de flujo con las tareas y responsables de las
mismas.

Registros

Los registros son todos aquellos datos o informacion, almacenados en papel o soporte
informatico, que permiten demostrar la conformidad de los requisitos respecto a una
normatividad vigente, eficacia y mejora continua de las actividades de los servicios de
navegacion aérea y aeroportuarios.

Indicar formatos, mensajes, reportes, planillas, grabaciones en diferentes medios
magnéticos y otros, complementando con la informacion siguiente (identificacion,

almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencién y disposicion de los registros).

Esta informacion es necesaria para estudio e investigaciones y auditoria de calidad y
de seguridad operacional.

Glosario
Catalogo o vocabulario de palabras, con su explicacion.
Anexos

Se indican todas las formas relacionadas directamente con el documento. Los anexos
se enumeran con nUmeros romanos.

REGISTROS

No Aplicable
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GLOSARIO

Actividad:
Conjunto de acciones necesarias para completar un proceso.

Aprobacion:
Aceptacion formal de un documento, producto, servicio, actividad.

Calidad:
Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Codificacion:
Mecanismo para asignar un codigo individual a un documento del sistema de gestion, lo
cual hace posible su identificacion y vinculacién con otros documentos.

Dato:
Cualquier conocimiento usado como informacion de entrada para los procesos, usados
como base para la elaboracion de documentos del SGC.

Documento
Informacién y su medio de soporte

Copias controladas:
Copia de los documentos controlados vigentes del sistema de gestion de la calidad,
identificados y asighados a una persona, para su uso y aplicacién correspondiente.

Eficacia
Extension en la que se realiza las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados

Eficiencia
Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Especificaciones técnicas:
Establece caracteristicas especiales de un producto o servicio requerido, esto incluye los
productos, materiales diversos o servicios de terceros que influyen en la calidad.

Gestion:
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion

Instrucciones de Trabajo
Establece la secuencia detallada de actividades que realizan las unidades organicas.

Informacion aeronautica:
Resultado de la agrupacion, analisis y formateo de datos aeronauticos.

Manual de Gestidn de la calidad
Es un documento que contiene la concepcidon técnica — administrativa del sistema de
gestion de la calidad que permite:

» Determinar el alcance del sistema y el compromiso de la alta direccion con relacién a
la calidad de sus procesos, productos y servicios establecidos.

» Proporcionar herramientas de control, mediante el desarrollo y uso de procedimientos
o0 Instrucciones de trabajo, documentos, formatos, registros y documentos
relacionados con la gestion de la organizacion.
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» Servir como guia en la blisqueda de la satisfaccion del cliente y optimizacion de los
procesos,

Politica de Calidad

Criterio o directriz de acciéon elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al
poner en préctica o ejecutar estrategias, de los planes, programas y proyectos especificos
de la calidad en el servicio meteoroldgico para la navegacion area nacional e internacional,
formalmente expresada y difundida por la Alta Direccion.

Plan de Calidad

Establece la metodologia para el seguimiento de la provision de servicios a través de
indicadores para alcanzar objetivos que permitan obtener altos niveles de calidad.
Planeamiento programado a superar las expectativas del cliente asi como los estandares
de calidad establecidos por la organizacion.

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

Nota 1.- Los procedimientos pueden estar documentados o no.

Nota 2.- Cuando un procedimiento esta documentado, se utiliza con frecuencia el término
“procedimiento escrito” o “procedimiento documentado”. El documento que contiene un
procedimiento puede denominarse “documento de procedimiento”.

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

Requisito:
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Revision:

Estado actual del documento, numerandose en secuencia, en orden creciente, comenzando
en 00 (Ej. Revision 00, Revision 01...). Actividad emprendida para asegurar la
conveniencia, adecuacion y eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos
objetivos establecidos.

Registros:

Se establecen y mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos, asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad. Los
registros deben permanecer facilmente identificables y recuperables.

Los registros: RO1 indican la conformidad de los requisitos, los RO2 la eficacia y los RO3
son los registros de mejora continua.

Sistema de Gestion de la Calidad (SGC):

Sistema de gestién para dirigir y controlar una organizacidon con respecto a la calidad.
Grupo de Recursos humanos y materiales, coordinado a través de los documentos
estructurados y tiene como referencia el Manual de la calidad, dirigido a asegurar la
conformidad de los procesos con las recomendaciones de la norma I1SO 9001.

Subproceso:
Conjunto de actividades relacionadas que se encuentran enmarcadas dentro de un
proceso.
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9. ANEXOS

No aplicable.
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1. OBJETIVO

1.1 Este procedimiento establece directrices para la revision por la direccion del sistema de
gestion de la calidad del servicio meteoroldgico para la navegacion aérea nacional e internacional
de (Nombre de la Organizacion), a intervalos planificados para asegurar su conveniencia,
adecuacion y eficacia continua. Asi como evaluaciéon de las oportunidades de mejora y
necesidades de efectuar cambios en el SGC, politica y objetivos de la calidad y los requisitos de
la Norma 1SO 9001:2008.

2. CAMPO DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica a todas las unidades organicas que brindan el servicio
meteoroldgico para la navegacion aérea nacional e internacional de (nombre de la Organizacién).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Es responsabilidad del Representante de la direccion, realizar la revision por la
direccion del sistema de gestion en sesiones de trabajo en equipo con el comité de gestion.

3.2 El Representante de la direccion como coordinador de la calidad de la gestion, es
responsable de reunir toda la documentacidon necesaria que servira de base en las revisiones por
la direccion del sistema de gestion.

3.3 El Jefe MET aeronautico es el responsable de presentar las acciones preventivas
importantes para las revisiones por la direccion.

3.4 El jefe MET aeronéautico en coordinacion con los jefes de la unidades organicas del
servicio MET aeronautico, son los responsables de desarrollar e implantar las acciones de gestion
correctivas / preventivas necesarias.

3.5 El jefe MET aeronautico es el responsable del archivo y distribucién de los documentos

de las revisiones por la direccion.

4. REFERENCIAS

4.1 Elaboracion y presentacion de los documentos del SGC (PR-4.2-AGC-1).

4.2 El Doc. 9873 “Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro del servicio
meteoroldgico para la navegacion aérea internacional. Principios y directrices OMM.

4.3 Plan estratégico de (nombre de la organizacion) .

5. REQUISITOS

5.1. Manual de Gestiéon
5.2 Norma ISO 9001:2008 (Clausula 5.6.1 Generalidades de revision por la direccion)
5.3 Procedimiento de auditorias internas del SGC
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5.4 Procedimiento Control del servicio o productos no conformes del SGC
55 Procedimiento Acciones correctivas y preventivas en el SGC

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Las reuniones de Revision por la Direccion del Sistema de Gestion deben realizarse
por lo menos dos veces al afio, pudiendo llevarse a cabo revisiones por la direccidon en cualquier
momento que se considere necesario, siempre con el fin de mejorar continuamente el sistema
de gestion de la calidad para el servicio MET aeronautico.

Revision por la Direcciéon del sistema de gestiéon

6.2 El representante de la direccién, ejecuta revisiones por la direccion del SG, en
reuniones de trabajo en equipo en reuniones de trabajo en equipo con el comité de gestion de
(Nombre de la organizacién) y redactara el Acta de Revision por la Direccion (registro RO1-
AGC.RD-01), basados en los siguientes aspectos:

Los resultados de Auditorias de la Calidad

La retroalimentacion del cliente

El desemperfio de procesos (Indicadores de Gestion — resultados)

La situacion de las acciones preventivas y correctivas

Las acciones de seguimiento de revisiones por la direccién anteriores
Los cambios planificados que puedan afectar el SG

Las recomendaciones para la mejora del SG

Otros documentos considerados pertinentes por la Direccion

YVVVYVYVYVYVYY

Registro del resultado de la revision por la direcciéon

6.3 El resultado de la revisibn por la direccion serd registrado en acta debidamente
identificada (registro RO1-AGC.RD-01), pudiendo incluir todas las decisiones y acciones
relacionadas con los siguientes aspectos:

a) Mejora de la eficacia del sistema de gestion de la calidad y de sus procesos;

b) Mejora del servicio MET aerondutico con relacién a los requisitos del cliente,

c) Mejora del servicio MET aeronautico en su eficiencia y satisfaccion del cliente; y
d) Necesidades de recursos

Recomendaciones por la direccion

6.4 Las recomendaciones deberan ser registradas en Acta. Para cada recomendacion se
indicara el tipo de accion (correctiva o preventiva), y el area responsable por el cumplimiento,
nombre del responsable del area y el plazo para cumplimiento de la recomendacion.

Verificacion del cumplimiento de las acciones

6.4.1 El Representante de la direccion (Coordinador de la Calidad) encaminara copia del acta
al Gerente General y al Jefe MET aeronautico, con las acciones recomendadas, para que se
tomen las acciones pertinentes y verificara el cumplimiento de las referidas acciones en la
siguiente reunién de revision por la direccién.

6.4.2 En caso que la recomendacion no haya sido atendida dentro del plazo establecido, el
representante de la direccién emitira una No conformidad dentro del SGC.
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7. REGISTROS

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION I-?I—IIEEII\EAI\PICC:)ISE DISPOSICION
RO1-AGC.RD-01 (nombre de unidad | Impreso/digital | Cronolégico 3 afio eliminar

Acta de revision
por la direccion.

organica del
representante de la

direccién.)

GLOSARIO

Accion Correctiva:
Accion tomada para eliminar las causas de las no-conformidades
prevenir que vuelvan a ocurrir.

con el objeto de

Nota 1. - Puede haber mas de una causa para una no conformidad

Nota 2. - La accidn correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse,
mientras que la accién preventiva, se toma para prevenir que algo suceda.

Nota 3.- Existe diferencia entre correccioén y accion correctiva.

Accioén Preventiva:
Accidon tomada para eliminar la causa de una no-conformidad potencial, para prevenir
su ocurrencia.

Nota 1. - Puede haber mas de una causa para una no conformidad potencial

Nota 2. - La accidon correctiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras que la
accioén correctiva, se toma para prevenir que vuelva a producirse

Alta Gerencia:
Persona o grupo de personas que controlan una organizacion al nivel gerencial mas alto.

Calidad:
Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos

Conformidad:
Cumplimiento de un requisito. Declaracion de hechos, situacion detectada durante la
auditoria que cumple con los criterios de auditoria.

Documento:
Informacién y su medio de soporte.

Eficacia:
Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados

Eficiencia:
Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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Gestion:
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Informe final de auditoria interna:
Conclusiones generales de la auditoria, comprende formatos de desviaciones y acciones
correctivas y preventivas.

Reporte de no conformidad:
Formato de requisitos no satisfechos, causas probables y acciones correctivas.

Revision por la Direcciéon del SGC :
Actividad periodica para evaluar la pertinencia, adecuacion y efectividad del SGC con
respecto a sus objetivos, politica de la calidad y mejora continda.

Sistema de Gestiodn de la Calidad (SGC):

Grupo de recursos humanos y materiales, coordinado a través de los documentos
estructurados que tiene como referencia el Manual de Gestion de la Calidad, y que tiene
como finalidad asegurar la consonancia de los procesos contenidos en el Sistema de
Calidad con las recomendaciones de las norma I1SO serie 9001.

ANEXOS

Anexo I:  Acta de revision por la direccion.
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ACTA DE LA REVISION POR LA DIRECCION

RO1-AGC.RD-01

I.  INTRODUCCION

ANEXO 1

Dia/mes/aio

REV: 00/ X-XX-2011

1. LISTA DE DOCUMENTOS REFERIDOS

1. ANTECEDENTES

IV.  ANALISIS

(a) Resultado de la auditoria

(b) Retroalimentacidn del cliente

(c) Enrelacién al desempefio de los procesos

(d) En funcién del grado de cumplimiento de los objetivos
(e) Situacion de acciones correctivas y preventivas

()  Enrelacién a la politica de la calidad

(g) Seguimiento a las acciones de revision por la direccion anteriores

(h)  Enrelacion a cambios planificados que puedan afectar el SGC
(i) Recomendaciones para la mejora y necesidades de recursos

Firmas de los integrantes del comité de gestion.
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1. OBJETIVO
1.1 Este procedimiento establece directrices para medir los indicadores de Gestion MET

con base en el desdoblamiento de los objetivos de calidad, necesarios para la revision gerencial
del sistema de gestion de la calidad de (Nombre del proveedor del servicio MET).

2. CAMPO DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica a todas las unidades organicas que brindan el servicio
MET de (Nombre del proveedor del servicio MET).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 La implantacion y mantenimiento de estas instrucciones de trabajo, es responsabilidad
conjunta del Jefe de Gestion de la Calidad y el Jefe MET.

3.2 El Jefe MET, en coordinacidon con las dependencias MET, es responsable de definir y
evaluar los indicadores de gestiéon de la calidad, frecuencia, forma de medicién y metas.

3.3 Las dependencias MET son responsables de recolectar los datos necesarios para la
medicién de los indicadores y presentar los resultados al Jefe MET, indicando cuando sea el
caso, las causas de los desvios (reales o potenciales).

3.4 El Jefe MET con los jefes de la unidades organicas del servicio MET, son los
responsables de desarrollar e implantar las acciones de gestion correctivas y/o preventivas
necesarias, con base en el seguimiento a los indicadores.

3.5 El jefe MET y jefaturas de unidades orgéanicas del servicio MET son responsables de
desarrollar la inclusidon de indicadores de gestion de la calidad, haciendo uso del registro RO1-
AGC.1G-02

3.6 El Director/Gerente, es el responsable de la aprobacién de los indicadores y sus metas.

4. REFERENCIAS

4.1 La alta direccion N° (Numero de resolucion y fecha) aprueba el plan de implantaciéon
del SGC/MET.

4.2 Elaboracion y presentacion de los documentos del SGC/MET (PR-4.2-AGC-1).

4.3 El Doc. 9873 — Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro del

servicio meteorologico para la navegacion aérea internacional.
4.4 Plan estratégico de (Nombre del proveedor del servicio MET) 2011-2015.

5. REQUISITOS

5.1 Manual de la calidad MET

5.2 Norma ISO 9001:2008 (Clausula 5.6.1 Generalidades de revision por la direccion)
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1 El (Nombre del proveedor del servicio MET) establece y mantiene la tabla de medicion

de indicadores (Ver Anexo 1) como los indicadores de Gestién para las actividades del servicio
MET denominados: indicadores de insumo, de productos y de resultados, en el marco del
sistema de gestiéon de la calidad. Esta tabla se ira modificando en la medida que se van creando
nuevos indicadores.

6.2 La férmula del indicador puede ser alterada, como producto de un trabajo en equipo
de las dependencias MET, siempre que sea necesario y que conste en el registro de inclusién de
indicadores de gestion de la calidad (Ver Anexo I1).

Resultado de la medicién y revision de los indicadores

6.3 Los resultados de la medicién de los indicadores, correspondientes a periodos de
medicion establecidos, permitira al Jefe MET actualizar tabla de seguimiento de indicadores (Ver
Anexo I11) y la tabla de medicion de indicadores (Ver Anexo 1).

6.4 Cuando se identifique algin desvié con relacion al resultado y/o meta establecida, el
coordinador de la calidad coordinara con las jefaturas correspondientes, la toma de acciones
preventivas o correctivas necesarias para la mejora o mantenimiento del resultado.

6.5 Los indicadores deben ser depurados con la frecuencia establecida, sus resultados
analizados por el jefe MET en coordinacion con sus dependencias.

6.6 En caso de existir una alteraciéon de la meta o de la formula del indicador, debera ser
registrada en la tabla del andlisis critico del indicador (Ver Anexo 1V).

6.7 Formulas de medicion del indicador de gestion de la Calidad

6.7.1 Formula del indicador de insumo.
Ejemplo:

Numero de rollos de papel continuo;

NUmero de cintas para impresora;

NUumero de mapas sinopticos de superficie;
Numero de cartulinas para carpetas de vuelo;
Numero de Horas hombres por capacitacion;

YVVVVYY

6.7.2 Férmula del indicador del producto.
Ejemplo:

» Numero de mensajes METAR difundidos a nivel nacional

» Numero de mensajes TAF difundidos a nivel nacional

»  Numero de mensajes SIGMET difundidos a nivel nacional

» Numero de carpetas de vuelo entregados a tripulaciones de vuelo.

6.7.3 Formula del indicador de resultado
Ejemplo:
» 9% demora de METAR por aerédromo (AD)

% demora Metar por AD = N°. Metar demorados x 100
N©. Total. Metar
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% Error en METAR por aerédromo (AD)

% Error en METAR por AD =

» % de eficacia TAF por parametro por aerédromo

N°. Error METAR x 100

N°. Total. METAR

% eficacia TAF por parametro por AD = N°. TAF (operacionalmente conveniente) x 100

» % inoportunidad TAF por aerédromo.

(N°. Tot. TAF)

% inoportunidad TAF por AD = N°. TAF (fuera del tiempo aceptable) x 100
(N°. Tot. TAF)

» Encuesta de satisfaccion del cliente. (Ver Anexo V)

indice: “Satisfactorio”.

6.8 Resultados de la evaluacion del indicadores de gestion de la calidad

6.8.1 La evaluacién de los indicadores se realiza una vez culminada las acciones, buscando
responder si se han cumplido con los objetivos y el nivel de satisfaccién del cliente, entre otros.
En suma, se busca evaluar la gestion de la dependencia, con el objeto de tomar las acciones
respectivas para mejorar la gestion.

7. REGISTROS

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION

RO1-AGC.IC-01 (nombre de la | Impreso/digital | Cronolégico 3 afios eliminar

Tabla de mediciéon | dependencia MET)

de indicadores de

Gestion MET

RO1-AGC.IC-02 (nombre de la | Impreso/digital | Cronoldgico 3 afos eliminar

Tabla de inclusién | dependencia MET)

de indicadores de

Gestion MET

RO1-AGC.IC-03 (nombre de la | Impreso/digital | Cronoldgico 3 afios eliminar
dependencia MET)

Tabla de anélisis

critico del indicador

RO1-AGC.IC-04 (nombre de la | Impreso/digital | Cronolégico 3 afios eliminar
dependencia MET)

Tabla de

seguimiento de

indicadores

RO1-AGC.IC-05 (nombre de la | Impreso/digital | Cronoldgico 3 afios eliminar

Encuesta de | dependencia MET)

satisfaccion del

cliente.
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GLOSARIO

Aprobacion:
Aceptacion formal de un documento, producto, servicio, item o actividad.

Calidad:
Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Dato:

Cualquier conocimiento formal utilizado como informacién de entrada para los procesos, en
general sirviendo como la base para la elaboracion de documentos controlados. Son datos
controlados: dibujos, normas externas, entre otros.

Conformidad:
Cumplimiento de un requisito. Declaracion de hechos, situacion detectada durante la
auditoria que cumple con los criterios de auditoria.

Correccion:
Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Nota 1.- Una correccidon puede realizarse junto con una accion correctiva.
Nota 2.- Una correccidon puede ser por ejemplo un reproceso o una reclasificacion.

Documento:
Informacién y su medio de soporte.

Eficacia:
Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Eficiencia:
Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Gestion:
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Indicador de insumo:

Cuantifica los recursos fisicos, humanos y econémicos utilizados en el desarrollo de las
acciones. Usualmente estdn expresados en montos de gasto asignado, cantidad de
miembros del equipo de trabajo, cantidad de horas o dias laborados. Por si mismo, no
indican la extensiéon del progreso respecto al cumplimiento de objetivos.

Indicador de producto:

Refleja los bienes y servicios cuantificables, producidos y/o previstos por una determinada
intervencién, y en consecuencia, por una determinada institucion. Es resultado de la
combinacién y uso de los insumos sefialados anteriormente por lo que es de esperar que
estén claramente asociados con ellos. Son importantes para efectuar un seguimiento
sistematico de las acciones que se vienen desarrollando. Por si mismo no indican la
extension del progreso respecto al cumplimiento de objetivos.
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Indicador de Resultado:

Indican el progreso en el logro de los propdsitos de las acciones. Los indicadores de
resultado reflejan los objetivos (generales y especificos) definidos del proyecto. Por lo
general, el resultado de las acciones no puede ser medido sino hasta el final de las tareas
que la componen (en el caso de tratarse de proyectos, que por definicion tienen un tiempo
definido) o hasta que las tareas hayan alcanzado un nivel de maduracidon necesario en
actividades de caracter permanente.

No - conformidad:
El incumplimiento de los requisitos especificados o ausencia de los mismos, que afectan a
la afectividad del SGC para cumplir sus fines o los objetivos establecidos.

Requisito:
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Registros:

Se establecen y mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos, asi como de la operacion eficaz del sistema de gestiéon de la calidad. Los
registros deben permanecer facilmente identificables y recuperables.

Los registros: RO1 indican la conformidad de los requisitos, los RO2 la eficacia y los R0O3
son los registros de mejora continua.

ANEXOS

Anexo I: Tabla de medicion de indicadores de Gestion MET
Anexo Il:  Tabla de inclusién.de indicadores de Gestion MET
Anexo Ill: Tabla de seguimiento de indicadores.

Anexo IV: Tabla del andlisis critico del indicador.

Anexo V: Encuesta de satisfaccion del cliente.
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ANEXO 1

TABLA DE MEDICION DE INDICADORES DE GESTION DE LA CALIDAD

CODIGO: RO1-AGC.IC-01

REVISION: 00/ XX-XX-2011

Indicador de

Frecuencia

Objetivo L Formula de Medicion . Meta
gestién de medida
EFICIENCIA DEL No de rollos de Numero de rollos de papel para Anual 480 rollos
SGC/ME/ teletipo teletipo por Area por mes x 12 (A.MET)
meses
EFICIENCIA DEL N° de cintas de Numero de cintas para mpresora Anual 432 cintas
SGC/MET impresora Okidata por Area por més x 12 (A.MET)
Okitada meses
EFICACIA DEL N° de TAF Sumatoria de mensajes TAF a nivel Anual
SGC/MET emitidos a nivel | nacional por mes
nacional
ATENCION A % demora N° metar demorados * 100 mensual Menor a 1%
ESPECIFICACIONES | METAR por N° Total metar mensual
TECNICAS aerédromo
ATENCION A %errores N° errores Metar *100 mensual Menor a 1%
ESPECIFICACIONES | METAR por N° Total Metar mensual
TECNICAS aerédromo
ATENCION A % indice de N°® TAF (operac. conveniente.) * mensual Mayor al 70%
ESPECIFICACIONES | acierto del TAF 100
TECNICAS por parametro.y | N° Total TAF mensual
por aerédromo
ATENCION A % inoportunidad | N°© TAF fuera de tiempo Aceptable* mensual Menor a 10%
ESPECIFICACIONES | TAF por 100
TECNICAS aerédromo N°© Total TAF mensual
ATENCION A indice de ENCUESTA DE SATISFACCION DEL ANUAL satisfactorio
ESPECIFICACIONES | satisfaccion del CLIENTE
TECNICAS cliente
REVISION FECHA
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ANEXO 11

TABLA DE INCLUSION DE INDICADORES DE GESTION DE LA CALIDAD

CODIGO: RO1-AGC.1C-02

REV: 00/XX-XX-2011

LOGOTIPO

(Nombre de la Dependencia)
Coordinacion de la Calidad

TABLA DE INCLUSION /REVISION DE INDICADOR

Inclusion:

Revisioén:

Proceso:

Nombre del Indicador:
Objetivo:
Periodicidad:

Formula de Medicion:
Unidad de medida:
Datos de entrada:

-Fuente(s):
-Periodicidad de la colecta:
-Area responsable:

-Meta:
-Factores:
FIRMA RESPONSABLE FIRMA DE QUIEN APRUEBA
REVISION EECHA
00 30/11/11
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CODIGO: RO1-AGC.IC-03

Ejemplo:

ANEXO 111

REV: 00/XX-XX-2011

TABLA DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES

INDICADOR | META

ANO 2009

ENE

FEB

MAR | ABR | MAY | JUN [ JUL | AGO

SET

OCT

NOV | DIC

TOTAL

% demora
METAR por
aerédromo

% error
METAR por
aerédromo

% eficacia
TAF por
parametro y
por
aerédromo

%
inoportunidad
TAF por
aeréodromo

indice de
satisfaccion
del cliente

REVISION

FECHA
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CODIGO: RO1-AGC.1C-04

ANEXO 1V

TABLA DEL ANALISIS CRITICO DE INDICADOR

REVISION: 00/ XX-XX-2011

LOGOTIPO

Meta

ANALISIS CRITICO DE INDICADOR

NOMBRE DEL INDICADOR:

Periodo de Competencia:

Resultados:

ANALISIS CRITICO

Fecha:

Firma Gerente / Jefe:

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

REVISION

FECHA
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ANEXO V

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

cODIGO: RO1-AGC.IC-05

REVISION: 00/ XX-XX-2011

EJES TEMATICOS Excelente Satisfactorio

Debe
Mejorar

insatisfactorio

OBSERVACIONES

CALIDAD

1. ¢Como calificaria la precision de las
observaciones meteoroldgicas del servicio

MET?

2. ¢(Como calificaria la precision de los
prondsticos meteoroldgicos?

TIEMPO

3. ¢(Como calificaria la oportunidad en la
entrega de los informes meteorolégicos
METAR, MET REPORT y SPECI?

4. Como calificaria la oportunidad en la
entrega de la informacion TAF y SIGMET y

carpetas de vuelo?

SEGURIDAD

5. ¢El servicio MET fue aceptable para
contribuir a la seguridad de las operaciones

aéreas?

6. ¢El nivel de competencia del personal del
servicio MET, en las exposiciones verbales fue
aceptable para la seguridad de las

operaciones aéreas?

ATENCION AL CLIENTE

7. ¢El area de atencién y el trato al cliente de
parte del personal del Servicio MET fue el

adecuado?
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MATRIZ DE CONTROL DE ESTADO DE REVISION

cODIGO: RO1-AGC.CD-05

REVISION: 00/XX-XX-2011

REVISION

ELABORADO REVISADO

APROBADO

MOTIVO DE LA
MODIFICACION

FECHA
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01
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1. OBJETIVO

1.1 Establecer el procedimiento para la evaluaciobn de competencias del personal MET
aeronautico e implantacion cuando sea aplicable de formacién permanente u otras acciones para
lograr la competencia necesaria, con miras al desarrollo técnico y personal; asi como evaluar la
eficacia de las acciones tomadas para asegurar que el personal es consciente de la importancia
de sus actividades para el logro de los objetivos de calidad.

2. CAMPO DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica a todas las unidades organicas que brindan el servicio
meteoroldgico para la navegacion aérea nacional e internacional (MET aeronautico) de (nombre
de la Organizacion).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 La implantacion y mantenimiento de este procedimiento, es responsabilidad del jefe
de area MET aeronautico.

3.2 El jefe MET aeronéautico en coordinacioén con las jefaturas de sus unidades organicas,
son responsables de definir la competencia del personal a su cargo, que inciden en la
conformidad con los requisitos establecidos para brindar el servicio MET aeronautico; asi mismo
evaluar anualmente la competencia del personal a su cargo.

3.3 Los jefes de las unidades organicas del servicio MET aeronautico, en coordinacidon con
el los jefes de operaciones de provincias, son los responsables de identificar las necesidades de
formacion del personal a su cargo para que estos alcancen la competencias requeridas acordes
con la normatividad y legislacién vigente.

3.4 El jefe MET aeronautico en conjunto con los jefes de las unidades organicas del servicio
MET, son los responsables de planificar y gestionar el suministro de recursos para las actividades
de formacidon permanente.

3.5 Los jefes de las unidades organicas del servicio MET aeronautico son los responsables
de elaborar y controlar el plan anual de formacién y evaluar a las entidades que suministran el
entrenamiento de ser el caso.

3.6 Los jefes de las unidades organicas del servicio MET aeronautico, son los responsables
de evaluar la efectividad de las ensefanzas y formacion realizadas y registrar dichas actividades.

4. REFERENCIAS

4.1 Elaboracion y presentacion de los documentos del SGC (PR-4.2-AGC-1).

4.2 El Doc. 9873 “Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro del servicio
meteorolégico para la navegacion aérea internacional. Principios y directrices OMM.

4.3 Plan estratégico de (nombre de la organizacion)

REVISION EECHA
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5. REQUISITOS

5.1. Manual de Gestién
5.2. Norma ISO 9001:2008 (Clausula 6.2.2 Competencia, formacion y toma de Conciencia).
5.3. Norma ISO 9000:2005 (Clausula 2.7.2 Tipos de documentos utilizados en los Sistemas

de gestion de la calidad).

54 Directrices de orientacion para la ensefianza y formacion profesional del personal de
Meteorologia e Hidrologia operativa. Volumen |I: Meteorologia, Cuarta edicion.
OMM N° 258.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Perfil de competencias por puestos

6.1.1 El sistema de gestion de (nombre de la organizacion), define cuales son las
competencias necesarias para los diferentes puestos de la organizacion para que ejecuten las
actividades que afectan la calidad del servicio y/o producto del servicio MET aeronautico.

6.1.2 En el perfil de competencias por puesto, (nombre de la organizacion) debe usar el
registro RO1-AGC.CF-01 y considera los siguientes aspectos:

a) Educacion
b) Formacion
c) Habilidad
d) Actitud

e) Experiencia

6.1.3 La minima competencia requerida para el presonal de las unidades organicas del
servicio MET aeronautico, debera ser de 0.80 puntos y como maximo 1.00 puntos.

6.2 Evaluaciéon de las competencias y necesidades de formacién

6.2.1 La evaluacion de la competencia, del personal del servicio MET aeronautico, es
realizada en el segundo semestre de cada afio por los Jefes de la unidades organicas en la sede
central y jefe de operaciones en provincias y el gerente inmediato superior en el caso del jefe
MET aeronautico, teniendo en cuenta los cuadros de ponderaciones establecidos en el item 6.1.

6.2.2 Luego de la Evaluacion, el jefe MET aeronautico en coordinacion con los jefes de la
unidades organicas MET, formulan las necesidades de formacién, tomando en cuenta la carencia
de formacion, calificacion, desempefio y las actividades de cada uno, haciendo uso del formulario
de Evaluacion de las necesidades de formacién para la competencia (Ver Registro RO1-AGC.CF-
02).

6.3 Elaboracion del plan de formacion

6.3.1 Los jefes de la unidades organicas MET aeronauticas elaborararan el plan de
formacion, debidamente aprobados, indicando de ser necesario los costos de los eventos
solicitados segun el Registro RO1-AGC.CF-03.
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6.4 Implantacion del plan de formaciéon y ensefianza
6.4.1 El plan de ensefianza y formacion es implantado, de acuerdo con las ofertas de cursos

propuestos por las instituciones externas o internas previstos por la dependencia.

6.4.2 El jefe MET aeronautico implantara la ejecucion del plan anual de formacion,
coordinando y documentando los pedidos a las unidades responsables de la formacion en
(nombre de la organizacién); asi también promovera otros tipos de formacion como son
entrenamientos en el trabajo, conferencias internas, entre otros.

6.5 Seguimiento de la ejecucion del plan de formacion

6.5.1 La ejecucion del plan de entrenamiento serd supervisado por los jefes de la unidades
organicas MET, en funcién de las directrices presupuestales, se realizaran los ajustes, teniendo
en cuenta la reducciéon del numero de participantes y/o limitacibn de cursos considerando
tambien las prioridades segun la evaluacién de competencias.

6.5.2 Cuando haya necesidad, los eventos de formacion previstos podran ser alterados
mediante un nuevo cronograma y /o cancelaciones , debiendo ser debidamente justificados,
documentados y registrados en el plan anual de formacion.

6.6 Ensefanza y Formacion en el sistema de gestion de la calidad

6.6.1 Los entrenamientos en el sistema de gestion de la calidad estan relacionados con
deficiencias encontradas en la evaluacién de competencia, con la documentacién del SG y
ocurren cuando:

a) Se emiten nuevas versiones de los documentos del SG

b) Se contrate nuevo personal para la dependencia

c) Se necesite suministrar determinadas competencias al personal antiguo, luego de
una evaluacién de competencias.

6.7 Evaluacion de la formacion realizada

6.7.1 Los eventos de formacion y ensefianza externos o internos con duracion total superior
a 8 horas, deberan ser evaluados por el entrenado inmediatamente después de su realizacion,
mientras que los jefes de la unidades organicas deberan evaluar a la entidad que realizd la
foramacion. Para tal fin se utilizara el formulario “ Informe de participacion y evaluacion de
eventos”. (Ver Registro RO1-AGC.CF-04 )

6.7.2 Los jefes de la unidades organicas MET aeronauticas acompafaran y controlaran la
ejecucion de la ensefanza y formacion, asi como la asistencia de los participantes (Ver Registro
RO1-AGC.CE-05).

6.7.3 Las copias de los certificados de formacion seran archivados en las carpetas de cada
participante por los jefes de la unidades organicas MET.

6.8 Eficacia de la formacion

6.8.1 Tres meses depués de la realizacion de los eventos de formacion, los jefes de la
unidades organicas MET, evaluaran el resultado practico obtenido por el personal a su cargo y su
efectividad.
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7. REGISTROS

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION

RO1-AGC.CF-01 (nombre de unidad | Impreso/digital | Cronolégico 3 afios eliminar

Perfil de | organica MET.)

competencias por

puesto.

RO1-AGC.CF-02 (nombre de unidad | Impreso/digital | Cronolégico 3 afios eliminar

Evaluacion de las | organica MET.)

necesidades de

formacion para la

competencia.

RO1-AGC.CF-03 (nombre de unidad | Impreso/digital | Cronolégico 3 aflos eliminar
organica MET.)

Plan anual de

formacion y

ensefanza

RO1-AGC.CF-04 (nombre de unidad | Impreso/digital | Cronolégico 3 afos eliminar
organica MET.)

Informe de

participacion y

evaluacion del

evento.

RO1-AGC.CF-05 (nombre de unidad | Impreso/digital | Cronolégico 3 afios eliminar

Control de | organica MET.)

asistencia a los

participantes.

8. GLOSARIO

Actitud

Disposicion de animo manifestada exteriormente. Son conductas necesarias para el éxito

en el trabajo,

tales como capacidad conceptual,

innovacion, iniciativa, liderazgo etc.

Calidad:

capacidad analitica, creatividad,

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos

Competencia:

Son todas aquellas caracteristicas personales requeridas para desempefiar un cargo o

actividades en el

maximo nivel de rendimiento. Segin Spencer & Spencer, las

competencias son caracteristicas fundamentales del hombre e indican “formas de
comportamiento o de pensar”. La base de la competencia es la educacion, formacion,
habilidades, actitudes y experiencia.

Conferencia/seminario:
Es un método para impartir la ensefianza y formacién permanente, que consiste en asistir
a dichos eventos para beneficiarse del conocimiento de otros.

Desarrollo de relaciones:
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Implica un esfuerzo constante para mejorar la formacion y el desarrollo tanto los
personales como de los demas, a partir de un apropiado analisis previo de sus necesidades
y de la organizacion.

Entrenamiento:

Es un método de formacién destinado a mejorar la habilidad y la calidad de los empleados
para las actividades a desarrollar en su puesto de trabajo, asegurandose que la
capacitacion de competencia sea cumplida.

Formacion Interna:

Es aquella actividad de de ensefianza y formacién realizado por (nombre de la
organizacion), con instructores de su cuadro de personal o empleados calificados,
pudiendo ser suministrado o no en la dependencia de (nombre de la organizacion).

Formacion Externa:
Realizado por empresas, instituciones especializadas o _profesionales auténomos, pudiendo
ser suministrado o no en la dependencia de (nombre de la organizacion).

Entrenamiento eventual:
Entrenamiento realizado, no previsto en el Plan anual de Formacién.

Educacion:
Es la base de los conocimientos escolasticos, tales como la educacion primaria, secundaria,
técnica y universitaria.

Experiencia:
Conocimiento que se adquiere con el uso, la practica o la misma vida.

Formacion:

Adquirir aptitudes fisicas o morales. Es la base de conocimientos técnicos especificos para
la realizacion del puesto de trabajo, tales como: Administracion, sistemas informaticos,
modelos numéricos de prediccion meteoroldgica, Sistemas de gestiéon de la calidad,
sistemas automaticos de observacion, sistemas de radar meteoroldgico etc.

Gestion:
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion

Habilidad:
Capacidad de desempefiar cierta tarea fisica o mental. Es la capacidad de aplicar los
conocimientos recibidos durante las etapas de educacion y formacion.

Honestidad:
Es el trato ético y profesional hacia nuestros clientes, agentes, empleados, accionistas y la
comunidad en general a quienes es enfocado nuestro servicio.

Iniciativa — Auténoma:

Rapida ejecutividad ante las pequefias dificultades o problemas que surgen en el dia a dia
de la actividad. Implica también la capacidad de proponer mejoras, capacidad de decidir y
usar la iniciativa y rapidez como ventaja competitiva.

Liderazgo:

Es la capacidad para orientar la accion de los grupos humanos en una direccidon
determinada, inspirando valores de accion Yy anticipando escenarios de desarrollo de la
accion de ese grupo.
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Preocupacion por el orden y la claridad:
Es la preocupacion continua por controlar el trabajo y la informaciéon. También implica la

insistencia en la claridad de las responsabilidades y funciones asignadas.

Trabajo en equipo:

Es la capacidad para participar activamente de una meta comun. Supone capacidad para
una relacion interpersonal.

Verificacion:

Confirmacion mediante la aportaciéon de evidencia objetiva de que se han cumplido los

requisitos especificados.

9. ANEXOS
Anexo I: Perfil de competencias por puesto
Anexo Il: Evaluacion de las necesidades de formacion para la competencia.
Anexo Ill: Plan de formacién y ensefianza.

Anexo IV: Informe de participaciéon y evaluacion del evento.

Anexo V: Control de asistencia de los participantes.
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CODIGO: RO1-AGC.CF-01

ANEXO I — PERFIL DE COMPETENCIAS POR PUESTO
REVISION: 00/XX-XX-2011

PERFIL: ...... JEFE DE AREA MET.......c...cco..... NOMBRE-: ...t et e
Puntaje Puntaje
NO Ponderado ftems Descripcion Pondgrado Calificacion Parcial Total
1 P (de 0 a 1) (Pond2 x (Pond. 1 x £ Punt.
Calificacion) Parcial)

1 0.20 Educacion | - Meteordlogo aeronautico 1

- Administracion de servicios meteorolégicos 0.3
2 0.20 Formacion | - Doc. Normativa OACI, OMM e 1SO 9001 0.3

- Equipos e instrumentos MET y administracion de 0.2

informacion MET.

- Metodologias de instruccion 0.2

- Capacidad de establecer metas, coordinacion, 0.3

seguimiento y verificacion.

3 0.25 Habilidad | - Capacidad de gestién de unidades MET 0.1

- Acciones para mejorar el talento y capacidades de los 0.15

demas.

- Comunicacion clara y precisa y sensibilidad a 0.1

inquietudes de su equipo.

- ldentificacion de los cambios del entorno y  detectar 0.15

oportunidades de negocios

- Cumplir con sus obligaciones y atender intereses de 0.2

otras areas.

- Orientar acciones hacia objetivos 0.3

) - Dinamismo y trabajo duro con diferentes grupos y en 0.2

4 0.25 Actitud lugares diferentes.

- Mejora continua del servicio MET 0.2

- Buscar beneficios para el cliente 0.1

- Comparte conocimiento y experiencia 0.2
5 0.1 Experiencia | - 3 afios en actividades similares 1

Puntaje Total
REVISION FECHA
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PERFIL: ...... SUPERVISOR DE PRONOSTICOS MET................ NOMBRE-: ... e b e e e
. Puntaje
Ponderado Ponderggs Calificacion i’:?f:?;? Total
Ne Items Descripcion 2 de (Pond1 x Z Punt.
1 . (de 0al) (Pond2 x .
Descrip. . - . Parcial)
Calificacion)
1 0.20 Educacion Meteorélogo aeronautico 1
Organizacién y administracion 0.3
2 0.20 Formacion Meteorologia aeronautica y modelos numéricos de 0.3
prediccién del tiempo.
Equipos e instrumentos MET y administracion de 0.2
informacion.
Doc. normativa OACI, OMM e ISO 9001 0.2
Capacidad de establecer metas y seguimiento. 0.3
- Gestién de procesos OMAy OVM 0.1
3 0.25 Habilidad Gestion de infraestructura y ambiente de trabajo. 0.15
Acciones para desarrollar el talento y capacidades 0.1
de su equipo
Comunicacion clara y precisay emprender = mejoras a 0.15
sugerencias de su equipo
Cumplir con obligaciones y atender otras areas 0.2
Orientar acciones hacia objetivos 0.3
Dinamismo y trabajo con diferentes grupos. 0.2
4 0.25 Actitud - - —
Mejora continua del servicio OMA y OVM 0.2
Buscar beneficios para el cliente 0.1
Cooperar para el logro de objetivos. 0.2
5 0.1 Experiencia 3 afios en actividades de prondstico meteorolégico 1
aeronautico
Puntaje Total
REVISION FECHA
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PERFIL:...... SUPERVISOR DE ESTACIONES MET.......... NOMBRE-: ... e b e e e e
Puntaje Puntaje
NO Ponderado ftems Describcion Ponzd((ajreado Calificacion Parcial Total
1 P . (de 0 a 1) (Pond2 x (Pond1 x X Punt.
Descrip. . -2 .
Calificacion) Parcial)
1 0.20 Educacion -Meteorologo aeronautico o ...... 1
-Organizacion y Administracion 0.3
2 0.20 Formacion - Equipos e instrumentos 0.3
MET y administraciéon de informacién
-Doc. normativa OACI, OMM e ISO 9001 0.2
-Metodologias de Instruccion
-Capacidad de establecer metas y seguimiento: 0.3
- -Gestion de procesos EMA nacionales 0.1
3 0.25 Habilidad -Gestion de infraestructura y ambientes de  trabajo de 0.15
EMA
-Acciones para desarrollar el talento y capacidades 0.1
de su equipo
-Comunicacion clara y precisa y emprender mejoras a 0.15
sugerencias de su equipo
-Cumplir con sus obligaciones y atender otras areas 0.2
-Orientar acciones hacia objetivos 0.3
-Dinamismo y trabajo con diferentes grupos 0.2
4 0.25 Actitud - - —
-Mejora continua de servicios EMA 0.2
-Buscar beneficios para los cliente 0.1
-Comparte conocimientos y experiencia 0.2
5 0.1 Experiencia | -6 afios en observaciones MET superficie y altura 1
Puntaje Total
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PERFIL:...... PRONOSTICADOR MET Y OVM.......... NOMBRE-: ...t b e e
Puntaje Puntaje
NO Ponderado ftems Descripcion Pond((ajreado p Calificacion Parcial Total
1 P gy (de 0 a 1) (Pond2 x (Pond1 x X Punt.
Descripcion Lo -2 .
Calificacion) Parcial)
1 0.20 Educacion | - Meteordélogo faler(_)nautlco o tecn'lco en 1
meteorologia nivel superior o intermedio
- Meteorologia aeronautica y prediccién del tiempo 0.3
- Modelos numéricos de prediccion del tiempo 0.3
2 0.20 Formacién | - A_dmin_istrgf:ic')n _ de ipf_ormacién, Programacion vy 0.2
visualizacidon en informatica.
- Documentos OACI, OMM e ISO 9001 0.2
- Habilidad Analitica para el pronéstico MET 0.3
- Uso adecuado de sistemas y equipos MET. 0.1
- Capacidad para aprender e implementar 0.15
procedimientos e Instructivos vigentes
3 0.25 Habilidad - Capacidad de reporte de ocurrencias operacionales 0.1
- Capacidad de control de la calidad de los TAF 0.15
- Proponer e implementar mejoras en el servicio 0.2
- Pensamiento analitico para optima realizacion de 0.3
actividades de pronostico MET
- Conciencia en alertar a tripulaciones de vuelo, personal 0.2
ATS de condiciones adversas MET.
4 0.25 Actitud - Buscar y compartir informacion 0.2
’ ctitu - Facilidad en la transferencia de conocimiento y 0.1
experiencias a miembros del equipo.
- Coopera para el logro de objetivos 0.2
5 0.1 Experiencia | - 3 afos en actividades similares 1
Puntaje Total
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PERFIL:...... OBSERVADOR METEOROLOGICO.......... NOMBRE: ..o i
Puntaje Puntaje
NO Ponderado ftems Describcion PonddeéadOZ Calificacion Parcial Total
1 P ot A (de 0 a 1) (Pond2 x (Pond1 x = Punt.
Descripcion . i .
Calificacion) Parcial)
1 0.20 Educaciéon Técnico en meteorologia aeronautica nivel inicial. 1
Procedimientos de observacion, cifrado y distribucion 0.3
de informacién MET aerondutica
Telecomunicaciones y sistemas de informacion 0.3
> 0.20 F ., aeronauticas
: ormacion Equipos e instrumentos MET  aerondauticos vy 0.2
Mantenimiento basico.
Doc. normativa OACI, OMM e ISO 9001 0.2
Manejo de instrumentos y equipos MET. 0.3
Habilidad en la observacion de fendmenos adversos a 0.1
la navegacién aérea.
Capacidad de control de la calidad y oportunidad de 0.15
informacién MET
3 0.25 Habilidad Reportes de ocurrencias operacionales MET 0.1
Capacidad para aprender e implementar procedimientos 0.15
e Instructivos vigentes
Proponer mejoras en el proceso EMA 0.2
Pensamiento analitico para obs. MET. 0.3
Conciencia en alertar a pronosticador y CTA de 0.2
aerédromo de condiciones adversas MET.
itud Buscar y compartir informacion 0.2
4 0.25 Actitu Transferencia de experiencias a miembros de su equipo 0.1
Cooperar para el logro de objetivos 0.2
5 0.1 Experiencia 1 afio en actividades de observaciones meteorologicas 1
Puntaje Total
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ANEXO 11

EVALUACION DE LAS NECESIDADES DE FORMACION PARA LA COMPETENCIA

AREA:

CODIGO: RO1-AGC.CF-

REVISION: 00/ XX-XX-2011

ITEM NOMBRE DEL PRIORIDAD NOMBRE DEL CARGO JUSTIFICACION DE LA
CURSO EMPLEADO SOLICITUD
FECHA SECTOR DE ENTRENAMIENTO AREA SOLICITANTE

Leyenda de Prioridades:

00 Urgente e indispensable

01 | Urgente y necesario

02 Normal e indispensable

03 Normal y necesario

04 Normal y recomendable

OBSERVACIONES:

REVISION
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CODIGO: RO1-AGC.CF-03

ANEXO 111
PLAN DE FORMACION Y ENSENANZA

REV: 00/ XX-XX-2011

LOGOTIPO

PLAN DE FORMACION Y ENSENANZA

AREA:

FORMACION EN :

OBJETIVO:

PREVISION DE REALIZACION:

( ) INTERNO ( ) EXTERNO
ENTIDAD:
LOCAL:
CARGA DE TIEMPO:
VALOR DEL EVENTO:
REVISION FECHA
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ANEXO 1V
INFORME DE PARTICIPACION Y EVALUACION DE EVENTO
CODIGO: RO1-AGC.CF-04 REVISION: OO/ XX-XX-2011
INSTITUCION:
EVENTO:
EMPLEADO:

1) ¢Los objetivos del evento fueron alcanzados?

( )Si ( )No

2) ¢Sus expectativas fueron alcanzadas?

()Si ( )No

3) ¢Duracion del evento:
( ) Suficiente () Insuficiente

4) ¢Profesional que suministro el entrenamiento?
( ) Optimo ( ) Bueno ( ) Regular () No satisfactorio

5) Los recursos técnicos, didacticos, y equipos utilizados fueron:
( ) Basicos para motivacion del evento.
( ) No fueron utilizados de forma objetiva.
( ) Fueron bien utilizados por los instructores, enriqueciendo el asunto presentado

6) Contenido de la Programacion:
( ) Optimo ( ) Bueno ( ) Regular ( ) No satisfactorio

REVISION FECHA
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7) Local y organizacion del evento
( ) Optimo ( ) Bueno ( ) Regular ( ) No satisfactorio

8) ¢Qué tipo de conocimiento tedricos y/o experiencia practica usted adquirié y cuales seran importantes para su actuacion profesional en esta
organizacion.

9) Sugerencia / Comentarios: (pueden usar el reverso)

10) Institucidon que suministré el entrenamiento:

( ) Optimo ( ) Bueno ( ) Regular () No satisfactorio

OBS: En los entrenamientos internos la firma es facultativa, en los entrenamientos externos la identificacion del empleado es necesaria.

Empleado

REVISION FECHA
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ANEXO V

CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS PARTICIPANTES

CODIGO: RO1-AGC.CF-05 REVISION: 00/ XX-XX-2011

LOGOTIPO NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

HOJA DE PARTICIPACION

EVENTO:
INSTRUCTOR / DISERTANTE:
FECHA: TIEMPO DE DURACION:

LOCAL:

PARTICIPANTES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

REVISION FECHA
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MATRI1Z DE CONTROL DE ESTADO DE REVISION

CODIGO: RO1-AGC.CD-05

REVISION: 00/ XX-XX-2011
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1. OBJETIVO

1.1 Definir

la autoridad, responsabilidades y directrices para la

identificacion de

peligros (alertas) y gestion de riesgos en los servicios, evaluacion de barreras de control o
defensas para mitigar los impactos en la organizaciéon y/o servicios.

2. CAMPO DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica a todas las dependencias MET de (Nombre del
proveedor del servicio MET)

3. RESPONSABILIDADES

3.1 El Director/Gerente de (Nombre del proveedor del servicio MET) es responsable

de:

a) disponer que el comité de seguridad y calidad, el jefe de gestion de la calidad y
el jefe MET, identifiquen los peligros y evallGen los riesgos potenciales que
conduzcan a no conformidades o actos' indeseados en la organizacion y/o
servicios MET.

b) realizar planes o establecer defensas a

indeseados identificados.
c) gestionar los recursos necesarios para la implantacion de planes o defensas
establecidos.

las no conformidades o actos

3.2 El auditor interno de la calidad es responsable de considerar en sus planes de
auditoria, la evaluacion de los riesgos determinados en la organizaciéon, con la finalidad de
verificar o identificar nuevos peligros que afecten el servicio MET.

3.3 Las dependencias MET son responsables de:

a) cooperar con la direccion en la puesta en practica de las politicas de calidad y
seguridad operacional; y

b) informar al jefe MET cualquier no conformidad o actos indeseados que pongan

en riesgo a las personas, instalaciones o a la informacion MET.

3.4 La implantacion y mantenimiento de este procedimiento, es de responsabilidad
conjunta del jefe de gestién de la calidad y del jefe MET.

4. REFERENCIAS

4.1 La alta direccion N° (numero de la resoluciéon y fecha) aprueba el plan de
implantacion del SGC/MET.

4.2 Elaboracion y presentacion de los documentos del SGC/MET (PR-4.2-AGC-1).

4.3 El Doc. 9873 — Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro del
servicio meteorologico para la navegacion aérea internacional.

4.4 Plan estratégico de (nombre del proveedor del servicio MET) 2011-2015.
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5. REQUISITOS

5.1 Manual de Gestiéon de la Calidad MET
5.2 Norma ISO 9001:2008 (Clausula 8.3 Control de producto no conforme)
5.3 Procedimiento PR-8.5-AGC-1 Acciones Correctivas y Preventivas del SGC/MET.

6. MARCO CONCEPTUAL

6.1 El (Nombre del proveedor del servicio MET) adopta el concepto de seguridad
operacional como:

a) ningun incidente, accidente y no conformidad con los servicios que presta;
b) control sobre peligros o riesgos en los servicios;
c) manejar los riesgos gestionados a un nivel “aceptable”;

d) actitud de los empleados de no permitir condiciones inseguras, como parte de
una cultura de seguridad en la organizacion.

6.2 El SGC/MET de (Nombre del proveedor del servicio MET) considera lo siguiente:
Seguridad Operacional

6.3 Es el estado en que el riesgo de lesiones a las personas 6 dafos a los bienes 6 a la
integridad de la organizacion se reduce y se mantiene en un nivel aceptable, o por debajo
del mismo; por medio de un proceso continuo de identificacion de peligros y gestién de
riesgos.

6.4 La introduccién del concepto de nivel aceptable de seguridad operacional responde
a la necesidad de complementar el enfoque actual de la organizacién, basado en la medicién
de la eficacia del cumplimiento de la reglamentacion y de los requisitos aplicables.

6.5 El nivel aceptable de seguridad expresa los objetivos (6 las expectativas) de
seguridad operacional de la organizacion.

6.6 Para determinar un nivel aceptable se deben considerar los siguientes factores:
nivel de riesgo, costos y beneficios de las mejoras del sistema y las expectativas de los
grupos de interés. Este nivel aceptable se debe expresar mediante dos medidas o
parametros:

- indicadores de eficacia de la seguridad operacional
- - objetivos de eficacia de la seguridad operacional.

6.7 El (Nombre del proveedor del servicio MET) clasifica los riesgos que pueden afectar
a la organizacioén de la siguiente forma:

» riesgos del entorno
» riesgos de los procesos
» riesgos de la informacion para la toma de decisiones.

6.8 El proceso de evaluacion de riesgos se inicia con la identificacion de peligros. La
mayoria de los peligros son generados por las interacciones operacionales entre las
diferentes actividades de la organizacion.
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6.9 El (Nombre del proveedor del servicio MET )analiza y determina que toda la escala

de peligros esté relacionada con las siguientes causas:

>

Factores de disefio: el procedimiento de evaluacion de peligros debe ser
contrastado con todas las actividades de operacidon y/o restricciones del
entorno; si esto no ocurre, los peligros se verian reflejados en el
incumplimiento de los acuerdos o en pérdidas financieras.

Procedimientos y practicas operacionales: Los procedimientos de
evaluacion del cliente, de los proveedores y de la realizacion del servicio,
deben ser adecuados para ejecutar las operaciones. De lo contrario, se podria
incurrir en el peligro de disefiar errbneamente las actividades de la prestacion
del servicio y estimar incorrectamente los costos asociados.

Factores organizacionales: wuna adecuada politica de  seleccion,
entrenamiento y sensibilizacion del personal, asi como su oportuna asignacion
de recursos, ayuda a que los controles o defensas disefiadas funcionen
adecuadamente. De lo contrario, los controles o defensas implantadas
quedaran como un ejercicio académico y el riesgo se convertird en un incidente
no deseado;

Factores reglamentarios: la aplicabilidad y cumplimiento de las leyes,
reglamentos y procedimientos, asi como una supervision adecuada, es
importante para la prestaciéon del servicio. De no hacerlo, la probabilidad que
un peligro suceda seria alta y las consecuencias para la organizacion serian
también catastréficas;

Defensas: el establecimiento de controles (procedimientos, tecnologia y/o
entrenamiento) tienen como funcion reducir la probabilidad que ocurra un acto
no deseado, asi como evitar errores y/o fallas.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.10 El peligro es una incertidumbre que se debe convertir en riesgo para poder medirlo
y controlarlo. En ese sentido, el riesgo asociado con el peligro depende de dos (2) variables:

la probabilidad de ocurrencia; y
el grado de severidad de sus consecuencias.

6.11 La evaluaciéon de seguridad de (Nombre del proveedor del servicio) se basa en esos
conceptos 'y es esencialmente el proceso para encontrar respuestas de tres (3) preguntas
fundamentales: ¢Qué puede estar mal? (Cuales serian sus consecuencias? y ¢(Cuan a
menudo ocurren?

6.12 La evaluacion de riesgos de (Nombre del proveedor del servicio) es un proceso
sistematico. El proceso completo se divide en siete (7) pasos o actividades que deben ser
efectuados por el comité de calidad y seguridad, el jefe de gestion de la calidad y el jefe

MET.

6.13 Estos pasos y/o actividades son:
1: Conceptualizar el proceso a ser evaluado, su interaccidon con otros procesos y el

entorno en el cual esta 6 estara operando;
2: ldentificacion de peligros;
3: Estimacion de la severidad de las consecuencias si el peligro ocurre;
4: Estimacioén de la probabilidad de ocurrencia del peligro;
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5: Evaluacion del riesgo;

6: Mitigacion del riesgo;

7: Desarrollo de la documentacion de evaluaciéon de seguridad.

1: Descripcion del sistema
Durante la fase de conceptualizacion, la organizacién debe considerar: a) el propdsito de
evaluacion del proceso; b) como el proceso es 6 serd operado; c) la delimitacion del

proceso y su interrelacion con otros procesos y d) el

operando;

entorno en el cual esta 6 estara

2: ldentificacion de peligros: Los pasos de identificacion de peligros considera todas las
posibles fuentes por las que el proceso a ser evaluado pueda fallar, como: a) el
equipamiento (hardware y software); b) el entorno de operacion; c) las personas que lo
operan; d) los procedimientos de prestacion del servicio e) los procedimientos de
mantenimiento; y f) Servicios de terceros; etc.

3: Ildentificacion de las consecuencias del peligro y establecimiento del grado de
severidad: Una vez identificado el peligro, se debe evaluar la naturaleza de sus
consecuencias, las cuales establecen el grado de urgencia de la medida de seguridad
requerida. Si hay un peligro considerable de consecuencias muy graves, 0 si el peligro de
lesiones graves o dafos a los bienes o al medio ambiente es elevado, se justifican
medidas de seguimiento urgentes.

Con base en las consecuencias determinadas que son realmente “juicios de valor”, los
responsables de la evaluacion de peligros, trabajaran en grupos, para cuantificar el
grado de severidad del conjunto de consecuencias en una escala de 1 a 10.

La severidad se clasifica como:

» catastroéfica, si el grado de severidad es de 9 a 10;
- destruccion de equipamiento; y
- muertes multiples

» Peligrosa, si el grado de severidad es de 7 a 8.9:

- una reduccion importante de los margenes de seguridad, dafo fisico o una carga de
trabajo tal que los operadores no puedan desempefiar sus tareas en forma precisa o

completa;

lesiones serias 0 muertes
dafios mayores al equipamiento

» Importante, si el grado de severidad es de 5 a 6.9:

- Una reduccion significativa de los margenes de seguridad, una reduccién de la
habilidad del operador en responder a condiciones operativas adversas como
resultado del incremento de la carga de trabajo, o como resultado de condiciones
que impiden su eficiencia.

- incidente serio

- lesiones a las personas

» Poco importante, si el grado de severidad es de 3 a 4.9:
- interferencia
- limitaciones operativas
- utilizacion de procedimientos de emergencia
- incidentes menores

» Insignificante, si el grado de severidad es de 1 a 2.9:
- Consecuencias leves
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4: Estimacion del grado de probabilidad de ocurrencia del peligro: Después de haber
determinado las consecuencias y su grado de severidad, debe evaluarse la probabilidad
de que ocurra el peligro identificado. La probabilidad se cuantificara de 0 a 1.

Los criterios de cuantificacién de la probabilidad son los siguientes:

» Probablemente ocurrir4, de 0.8 a 1: Esos peligros reflejan un tipo de fallas
fisicas 6 légicas que aun no han sido rectificadas. Del mismo modo, dada la
prueba empirica sobre algunos aspectos de la actuacion humana, puede
preverse con cierta certidumbre que se cometan errores repetitivos y
resultados no deseados.

» Puede ocurrir, de 0.6 a 0.79: Las fallas que “pueden ocurrir” provienen de
peligros con una probabilidad razonable de que puedan presentarse modelos
de comportamiento humano similares en condiciones de trabajo similares, 6
que existan los mismos defectos fisicos 6 l6gicos en otras partes del sistema.

» Probablemente no ocurra, de 0.4 a 0.59: Las fallas que “probablemente
no ocurran” incluyen los sucesos aislados y peligros en los que el indice de
exposicion es muy bajo 6 el tamafio de la muestra es pequefa.

» Improbable que ocurra, de 0.2 a 0.39: Muy improbable que ocurra (no se
conoce que haya ocurrido)

» Extremadamente improbable, de O a 0.19: Casi inconcebible que el
ocurra

5: Evaluacion del riesgo: La tolerabilidad de los riesgos depende de la probabilidad y de
la severidad de sus consecuencias.

Tolerabilidad (impacto al riesgo)= Probabilidad x Severidad
El resultado de esta consideracion no solo permite determinar el grado de tolerabilidad
de cada riesgo, sino también clasificarlos y compararlos con otros riesgos. Esta

comparacion ayuda a priorizar la asignacion de los recursos de la organizacion.

El (Nombre del proveedor del servicio ) disponible la clasificado de los riesgos de acuerdo
con la siguiente estructura:

» Aceptable (color verde): significa que no es necesario tomar mas medidas
(a menos que se pueda reducir mas el riesgo con poco costo o esfuerzo);

» Tolerable (color amarillo): significa que la organizacién esta preparada para
soportar el riesgo en forma calculada y controlada;

» ~No tolerable (color rojo): significa que deben cesar las operaciones hasta
que el riesgo se reduzca por lo menos a un nivel tolerable.

REVISION FECHA

00 30/11/11




LOGOTIPO DE LA 5.5 EVALUACION Y GESTION DE RIESGOS EN EL | CODIGO:
ORGANIZACION SGC MET PR-8.3-AGC-2
DEPENDENCIA DOCUMENTO CONTROLADO PAGINA 9 DE 17

Asimismo, se ha establecido las fronteras entre aceptable, tolerable y no tolerable, de
acuerdo con el siguiente grafico:

6: Mi

TOLERANCIA AL RIESGO

RIESGO

Regién no El riesgo es

inaceptable
tolerable a cualquier 10-7

nivel

Si el riesgo puede
ser mitigado
es aceptable.

Se requiere un 7 -1.8
analisis de
costo/beneficio

Tan bajo

como sea

razonablemente
practicable

Region tolerable

TA>rD>

El riesgo es

aceptable 1.8-0
tal como
existe

tigacion de riesgos: significa reducir el riesgo. Es por eso que los riesgos que se

encuentran en la region tolerable deben ser mantenidos en el nivel “méas bajo
practicamente posible” (ALARP). Esto quiere decir que el riesgo debe equilibrarse con el
tiempo, el costo y la dificultad de adoptar medidas para su reduccién o eliminacion.

Una gestion del riesgo efectiva busca maximizar los beneficios de la aceptacion de
riesgo (una reduccion de tiempo y costo) mientras que minimiza el riesgo.

Para formular medidas de seguridad operacional apropiadas, es necesario comprender si
las defensas existentes son adecuadas.

(Nombre del proveedor del servicio), establece la siguiente estructura de defensas:

Nivel uno (medidas tecnoldégicas): la defensa con base en la tecnologia;

Nivel dos (medidas de personal): la defensa con base en capacitacion;

Nivel tres (medidas de control): La defensa con base en procedimientos.

Cada opcion a proponer para mitigar los riesgos debe ser examinada de acuerdo con las
siguientes perspectivas:

a)

b)

Eficacia: ¢Reducira o eliminara los riesgos identificados? ¢En que medida mitigan los
riesgos otras opciones? La eficacia debe considerarse como una continuidad.

Costo beneficio: ¢(Superan los costos de implantar medidas de seguridad los
beneficios percibidos? El potencial de beneficios, ¢sera proporcional a las
repercusiones del cambio que se necesita?

Practica: ¢Es factible y apropiado en términos de tecnologia disponible, factibilidad
financiera y administrativa, voluntad politica de la Alta Direccién, etc.?
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d) Sesgo: ¢El comité de calidad y seguridad, jefe de gestion de la célida y Jefe MET
aeronautico pueden tener criterios que afecten la validez de los analisis de
seguridad? (La definicion de sesgos basicos se encuentra en el glosario de términos
del presente procedimiento)

e) Reto: (Puede la medida para mitigar el riesgo resistir el andlisis critico de todos los
grupos de interés? (empleados, personal gerencial de (Nombre de la organizacién)

f) Aceptacion de cada interesado: ;Cuanta aceptacion (o resistencia) puede
esperarse de las partes interesadas? (Las conversaciones con los interesados durante
la fase de evaluacion de riesgos pueden indicar cual es la opcion que prefieren para
mitigar los riesgos).

g) Cumplimiento obligatorio: Si se ponen en vigor nuevas reglas (procedimientos,
instructivos), ¢se pueden hacer cumplir?

h) Duracion: ¢Resistira la medida la prueba del tiempo? ¢Sera de beneficio temporal 6
sera util a largo plazo?

i) Riesgos residuales: Una vez puesta en vigor la medida para mitigar los riesgos,
¢cuales seran los riesgos residuales con relacién al peligro original? ¢Cual es la
capacidad para mitigar los riesgos residuales?

J) Nuevos problemas: (Qué nuevos problemas, 6 nuevos riesgos (quiza peores),
introducird el cambio propuesto?

Desarrollo de la documentacién de evaluacion de seguridad: De acuerdo con los
registros establecidos en el presente documento y nuevos procedimiento que (Nombre
del proveedor del servicio) considere necesarios.

8. REGISTROS

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
RO3-AGC.GR-01 (nombre de la | Impreso/Digital | Cronoldgico 03 afos eliminar
Matriz de dependencia MET)

evaluacion de

riesgos.

RO1-AGC.GR-02 (nombre de la | Impreso/Digital | Cronolégico 03 afios eliminar
Matriz de | dependencia MET)

seguimiento del

riesgo.

9. GLOSARIO

Accioén correctiva:
Accién tomada para eliminar la causa de una no-conformidad
situacién indeseable.

detectada u otra

Nota 1. - Puede haber mas de una causa para una no conformidad

Nota 2. - La accidn correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse,
mientras que la accién preventiva, se toma para prevenir que algo suceda.

Nota 3.- Existe diferencia entre correccién y accion correctiva.
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Accion preventiva:
Accién tomada para eliminar la causa de una no-conformidad potencial u otra situacion
potencialmente indeseable.

Nota 1. - Puede haber mas de una causa para una no conformidad potencial.

Nota 2.- La accién preventiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras que la
accion correctiva, se toma para prevenir que vuelva a producirse.

ALARP:
Sigla que se usa para indicar que el riesgo debe mantenerse “Tan bajo como sea
posible”.

Correccion:
Accidon tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Nota 1.- Una correccidon puede realizarse junto con una accién correctiva.
Nota 2.- Una correccidon puede ser por ejemplo un reproceso o una reclasificacion.

Conformidad:
Cumplimiento de un requisito.

Gestion de Seguridad:

Es el estado en que los riesgos del entorno, de los procesos y de la informacion de la
toma de decisiones se reducen y se mantiene en un nivel aceptable, o por debajo del
mismo, por medio de un proceso continuo- de identificacion de peligros y gestion de
riesgos.

Gestion de Riesgos:
La identificacidon, andlisis y eliminacion, y/o mitigacion de los riesgos, que amenazan
las capacidades de una organizacion, a un nivel aceptable.

Identificacion de Peligros:

Proceso de reconocimiento de una situacion de peligro existente y la definicién de sus
caracteristicas. Los peligros bien identificados permiten inferir sus fuentes, los
mecanismos que los generan y la magnitud de las consecuencias

Mitigacion:

Proceso orientado a reducir los riesgos al nivel “mas bajo practicamente posible”
ALARP, lo que implica equilibrar el riesgo con otros factores tales como el tiempo, el
costo y las dificultades de adoptar medidas para reducir o eliminar los riesgos.

Nivel aceptable:
El nivel aceptable de seguridad expresa los objetivos (o las expectativas) de seguridad
de la organizacion.

No-conformidad:
El incumplimiento de un requisito.

Ocurrencia:
Es la frecuencia en la que un evento en particular ha ocurrido en la organizacion.

Peligro o amenaza:

Condicién, objeto o actividad que potencialmente puede causar lesiones al personal,
dafos al equipamiento o estructuras, pérdida de personal, o reduccion de la habilidad
de desemperfiar una funcién determinada.

Probabilidad de un Riesgo:
La posibilidad que una situaciéon de peligro pueda ocurrir.
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Riesgo:
La posibilidad de pérdida o dafio, medida en términos de severidad y probabilidad. La
posibilidad que algo pueda ocurrir y sus consecuencias si ocurre.

Riesgo de actuaciones ilegales:
Consiste en la posibilidad que la compaiia reciba multas o sanciones debido a actos
ilegales cometidos por gerentes o empleados individualmente o en conjunto.

Riesgo de autoridad/limites:

Es la definicidon inadecuada de la organizaciéon o falta de cumplimiento de las funciones
definidas para cada puesto. Se presentan los siguientes casos:

= El personal no realiza las actividades que les corresponden; o

* Los empleados dejan de hacer aquellas actividades que si deben realizar.

Riesgo de competencia:

Consiste en la capacidad de los principales competidores o nuevos ingresantes al
mercado para tomar medidas que permitan establecer o mantener ventajas
competitivas sobre la compaifiia, poniendo en peligro la supervivencia de la misma

Riesgo de comunicaciones:

Es la inconsistencia entre los mensajes enviados y las medidas tomadas debido a la
poca efectividad en las comunicaciones verticales (de arriba abajo y de abajo arriba) u
horizontales (a través de funciones). Como resultado, la gerencia y empleados:

» Estan confundidos sobre cual es la misién, valores, objetivos y estrategias de
la compaiiia.

» No comunican hacia arriba lo que la alta gerencia necesita saber para estar
en contacto con lo que realmente ocurre en el negocio.

» No reciben orientacidon ni consejo de la alta gerencia por lo que se sienten
faltos de apoyo y aislados.

» No trabajan conjuntamente para mejorar los procesos Yy satisfacer las
necesidades de los clientes.

Riesgo de confidencialidad de la informacion:
Es la pérdida de control que origina que la informacién la obtengan personas no
autorizadas.

Riesgo del desarrollo del producto/servicio:
Es la reduccion del volumen de ventas debido a que el proceso de desarrollo de
productos/servicios cree productos/ servicios que:

» Los clientes no quieran o no necesiten,

» Sus precios estén a un nivel que los clientes no deseen pagar, o

» Cubran una necesidad pero lleguen tarde al mercado que ha sido alcanzado por
otro competidor

Riesgo de desempefio:

Es la disminuciéon de clientes debido a la inferioridad de los procesos del negocio (ej.
menor calidad, mayor costo, mayor tiempo del desarrollo del servicio) en comparaciéon
con los estandares de la competencia.

Riesgo de disponibilidad de informacion:
Consiste en la incapacidad de acceder a la informacidon cuando se necesite. Se puede
ocasionar por:

» Pérdida de comunicaciéon (v. g. cables cortados, sistemas telefénicos en
reparacion, pérdida de satélite).

» Pérdida de capacidad de procesamiento basicos (v. g. incendios,
inundaciones, paradas eléctricas)

» Pérdida y dificultades operacionales (v. g. falla de los equipos
informaticos, errores de operacion).
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Riesgo de disponibilidad de capital:

Consiste en la dificultad de la organizacion para acceder eficientemente al capital que
necesita para financiar su crecimiento, ejecutar sus estrategias y generar retornos
financieros futuros.

Riesgo de disposicion al cambio:

Consiste en la falta de capacidad por parte de las personas de la organizacion de poner
en marcha las mejoras en los procesos y en el producto/servicio con suficiente rapidez
para mantener el ritmo de los cambios en el mercado. La gerencia no conoce el nivel
de receptividad o resistencia de los empleados frente al cambio.

Riesgos del entorno regulatorio/legal:

Consiste en la disminucién de la eficiencia en el funcionamiento de la organizacion
debido a cambios en las regulaciones o legislacion vigente (Vg. leyes que impiden
ejecutar acuerdos contractuales o estrategias especificas)

Riesgo de eficiencia:

Es el aumento en los costos competitivos debido a procesos poco eficientes en la
satisfaccion de los requerimientos validos del cliente. Por ejemplo, se identifican
brechas al comparar el costo de un proceso de la organizacion con los costos incurridos
por otras empresas en procesos similares.

Riesgo de integridad de la informacion:
Es pérdida o alteracion de la informacion de manera accidental o premeditada.

Riesgo de liderazgo:

Consiste en la disminucion en la eficacia y eficiencia del trabajo de los empleados
debido a que las personas responsables de los procesos importantes del negocio no
proveen la vision, motivacién, lineamientos y soporte necesario

Riesgo de medicidon del desempefio:
Es la poca relevancia de las mediciones de desempefio para la toma de decisiones
operacionales debido a que estas no son:

» Informativas (es decir, no dicen realmente lo que esta ocurriendo y como

estan actuando los procesos),

Confiables,

Comprensibles,

Realistas

Ejecutables (es decir, no son controlables; no hay nada que un tomador de

decisiones pueda hacer para influir en el comportamiento de las medidas) o

» Generadoras de cambio (es decir., no estimulan un proceso continuo de
mejora)

YV VY

Riesgo de outsourcing:
Existen dos elementos de riesgo en el outsourcing:

» - Los terceros que proveen el servicio de outsourcing pueden no trabajar dentro
de sus limites definidos de autoridad y pueden ser inconsistentes con los
valores, estrategias y objetivos de la organizacion.

» La creacion de competencia por parte de los terceros encargados de los
procesos estratégicos del negocio.

Riesgo de pérdida por catastrofe:

Es la disminuciéon de la capacidad para mantener las operaciones, brindar los productos
y servicios esenciales, o recuperar los costos operativos como resultado de una gran
catéastrofe.

Riesgo del recurso humano:
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Es el aumento de los riesgos del negocio o incumplimiento de los objetivos criticos
debido a la falta de conocimientos, habilidades y/o experiencia por parte del personal
responsable de administrar y controlar los procesos de la organizacion.

Riesgo de satisfaccion del cliente:
Consiste en la falta de cumplimiento de las expectativas del cliente debido a fallas en
los procesos o en el disefio de los servicios. O bien, se excedan consistentemente las
expectativas del cliente debido a una falta de concentraciéon en el mismo.

Salud y seguridad ocupacional:

Condiciones

y factores que afectan o podrian afectar, la salud

y seguridad de

empleados, trabajadores temporales, contratistas, visitas y cualquier otra persona en
el lugar de trabajo.

Severidad de un riesgo: Las posibles consecuencias de una situacién de peligro,
tomando como referencia la peor condicion previsible.

10. ANEXOS

Anexo |: Matriz de control de estado de revision
Anexo Il: Matriz de evaluacién de riesgos
Anexo Ill: Matriz de seguimiento del riesgo.
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ANEXO 1

MATRIZ DE CONTROL ESTADO DE REVISION

CcODIGO: RO1-AGC.CD-05 REVISION: 00/XX-XX-2011
i MOTIVO DE
REVISION | ELABORADO | REVISADO APROBADO B FECHA
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ANEXO 11

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS

CODIGO: RO0O3-AGC.GR-01

REVISION :00/XX-XX-2011

. . . Prob. Sev. Tolerabilidad Categorizacion
o
N Peligro Origen Consecuencia 0-1 1-10 ahriesqo Defensa del riesgo
ANEXO 111
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MATRIZ DE SEGUIMIENTO DEL RIESGO

CODIGO: RO3-AGC.GR-02

REVISION: 00/ XX-XX-2011

Ne Peligro Prob. | Sev. | Tolerabilidad Calificacion Defensa Mitigacion Prob. Severidad Rle_sgo Ngeva_ .
actual actual Propuesta Residual Calificacion
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1. OBJETIVO

1.1 Este procedimiento establece directrices para:

asegurar que los equipos, repuestos e insumos MET cumplan con los requisitos de
compra especificados; y

establecer los criterios para la evaluacion de los proveedores externos de
mantenimiento de los equipos y sistemas MET.

2. CAMPO DE APLICACION

2.1 Este procedimiento se aplica en [Nombre del proveedor el servicio MET]/unidades
organicas responsables de la compras y mantenimiento de equipos y sistemas MET.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Los directivos de las unidades organicas de compras y mantenimiento de equipos y
sistemas MET son responsables de controlar la aplicacion de este documento.

3.2 El &rea MET en coordinacion con el area de mantenimiento de equipos y sistemas MET,
planifican con un afio de anticipacion el presupuesto estimado para las adquisiciones de equipos,
repuestos e insumos MET.

3.3 El area MET y area de mantenimiento de equipos y sistemas MET, preparan las
especificaciones técnicas operativas para la adquisicion de los mismos.

3.4 El area de logistica, es la responsable de realizar el proceso para la adquisicion de
equipos, repuestos e insumos MET, acorde con la normatividad nacional vigente.

3.5 El Director/Gerente de [Nombre del proveedor del servicio MET] es responsable de
firmar las bases administrativas y contratos de compra.

3.6 El area MET y area de mantenimiento de equipos y sistemas MET, son responsables
de establecer los criterios para la evaluacion de los proveedores de equipos o servicios de
mantenimientos de los equipos y sistemas MET. Asimismo, evaluaran a los proveedores por lo
menos una vez al afio.

4. REFERENCIAS

4.1 Manual de gestion de la calidad MET.
4.2 Elaboracion y presentacion de los documentos del SGC/MET (PR-4.2-AGC-1).
4.3 El Doc. 9873 — Guia del Sistema de Gestion de la Calidad para el suministro del

servicio meteorologico para la navegacion aérea internacional.

4.4 Plan estratégico de (nombre del proveedor del servicio MET) 2011-2015.
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5. REQUISITOS

5.1. Norma ISO 9001:2008 (Clausula 7.4 Compras)
5.2. Ley de contrataciones y adquisiciones y sus modificaciones
5.3. Reglamento de la Ley de contrataciones y adquisiciones del estado y sus

modificaciones

5.4. Ley general del sistema nacional de presupuesto

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Adquisicion o contratacion de bienes, servicios y obras

6.1 Esta actividad de compra de equipos, repuestos, insumos O Servicios, se ajustara a la
reglamentacioén vigente en cualquiera de los siguientes procesos:

- Adquisicion o contratacién de bienes, servicios y obras por adjudicacion directa
selectiva

- Adquisicién o contratacion de bienes, servicios y obras por adjudicacion directa
publica

- Adquisicién o contratacidon de bienes y servicios por adjudicaciéon de menor cuantia

Requerimiento del area MET

6.1.1 El a&rea MET en coordinacion con el area de mantenimiento de equipos y sistemas MET,
elaboran sus requerimientos de equipos, repuestos, insumos Yy servicios con un afo de
anticipacion y programan un monto estimado en el presupuesto anual.

Preparacion de especificaciones técnicas operativas

6.1.2 El area MET en coordinacion con el area de mantenimiento de equipos y sistemas MET,
documentan las especificaciones técnicas operativas del requerimiento. De acuerdo con el
requerimiento, emplean los registros de requisicion de compra (RO1-LOG-01) u orden de trabajo
o servicio (RO1-LOG-02) vy los hace visados por las jefaturas respectivas.

6.1.2.1 Si es un proceso de adjudicacion directa selectiva o publica, se continda con la
actividad 6.1.4 y si es un proceso de adjudicacion de menor cuantia se procede a la actividad 6.1

Estudio de mercado, disponibilidad presupuestal y compra

6.1.3 El area de Logistica, por medio de su unidad correspondiente, realiza el estudio de
mercado y determina el valor referencial, mediante la solicitud de cotizaciones. Asimismo verifica
la disponibilidad presupuestal con la unidad de finanzas. Procede luego a completar el registro de
orden de compra (R01-LOG-03) dirigido al proveedor, con el precio pactado y las condiciones
y/u observaciones de la compra. Una vez realizada la compra se completa el registro de
recepcion y conformidad de bienes y servicios (RO1-LOG-04), donde el &rea MET y el personal de
almacén visan el registro en sefial de conformidad.
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Proceso de seleccion

6.1.4 Etapa previa al proceso de seleccidon: La dependencia de logistica correspondiente
realiza el estudio de mercado para elaborar el expediente técnico con un valor referencial. Luego
propondra la conformacion del comité especial para que prepare las bases administrativas, las
cuales seran aprobadas por el directo/gerente.

6.1.4.1 Proceso de seleccion: El comité especial seguira las siguientes etapas:

- convocatoria;

- registro de participantes

- formulacién y absolucion de consultas y/u observaciones
- integracion de bases

- presentacion de propuestas

- evaluacion de propuestas y

- otorgamiento de la Buena Pro

6.1.4.2 Etapa contractual: luego de la aprobacion se invitara al ganador para suscribir el
contrato, el cual sera firmado por el titular de la entidad o el representante legal y el participante
ganador de acuerdo con las norma de la ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.

Criterios para la evaluacion de los proveedores externos

6.1.5 El a&rea MET en coordinacion con el area de mantenimiento de equipos y sistemas MET,
elaboraran el registro de evaluacion de los proveedores externos de mantenimiento de equipos y
sistemas MET (RO1-AMSM.COM.-01) y lo evaluaran por lo menos una vez al afio, considerando
como aceptable un puntaje minimo de 3.5. Culminada la evaluacion se invitara al proveedor
para conocer su puntaje y considerar esta evaluacién para fines de mejora si corresponde.

7. REGISTROS

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
RO1-LOG-01 (nombre de la | Impreso/digital | Cronolégico 10 afios Archivo general
Requisicion de | dependencia de
compra. Logistica)
RO1-LOG-02 (nombre de la | Impreso/digital | Cronolégico 10 afios Archivo general
orden de trabajo | dependencia de
0 servicio Logistica)
RO1-LOG-03 (nombre de la | Impreso/digital | Cronolégico 10 afios Archivo general
orden de compra | dependencia de

Logistica)
RO1-LOG-04 (nombre de la | Impreso/digital | Cronolégico 10 afios Archivo general
recepcion y | dependencia de
conformidad de | Logistica)
bienes y
servicios
RO1-AMSM.COM- | (nombre de la | Impreso/digital | Cronolégico 3 afios eliminar
01 dependencia de de
evaluacion de los | mantenimiento de
proveedores equipos y sistemas

MET.)
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8. GLOSARIO

Aprobacion:
Aceptacion formal de un documento, producto, servicio, item o actividad.

AMSM:
Area de mantenimiento de equipos y sistemas de observacion MET

Calidad:
Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Conformidad:
Cumplimiento de un requisito. Declaracion de hechos, situacion detectada durante la
auditoria que cumple con los criterios de auditoria.

Contrato:
Acuerdo vinculante.

Gestion:
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Especificaciones Técnicas:
Descripciones elaboradas por la Entidad de las caracteristicas fundamentales de los bienes
0 suministros a adquirir.

Estudio de Mercado:

La investigacion y el analisis previo de las condiciones del mercado que realiza la
dependencia encargada de. las adquisiciones y contrataciones para determinar las
caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar y el valor referencial de los procesos
que se efectlen por Licitaciones PuUblicas y Concursos Publicos.

Prestacion:

La ejecucion de la obra, la realizacion de la consultoria, la prestacion del servicio o la
entrega del bien cuya contratacion o adquisicién se regula en la Ley y en el Reglamento de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Proceso de seleccion:
Es un procedimiento ~administrativo especial conformado por un conjunto de actos
dministrativos, de administracion o hechos administrativos, que tiene por objeto la
seleccion de la persona natural o juridica con la cual las Entidades del Estado van a
celebrar un contrato para la adquisicion de bienes, la contrataciéon de servicios o la
ejecucion de una obra.

9. ANEXOS

Anexo I:  Calificacion de proveedores
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ANEXO 1

CALIFICACION DE PROVEEDORES

CODIGO: RO1-AMSM.COM-01 REVISION: 00/ XX-XX-2011
PROVEEDOR DE :
I\'\/IA:I)(; Malo Regular | Bueno B'\l./lltl;r):o Peso Puntaje | Optimo
Ejecuta su plan de mantenimiento programado? 0.15
Es eficaz en mantenimiento realizado? 0.20
Acude a tiempo cuando se le solicita? 0.20
Es colaborador? 0.15
Provee los repuestos? 0.15
Tiene las herramientas necesarias para efectuar el 0.15
mantenimiento?

Puntaje:

Muy Malo=1 Malo=2 Regular=3 Bueno=4 Muy Bueno=5
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GUIA QMS/MET - Apéndice A
VI-MET1B-1

FASID Table MET 1B — Tableau MET 1B —Tabla MET 1B DEL FASID

Column

1

2

Colonne

METEOROLOGICAL WATCH OFFICES
CENTRES DE VEILLE METEOROLOGIQUE
OFICINAS DE VIGILANCIA METEOROLOGICA

EXPLANATION OF THE TABLE

Location of the meteorological watch office (MWO)

ICAO location indicator, assigned to the MWO

Name of the FIR, UIR and/or Search and Rescue Region (SRR) served by the MWO
ICAO location indicator assigned to the ATS unit serving the FIR, UIR and/or SRR
Remarks

Note. — Unless otherwise stated in Column 5, the MWO listed in Column 1 is the designated
collecting centre for the air-reports received within the corresponding FIR/UIR listed in Column 3.

EXPLICATION DU TABLEAU

Emplacement du centre de veille météorologique (MWO)

Indicateur d’emplacement OACI du MWO

Nom de la FIR, de I’'UIR et/ou de la région de recherches et de sauvetage (SRR) desservie(s) par le MWO
Indicateur d’emplacement OACI des organismes ATS desservant la FIR, I’'UIR et/ou les SRR

Remarques

Note.— Sauf indication contraire dans la colonne 5, le MWO indiqué dans la colonne 1 est le centre
collecteur désigné des comptes rendus en vol recus dans la FIR/UIR figurant dans la colonne 3.



- A2 -

VI-MET1B-2 CAR/SAM FASID
EXPLICACION DE LA TABLA
Columna
1 Lugar de la oficina de vigilancia meteorologica (MWO)
2 Indicador de lugar de la OACI asignado a la MWO
3 Nombre de las FIR, UIR o region de blsqueda y salvamento (SRR) a las que presta servicio la MWO
4 Nombre del indicador de lugar asignado a la dependencia ATS que presta servicio a las FIR, UIR 0 SRR
5 Observaciones

Nota.— Salvo indicacion distinta en la Columna 5, la MWO que figura en la Columna 1 es el centro
colector designado para las aeronotificaciones recibidas en las FIR/UIR correspondientes resefiadas en la
Columna 3.



- A3 -

CAR/SAM FASID VI-MET1B-3
ICAO Area served/Région desservie/Zona atendida
MWO location In(ljozfgr?{ | ICAO Remarks
Emplacement du MWO OACI Pl Name loc. ind. Remarques
Lugar de la MWO | Ind. d’empl. Observaciones
nd. lugar Nom OACI
OACI Nombre Ind. lugar
OACI
1 2 3 4 5
AARGENTINA
BUENOS AIRES/Aeroparque, Jorge Newbery SABE  Ezeiza FIRISRR SAEF
Ezeiza ACC/UIR SAEU
COMODORO RIVADAVIA/General Mosconi SAVC  [Comodoro Rivadavia FIR/SRR SAVF
IComodoro Rivadavia ACC/UIR SAVU
CORDOBA/Ing. Aer. A.L. Taravela SACO  (Cdrdoba FIR/SRR SACF
Cérdoba ACC/UIR SACU
MENDOZA/E| Plumerillo SAME  Mendoza FIR/SRR SAMF
Mendoza ACC/UIR SAMV
RESISTENCIA/Resistencia SARE Resistencia FIR/SRR SARR
Resistencia ACC/UIR SARU
BOLIVIA
LA PAZ/EI Alto Intl SLLP  LaPazFIR/SRR SLLP
BRAZIL
BRASILIA/CINDACTA | SBBS  Prasilia FIR/UIR/ISRR SBBS
CURITIBA/CINDACTA Il SBCW - (Curitiba FIR/UIR/UTA/SRR SBCW
MANAUS/CINDACTA IV SBAZ  |Amazénica FIR/UIR/SRR SBAZ
RECIFE/CINDACTA Il SBRE  Recife FIR/IUIRISRR SBRE
Atlantico FIR/UIR/SRR SBAO
CHILE
IANTOFAGASTA/Cerro Moreno SCFA  Antofagasta FIR/SRR SCFZ During the night SCEL assumes functions of
SANTIAGO/Arturo Merino Benitez SCEL Meteorological Watch Office for SCFZ FIR /
En horario nocturno SCEL asume las funciones
PUERTO MONTTI/EI Tepual SCTE  Puerto Montt FIR/SRR SCTZ de oficina de vigilancia meteorolégica para Ia
FIR SCFZ
PUNTA ARENAS/Pdte. C. Ibafiez del Campo SCCI  |Punta Arenas FIR/SRR SCCz
SANTIAGO/Arturo Merino Benitez SCEL  |Santiago FIR/SRR SCEZ
COLOMBIA
BOGOTA/Eldorado SKBO  [Bogota FIR/UIR/SRR SKED
Barranquilla FIR below/por debajo de
FL200 (cf. Bogota UIR) SKEC
CUBA
HABANA/José Marti Int] MUHA  Habana FIR/SRR MUFH
DOMINICAN REPUBLIC
SANTO DOMINGO/De Las Américas Intl MDSD  |Santo Domingo FIR/SRR MDCS
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VI-MET1B-4 CAR/SAM FASID
ICAO Area served/Région desservie/Zona atendida
MWO location lmljo%,igr% | ICAO Remarks
Emplacement du MWO OACI Pl Name loc. ind. Remarques
Lugar de la MWO Ind. d’empl. Observaciones
Ind. lugar Nom OACI
Nombre
OACI Ind. lugar
OACI
1 2 3 4 5
ECUADOR
GUAYAQUIL/José Joaquin de Olmedo SEGU  (Guayaquil FIR/SRR SEGU
FRENCH GUIANA (France)
CAYENNE/Rochambeau SOCA  |Rochambeau FIR SO00
Cayenne SRR
GUYANA
TIMEHRI/Cheddi Jagan Intl SYCJ  [Georgetown FIR/SRR SYGC
HAITI
PORT-AU-PRINCE/Port-au-Prince Intl MTPP  Port-au-Prince FIR/SRR MTEG
HONDURAS
TEGUCIGALPA/Toncontin Intl MHTG  [Central American FIR/ISRR MHTG [The Tegucigalpa MWO serves Central
FIR/SRR Centroamericana American FIR/SSR, which is under the
Corporacion Centroamericana para los
Servicios de Navegacion Aérea (COCESNA)'s
responsibility, comprising Belize, Costa Rica, El
Salvador, Guatemala, Honduras and
Nicaragua./ La MWO de Tegucigalpa presta
servicios a la FIR/SSR de Centroamérica, que
lestd a cargo de la Corporacién
Centroamericana para los Servicios de
Navegacion Aérea (COCESNA) conformada por
Belice, Costa Rica, El Salvador, Guatemala,
Honduras y Nicaragua.
JAMAICA
KINGSTON/Norman al Manley Intl MKJP  Kingston FIR/SRR MKJIK
MEXICO
MEXICOILic. Benito Juarez Intl MMMX  |Mazatlan Oceanic FIRIUIR MMFO
México FIR/UIR/SRR MMFR
NETHERLANDS ANTILLES (Netherlands)
ILLEMSTAD/Hato, Curagao I. TNCC  [Curacao FIR/SRR TNCF
PANAMA
PANAMA/Tocumen Intl MPTO  |Panaméa FIR/SRR MPZL
PARAGUAY
ASUNCION/Silvio Pettirossi SGAS  |Asuncién FIR/UIR/SRR SGFA
PERU
LIMA-CALLAO/Jorge Chéavez Intl SPIM  Lima FIR/UIR/SRR SPIM
SURINAME
ZANDERY/Johan Adolf Pengel Intl SMJP  |Paramaribo FIR/UIR SMPM
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CAR/SAM FASID VI-MET1B-5
ICAO Area served/Région desservie/Zona atendida
MWO location |n(|103’|2r(:{ | ICAO Remarks
Emplacement du MWO OACI Pl Name loc. ind. Remarques
Lugar de la MWO | Ind. d’empl. Observaciones
nd. lugar Nom OACI
OACI Nombre Ind. lugar
OACI
1 2 3 4 5
TRINIDAD AND TOBAGO
PORT OF SPAIN/Piarco Intl, Trinidad I. TTPP  |Piarco FIR/SRR TTZP
UNITED STATES
Kansas City Aviation Weather Center KKCI  Houston Oceanic FIR KZHU
Miami Oceanic FIR/SRR KZMA
San Juan FIR/SRR TJZS
URUGUAY
MONTEVIDEO/Carrasco Intl Gral. Cesareo L. SUMU  Montevideo FIR/SRR SUEO
Berisso
ENEZUELA
CARACAS/Simon Bolivar Intl, Maiquetia SVMI  Maiquetia FIR/UIR/SRR SVZM




Columna
1

2

GUIA QMS/MET - Apéndice B

VI-MET 3A-1

FASID Table MET 3A — Tabla MET 3A del FASID

TROPICAL CYCLONE ADVISORY CENTRE
CENTRO DE AVISOS DE CICLONES TROPICALES
EXPLANATION OF THE TABLE
Location of the tropical cyclone advisory centre (TCAC).
ICAO location indicator of TCAC (for use in the WMO header of advisory bulletin).

Avrea of responsibility for the preparation of advisory information on tropical cyclones by
the TCAC in Column 1.

Period of operation of the TCAC.
MWO to which the advisory information on tropical cyclones should be sent.

Location indicator assigned to the MWO in Column 4.

EXPLICACION DE LA TABLA

Lugar del centro de avisos de ciclones tropicales (TCAC).

Indicador de lugar del TCAC (para usar en el encabezamiento de la OMM del boletin de
asesoramiento.

Zona de responsabilidad para la preparacion de la informacién de asesoramiento sobre
ciclones tropicales por el TCAC en la Columna 1.

Periodo de operacion del TCAC.
MWO a la que debe enviarse la informacion de asesoramiento sobre ciclones tropicales.

Indicador de lugar de la OACI asignado a la MWO de la Columna 4.



VI-MET 3A-2
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CAR/SAM FASID

FASID Table MET 3A — Tabla MET 3A del FASID

MWO to which advisory

Tropical cyclone ICAO Loc. Area of . . information is to be sent/
adviso[r)y cent);e/Centro Ind. / responsibility/ Perlogezgggedr:tlon/ MWO a la que debe enviarse informacion de
de avisos _de ciclones Ind. De Zona d_e_ operacion asesoramiento

tropicales Lugar OACI | responsabilidad Name/ ICAO Loc. Ind./
Nombre Ind. de Lugar OACI
1 2 3 4 5 6

Miami KWBC Tropical Atlantic, 1 June — 30 November Amazonico/CINDACTA IV SBAZ
(United States) Caribbean Sea, 1 de junio — 30 noviembre | Bogota SKBO
(Estados Unidos) Gulf of Mexico Brasilia/CINDACTA | SBBS
Relevant parts of Caracas SVMI

the Pacific East Cayenne SOCA

of E140° Curitiba/CINDACTA I SBCW

Timehri SYCJ

Habana MUHA

Atlantico Tropical, Kingston MKJP
Mar del Caribe, México MMMX

Golfo de México Kansas City KKCI

Partes pertinentes Panama MPTO

del Pacifico al este Port of Spain TTPP

de los 140° E Port-au-Prince MTPP

Recife/CINDACTA Il SBRE

Santo Domingo MDSD

Tegucigalpa MHTG

Willemstad TNCC

Zandery SMJP




GUIA QMS/MET - Apéndice C
VI-MET 3B-1

FASID Table MET 3B — Tableau MET 3B — Tabla MET 3B DEL FASID

Column

Columna

1

2

VOLCANIC ASH ADVISORY CENTRE
CENTRO DE AVISOS DE CENIZAS VOLCANICAS

EXPLANATION OF THE TABLE

Name of the volcanic ash advisory centre (VAAC).
ICAQ location indicator of VAAC (for use in the WMO heading of advisory bulletin).

Avrea of responsibility for the preparation of advisory information on volcanic ash by the VAAC in
Column 1.

ICAO Contracting State where the MWOs and ACCs/FICs are located.
ICAO region where the VAAC, WMOs and ACCs/FICs are located.

MWOs to which the advisory information on volcanic ash should be sent.
ICAO location indicator of the MWOs in Column 6.

ACCs/FICs to which the advisory information on volcanic ash should be sent.

ICAO location indicator of the ACCs/FICs in Column 8.

EXPLICACION DE LA TABLA

Nombre del centro de aviso de cenizas volcénicas (VAAC)

Indicador de lugar de la OACI del VAAC (para uso en el encabezamiento abreviado de la OMM
de los boletines de los avisos).

Zona de responsabilidad para la preparacion de la informacion de asesoramiento sobre cenizas
volcénicas por el VAAC de la Columna 1.

Estado Contratante de la OACI donde las MWO y los ACC/FIC estan localizados.
Region de la OACI donde el VAAC, la MWO y el ACC/FIC estan localizados.

MWO a las que debe enviarse la informacién de asesoramiento sobre cenizas volcanicas.
Indicador de lugar de la OACI de la MWO de la Columna 6.

ACC a las que debe enviarse la informacion de asesoramiento sobre cenizas volcanicas.

Indicador de lugar de la OACI de los ACC/FIC de la Columna 8.



VI-MET 3B-2
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CAR/SAM FASID

FASID Table MET 3B — Tableau MET 3B — Tabla MET 3B DEL FASID

Volcanic ash

advisory centre/Centro de

MWO to which the information is to
be sent/MWO a la que se enviaréa la

ACC/FIC to which the
information is to be
sent/ACC/FIC ala que se

aviso de ceniza volcanica Area of informacion Pl -
responsibility/ State/ ICAO Region/ enviara la mfo:g:g(l)_n
ICAO Loc. Zonade Estado Regién de la OACI ICAO Loc. ind oc.
N,\é%nber/e Inlcrll.dc.le responsabilidad Name/ Nombre Ind. cllre]adl;ugar Name/ Nombre IESégre
Lugar OACI OACI OACI
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Argentina Buenos Aires (Aeroparque) SABE Ezeiza SAEF/ SAEU
IComodoro Rivadavia SAVC IComodoro Rivadavia| SAVF/ SAVU
Cordoba SACO Cordoba SACF/ SACU
Mendoza SAME Mendoza SAMF/ SAMV
Resistencia SARE Resistencia SARR/ SARU
Bolivia La Paz SLLP La Paz SLLF
South of S10° between Brazil Ama;pnico/CINDACTA v SBAZ Ama;c’mica SBAZ
) W10° and W90° Brag{llaICINDACTA | SBBS Brag!lla SBBS
Buenos Aires SABM SAM Curitiba/CINDACTA I SBCW Curitiba SBCW
(Argentina) Al'sur de los 10°S entre Rec@fe/CINDACTA 1l SBRE Regife_ SBRE
10°W y 90°W ' Recife/CINDACTA | SBRE IAtlantico SBAO
Chile IAntofagasta SCFA Antofagasta SCFZ
Puerto Montt SCTE Puerto Montt SCTz
Punta Arenas SCCI Punta Arenas SCCz
Santiago SCEL Santiago SCEZ
Paraguay IAsuncion SGAS Asuncion SGFA
Peru Lima-Callao SPIM Lima SPIM
Uruguay Montevideo SUMU Montevideo SUEO
Brazil SAM IAmazonico/CINDACTA IV SBAZ IAmazonica SBAZ
Recife/CINDACTA Il SBRE Recife SBRE
Recife/CINDACTA Il SBRE IAtlantico SBAO
IColombia SAM Santa Fe de Bogota SKBO Barranquilla SKEC
Santa Fe de Bogota SKBO Bogota SKED
Cuba CAR Habana MUHA Habana MUFH
Dominican Republic CAR Santo Domingo MDSD Santo Domingo MDCS
Ecuador SAM Guayaquil SEGU Guayaquil SEGU
French Guiana SAM Cayenne SOCA Rochambeau SO00
North of S10° 140°W |(France)
Al norte de los 10°S  Guyana SAM Timehri SYCJ Georgetown SYGC
140°W Haiti CAR Port-au-Prince MTPP Port-au-Prince MTEG
Washington . Hondgras CAR Tc_agucigalpa MHTG C_entral American MHTG
(United States) KNES New York Oceanic*  Jamaica CAR Kingston MKJP Kingston MKJIK
Oakland Oceanic*  Mexico CAR México MMMX Mazatlan MMZT
United States México MMMX México MMEX
Continental FIRs*  |Netherlands antilles CAR Willemstad TNCC Curacao
(Netherlands) TNCF
Panama SAM Panama MPTO Panama MPZL
Peru SAM Lima - Callao SPIM Lima SPIM
Suriname SAM Zandery SMJP Paramaribo SMPM
Trinidad and Tobago CAR Port of Spain TTPP Piarco TTZP
United States NAM Kansas City KKCI Houston Oceanic KZHU
Kansas City KKCI Miami Oceanic KZMA
Kansas City KKCI San Juan TJZS
Caracas SVMI Maiquetia SVZM
enezuela SAM
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Clave: M
C

Tabla A6-1.

Plantilla para mensajes SIGMET y AIRMET

y aeronotificaciones especiales (enlace ascendente)

inclusion obligatoria, parte de cada mensaje;
inclusion condicional, incluido de ser aplicable;
una linea doble indica que el texto que sigue debe colocarse en la linea subsiguiente.

Nota.— En la Tabla A6-4 del presente Apéndice se indican los valores y las resoluciones de los elementos numéricos

incluidos en los mensajes SIGMET/AIRMET y en las aeronotificaciones especiales.

Plantillas
Elementos
especificados en el
Capitulo 5y en el AERONOTIFICACION
Apéndice 6 Contenido detallado SIGMET AIRMET ESPECIAL? Ejemplos
Indicador de lugar de | Indicador de lugar nnnn — Yucc®
FIRICTA (M)’ OACI de la depen- YUDD?
dencia ATS al servicio
dela FIRoCTAa
la que se refiere el
SIGMET/AIRMET (M)
Identificacion (M) Identificacién SIGMET [nn]n AIRMET [nn]n ARS SIGMET 5
y nuimero secuencial SIGMET A3
del mensaje’ (M) AIRMET 2
ARS
Periodo de validez (M) | Grupos de dia-hora VALID nnnnnn/nnnnnn —5 VALID 221215/221600
indicando el periodo VALID 101520/101800
de validez en UTC (M) VALID 251600/252200
Indicador de lugar Indicador de lugar de | nnnn— YUDO-3
de MWO (M) la MWO originadora YUSO-3
del mensaje con un
guion de separacion
M)
Nombre de la FIR/CTA | Indicador de lugary | nnnn nnnnnnnnnn FIR/UIR] | nnnn nnnnnnnnnn nnnnnn YUCC AMSWELL FIR3
o identificacion de nombre de la onnnn nnnnnnnnnn CTA FIR[/n] YUDD SHANLON
aeronave (M) FIR/CTA® para la FIR/UIR3
cual se expide el
SIGMET/AIRMET o YUCC AMSWELL FIR/23
distintivo-de llamada YUDD SHANLON FIR®
radiotelefénica de
aeronave (M) VA812
SI HA DE CANCELARSE EL SIGMET, VEANSE LOS DETALLES AL FINAL DE LA PLANTILLA.
Fenémeno (M) Descripcion del oBsc® TS[GR?] SFC WSPD nn[n]MPS TS SEV TURB
fenémeno que lleva | EMBD™ TS[GR] (0 SFC WSPD nn[n]KT) TSGR FRQTS
a expedir el SIGMET/ | FRQ'' TS[GR] OBSC TSGR
AIRMET (C) SQL™TS[GR] SFC VIS nnnnM (nn)"” SEV TURB EMBD TSGR
SEVICE TC GLORIA
TC NN
TC nnnnnnnnnn o NN ISOL" TS[GR]®
OCNL" TS[GR] SEV MTW
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Plantillas
Elementos
especificados en el
Capitulo 5y en el AERONOTIFICACION
Apéndice 6 Contenido detallado SIGMET AIRMET ESPECIAL! Ejemplos
SEV TURB VA ERUPTION
SEVICE"™ MT OBSC HVY SS MT ASHVAL
SEV ICE (FZRA)®s PSN S15
SEV MTW' BKN CLD VA CLD [FL nnn/nnn] E073 VA CLD
nnn/[ABV]nnnnM VA [MT nnnnnnnnnn]
HVY DS (0 BKN CLD MOD TURB
HVY SS nnn/[ABV]nnnnFT) MOD TURB MOD MTW
MOD ICE ISOL CB
[VA ERUPTION] OVC CLD
[MT] [nnnnnnnnnn] nnn/[ABV]nnnnM BKN CLD 120/900M
[PSN (uOVC CLD (BKN CLD
Nnn[nn] o Snn[nn] nnn/[ABVInnnnFT) 400/3000FT)
Ennn[nn] 0 Wnnn[nn]] ISOL8 CB20
VA CLD OCNL' CB OVC CLD
FRQ'" CB 270/ABV3000M
RDOACT CLD (OvC CLD
ISOL™ TCU 900/ABV10000FT)
OCNL"™ TCU”
FRQ'' TCU SEV ICE
MOD TURB" RDOACT CLD
MOD ICE™
MOD MTW'
Fenémeno observado | Indicacién de si se OBS [AT nnnnZ] OBS AT nnnnZ OBS AT 12102
0 pronosticado (M) observa la informacién | FCST [AT nnnnZ] 0BS
y se prevé que FCST AT 18152
continde, o se
pronostica (M)
Lugar (C) Lugar, (indicando Nnn[nn] Wnnn[nn] o NnnnnWnnnnn o S OF N54
latitud y longitud (en | Nnn[nn] Ennn[nn] o NnnnnEnnnnn o N OF N50
grados y minutos) o | Snn[nn] Wnnn[nn] o SnnnnWnnnnn o N2020 W07005
lugares o Snn[nn] Ennn[nn] SnnnnEnnnnn AT YUSB®
caracteristicas 0 N2706 W07306
geogréficas N OF Nnn[nn] o
internacionalmente S OF Nnn[nn] o N48 E010
bien conocidas) N OF Snn[nn] o
S OF Snn[nn] 0 N OF N1515 AND
[AND] W OF E13530
W OF Wnnn[nn] o
E OF Wnnn[nn] o W OF E1554
W -OF Ennn[nn] o
E OF Ennn[nn] N OF LINE S2520

0
[N OF, NE OF, E OF, SE OF, S OF, SW OF, W OF, NW OF]

[LINE] Nnn[nn] 0 Snn[nn] Wnnn[nn] 0 Ennn[nn] -
Nnn[nn] o Snn[nn] Wnnn[nn] o Ennn[nn]

0
[N OF, NE OF, E OF, SE OF, S OF, SW OF, W OF, NW OF,

AT] nnnnnnnnnnnn

0
WI Nnn[nn] 0 Snn[nn] Wnnn[nn] o Ennn[nn] -
Nnn[nn] o Snn[nn] Wnnn[nn] o Ennn[nn] -
Nnn[nn] 0 Snn[nn] Wnnn[nn] o Ennn[nn] -
[Nnn[nn] o Snn[nn] Wnnn[nn] o Ennn[nn] -
Nnn[nn] o Snn[nn] Wnnn[nn] 0 Ennn[nn]]

W11510 - 52520
W12010

WIN6030 E02550 —
N6055 E02500 -
N6050 E02630
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Plantillas
Elementos
especificados en el
Capitulo 5y en el AERONOTIFICACION
Apéndice 6 Contenido detallado SIGMET AIRMET ESPECIAL! Ejemplos
Nivel (C)2! Nivel de vuelo o altitud | [SFC/JFLnnn o [SFC/JnnnnM (o) [SFC/InnnnFT) o FLnnn o nnnnM FL180
y amplitud (C) FLnnn/nnn 0 TOP FLnnn o [TOP] ABV FLnnn (0 nnnnFT) FL050/080
TOP FL390
SFC/ FL070
0% TOP ABV FL100
CB TOP [ABV] FLnnn WI nnnKM OF CENTRE FL310/450
(0 CB TOP [ABV] FLnnn WI nnnNM OF CENTRE) o
CB TOP [BLW] FLnnn WI nnnKM OF CENTRE o CB TOP FL500 WI
(CB TOP [BLW] FLnnn WI nnnNM OF CENTRE) 270KM OF CENTRE
(CB TOP FL500 WI
0 150NM OF CENTRE)
FLnnn/nnn [APRX nnnKM BY nnnKM] FL310/350 APRX
[nnKM WID LINE?5 BTN (nnNM WID LINE BTN)] 220KM BY 35KM
[Nnn[nn] 0 Snn[nn] Wnnn[nn] o Ennn[nn]
- Nnn[nn] o Snn[nn] Wnnn[nn] 0 Ennn[nn] FL390
[- Nnn[nn] o Snn[nn] Wnnn[nn] o Ennn[nn]]
[= Nnn[nn] 0 Snn[nn] Wnnn[nn] 0 Ennn[nn]]]
(o FLnnn/nnn [APRX nnnNM BY nnnNM]
[Nnn[nn] o Snn[nn] Wnnn[nn] o Ennn[nn]
- Nnn[nn] 0 Snn[nn] Wnnn[nn] o Ennn[nn]
[= Nnn[nn] 0 Snn[nn] Wnnn[nn] 0 Ennn[nn]]
[- Nnn[nn] o Snn[nn] Wnnn[nn] o Ennn[nn]]])
Movimiento o movi- Movimiento o MOV N [nnKMH] 0 MOV NNE [nnKMH] o — MOV E 40KMH
miento previsto (C)2' | movimiento previsto | MOV NE [nnKMH] o MOV ENE [nnKMH] o (MOV E 20KT)
(direccion y velocidad) | MOV E [nnKMH] o MOV ESE [nnKMH] o
con referenciaa uno | MOV SE [nnKMH] 0 MOV SSE [nnKMH] o MOV SE
de los dieciséis puntos | MOV S [nnkMH] o MOV SSW [nnKMH] o STNR
de la brijula, o MOV SW [nnKMH] o MOV WSW [nnKMH] 0
estacionario (C) MOV W [nnKMH] o MOV WNW [nnKMH] o
MOV NW [nnKMH] 0 MOV NNW [nnKMH]
(0 MOV N [nnKT] 0 MOV NNE [nnKT] o
MOV NE [nnKT] 0 MOV ENE [nnKT] o
MOV E [nnKT] 0 MOV ESE [nnKT] o
MOV SE [nnKT] o MOV SSE [nnKT] o
MOV S [nnKT] 0 MOV SSW [nnKT] o
MOV SW [nnKT] 0 MOV WSW [nnKT] o
MOV W [nnKT] 0 MOV WNW [nnKT] o
MOV NW [nnKT] 0 MOV NNW [nnKT]) o
STNR
Cambios de Cambios de intensidad | INTSF o WKN o NC — WKN
intensidad (C)2! previstos (C)
Posicion Posicion pronosticada | FCST nnnnZ TC CENTRE — — FCST 2200Z TC CENTRE
pronosticada (C)222 | de la nube de cenizas | Nnn[nn] o Snn[nn] Wnnn[nn] N2740 W07345
volcénicas ocentro del | o Ennn[nn]
TC al final del periodo | 0 FCST 1700Z VA CLD
de validez del mensaje | FCST nnnnZ VA CLD APRX APRX S§15 EQ75 -
SIGMET (C) [nnKM WID LINE?5 BTN (nnNM S15 E081 -
WID LINE BTN)] S17 E083 -
Nnn[nn] o Snn[nn] Wnnnnn] S18 E079 -
0 Ennn[nn] S15 E075
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Plantillas
Elementos
especificados en el
Capitulo 5y en el AERONOTIFICACION
Apéndice 6 Contenido detallado SIGMET AIRMET ESPECIAL? Ejemplos
- Nnn[nn] o0 Snn[nn]
Wnnn[nn] 0 Ennn[nn]
[=Nnn[nn] 0 Snn[nn]
Wnnn[nn] o Ennn[nn]]
[ = Nnn[nn] o Snn[nn]
Wnnn[nn] 0 Ennn[nn]]
[AND]2
0]
Cancelacion de Cancelacion de CNL SIGMET [nn]n CNL AIRMET [nn]n — CNL SIGMET 2
SIGMET/ SIGMET/AIRMET nnnnnn/nnnnnn nnnnnn/nnnnnn 101200/101600%
AIRMET (C)& indicando su 0
identificacion CNL SIGMET CNL SIGMET 3
[nn]n nnnnnn/nnnnnn 251030/251430 VA MOV
[VA MOV TO nnnn FIR? TO YUDO FIR?
CNL AIRMET
151520/151800”
Notas.—
1. Vientos y temperaturas no han de remitirse en enlace ascendente a otras aeronaves en vuelo de conformidad con 3.2.
2. Véase4.1.
3. Lugar ficticio.
4.  De conformidad con 1.1.3y2.1.2.
5. Véase3.1.
6. Véase2.13.
7. De conformidad con 1.1.4y2.1.4.
8.  De conformidad con 4.2.1 a).
9.  De conformidad con 4.2.4.
10. De conformidad con 4.2.1 b).
11. De conformidad con 4.2.2.
12.  De conformidad con 4.2.3.
13. Se utiliza para ciclones tropicales sin nombre.
14. De conformidad con 4.2.5y 4.2.6.
15. De conformidad con 4.2.7.
16. De conformidad con 4.2.8.
17. De conformidad con 2.1.4.
18. De conformidad con 4.2.1 c).
19. De conformidad con 4.2.1 d).
20. Eluso de cumulonimbus, CB y de cumulus en forma de torre, TCU, esta restringido a AIRMET de conformidad con 2.1.4.
21. En caso de que el mismo fendmeno cubra mas de una zona dentro de la FIR, estos elementos pueden repetirse, seglin sea necesario.
22. Solamente para mensajes SIGMET sobre nubes de cenizas volcanicas y ciclones tropicales.
23. Solamente para mensajes SIGMET sobre ciclones tropicales.
24. Solamente para mensajes SIGMET sobre cenizas volcénicas.
25. Una linea recta entre dos puntos trazada sobre un mapa en la proyeccion Mercator o una linea recta entre dos puntos que cruza lineas de longitud a un angulo constante.
26. Para utilizarse cuando dos nubes de ceniza volcanica o dos centros de ciclones tropicales afectan simulténeamente a la FIR en cuestion.
27. Fin del mensaje (cuando el mensaje SIGMET/AIRMET se esta cancelando).

Nota.— De conformidad con 1.1.5 y 2.1.5 no deberian incluirse el engelamiento fuerte o moderado y la turbulencia fuerte o moderada

(SEV ICE, MOD ICE, SEV TURB, MOD TURB) asociados con tormentas, nubes cumulonimbus o ciclones tropicales.
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