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1.- INTRODUCCION

Esta Instruccion Técnica establece las directrices generales a seguir en lineas de Alta Velocidad, en
orden a lo recogido en el procedimiento SGSC-PE-01.01 Gestion de documentos Normativos y
Reglamentarios relacionados con la Circulacion, para llevar a cabo el reparto y el control de la
documentacidon reglamentaria; tanto de los documentos publicados por la DMOAV, como de otras
areas de Adif.

Esta instruccion se enmarca en en el SGSC de Adif, dando cumplimiento al criterio 0 (Medidas para el
suministro de la suficiente informacion dentro de la organizacion y, en su caso, entre organizaciones
que exploten la misma infraestructura) y criterio P (Procedimientos y Formatos de documentacion de
la informacion sobre seguridad...) del Reglamento (UE) n® 1169/2010 de la Comision, de 10 de
diciembre, sobre un método comun de seguridad para evaluar la conformidad con los requisitos para
la obtencién de una autorizaciéon de seguridad ferroviaria.

2.~ OBJETO

En la presente Instruccidon se establecen las pautas para regular la distribucidon y el control de los
documentos reglamentarios que se editen, como desarrollo de lo recogido al respecto en el Sistema
de Gestion de Seguridad en la Circulacidn (SGSC) para la lineas de Alta Velocidad:

v' Distribucién de los documentos reglamentarios editados por organismos externos a la DMOAV

Distribucion y control de los documentos reglamentarios dentro de la propia organizacion,
desde el maximo nivel de responsabilidad a los distintos niveles de la misma, garantizando la
recepcion y conocimiento por las personas que deban conocer y cumplir las normas en el
ejercicio de sus funciones.

v Distribucién de los documentos reglamentarios editados por la SGT de la DMOAV

Distribucion y control de los documentos reglamentarios tanto en la propia organizacion,
como en las areas de responsabilidad destinatarias de dichos documentos de ADIF y EE.FF;
que se encargarian, a su vez, de la distribucion y control entre las personas que deban
aplicarlos en el ejercicio de sus funciones, en sus organizaciones.

En ambos casos, los documentos reglamentarios se distribuiran con el tiempo suficiente para
garantizar su conocimiento por parte de las personas que deban aplicarlos en el ejercicio de sus
funciones.”

La generacion y distribucion de documentos estard basada en la herramienta informatica Registro
general de documentacion reglamentaria de ADIF (RGD), segun la metodologia recogida en el punto
8.1 de estas instrucciones.

3.- ALCANCE, AMBITO DE APLICACION

La presente Instruccion alcanza a toda la organizacidn interesada por su objeto en el ambito de lineas
de Alta Velocidad y, mas especificamente, a la Subdireccién de Gestion de Trafico por ser generadora
de determinados documentos reglamentarios:

e (onsigna ATO
e (onsigna (T0
e (onsigna AO

e (onsigna (0

e Avisos

e Noticias
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Esta Instruccion aplica a toda la documentacion reglamentaria indicada en el punto 2 del
procedimiento especifico SGSC-PE-01.01, asi como a las Autorizaciones de circulacion de material
ferroviario que edita y distribuye la DSC por medio de correo electronico al Centro de Reparto de nivel
2 de la DMOAV.

No se recogen en esta instruccion las pautas que regulan el formato, redaccion, publicacidon y plazos
de las Normas de circulacién, que se regird por el procedimiento especifico precitado.

La presente Instruccidn alcanza, ademds de la DMOAV como generadora de determinados documentos
reglamentarios, a aquellas areas de ADIF y Empresas Ferroviarias con responsabilidad en el
conocimiento y cumplimiento de los mismos; si bien, dado su cardcter interno, su vinculacién
reglamentaria a dichas areas debera ser determinada en una Norma reglamentaria de rango superior
que edite la DSC. En el caso de la DMOAV alcanza a:

e C(entro Emisor: Subdireccion de Gestidon de Trafico de la DMOAV como drgano responsable de las
operaciones de circulacion en lineas de Alta Velocidad.

e C(entro de Reparto de nivel 2: Jefatura de Area de Circulacion.

e (entro de Reparto de nivel 3: Jefatura de Area de Planificacién, Verificacion y Supervision;
Jefaturas de Trafico y Jefaturas de Base de Mantenimiento.

e (RC, PRO y PLO gestionados por el area de Gestion de Trafico/Circulacion, asi como el personal
dependiente de los (R de nivel 3 con responsabilidad en el conocimiento y cumplimiento de las
normas reglamentarias.

L.- RESPONSABILIDADES

La gestion de los documentos reglamentarios en ADIF, a tenor de lo dispuesto en el procedimiento
establecido al efecto por la DSC, tiene cuatro grandes dreas de responsabilidad, segun el drgano
responsable de su emision:

e 12, Organo responsable en materia de seguridad en la circulacién del ADIF (DSC).
e 23, Organo responsable de operaciones circulacién (Subdireccion de Gestion de Tréafico AV).

e 32, Organo responsable en materia de gestion de capacidad de ADIF (Subdireccion de
Planificacion y Gestion de Capacidad).

e 42 (Organo responsable en materia de programacion de instalaciones de ADIF (Subdireccidn de
Programacion de Instalaciones).

La Subdireccidn de Gestion de Trafico, como 6rgano responsable de la circulacidn, tiene encomendada
la gestion de los documentos reglamentarios en el ambito de la DMOAV; siendo responsable del
Centro de Reparto de la DMOAV y de la firma de los documentos internos.

Se indican a continuacion las responsabilidades generales de la DMOAV, a través de la SGT, en cuanto
a emision, distribucion y control de documentos reglamentarios, asi como las responsabilidades
especificas de cada una de sus areas afectadas por este procedimiento.

Responsabilidades de la SGT (DMOAV)

e Emision de los siguientes documentos, seguin responsabilidades designadas en el
Procedimiento Especifico para el control de documentos del SGSC (SGSC-PE-01.01).

o Consignas A0
o (Consignas CO
o (Consignas ATO
o Consignas CT0
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0 Avisos
o Noticias
Distribucion de los documentos reglamentarios, segun niveles:

o Interna (dentro de la propia organizacion de la DMOAV): tanto los documentos que
edita la DSC, como los que editan los drganos responsables de gestion de capacidad y
programacion de instalaciones, asi como su propia organizacion territorial.

o Externa (desde la DMOAV a las EE.FF. y otras areas de actividad de ADIF): sélo los
documentos que edita el érgano responsable de operaciones circulacion (Subdireccion
de Gestion de Trafico). Las EE.FF. y las areas de ADIF interesadas, facilitaran y
actualizaran las direcciones a la DSC, mediante el medio de comunicacién previsto a
dichos efectos. La DSC mantendrd actualizada la Base de Datos de todas las areas de
actividad de ADIF interesadas.

Control
o Interno: de la distribucién y conocimiento de los documentos reglamentarios.

o Externo: de la distribucidon de los documentos reglamentarios emitidos por la DMOAV,
tanto a otras areas de ADIF, como a las propias Empresas Ferroviarias.

Responsabilidad del Centro de Reparto de la Jefatura de Area de Circulacién (CR nivel 2)

Comunicar al (R de nivel 0 (DSC) el nimero de ejemplares necesarios de cada documento
reglamentario, que haya de distribuirse en formato papel y coordinar su distribucién con
dicho centro.

Recibir y acusar recibo al (R de nivel 0 y 1 de los documentos reglamentarios que reciba a
través de RGD, o correo electrénico en el caso de que se reciban Autorizaciones de Circulacion
de material ferroviario o los documentos recibidos en formato papel.

Distribuir a los CR de nivel 3 que de él dependan, cada documento reglamentario que se
reciba. El envio a dichos centros se realizara a través del medio en que se haya recibido el
documento, interesando el acuse de recibo del documento.

Mantener actualizado el archivo, en papel o medios electronicos al efecto, de toda la
documentacién reglamentaria que reciba. En el caso de las Autorizaciones de transporte
excepcional y Autorizaciones de Circulacion provisionales y especiales, sélo archivara las que le
afecten y durante el periodo de vigencia.

Publicar, dar de alta en la aplicacion RGD y distribuir a través de la misma, los documentos
reglamentarios que edite el CE de la Subdireccion de Gestion de Trafico a:

0 Los CR de nivel 3.

0 Departamentos de Seguridad de cada EE.FF.
o Areas afectadas de Adif.
o]

DSC (Departamento de Reglamentacion y Normativa) y a la Gerencia de Area de
Seguridad en la Circulacidn de ADIF afectada por el documento.

Controlar en la aplicacién informdatica RGD el estado del tramite de los documentos
reglamentarios de su ambito de responsabilidad, especialmente en los que se encuentren en
"Pendientes de acuse" y “Pendientes de reparto".
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Responsabilidades de los Centros de Reparto de la Jefatura de Area de Planificacién, Verificacién y

Supervisién; Jefaturas de Trafico y Jefaturas de Base de Mantenimiento (CR de nivel 3).

Comunicar al CR de nivel 2 del que dependa, el numero de ejemplares necesarios de cada
documento reglamentario que haya de distribuirse en formato papel y coordinar su
distribucion con dicho centro.

Recibir y acusar recibo al CR de nivel 2 de los documentos reglamentarios que reciba, a través
de RGD o correo electrénico; en caso de que se reciban en formato papel, o se reciban las
autorizaciones de circulacion de material ferroviario. Los documentos en formato electrénico
se gestionaran mediante la aplicacion RGD.

Distribuir a los destinatarios finales internos los documentos reglamentarios que les afecten.
En caso de entrega personalizada, recabar el acuse de recibo de cada documento entregado al
personal de su ambito. En dicho acuse de recibo, debe figurar:

o Nombrey apellidos, matricula y DNI del agente que recibe el documento.
o Nombre, referencia y fecha del documento.

0 Fecha de entrega del documento.

o0 Firma del agente que recibe el documento.

Controlar en la aplicacién informdatica RGD el estado del tramite de los documentos
reglamentarios de su ambito de responsabilidad, especialmente en los que se encuentren en
"Pendientes de acuse”.

Ademas de estas responsabilidades comunes a los CR de nivel 3, las jefaturas que se indican a
continuacidn seran responsables de:

Jefatura de Area de Planificacién, Verificacién y Supervisién: Para material de ancho variable,
se solicitara oportunamente al (R 3 correspondiente la documentacion necesaria para la
circulacion del tren por la linea de ancho convencional.

Jefaturas de Trafico:

o Mantener actualizada la documentacién, en formato papel o medios electrénicos al
efecto, indicada para los CRC. En el caso de PRO y PLO, se remitira a los que dispongan
de personal de manera habitual.

o Mantener actualizada en formato papel, la coleccidn de documentos reglamentarios
necesarios para poder prestar servicio en PLO y PRO sin personal. Dicha documentacién
deberd estar a disposicion de los responsables de Circulacién, antes de su
incorporacidn al servicio.

o Con independencia de la distribucion personal de los documentos reglamentarios, en
los puestos de trabajo con personal, se mantendrdn a disposicion de los agentes que
presten servicio en los mismos, los documentos reglamentarios que precisen para
desarrollar su funcién. En los casos de PLO y PRO sin personal, se pondran a disposicién
de los agentes previamente a su incorporacion al servicio.

Responsabilidades de los destinatarios finales internos (personal operativo)

Recibir y acusar recibo de la documentacion recibida en formato papel. A estos efectos seran
validos los registros informaticos.

Salvo en el caso de entrega personalizada, el agente de servicio que reciba el documento
reglamentario sera el responsable de dar a conocer la existencia de dicho documento por
medio del procedimiento establecido en el articulo 106 del RGC (Transmisidn de servicio).
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e Llevar durante el servicio la documentacion reglamentaria necesaria para el desarrollo de sus
tareas, de conformidad con lo recogido al respecto en el art. 129 del RGC.

Responsabilidades de los destinatarios finales externos

e Recibir y acusar recibos de la documentacion reglamentaria que reciba del Centro de Reparto
de la DMOAV.

e Facilitar al (R del que dependa, la direccidon de correo electronico al que se deban enviar los
documentos reglamentarios; informando al mismo, cuando se produzca cualquier
modificacion de dicha direccion.

Responsabilidades generales de administracion de la aplicacion RGD

Aunque no es objeto de esta instruccion la definicion de responsabilidad de administracion de la
aplicacion informdtica RGD, se recoge a continuacion las tareas de administracion mas usuales e
importante y su correspondiente asignacién de responsabilidades:

e Alta de buzones de EEFF y areas de ADIF ajenas a la DMOAV y asociacion o vinculaciéon de
usuarios a los mismos: Direccion de Seguridad en la Circulacion.

e Alta de buzones internos de la organizacion de la DMOAV: Jefatura de Area de Circulacion.

e Asociacion o vinculacion y desvinculacion de buzones y usuarios a los mismos: (R nivel 1y (R
nivel 2.

e Baja de buzones: Direccion de Seguridad en la Circulacion y Jefatura de Area de Circulacion,
cada una en su ambito de responsabilidad.

e Modificacion en la vinculacion de CR nivel 3: CR nivel 2.

Responsabilidades de gestion de solicitudes de alta de buzones vy usuarios en la aplicacién
RGD

Aunque no es objeto de esta instruccion definir la metodologia y canalizacion administrativa de
solicitudes de buzon RGD y/o usuarios asociados al mismo, se recoge a continuacion las dependencias
de ADIF encargadas de coordinar y gestionar dichas tareas administrativas, indicandose a
continuacidn los datos basicos requeridos a dichos efectos, seglin cada caso:

e Dependencias de ADIF encargadas de la coordinacién y gestion administrativa:

o Direccidn de Seguridad en la Circulacion: Para solicitudes de Empresas Ferroviarias y de
areas de actividad de ADIF ajenas a la DMOAV.

o Jefatura de Area de Circulacion: Para solicitudes de areas de actividad de la DMOAV.
e Los datos basicos requeridos para gestionar el alta de un buzon en RGD, serian los siguientes:

o Empresas Ferroviarias: Acreditacion como E.F. (Licencia Ferroviaria o Certificado de
Seguridad) e identificacion de los usuarios del buzén a crear, con especificacion de
Nombre y apellidos, DNI, nimero de teléfono y direccion de correo electrénico.

o Areas internas de ADIF: Identificacion del departamento responsable, asi como nombre
y apellidos y cédigo de los usuarios asociados al mismo.

Nota: No existe ningun formulario especifico a estos efectos, si bien las solicitudes se deberan realizar
preferentemente por medios electronicos, dejando constancia en las mismas la identificacion del solicitante y su
adscripcion empresarial.

5.- DEFINICIONES

e RGC: Reglamento General de Circulacion.
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Sistema de gestion de la seguridad en la Circulacion (SGSC): Conjunto de medidas establecidas
en el seno de su organizacion por un administrador de la infraestructura o una empresa
ferroviaria para garantizar la gestion de sus operaciones en condiciones de seguridad (R.D.
810/2007 del 22 de junio).

DSC: Area del Administrador de Infraestructuras Ferroviarias que tiene como misién promover
activamente la mejora continua de los niveles de seguridad de las circulaciones ferroviarias
mediante el cumplimiento de la normativa y legislacion vigente, fomentando y contribuyendo
en la necesidad de prevenir, detectar y controlar los riesgos asociados a la propia actividad de
Adif, asi como los derivados de terceros que puedan incidir en la seguridad de la circulacidn
ferroviaria.

DMOAV: Direccion de Mantenimiento y Operaciones Alta Velocidad.
SGT: Subdireccion de Gestion de Trafico.

SPGC: Subdireccion de Planificacion y Gestidn de la Capacidad.
SPI: Subdireccion de Programacion de Instalaciones.

CRC: Centro de Regulacién y Control.

PRO: Puesto Regional de Operaciones.

PLO: Puesto Local de Operaciones.

RGD: Aplicacion informatica para la gestion y distribucion de la documentacidn reglamentaria,
asi como los procedimientos e instrucciones de uso de registros de seguridad en la circulacidn.
Funciona, ademas, como repositorio de los citados documentos, gestor de comunicaciones de
publicacion de los mismos y sus correspondientes acuses de recibo.

CE: Centro Emisor. Departamento responsable de la edicidn y publicacion de los documentos
reglamentarios.

(R: Centro de Reparto. Departamento encargado de la distribucion-reparto de Ila
documentacidn y la recepcién-archivo de los acuses de recibo.

Destinatarios finales externos: Empresas ferroviarias y otras areas de ADIF.
Destinatarios finales internos: Dependencias de la DMOAV.

EEFF: Empresas ferroviarias.

6.~ DESCRIPCION DEL PROCESO
6.1.- DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
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6.2.- DESCRIPCION DE LAS FASES DEL PROCESO

Fase 10

Distribucién

De acuerdo con con el procedimiento SGSC-PE-01.01 Gestion de documentos normativos y
Reglamentarios relacionados con la Circulacion, el organismo responsable de la publicacion definird

qué personal debe recibir el documento que se publique, asi como las dependencias destinatarias
del documento.

Centro Emisor (CE)

Los CE son las responsables de la edicion y publicacion de la documentacion reglamentaria. Existen
los siguientes:

e Direccidn de Seguridad en la Circulacion.
e Direccion de Mantenimiento y Operaciones AV:
o Subdireccion de Gestidn de Trafico.
e Direccion Adjunta de Planificacidon y Gestidn de Red:
o Subdireccion de Programacion de Instalaciones.
o Subdireccion de Planificacion y Adjudicacién de la Capacidad.
Centros de Reparto (CR)

Los Centros de Reparto son los elementos responsables de la distribucion de la documentacion
reglamentaria. A nivel de ADIF, los Centros de Reparto que afectan a la DMOAV son:

e (R de nivel 0: Direccion de Seguridad en la Circulacion/Subdireccion de Seguridad en la
Circulacion Alta Velocidad.

e (R de nivel 1: Subdireccion de Programacion de Instalaciones, Subdireccién de Planificacidon y
Gestion de la Capacidad.

e (R de nivel 2: Jefatura de Area de Circulacién

e (R de nivel 3: Jefatura de Area de Planificacion, Verificacion y Supervision/lefaturas de
Traficollefaturas de Bases de Mantenimiento.

Por economia del sistema y para evitar la saturacion de informacidn innecesaria, los responsables de
los Centros de Reparto procuraran la distribucion selectiva de los documentos seglin su objeto y
ambito de aplicacion.

Con caracter general se realizard la siguiente distribucion de los documentos reglamentarios,
tendiendo las responsabilidades en el cumplimiento de las normas que contienen, e
independientemente de que el organismo responsable de su publicacion haya determinado la
entrega personalizada:

e Reglamento General de Circulacion (RGC), Manual de Circulacion, Cartas Circulares de
Reglamentacién, NEC y PTO:

o (RC, PRO, PLO y Gabinetes de Circulacidn
Jefaturas de Trafico

Jefaturas de Area de Mantenimiento
Jefaturas de Base de Mantenimiento.

O O O O

Jefatura de Area de Planificacion, Verificacion y Supervision
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e Instrucciones Generales, Circulares, Consignas Cy Avisos publicados por la DSC:

(0]

O O O

(0]

(RC.

PRO, PLO, sélo cuando contengan normas que deban cumplir los Jefes de Circulacién
afectados.

Jefaturas de Trafico.

Jefaturas de Area de Mantenimiento

Jefaturas de Base de Mantenimiento.

Jefatura de Area de Planificacion, Verificacion y Supervision

e Normas Técnicas de Circulacién:

(0]

(0]

(0]

CRC.
Jefaturas de Trafico.
Jefatura de Area de Planificacion, Verificacion y Supervision

e (onsignas A, AO y ATO:

0]

(0]

(0]

(0]

CRC afectados en su ambito operativo.

PRO y PLO afectados en su ambito operativo.

Jefaturas de Trafico

Jefatura de Base de Mantenimiento en su ambito operativo

e (onsignas CO, CTO y Avisos publicados por las Subdireccion de Gestion de Trafico AV:

(0]

O O O

(0]

(RC.

PRO y PLO, afectados en su ambito operativo y cuando sea necesaria para desarrollar su
funcion.

Jefaturas de Tréfico.

Jefaturas de Area de Mantenimiento

Jefaturas de Base de Mantenimiento.

Jefatura de Area de Planificacion, Verificacion y Supervision

e (onsignas de Pruebas:

(0]

0]

(0]

(0]

(RC, afectados en su ambito operativo.

PRO y PLO, cuando contengan normas que deban cumplir los Jefes de Circulacion
afectados.

Jefaturas de Tréfico
Jefatura de Area de Planificacion, Verificacion y Supervision

e Autorizaciones de Transporte Excepcional:

(0]

0]

(0]

(RC, afectados en su ambito operativo.

PRO y PLO cuando contengan normas que deban cumplir los Jefes de Circulacion de
origen y destino del transporte y estaciones intermedias con intervencion.

Jefaturas de Trafico.

e Autorizaciones de Circulacién de Material:
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o C(R(, afectados en su ambito operativo.

o PRO y PLO cuando contengan normas que deban cumplir los Jefes de Circulacion de
origen y destino del transporte y estaciones intermedias con intervencion.

o Jefaturas de Tréfico.

o Jefatura de Area de Planificacion, Verificacion y Supervision para Séneca y Talgo BT.
e (uadro de Cargas Maximas, Cuadro de Velocidades Maximas y Libros Horario:

o C(RC afectados en su ambito operativo.

o Jefaturas de Trafico, afectadas en su ambito operativo.

o Jefatura de Area de Planificacidn, Verificacion y Supervision.

Los CR tienen las responsabilidades que se indican en la seccion "Responsabilidades" y se relacionan
de acuerdo con el siguiente flujograma:

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS REGLAMENTARIOS EN EL AMBITO DE LA DMOAV

O el 0
DIRECOION DESEGURIDAD EN LA QRCULACION
{Aviso ne 69 DSC del 22/12/10)
T elled b urmermie HArurse fhe recibo a (R e - R el 1 -
i i el dorurmerhs “SUBDIRFCOOM DE PROGRAMACION DE
INSTALACONES
-SUBCIRECQON DEPLANIACACION YADIUDICACQON
DELA CAPACIDAD
-Ofinas fivens de Adif | CR el 2 B —
JHENF. > JEFATURA DE AREA DE QRCULACION (SGT)
CRMEvel 2 “lCopiz - i
Distribudidn a su drea - **HEFATURA DE AREA DE PLANIFICACION, -Subwiire codn de Gestlund!eTmﬁm
de responsahilidad VERIACACION Y SUPERVISION -Subdirecdin/lefatura de Area
SEEn sU propia _IEFATURAS DETRARCO Mmter-fnfntu ] -
metodologia de gestion _ IEFATURAS DERASE DE MANTENIMIENTO -Suhiire coidn de Planificacon y
Reoursos
lT -Otras areas de Audif
Destinataeio final intenno: Personal operativo de CRC,
PRO, PLO, Bases de manteninienio ytrenes
labosaioeio
(") Los desnalariv: a s que ria copin de os docussenir: i deb de hs misms.
)P il o i & & oporhnassenie al CR3 imnecesain pamn ia crculscindd kenpo ia
e de ancha consencimal
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Fase 20
Registro y control de los documentos reglamentarios

e Registro: Para la correcta trazabilidad de responsabilidades, el CE registrara el documento
original firmado y fechado, durante tres afos; o bien, las tres ultimas ediciones del
documento, si en ese plazo se hubieran publicado mas de tres ediciones. A estos efectos se
aceptan los archivos informatizados.

Los CE y los CR registraran las comunicaciones de envio y los acuses de recibo de los repartos
realizados, cuando proceda, de la documentacion recibida ylo enviada, archivandolos
durante tres anos; o bien, manteniendo los correspondientes a las tres ultimas ediciones
publicadas, sirviendo a estos efectos los registros informaticos.

A la aplicacion RGD se accede a través en la siguiente direccidn
(http://rgd.circulacion.sso.adif.es/RGD/Inicio.do), en donde se encuentra disponible toda la
documentacion reglamentaria que edita ADIF.

e (Control: Tanto la dotacion personal de documentos reglamentarios, como la correspondiente
a dependencias de circulacion, debe estar permanentemente actualizada.

La aplicacion informatica RGD realiza el control del tramite de los documentos reglamentarios
incluidos en la misma a los diferentes niveles, debiendo ser los responsables de cada (R los
encargados de gestionar, a través de la misma, los desajustes que se ocasionen en dicha
responsabilidad.

Las Jefaturas de Trafico y de Bases de Mantenimiento, asi como la Jefatura de Area de
Planificacion, Verificacion y Supervision, tienen encomendada la funcién de control de las
dependencias a su cargo:

o C(RC, PLO y PRO: Jefaturas de Trafico.
o Dependencias de mantenimiento de Alta Velocidad: Jefatura de Bases de Mantenimiento.

o Lla lJefatura de Area de Planificacion, Verificacion y Supervision realiza la entrega
directamente al personal operativo.

En las acciones de supervision que se realicen (visitas de seguridad y auditorias), se comprobaran el
cumplimiento de estas obligaciones; reflejando las no conformidades, en los registros
correspondientes de la accidn de supervisidn realizada.

Fase 30
Archivos

e (RC: Archivo actualizado en formato papel o medios electronicos al efecto, de los documentos
reglamentarios recibidos, en formato electrénico o en formato papel, publicados por:

o La DSC, a excepcion de las Consignas de Pruebas, Autorizaciones de Circulacion vy
Autorizaciones de Transporte Excepcional que sélo lo hardn con los que afecten a su
ambito operativo.

La Subdireccidn de Programacion de Instalaciones que afecten a su ambito operativo.

Subdireccion de Planificacion y Gestion de la Capacidad que afecten a su ambito
operativo.

o La Subdireccion de Gestion de Trafico que afecten a su ambito operativo.

e Dependencias de Mantenimiento (Equipos de L/E, de Via, Comunicaciones y de Sefializacion):
archivo actualizado, en formato papel o medios electronicos al efecto, de los documentos que
precise el personal operativo para desarrollar sus funciones.
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PRO y PLO:

o Con personal: Archivo actualizado, en formato papel o medios electrénicos al efecto,
de los documentos que precisen para desarrollar su funcion.

0 Sin personal: Las Jefaturas de Trafico pondran colecciones actualizadas de documentos
reglamentarios a disposicion de los agentes, previamente a su incorporacion al
servicio.

Centro Emisor

El CE archivara los documentos originales firmados y fechados durante los tres afos posteriores a la
anulacion del documento. A estos efectos se aceptan los archivos informatizados.

Centros de Reparto

Comunicaciones de envio y los acuses de recibo de los repartos realizados de la documentacion
recibida y/o enviada. Se archiva, bien durante tres anos, o bien las tres ultimas ediciones publicadas.
A estos efectos se aceptan los archivos informatizados. En el caso de los documentos que se
distribuyan a través de la aplicacion RGD, sera el propio sistema el que controle dichas
comunicaciones.

7. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Ley 38/2015, de 29 de septiembre, del Sector Ferroviario

Real Decreto 2387/2004, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento del Sector
Ferroviario.

Real Decreto 810/2007, de 22 de junio, por el que se aprueba el Reglamento sobre seguridad
en la circulacion de la Red Ferroviaria de Interés General.

Real Decreto 918/2010, de 16 dejulio, por el que modifica el Real Decreto 810/2007, de 22 de
junio, por el que se aprueba el Reglamento sobre seguridad en la circulacion de la Red
Ferroviaria de Interés General.

Real Decreto-ley15/2013, de 13 de diciembre, sobre reestructuracion de la entidad publica
empresarial <<Administrador de Infraestructuras Ferroviarias>> (ADIF) y otras medidas
urgentes en el orden econémico.

Reglamento 1169/2010, de 10 de diciembre, sobre un método comin de seguridad para
evaluar la conformidad con los requisitos para la obtenciéon de una autorizacién de seguridad
ferroviaria.

Aviso n® 69 de la DSC, de fecha 22/10/2012, sobre Distribucion de la Documentacion
Reglamentaria a través de la aplicacién RGD

Sistema de Gestion de Seguridad en la Circulacion (SGSC) de ADIF.

Procedimiento SGSC-PE-01.01 del SGSC de ADIF sobre "Gestion de Documentos normativos y
reglamentarios relacionados con la circulacion”.

8. REGISTROS

Aplicacion Informatica RGD.
Pagina web de la SGT.

Acuse de recibo de documentos con entrega personalizada, en sus diferentes formatos, segun
dependencia.

Registros de transmision de servicio entre Responsables de circulacidon
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8.1.- METODOLOGIA DE GESTION DE DOCUMENTOS MEDIANTE LA APLICACION RGD

Para mejorar la distribucion y control del reparto de los documentos reglamentarios es necesaria la
implantacion de una aplicacion informatica sencilla y practica que garantice la agilizacion y
sistematizacion de sus procesos. Por tal causa se ha implantado el sistema informatico “RGD"
disponible en la web http://rgd.circulacion.sso.adif.es/IRGD/Inicio.do, que serd utilizado, a todos los
efectos, para los fines antes mencionados por los agentes que distribuyan documentos
reglamentarios.

La distribucion de los documentos afectadas por estas instrucciones a los CR dependientes mediante
la aplicacién RGD, deberd realizarse en su fecha. Para ello, las Jefaturas responsables de los (R de
nivel 1, 2y 3 comprobaran diariamente (9,30h, 13,30h y 18h) en los respectivos buzones de correo,
las comunicaciones que reciban de los documentos publicados. Cuando por fallos en el sistema (caida
de la red, averias en los equipos, etc.) no se pueda realizar la distribucion mediante la aplicacion
RGD, se enviara por cualquier otro medio, teniendo en cuenta la urgencia que el documento en
cuestion requiera. Una vez recuperado el sistema RGD se realizard la distribucion habitual.

8.1.1.- Acceso a la seccidn de “gestion de documentos” en “RGD"

Para acceder a este modulo debemos estar identificados, la pantalla de identificacion es la que se
muestra en la figura siguiente. El usuario y clave a usar son los mismos del “Inicia".

™~
A=

| - Registro General de Documentos Reglamentarios
D adifF .

Usted Hene asignado un perfil de accese general Martes, 13 de Mayo de 2008
Aplicacian RGO [ _ Docummetos Yoedes — _ Ceshun Documertos __Ammnstactn L

Login Usnarin

Ususrio:

P mened

Imagen 1. Acceso al sistema

Una vez identificado, se nos muestra la imagen siguiente. En el menu de cabecera podemos
distinguir las siguientes opciones: Salir, Alta de documento, Editar / Repartir, Pendiente acuse,
Pendiente Reparto, Sin fecha en vigor, Informes, Histérico y Administrador de usuarios.

Aplicacion RGD

Busqueda de Documentos

Fecha | Fecha [re

1 mibd E UN AMBITO Sio vigentes O 5 & 1
Pubticacidn B pasta jiin) Ambito + | Séio vigentes 51 & ho

Tips | STLECOIONE UN TIPO DE DOCTMENTE ¥ Mimero Bisqueda Avanzada (05 B to

Tituo Observaciones

SELECCIONE UNR ESTACION | Todos los vigentes en esta
Linea f ' Estacidn O &
SELICCICNE UNA LINER v estacidn
Blésqueda
textuat &
T
Mo hay registros que mostrar 1
Ger Tipo Documento 1 Miim 1 Tipo Doc 2 Him 2 Titulo Documento Publicacidn Vigor

Mo hay registros que mostrar para la busqueda seleccionada

En azul los documentos que entraran en viger par Aviso o en fecha posterior (ﬁ)

Imagen 2.Gestion documentos
(1) Ficha de “Alta de documentos”. El proceso se indica en el punto 8. 1.1.1
(2) Pantalla de busqueda de documentos para "Editar/Repartir".
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(3) Mediante esta opcion podemos comprobar los documentos que tenemos pendientes de acuse.

(&) Mediante esta opcion podemos visualizar los documentos que han sido dados de alta en RGD y
estan pendientes de repartir.

(5) Visualizacion de documentos que no tienen fecha de entrada en vigor.

(6) Al acceder a la opcidn de “Gestion de documentos” nos aparece, por defecto, el listado de todos
los documentos del sistema, editados los tltimos 10 dias, hasta un maximo de 100 documentos,
filtrados seglin el ambito al que pertenezca el usuario que ha iniciado sesién. Ademas, se podran
filtrar por los criterios que aparecen en el buscador superior. Hay que indicar que apareceran los
documentos tanto si estdan en vigor como si no lo estan. Con ello es posible tanto la edicién de sus
metadatos como el Reparto del Documento en si.

8.1.1.1.- Alta de documentos

Para poder realizar el reparto de un documento, es necesario que previamente se haya dado de alta
en RGD, mediante la opciéon de “Alta documento”. Una vez hemos accedido a ella, nos aparece la
siguiente pantalla, en la que deberemos de seguir los criterios que se indican para la introduccion de
los “metadatos” del documento:

Aplicocion RGD

i P Bratinc i ide (1:] s

::-u-:uﬂ-:w X TIF ¥T3 W (3:] -,_ﬂ,._.,.*,_,,,..k.- (4:]

recrsmcrssnssrgse | (2] | R rer e | (51

aEpnae (ﬁ) Cpatre Bt TOTRIE _ 8 ] o
Ly T — (7}, Estacii (3} - 2 _:.
Thibs o8 g umerin (9:'

B (10

Tt ! [:]_ 1 :I e

I%IE

Imagen 3. Alta documento
(1) Fecha de publicacién del documento.

(2) Fecha de entrada en vigor del documento. Cuando la entrada en vigor se dé a conocer por “Aviso”,
se figurard esta circunstancia, debiéndose maodificar la fecha una vez se haya publicado en “Aviso”
correspondiente.

(3) Tipo de documento. En el caso de documentos compuestos (Consigna AO/CO) debemos
seleccionar los dos tipos de documento por separado.

(4) Numero del documento. Para introducir el nimero del documento es necesario tener en cuenta los
siguientes criterios:
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ORGANISMO PO PLANTILIA (%)
Aviso NNNNN-AA
Consigna AO y/o CO NNNNN
SGT
Consigna ATO y/o ATO NNNNN-AA
Noticia TO NNNNN-AA
SPI Consigna A NNNNN-VV
Cuadro de Cargas Maximas AA-MM-L
SPGC Cuadro de Velocidades Maximas AA-MM-L
Libro Horario AA-MM-L
Aviso, CCR, Consigna C y Pruebas, Instruccién General, Manual de Circulacion, NNNNN
Comunicados 1G66, Circular de Presidencia, Circular Operativa
RGC, PTO, NEC, Madificativos, Norma General, Normas Técnicas, Comunicados,
Circular DG Y Circular Operativa NNNNN+AAAA
DSC
Norma Provisional IG 66 P-GGG-NNN-AA
Autorizacion de Transporte Excepcional NNN-E-AA
Autorizacién de Circulacion (**) MUS/03 N° 499

(*) N: Numero de orden, A: Afio, V: Version, P: Indicador fijo Normas Provisionales IG66, G: Grupo Normas Provisionales IG 66, E:
Cadigo excepcionalidad en ATE, M: N° de anejos, L: Libro

(**) Las Autorizaciones de Circulacion de material ferroviario, que no se distribuyen mediante RGD sino a través de correo
electronico, desde la DSC a los Centros de Reparto de la organizacion.

(5) Fecha de finalizacién de la vigencia del documento que figura en el mismo. En las ATE, cuando no
figure una fecha concreta de finalizacién, se pondré el 31/12 del afio en curso.

(6) Ambito del CR que da de alta el documento.

(7) Salvo en los documentos de aplicacion general, en el resto se indicaran las lineas afectadas por el
mismo. Cuando no se selecciona ninguna el sistema entiende que el documento afecta a todo el
ambito del organismo que publica el documento.

(8) Salvo en los documentos de aplicacion general, en el resto se indicaran las estaciones afectadas
por el mismo. Cuando no se selecciona ninguna el sistema entiende que el documento afecta a
todo el ambito del organismo que publica el documento.

(9) Denominacion del documento. Con caracter general se figurara el mismo nombre que figura en el
documento en cuestion. Como excepcién, en las Consignas A, AO y ATO, se pondra en primer
lugar la estacion o estaciones del tramo de linea afectado por la Consigna y en segundo lugar un
resumen del objeto (enclavamiento, bloqueo, modificacion de instalaciones, etc.).

(10) Datos complementarios del documento.
(11) Mediante este botdn se carga el documento en el sistema RGD.

(12) Pulsando el boton de “Insertar” el documento queda dado de alta en el sistema pendiente de
repartir.

8.1.1.2.- Editar/repartir

I.]'.REPARTO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION REGLAMENTARIA EN DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y OPERACIONES ALTA VELOCIDAD
LINEAS DE ALTA VELOCIDAD Subdireccion de Gestion de Trafico

ADIF-IT- 107-004-010-SC Rev.02 SEPTIEMBRE 2016 Pag. 16 de 20



»odiF

Desde el menu "Editar/Repartir” se podra consultar los datos de un documento dentro del sistema
RGD, incluso antes de su entrada en vigor. Una vez introducidos los parametros de busqueda, se
muestran los documentos correspondientes.

-
Aplicacion RGD

Bisquada de Dacumentos

Facha ey Facha e aillo e ———— 5 séio vioentas Osi @
Pubiicacion st aess 4 Hasta ptiis L SELEVLIGRE UH ARRILO pentes LS (2 Ko
Tipe |AUT. TTE. EXCEPCIONAL | Kimero del documentet | ATE N°24-2/10 Biisgueda Avanzads 51 @ no
Tituo Observacionss
Linea SELECCIONT UNA LINEA v Estacién STLICCIONT tia SSTACICN | [T Todeslos vigentes en esta estacion
Blisqueda textusl &
Un Regisiro Enconirado 1
Ger  Tipo Documento 1 Hiim 1 Tipo Doc 2 Mim 2 Titule Documents Publicacidn Vigar
= ;
RO AT, TTE. EXCEPCIONAL MENRE210 REBASE DE GALIBO EN ALTURA. PENFE OPERADORA 01013010 01-61-3010
\ AT
En ?:u\::ﬁ :D:l*-el".%s que entraris an viger por Aviso & en fazha posteriar
(P!
VoW
L. S
(1) (2)(3)(4)

Imagen 4. Editar/Repartir

(1) Se accede a la ficha de visualizacion de los datos generales del documento, en la que podremos
repartirlo, modificar fechas, relacionarlo con otros documentos, estaciones y lineas, anular otros
documentos seleccionados y ver el estado de envio y reparto.

(2) Acceso al documento en “pdf".

(3) Mediante este icono se accede a una pantalla de alta de documento anexo del seleccionado. Los
datos a introducir son los mismos que en el alta de un documento normal, con la salvedad de
que en el campo "N2 documento” nos aparece el nimero del que es anexo, debiendo introducir
Gnicamente un guion, la letra Ay el nimero del anexo. (Ej: 00035-A01).

(&) Se accede al cuadro de estado de enviol/acuse de recibo de un documento. En la que se puede
comprobar los buzones a los que ha sido enviado un documento y los que han acusado recibo del
mismo

Una vez pulsado el icono (1) se accede a la ficha de visualizacion de los datos del documento, en la
que deberemos pulsar el boton de "Editar/Repartir”" para poder acceder a las opciones mencionadas
en (1). A continuacion nos aparece la siguiente pantalla:
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Aplicacion RGD

Tipo de N N documento
decumenta "

Tips de - . - N gocumento
dociEmento T

Ambito

Repartir con |
acuse de
recibo

DC VALERCIR CEWIRD REDANTO
BE BARCELONA CERTRC REFARTO
DC LEOR CENTRO REFARTO

Estacidn

Linea

Todas [
Tituio del
documento *
cantro
Editor
Fecha Publicacion® | %] Fecna entrada en vigor "_"JI Fecha finalizacign | 30-08-2010 l‘j‘{\’f\a andacién | )
Observaciones ﬂ
Dacumento
""" . ‘-’Jducumnlu
Quitar estacidn Codigo Linea Linea Codigo Estacion Estacign ,
W &0 SAGUNT - BIF. TERUEL S5200 SAGUNT -
W &10 SAGUNT - BIF. TERUEL BATR2 SAGNT-ANM.288.8
Estaciones 5
% &10 SAGUNT - BIF. TERUEL 87111 ESTIVELLA-ALEALA,
s 810 SAGUNT - BIF. TERUEL 67218 ALGAR D PALAMCIA
w &10 SAGUNT - BIF. TERLEL &7215 SEGORBE-CIUDAD ﬂ
Documenta Documento Documento
N hay decumentos relacionades CPO0045- REALIZACION DE PRUEBAS DINAMICAS DE - Mo hay Socumentes anuadas
ADT . FRENOQ Y POTEMCIA DE LA LOCOMOTORA
5/335 DE VOSSLOH.
(B) (C) (D)

Imagen 5. Pantalla de visualizacion de datos

v | [ Amwar | [Estago Envio| [Ver

En esta pantalla es posible modificar determinados datos (incluir lineas, estaciones, etc.) y guardar
los cambios mediante la opcidon (B). Los datos relativos a Tipo de Documento, Gerencia, Titulo,
Nimero, Fechas y Fichero con el Documento en si, no podran modificarse una vez que el documento
haya sido repartido, estando deshabilitado estos campos. El resto de campos sera posible editarlos
posteriormente con normalidad.

8.1.1.2.1.- Repartir documentos

Para repartir un documento que haya sido dado de alta en RGD, una vez hemos accedido a la pantalla
de visualizacion de datos (Imagen 5), en primer lugar debemos seleccionar los destinatarios afectados
por el documento, teniendo en cuenta los criterios que se establecen en estas instrucciones, en las
listas de distribucién (A) tanto con acuse como sin acuse y a continuacion pulsaremos el botén
“Repartir” (E).

Al pulsar sobre el boton “Repartir”’, se generara un correo electronico para cada uno de los buzones
destinatarios (se incluye a modo de ejemplo un correo tipo). En cada correo se informara de la puesta
a disposicion del destinatario del Documento. Cualquier usuario autorizado al buzén de destino y a la
aplicacion, podra acceder al Documento pulsando sobre el enlace que se incluye en el texto del
Correo.
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viso de ARA de AoCUmEnto

Fie: DC BARCELONA CENTRO REPARTO , a 24-12-2009

Asunto: ENVIO DE DOCUMENTOS REGLAMENTARIOS

De conformidad con lo dspuesto en el Procodenients PG-5E-04 del SGS especifico de la D.E. de Circulacdn, se informa que se ha publcado el documents reglamentario NOTICIA TO
MO 00204-0 5N ¥ ELIMINACION DE DESVIOS - CANFRANC . de fecha 22-12-2009.
Para ace BGCLITH to de dos formas
Para acceder desde Intranet deberd pulssr sobre of enlace para acceder al docusments en o ‘pdl
VES. L
Si usted esté accediendo desde Intarnet debe puisar sobre sl eniace IDENTIFICACION par der al sistemna, y sobre VER DOCUMENTO para acceder @ #
IREMIIFICACION
VER DOCUMENTC
Atertarments,
Fdo. i responsable de DC NARCILONA CENTRO REFPARTO
Mota: Pars posibles consultas, estes documents queds archivado igualments an la aplicacion informitics MGD" de la WEB del SG5 de |8 D.E. do Cwculacida

Ejem plo de correo tipo con acuse de recibo.

8.1.1.2.2.- Relacionar documentos

Para relacionar un documento que haya sido dado de alta en RGD con otro ya incluido, una vez
hemos accedido a la pantalla de visualizacion de datos (Imagen 5) de documento que queremos
relacionar, pulsando la opcion (C) nos aparece la pantalla de blisqueda de documentos en la que
deberemos establecer los pardmetros de busqueda, dando como resultado la siguiente pantalla.

Aplicacién RGD

Va a relacionar el documento AUT. TTE. EXCEPCIONAL - ATE 236-1/09 RENFE OPERADORA HASTA LLEGADA A DESTINO. - 236-1/09
| Fecha Hasta = Hum, doc

3-12-200%

Fecha Puliicacion 23-12-200%

Tipo de documento Ambito
Linea f i SELECCIONE A LINER o v Estacidn
Registros 1-3de 3 1
Tipo Documento Literal Nimero Documento  Titulo Documento Entrada Vigor
[[] AUTORIZACION ESPECIAL CIRCULACION (VARIOS)  VVP/03 K° 1519 VAGONES PLATAFORMA, 22-12-2009
[[] AUTORIZACION PROVISIONAL CIRCULACION AVE N° 1522 AYE. 120.055. 23-12-2009
[[] AUT. TTE. EXCEPCIONAL 237-6/09 ATE N° 237-6/09 RENFE OPERADORA HASTA EL 28-2-10. 23-12-2009
(<
[ Buscar ][ |[Restaurar [ Vower |

Imagen 6. Relacionar

A continuacion los seleccionaremos por medio de la caja de seleccién y pulsaremos sobre el botdn
“Relacionar” (C) de la imagen 6. Una vez que pulsamos sobre el botdn relacionar, se nos mostrara
una pantalla con el mensaje de confirmacidn.

8.1.1.2.3.- Anular documentos

Para anular con un documento que haya sido dado de alta en RGD otro ya incluido, una vez hemos
accedido a la pantalla de visualizacion de datos (Imagen 5) de documento que queremos relacionar,
pulsando la opcion (D) nos aparece la pantalla de blisqueda de documentos en la que deberemos
establecer los parametros de bisqueda, dando como resultado la siguiente pantalla.
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Aplicacion RGD

El documento AUT. TTE. EXCEPCIONAL - ATE 236-1/09 RENFE OPERADORA HASTA LLEGADA A DESTINO. - 236-1/09, anulara a todos los documentos
que selecciones de la lista
Fecha Publicacion 23'15'5:??::; Fecha Hasta | 23-12-200% 7 Num, doc

Tipode ':—'ITT.ECC::E-'S OH TIFO

MENTO M Ambito
documento -

Linea

NE UNA LINER v Estacidn

=

Registros 1-2de 2 1
Tipo Doc Literal Nu Documento Titulo Documento Entrada Vigor
D AUT. TTE. EXCEPCIONAL 236-1/09 ATE 236-1/09 RENFE OPERADORA HASTA LLEGADA A DESTIND. 23-12-2009
D AT, TTE. EXCEPCIONAL 237-6/08 ATE W° 237-6/09 RENFE OPERADORA HASTA EL 28-2-10. 23-12-2009
i)
[Buscar ][ Anuisr ][ Restaurar ][ Vower ]

Imagen 7. Anular

A continuacion los seleccionaremos por medio de la caja de seleccion y pulsaremos sobre el botdn
"Anular” de la imagen 7. Una vez que pulsamos sobre el botén anular, se nos mostrara una pantalla
con el mensaje de confirmacién. La anulacién de un documento por otro, supone la desaparicion del
documento anulado del sistema a todos los efectos.

8.1.1.3.- Acusar recibo de documentos

Una vez que un usuario recibe un correo electrénico, este pulsara sobre el enlace que se le incluye en
el mensaje para acceder al documento. El sistema le solicitard su nombre de usuario y contrasefia. En
ese momento se amortizara el acuse de recibo en la base de datos de forma automética, y se le
mostrara el documento.

9.- ANEXOS Y FORMATOS
No aplica
10. CONTROL DE MODIFICACIONES

ReViSién Ho'as
Modificaciones J.
N |Fecha Revisadas

0 25/06/2014 |Primera Edicion

. s Todo el
1 26/05/2015 |Adaptacion a la nueva estructura organizativa documento
.. - Todo el
2 20/09/2016 |Adaptacion al nuevo procedimiento del SGSC
documento
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