FIRMADO

SUBDIRECTOR GENERAL DE GESTION DE LA MOVILIDAD Y TECNOLOGIA
La autenticidad del documento puede ser comprobada mediante el CSV: OIP_HP36BCGZN3YIVBH7FODPJ2GTBR63 en https://www.pap.hacienda.gob.es

JORGE ORDAS ALONSO - 2021-07-01 14:20:49 CEST, cargo

MINISTERIO _-' DGT
DEL INTERIOR  adomtrt
ireccion Genera

de Trafico

SUBDIRECCION GENERAL DE
GESTION DE LA MOVILIDAD Y
TECNOLOGIA

Escrito Directriz MOV 4/2021 por el que se desarrolla

la Instruccion 20/TV-118 sobre Funciones de los Centro de Gestion de Trafico
en relacion a determinadas tareas de personal y otras gestiones para el
funcionamiento

La Instruccion 20/TV-118 sobre Funciones de los Centro de Gestion de Trafico
(CGT) fija en que consiste la funcidn directiva de la SGGMT. Adicionalmente detalla
las funciones y tareas de los CGT y establece los criterios de coordinaciéon con las
todas las JPT de su area de adscripcion, sin entrar en detalle sobre la responsabilidad
en determinadas tareas y gestiones que, sin embargo, garantizan el funcionamiento
de los mismos.

Teniendo en cuenta lo anterior, y con el objetivo de garantizar tanto la eficiente
gestion de los recursos del Organismo como la coordinacion y apoyo entre las
Jefaturas Provinciales de Trafico donde se ubican fisicamente los Centros de Gestion
y los CGT, se detalla a continuacion una relacidén de gestiones y tareas, indicando en
cada una de ellas el responsable de su gestion y/o tramitacion:
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A.- Gestiones de personal

Centro Gestor

Actividad Jefatura| RRHH | SGGMT | Observaciones
A.- Gestiones de personal
Gestioén de las diferentes
situaciones administrativas Las bajas médicas e
tales como ATF, comisiones incapacidades seran
de servicio, incapacidades comunicadas por el
temporales, enfermedad, X Director del CGT a la
ceses, tomas de posesion, Subdireccién Adjunta de
jubilaciones, trienios, Recursos Humanos
absentismos etc.
El Director del CGT se
encargara del
seguimiento y
cumplimiento de lo
estipulado en esta
. . materia.
Gestiones en materia de .
> ; Los partes de accidentes
Prevencion de Riesgos -
los rellenara el Jefe de
Laborales tales como .,

- Explotacion y
Sl Es o comunicara a la
reconocimientos médicos, X . . .

~ - Subdireccién Adjunta de
campanas de vacunacion,
RS Recursos Humanos.
realizacion de parte de L -
. 0s reconocimientos
accidentes etc g L
meédicos seguiran siendo
gestionados por la
Jefatura de Tréfico
donde radique el Centro
de Gestidon a excepcion
del CGT zona Centro.
Provisién de equipos de
proteccion individual (EPIs) Los JPT tendran en
tales como mascarillas, cuenta las necesidades
guantes e hidrogeles y X del CGT para la
necesidades de equipos de provision de los EPI’s.
proteccion colectiva
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Aprobacién de Vacaciones,
permisos y licencias del
personal adscrito al centro,
planificacién de trabajo anual
del CGT, control de la bolsa
de horas de compensacion
del sistema de trabajo a
turnos y el calendario.

La autorizaciéon de
vacaciones y permisos
del personal de los CGT
los realizara el Director
del CGT. También sera
el encargado de enviar
las vacaciones firmadas
al responsable de
Jefatura que lleve el
control horario del
sistema SPEC

La autorizaciéon de
vacaciones de los
Directores de los CGT
las realizara la
Subdireccién Adjunta de
Circulacion.

Gestiones relacionadas con el
sistema de control horario del
Organismo (SPEC)

Una vez autorizados las
vacaciones, permisos y
licencias por el Director
del CGT, éste los hara
llegar al personal
encargado del control
horario.

En el caso de sea el
Director del CGT,
solicitara la autorizacion
ala SGGMyT y hara
llegar de igual modo la
autorizacién al personal
que de la Jefatura que
gestione el control
horario.

Solicitud y gestion de las
tarjetas criptograficas y sus
correspondientes certificados
electrénicos

Se solicitara la tarjeta a
los Servicios Centrales.
La inclusion de los
certificados electronicos
lo realizara el
responsable de los
Certificados en la
Jefatura
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Gestién de los documentos
que deban ser enviados por
Registro electronico GEISER

Se creara una unidad
administrativa para cada
CGT accesible por el
Director del CGT y quien
él designe (en todo caso,
los Jefes de explotacion).
El Director del CGT
informara y dara cuenta
al Jefe Provincial de
todas las actuaciones
realizadas en su ambito
que puedan tener
impacto externo.

Del mismo modo, esta
misma informacion se la
hara llegar al Jefe de
Trafico que mantenga la
relacioén con la
Delegacion de Gobierno
a la que se adscriba
dicha provincia.

La comunicacion sera
bidireccional, porlo que
el Jefe Provincial de la
provincia implicada
solicitara al Director del
CGT aquellas cuestiones
de interés relativas a las
funciones del CGT.

Gestion de los documentos
gue deban ser enviados por
Correos o por valija con
destino a otros
departamentos del organismo

Solicitudes y aprobacion de
Atribuciones Temporales de
Funciones (ATF) y
comisiones de servicio para
puestos del personal de los
CGT.

Aprobacién de solicitudes de
cursos para los trabajadores

Realizacion de Certificados
de méritos para concursos del
personal del Centro de
Gestion
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B.- Gestiones de caja fija y pago de comisiones de servicio

Centro Gestor

Actividad Jefatura | RRHH | SGGMT |Observaciones
B.- Gestiones de anticipos
de caja fija y pagos de
comisiones de servicio
Anticipos de caja para el Se pagara desde
mantenimiento del servicio de la Jefatura.

Patrulla de Helicopteros: Anteriormente se
materiales de repuesto para el X debera recabar
correcto funcionamiento de la autorizacion del
unidad Director del CGT
Anticipos de caja para realizar la ?ef ptagara desde
Inspeccion Técnica de Vehiculos Ae atura.

. ; nteriormente se
de los vehiculos asociados a los X debera recabar
Centros de Gestion y Patrulla de R
helicopteros al_Jtorlzamon del

Director del CGT
Pagos por transferencia de
comisiones de servicio/ATF y
ordenes de desplazamiento que X
superen un gasto de mil euros
(1000 €)
Se pagara desde
Jefatura.
Anticipos de caja de comisiones Anteriormente se
de servicio por transferencia. X debera recabar
autorizacién del
Director del CGT
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C.- Cuestiones de caracter general de funcionamiento de los Centros de Gestion

Centro Gestor

Actividad Jefatura | RRHH | SGGMT |Observaciones
C.- Gestiones relacionadas
con el funcionamiento de los
Centros de Gestion
Suministros de material de oficina
al CGT y patrulla de Helicopteros
tales como papel, boligrafos, X
téner y cartuchos de tinta para
impresoras
Todas las
Mantenimiento de los inmuebles gzg:ﬁlz(;e:ji? sé)errZIn
ocupados por los CGT y Patrullas X Director del 8GT al
o5 nEleepeies Subjefe de Trafico de
la Jefatura
Todas las
L . necesidades seran
Limpieza de los inmuebles canalizadas por el
ocupados por los CGT y Patrullas X Director del CGT al
2 Inelledpres Subjefe de Trafico de
la JPT
Mantenimiento de los vehiculos dR:SGe;/:.SZ r? Igljlzz’?l's
asociados a los CGT y Patrulla de X salvo q uJe no ’
TEliEpEes compartan edificio.
Gestiones de microinformatica
(configuracion del correo Canalizado a través
electronico corporativo, intranet X del Operador de
de la DGT, configuracion de los A Técni
servicios basicos de la DGT, poyo fecnico.
antivirus, etc).
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La relacion anterior no tiene un alcance exhaustivo ni restrictivo, por lo que si se
identificara alguna tarea no encuadrada en la misma, se obrara por analogia a la
distribucion de responsabilidades sobre tarea similar.

(firmado electrénicamente)

El Subdirector General de Gestion de la Movilidad y Tecnologia

Jorge Ordas Alonso
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