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ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DE LA
CONCEJALIA DE HACIENDA Y PRESIDENCIA

1. Concejalia de Hacienda y Presidencia

Compete a la Concejalia de Hacienda y Presidencia, segin establece el Decreto de la
Alcaldia de 19 de junio de 2023 las siguientes atribuciones:

a)

b)

e)

f)

g)

La gestion, incluida la emisién de actos o resoluciones administrativas que afecten a
terceros, asi como la revision de dichos actos, en el ambito de los asuntos de su
competencia delegada.

Ordenar la publicacidon, ejecucién y cumplimiento de los acuerdos de los drganos
ejecutivos del Ayuntamiento en el ambito de los asuntos de los Departamentos y
Servicios que comprende.

Orden de expedicién y visto bueno de certificaciones de los acuerdos de drganos
unipersonales y documentacion obrante en el ambito de los asuntos de los
Departamentos y Servicios que comprende.

Solicitud de subvenciones a otras administraciones u organismos publicos en el
ambito de los asuntos de los Departamentos y Servicios que comprende.

Oficios de comunicacién a autoridades y organismos publicos en el ambito de los
asuntos de los Departamentos y Servicios que comprende.

Formalizar convenios de patrocinio que se ajusten al contenido del Convenio tipo
de colaboracidn empresarial en actividades de interés general (articulo 25 de la Ley
49/2002), en las materias objeto de sus competencias o atribuciones delegadas.

La condicidn de responsable de las actividades de tratamiento de datos de caracter
personal de su dmbito de delegacidon, cuya responsabilidad no esté atribuida a un
6rgano concreto de la misma, incluyendo la emision de resoluciones sobre
actividades de tratamiento, comunicacién a terceros, transparencia de la
informacién, reclamaciones, transferencias internacionales, requerimientos de la
autoridad de control, ejercicio de derechos del interesado, y la aprobacion,
formalizacién y supervisiéon de los contratos de encargado del tratamiento y
acuerdos de corresponsabilidad.

La coordinacion e interlocucidn del Ayuntamiento a efectos del Plan Regional de
Inversiones de la Comunidad de Madrid, asi como la gestion del mismo y el
ejercicio de las atribuciones que correspondan a la Alcaldia como drgano
competente en dicha materia.

El estudio, tramitaciéon, control y seguimiento de las ayudas europeas que pueda
percibir el Ayuntamiento de Mdstoles en aras a potencias la innovacién, la cohesién
social y la reactivacién econdmica o reindustrializacidon y en el ambito definido en la
estrategia de la Comisiéon Europea “Europa 2020”, asi como del Proyecto “Europa
2030”.

La designacion de letrado y nombramiento de procurador, en aquellos
procedimientos jurisdiccionales en los que el Ayuntamiento actia como parte
demandada, incluyendo la facultad de dictar los correspondientes decretos.
Aprobar la nédmina y demas actos vinculados, asi como autorizar y disponer gastos,
reconocer y liquidar obligaciones derivados.

La autorizacion y disposicidn del resto de gastos no incluidos en el dmbito de
aplicacion de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico,
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p)

a)

por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de
2014, cuando su cuantia no exceda de 12.000€. Este limite no serd aplicable cuando
se trate de gastos derivados de publicaciones obligatorias de anuncios en Boletines
oficiales.

El reconocimiento y liquidacion de obligaciones derivadas de compromisos de
gastos legalmente adquiridos.

La ordenacién de pagos de las obligaciones previamente reconocidas.

Formalizar las operaciones de crédito, a corto y a largo plazo, en todas sus
modalidades, y las destinadas a cobertura y gestiéon de riesgos derivados de la
evolucidn de los tipos de interés y los tipos de cambio.

La imposicidn de sanciones por infracciones leves o graves a lo establecido en la Ley
8/2005, de 26 de diciembre, de Proteccién y Fomento del Arbolado Urbano de la
Comunidad de Madrid.

La imposicidon de sanciones por infracciones en cualquier otra materia (excepto
urbanismo) en aquellos casos en que la legislacién sectorial correspondiente
atribuya la competencia sancionadora al Alcalde

Ejercer las competencias relativas a la representacién de los responsables de los
ficheros de proteccion de datos del Ayuntamiento ante la Agencia de Proteccién de
Datos a los efectos de la inscripcidon, modificacién o baja de dichos ficheros.

La direccién politica del Area de Presidencia.

Coordinar y dirigir la politica de comunicacién municipal

Las resoluciones relativas a la gestidn del Padrédn Municipal de habitantes.

La resolucion de las solicitudes de inscripcion en el Registro Municipal de uniones
de hecho

2. Estructura organica y funcional

La Concejalia de Hacienda y Presidencia se estructura en las siguientes unidades organicas:

Secretaria General
o Vicesecretaria (Oficial Mayor)
= Estadistica y Registro
Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno
Intervencion General
o Viceintervencion
Coordinacion General de Hacienda
Direccion General de Presupuestos y Contabilidad
o Oficina de Control Presupuestario
o Contabilidad
o Facturas
Direccién General de Gestién Tributaria y Recaudacién
o Ingresosy Coordinacion
o Recaudacion
o Inspeccién Fiscal
o Sanciones
o Concursados
Tesoreria
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o Gestidn Financiera
o Gestién de Ingresos y Recaudacién
- Asesoria Juridica
- Comunicacion

- Tribunal Econémico Administrativo
- Comision de Hacienda y Recursos Humanos

Para el ejercicio de sus funciones las diferentes unidades administrativas integraran los
puestos de trabajo que se determinen en las correspondientes relaciones de puestos de
trabajo o instrumentos organizativos similares.

3. Secretaria General

Para el ejercicio de sus funciones la Secretaria General ejecutiva se estructura en las
siguientes unidades:

- La Secretaria General del Pleno.
- La Vicesecretaria General u Oficialia Mayor.

La Secretaria General integra las funciones de fe publica, asesoramiento legal y
coordinacion juridico-administrativa en los términos establecidos en la ley y en el
Reglamento Organico Municipal.

La coordinacion general, direccién y supervision de la Secretaria General del Ayuntamiento
corresponde al titular de la Secretaria General del Pleno.

3.1. Secretaria General del Pleno

La Secretaria General del Pleno del Ayuntamiento de Madstoles realiza las siguientes
funciones:

a) La redaccidon y custodia de las actas del Pleno, asi como la supervisidon vy
autorizaciéon de las mismas, con el visto bueno del Presidente del Pleno.

b) La expedicién, con el visto bueno del Presidente del Pleno, de las certificaciones de
los actos y acuerdos que se adopten por el Pleno.

c) La asistencia al Presidente del Pleno para asegurar la convocatoria de las sesiones,
el orden en los debates y la correcta celebracidon de las votaciones, asi como la
colaboracién en el normal desarrollo de los trabajos del Pleno y de las comisiones.

d) La comunicacidn, publicacion y ejecucion de los acuerdos plenarios.

e) La remisiéon a la Administracién General del Estado y a la de la Comunidad de
Madrid de copia o, en su caso, extracto, de las actas y acuerdos del Pleno.

f) El asesoramiento legal al Pleno y a las Comisiones, que sera preceptivo en los
siguientes supuestos:

- Cuando asi lo ordene el Presidente o cuando lo solicite un tercio de sus
miembros con antelacion suficiente a la celebracion de la sesion en que el
asunto hubiere de tratarse.
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- Siempre que se trate de asuntos sobre materias para las que se exija una
mayoria especial.

- Cuando una ley asi lo exija en las materias de la competencia plenaria.

- Cuando, en el ejercicio de la funcidn de control y fiscalizacidén de los drganos de
gobierno, lo solicite el Presidente o la cuarta parte, al menos, de los
Concejales.

g) Informar en las sesiones de los Organos Colegiados a que asiste, y cuando medie

i)
i)

s)

requerimiento expreso de quien presida, acerca de los aspectos legales del asunto
que se discuta, con objeto de colaborar en la correccion juridica de la decisidon que
haya de adoptarse.

Las funciones de Secretaria general de las Comisiones del Pleno.

Las funciones de Secretaria del Consejo Social de la Ciudad.

Las funciones de Secretaria de la Comision Especial de Sugerencias vy
Reclamaciones.

La emisién del informe juridico previo a la aprobacion de Reglamentos vy
Ordenanzas Municipales.

La emisién del informe juridico previo a la aprobacion de Bases Generales para la
concesion de subvenciones.

La emisién del informe juridico previo a la aprobacién de cualquier tipo de convenio
cuya aprobacion corresponda al Pleno.

La emisién de informe juridico previo en los demas casos previstos en las leyes.

Las funciones que la legislacion electoral general asigna a los secretarios de los
Ayuntamientos.

La llevanza y custodia del Registro de Intereses de miembros de la Corporacién.

La coordinacidon general, direccion y supervision de la Secretaria General del
Ayuntamiento.

Las funciones de Secretario del Pleno de las Juntas Municipales de Distrito y de los
Consejos de Distrito

Las demas funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico Municipal y en las
leyes.

3.2. La Vicesecretaria General del Pleno u Oficialia Mayor

La Vicesecretaria General del Pleno u Oficialia Mayor, que dependera directamente de la
Secretaria General del Pleno, ejerce las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

Ejercer de drgano de apoyo y colaboracidn inmediata al Secretario General del
Pleno.

Llevar a cabo el seguimiento de la coordinacidn juridico-administrativa de las
distintas areas y servicios municipales conforme a las medidas acordadas por el
Consejo de Direccion Técnico-Administrativo.

La direccion y supervision del Registro General del Ayuntamiento y de los Registros
auxiliares.

La direccidn o supervisién, de los asuntos relativos al departamento de Estadistica
Municipal.

La sustitucion del Secretario General y del titular del érgano de apoyo a la Junta de
Gobierno Local en los casos de ausencia o enfermedad de éstos.
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f)  La llevanza y actualizacidn del Inventario de bienes y Derechos. (Delegado por el
Titular del Organo de apoyo a la Junta de Gobierno Local)

g) Seguimiento, control y custodia de la documentacion solicitada por los Grupos
Politicos.

h) Acreditacion de la fe de vida publica.

i)  Secretaria de las mesas de contratacion.

j)  Secretaria del Comité de Direccidn y Seguimiento de Proyectos Estratégicos

k) Las demas funciones que le asigne o le delegue el Secretario General del Pleno
relativas a la fe publica y el asesoramiento legal.

3.2.1. Estadistica, Registro y Procesos electorales
Le corresponde a Estadistica, Registro y Procesos electorales, que depende

organicamente de la Vicesecretaria General del Pleno u Oficialia Mayor, segun el articulo
231.1.c) y 231.1.d), del ROM, las siguientes funciones:

Estadistica Municipal:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

La gestiéon del Padrén municipal de habitantes, coordinando y supervisando la
prestacion del servicio en la Casa consistorial y en las Juntas de Distrito.

La actualizaciéon de los datos obrantes en el Padrén municipal de habitantes
conforme a las comunicaciones de otras Administraciones Publicas.

Las actuaciones municipales de revision anual necesarias para la obtencion de la
cifra oficial de poblacién.

La tramitacién, a instancia, de movimientos padronales, altas, bajas y
modificaciones.

Expedicidn de volantes y certificados de empadronamiento.

Elaboracién de estadisticas poblacionales del municipio.

Tramitacién de expedientes relativos a la actualizacién de los datos contenidos en
el Padrén municipal de forma que éstos concuerden con la realidad, bajas, altas y
modificaciones de oficio.

La revisién anual de unidades poblacionales y la tramitaciéon de altas, bajas y
modificaciones de las mismas.

Colaboracién con la Secretaria General en las actuaciones municipales relativas a
consultas y procesos electorales.

Registro General:

a)

b)

c)

La coordinacién y supervision de la red de oficinas de registros administrativos de la
Administracidon municipal, garantizando su correcto funcionamiento.

Las funciones de constancia y certificacion en los supuestos de litigios,
discrepancias o dudas acerca de la recepcidn o remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones.

La admisidn, registro y remisidn de solicitudes, documentos y comunicaciones
dirigidos al Ayuntamiento de Méstoles.
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d) La admisiéon, registro y remision de solicitudes, documentos y comunicaciones
dirigidos a los érganos de las Administraciones Publicas.

e) La anotacion en el registro de salida de los oficios, notificaciones y comunicaciones
gue emanen del Ayuntamiento, autoridades o funcionarios locales.

f)  El envio de los oficios, notificaciones y comunicaciones a otras Administraciones
Publicas integradas en el Sistema de Interconexién de Registros.

g) La inscripcién de altas y bajas en el Registro de Uniones Civiles e incorporacién de
hechos o circunstancias relevantes que afecten a la unién extramatrimonial.

h) La coordinacién de las Oficinas de Informacién y Atencién al Ciudadano en la

admisiéon y procedimiento de tramitacion de reclamaciones y sugerencias, asi como
la admisién y tramitacion de reclamaciones y sugerencias presentadas en la Casa
consistorial

Procesos electorales:

a)

b)
c)

d)

Garantizar la celebracion de los procesos electorales en el Municipio de Méstoles,
gestionando y coordinando los procesos y herramientas necesarios de competencia
municipal.

Colaborar con el INE en la formacion del censo electoral.

Coordinar la dotacién de toda la infraestructura necesaria para la celebracion de las
elecciones.

Coordinar y colaborar en el dia de las elecciones para la buena marcha de estas.

4. Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local

El Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local y al Secretario de la Junta de Gobierno
Local realiza las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)

e)

j)

La asistencia al Concejal Secretario de la Junta de Gobierno Local.

La remisidn de las convocatorias a los miembros de la Junta de Gobierno Local.

El archivo y custodia de las convocatorias, drdenes del dia y actas de las reuniones
de la Junta de Gobierno Local.

Velar por la correcta y fiel comunicacién de los acuerdos de la Junta de Gobierno
Local.

La remisidn a la Administracion General del Estado y a la de la Comunidad de Madrid
copia o, en su caso, extracto, de los actos y acuerdos de la Junta de Gobierno Local.
La formalizacidn de los contratos en documento administrativo.

La llevanza y actualizacion del Inventario de bienes y Derechos.

Las funciones de fe publica de los actos y acuerdos de los érganos unipersonales y
las demds funciones de fe publica, salvo aquellas que estén atribuidas directamente
al Secretario General del Pleno, al Concejal Secretario de la Junta de Gobierno Local
y al Secretario del Consejo de Administracion de las entidades publicas
empresariales.

La sustitucion del Secretario General del Pleno en casos de ausencia o enfermedad y
del Vicesecretario General u Oficial Mayor.

Las demas funciones que le asigne o le delegue el Secretario General del Pleno.
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5. Intervencion

De conformidad con el articulo 234 del Reglamento Organico Municipal, le corresponde a la
Intervencién General Municipal, las siguientes funciones:

a) Control y fiscalizacién interna de la gestion econdmico-financiera y presupuestaria

del Ayuntamiento, en su triple aceptacion de funcion interventora, funcién de
control financiero y funcién de control de eficacia.

b) El ejercicio de las actividades de control y fiscalizacion definidas en el Texto

Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

c) Asistencia a todas las sesiones que celebre el Pleno del Ayuntamiento

5.1. Viceintervencion

Adscrita directamente a la Intervencidn Municipal podra existir, de acuerdo con el articulo
239 del Reglamento Organico Municipal, el puesto de Viceintervencidn, con funciones de
apoyo, colaboracién y sustitucidn de la Intervencion General, asi como el control y
fiscalizacién de las subvenciones municipales.

6. Coordinacion General de Hacienda

De conformidad con el articulo 221 del Reglamento Organico Municipal, le corresponde a la
Coordinacion General de Hacienda ejercer las siguientes funciones:

a)

b)

Impulso, coordinacién y control de los Servicios y Departamentos adscritos al Area
de acuerdo con las directrices de la Concejalia Delegada.

Planificacién conjunta de la actividad del Area, como pauta y marco para la
definicion de los programas operativos de los Servicios y coordinacion de la
ejecucién de los mismos, con seguimiento y evaluacidn continua de sus resultados.
Gestion integradora de los recursos del Area, tanto personales, como materiales y
tecnoldgicos.

Propuestas en materia de mejora de los servicios y de estructuras organicas,
racionalizacidn de procesos y cambios en la modalidad de gestidon de los servicios.
Organizacién del apoyo juridico y técnico a las Delegaciones del Area.

Actuar como 6rgano de comunicacién y colaboracidn entre las autoridades politicas
y el personal municipal adscrito al Area.

7. Direccion General de Presupuestos y Contabilidad

De conformidad con el articulo 240.1 del Reglamento Organico Municipal, le corresponde a
la Direccién General de Presupuestos y Contabilidad ejercer las siguientes funciones:

a)

b)

La elaboracién del Proyecto de Presupuesto General del Ayuntamiento de Méstoles
para su aprobacidn por la Junta de Gobierno.

El andlisis y evaluacién de los programas de gasto que integran el Presupuesto
General del Ayuntamiento de Mdstoles.
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c) El establecimiento de las técnicas presupuestarias a utilizar para la elaboracién del

Presupuesto General del Ayuntamiento de Mdstoles.

d) La definicién y mantenimiento de la estructura presupuestaria.
e) La incoaciéon de los expedientes de crédito extraordinarios y suplementos de

f)

crédito, asi como elevar la propuesta de resolucidon al érgano competente. La
tramitacién, analisis y seguimiento de los expedientes de modificaciones
presupuestarias.

El seguimiento y la ordenacion general del proceso de ejecucidn del presupuesto.

g) La coordinacién y asesoramiento en materia presupuestaria a las distintas Areas,

Distritos, Organismos auténomos, Sociedades mercantiles y demas Entidades
publicas.

h) La realizacion de una memoria demostrativa del grado de cumplimiento de los

objetivos programados.

Elaborar y, en su caso, elevar la propuesta de aprobacion al 6rgano competente de
los planes financieros que hubieran de realizarse por la Administracién municipal.
Las demds competencias relacionadas con el Presupuesto General del
Ayuntamiento que no estén expresamente atribuidas a otros 6rganos.

Para el ejercicio de sus funciones la Direccidon General de Presupuestos y Contabilidad se
estructura en las siguientes unidades:

- Oficina de Control Presupuestario
- Contabilidad
- Facturas

Oficina de Control Presupuestario

a) Planificacién de la actividad econémico-financiera

b) Elaboracion del Presupuesto y sus modificaciones

¢) Estudioy seguimiento de desviaciones y control del gasto publico
d) Estudios socio-econdmicos

e) Elaboracion de Planes econdmicos- financieros que se precisen

Contabilidad

a) Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucién del presupuesto
de la Entidad Local de acuerdo con las normas generales y las dictadas por el
Pleno de la Corporacion.

b) Formar la Cuenta General de la Entidad Local.

c) Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y
consolidados de las cuentas que determine el Pleno de la Corporacion.

d) Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local, emitiendo
las instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacion.

e) Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacién de toda la
documentacién e informacién contable que permita poner a disposicion de los
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f)

h)

organos de control los justificantes, documentos, cuentas o registros del
sistema de informacidn contable por ellos solicitados en los plazos requeridos.
Inspeccionar la contabilidad de los organismos auténomos, de las sociedades
mercantiles dependientes de la Entidad Local, asi como de sus entidades
publicas empresariales, de acuerdo con los procedimientos que establezca el
Pleno.

Elaborar la informacidn a que se refiere el articulo 207 del texto refundido de la
Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2004, de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la Corporacion, por conducto de
la Presidencia, en los plazos y con la periodicidad establecida.

Determinar la estructura del avance de la liquidacion del presupuesto corriente
a que se refiere el articulo 168 del texto refundido de la Ley reguladora de las
Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de
marzo, de conformidad con lo que se establezca por el Pleno de la Entidad
Local.

La remisién de la informacidon econdmico financiera al Ministerio de Hacienda y
Funcién Publica, al Tribunal de Cuentas y a los drganos de control externo, asi
como a otros organismos de conformidad con lo dispuesto en la normativa
vigente.

=  Facturas

a)

La gestion del registro contable de facturas y su seguimiento para cumplir los
objetivos de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen
medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales y de la
Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y
creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, emitiendo los
informes que la normativa exija.
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8. Direccion General de Gestion Tributaria y Recaudacion

De conformidad con el articulo 241.1 del Reglamento Organico Municipal a la Direccion
General de Gestion Tributaria y Recaudacion le corresponde ejercer las siguientes
funciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Gestionar, liquidar, inspeccionar, recaudar y revisar los actos tributarios
municipales.

Recaudar en periodo ejecutivo los demds ingresos de derecho publico del
Ayuntamiento de Mdstoles.

Tramitar y resolver los expedientes sancionadores tributarios relativos a los tributos
cuya competencia gestora tenga atribuida.

Analizar y disefiar la politica global de ingresos publicos en lo relativo al sistema
tributario municipal.

Proponer, elaborar e interpretar las normas tributarias propias del Ayuntamiento
de Mostoles.

Realizar el seguimiento y ordenacién de la ejecucion del presupuesto de ingresos en
lo relativo a ingresos tributarios.

Cualquier otra que le sea encomendada en el ejercicio de sus competencias.

Para el ejercicio de las funciones que tiene asignada, la Direccion General de Gestion
Tributaria y Recaudacion se estructura en las siguientes unidades:

- Ingresosy coordinacion
- Recaudacion

- Inspeccidn fiscal

- Sanciones

- Concursados

8.1. Ingresos y coordinacidn

La unidad de Ingresos y coordinacidn, que depende directamente de la Direccién General
de Gestidn Tributaria y Recaudacidn, ejerce las siguientes funciones:

a)

b)

d)
e)

f)
g)

Aplicar todos los tributos municipales y los recargos establecidos sobre los mismos
a favor de otras administraciones o entidades.

Proponer la aprobacién o notificacién de las liquidaciones individuales y la
formacidn, propuesta de aprobacién, exposicidén y gestion de las matriculas de los
tributos municipales de vencimiento periddico y notificacién colectiva, sin perjuicio
de las competencias legalmente atribuidas a otras administraciones.

Reconocer y aplicar los beneficios fiscales.

Proponer la resolucién de los recursos de reposicién que se interpongan contra los
actos gestionados por la Unidad de Ingresos.

Proponer la imposicién de sanciones por incumplimiento de las peticiones de
informacidn o del deber de colaboracion de los obligados en materia de gestién.
Cualquier otra que le sea encomendada en el ejercicio de sus competencias.
Coordinacion de la prestacion de los Servicios de Atencidn al Contribuyente.
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h) Realizar el seguimiento de la ejecucion de las resoluciones y fallos de los tribunales
en relacion con los tributos, asi como de tramitar y proponer la aprobacién de los
gastos que, en su caso, puedan derivarse de dicha ejecucion.

i) Reconocer y aplicar los beneficios fiscales.

j) Coordinar las relaciones del Organo de Gestién Tributaria con los demds érganos
administrativos y especialmente con el Tribunal Econémico-Administrativo.

k) Prestar apoyo al Organo de gestién presupuestaria en materia de ingresos
tributarios.

[) Cualquier otra que le sea encomendada en el ejercicio de sus competencias.

Para el ejercicio de sus funciones la unidad de Ingresos y coordinacién se estructura en las
siguientes unidades:

Oficina de Atencidn al contribuyente
Impuesto de Vehiculos de traccidn mecanica
Impuesto de Tasas, ICIO, y Plusvalias
Impuesto de Actividades econdmicas
Impuesto de Bienes Inmuebles

- Oficina de Atencidn al Contribuyente.

Esta unidad desarrolla las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Informar al contribuyente sobre los tributos locales.

Registrar la entrada y salida de documentos o solicitudes relacionados con los
tributos locales y dirigidos al Ayuntamiento.

Resolver en el acto los tramites establecidos.

Entregar o remitir al domicilio la documentacién solicitada por el ciudadano
que precise el Ayuntamiento.

Realizar las citas previas solicitadas por los ciudadanos cuando sus consultas asi
lo requieran.

Recibir las quejas o sugerencias relativas a los tributos locales realizadas por los
ciudadanos.

- Impuesto de Vehiculos de traccién mecanica

Esta unidad desarrolla las siguientes funciones:

a)

Planificar y organizar la gestion del Impuesto sobre Vehiculos de Traccion
Mecdanica al objeto de alcanzar los objetivos establecidos por el departamento
de Tributos Municipales.

Supervisar y controlar la gestion administrativa de relacion con los
Contribuyentes, a fin de coordinar las actuaciones que en materia de
informacién del Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica realice el
Ayuntamiento.

Informar sobre el trdmite administrativo de los diversos aspectos impositivos
del Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecanica gestionados por el
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d)

Ayuntamiento, asi como, sobre la normativa tributaria, a fin de prestar un

servicio al contribuyente.
Cualquier otra que le sea encomendada en el ejercicio de sus competencias.

- Impuesto de Tasas, ICIO y Plusvalias

Esta unidad desarrolla las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

Planificar y organizar la gestidn de las tasas municipales, impuestos no
periddicos, etc. al objeto de alcanzar los objetivos establecidos por el
departamento de Tributos Municipales.

Supervisar y controlar la gestién administrativa de las tasas municipales, a fin
de coordinar las actuaciones de las unidades implicadas del Ayuntamiento.
Informar sobre el trdmite administrativo de los diversos aspectos impositivos
de las tasas municipales del Ayuntamiento, asi como, sobre la normativa a fin
de prestar un servicio al vecino.

Cualquier otra que le sea encomendada en el ejercicio de sus competencias.

Impuesto de Actividades econémicas

Esta unidad desarrolla las siguientes funciones:

a)

b)

d)

Planificar y organizar la gestion del Impuesto de Actividades Econdmicas al
objeto de alcanzar los objetivos establecidos por el departamento de Tributos
Municipales.

Supervisar y controlar la gestion administrativa de relacion con los
Contribuyentes, a fin de coordinar las actuaciones que en materia de
informacién del IAE realice el Ayuntamiento.

Informar sobre el trdmite administrativo de los diversos aspectos impositivos
del IAE gestionados por el Ayuntamiento, asi como, sobre la normativa
tributaria, a fin de prestar un servicio al contribuyente.

Cualquier otra que le sea encomendada en el ejercicio de sus competencias.

- Impuesto de Bienes Inmuebles

Esta unidad desarrolla las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

Planificar y organizar la gestidon del Impuesto bienes inmuebles al objeto de
alcanzar los objetivos establecidos por el departamento de Tributos
Municipales.

Dirigir y controlar la gestién administrativa de relacién con los Contribuyentes,
a fin de coordinar las actuaciones que en materia de informacion del IBI realice
el Ayuntamiento.

Informar sobre el trdmite administrativo de los diversos aspectos impositivos
del IBI gestionados por el Ayuntamiento, asi como, sobre la normativa
tributaria, a fin de prestar un servicio al contribuyente.

Cualquier otra que le sea encomendada en el ejercicio de sus competencias.
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8.2. Recaudacion

La unidad de Recaudacion, que depende directamente de la Direccidon General de Gestion
Tributaria y Recaudacion, divide su actividad en funciones de recaudacion voluntaria y
ejecutiva.

Con relacidn a Recaudacion Voluntaria se realiza las siguientes funciones:

a) Impulsar y dirigir los servicios y procedimientos recaudatorios en periodo
voluntario.

b) Elaborar el informe propuesta del Calendario del Contribuyente en el que se
establecen los periodos de pago en periodo voluntario de los tributos de
vencimiento periddico y notificacidn colectiva.

c) Elaborar los anuncios de cobranza de los tributos de vencimiento periédico y
notificacidn colectiva y proponer la modificacidn del plazo de ingreso en periodo
voluntario de los mismos.

d) Tramitar y proponer la resolucién, de las solicitudes de fraccionamiento vy
aplazamiento de pago, asi como la ejecucién de las garantias constituidas a
resultas de los recursos y reclamaciones que se promuevan, o como
consecuencia del incumplimiento de lo dispuesto en los casos de
fraccionamiento o aplazamiento de pago, asi como la gestiéon del Sistema
Especial de Pagos.

e) Proponer la liquidacién de intereses de demora en aplicacidon de la normativa
vigente.

f)  Proponer la resolucién de los recursos de reposicién que se interpongan contra
los actos gestionados por la unidad de Recaudacién Voluntaria y proponer la
suspensién, en su caso.

g) Relaciones con el Tribunal Econédmico-Administrativo en materia de remisién de
expedientes cuyas reclamaciones se fundamenten en actuaciones de la Unidad
de Recaudacién Voluntaria.

h) Proponer el reconocimiento del derecho a la devolucién de ingresos indebidos.

i) Cualquier otra que le sea encomendada en el ejercicio de sus competencias.

Con relacion a Recaudacion Ejecutiva se realiza las siguientes funciones:

a) Impulsar el procedimiento de apremio sobre el patrimonio del obligado al pago,
y proponer las actuaciones que se regulan en los articulos 161 a 176 de la Ley
58/2003 General Tributaria, desde la notificacion de la providencia de apremio
hasta su terminacidn con el pago, declaracidn de fallido o con el acuerdo de
haber quedado el crédito incobrable por cualquier otra causa.

b) Proponer el Plan Municipal de Recaudacion Ejecutiva.

c) Colaborar con el resto de las unidades administrativas del Organo de Gestién
Tributaria y Recaudacion a efectos del aprovechamiento comun, cuando
legalmente fuese posible, de la actividad de la recaudacién ejecutiva.

d) Proponer la resolucién de los recursos de reposicidon que se interpongan contra

los actos gestionados por la Unidad de Recaudacién Ejecutiva.
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e)
f
g)

Relaciones con el Tribunal Econédmico-Administrativo en materia de remisién
de expedientes correspondientes a la Unidad de Recaudacion Ejecutiva.
Ejecutar las resoluciones y fallos de los tribunales en relacién con los tributos y
expedientes sancionadores tramitados en esta Unidad de Recaudacién
Ejecutiva.

Cualquier otra que le sea encomendada en el ejercicio de sus competencias.

8.4. Inspeccion fiscal

La unidad de Inspeccién fiscal, que depende directamente de la Direccion General de
Gestion Tributaria y Recaudacion, ejerce las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

i)

Las contempladas en el articulo 141 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre,
General Tributaria.

Impulsar y dirigir los servicios y procedimientos de inspeccidn.

Proponer el Plan Municipal de Inspeccién, los Planes Especiales de Actuacion y
los Planes de Colaboracion.

Colaborar con el resto de las unidades administrativas del Organo de Gestién
Tributaria y Recaudacion a efectos del aprovechamiento comun, cuando
legalmente fuese posible, de la actividad de la inspeccién.

Proponer la aprobacién y notificacion de las liquidaciones tramitadas en la
Unidad de Inspeccion.

Proponer la resolucion de los recursos de reposicion que se interpongan contra
los actos gestionados por la Unidad de inspeccién.

Relaciones con el Tribunal Econdmico-Administrativo en materia de remision
de expedientes correspondientes a la Unidad de Inspeccién.

Ejecutar las resoluciones y fallos de los tribunales en relacién con los tributos y
expedientes sancionadores tramitados en esta Unidad de Inspeccidn.

Cualquier otra que le sea encomendada en el ejercicio de sus competencias.

8.5. Sanciones

La unidad de Sanciones, que depende directamente de la Direccion General de Gestidn
Tributaria y Recaudacion, ejerce las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

Tramitacién de procedimientos administrativos sancionadores por infraccion a
las normas estatales, autondmicas y locales de competencia municipal (salvo
urbanismo).

La recepcién de boletines de denuncia formulados por Policia Municipal;
revisién de conformidad, valoracidn y calificacién al objeto de que por parte del
6rgano competente se incoen los correspondientes procedimientos
administrativo sancionadores, previa la grabacion de denuncias en la aplicacion
informatica especifica.

Instruccién de procedimientos (solicitud de informes a Policia Municipal, a
organos y/o dependencias internas/externas, practica de prueba, vista de
expediente...).

Formulacion de la Propuesta de Resolucién.
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e) Notificacion de los distintos actos procedimentales a los interesados y en su
defecto publicacion en el Boletin Oficial correspondiente o tratdndose de
infracciones en materia de trafico publicacién en TESTRA (Tablén Edictal de
Sanciones de Tréfico).

f) Recepcion de solicitudes, alegaciones y recursos presentados por los
interesados.

g) Informes propuesta.

h)  Traslacion de datos a las dependencias municipales competentes para la
contabilizacion de los derechos reconocidos, asi como de las deudas pendientes
para su exaccion via de apremio.

i) Elaboracién y remisidn de fichero de sanciones firmes a la Direccién General de
Trafico en caso de infracciones que llevan aparejada la pérdida de puntos.

j) Remision de expedientes foliados y con indice a Asesoria Juridica, asi como
ejecucién de sentencias y en su caso remisién del acto que se dicte a las
dependencias que proceda.

8.6. Concursados

La unidad de Concursados, que dependera directamente de la Direccién General de Gestidn
Tributaria y Recaudacion, ejercera las siguientes funciones:

a) Control de nuevas empresa y particulares que entran en concurso de
acreedores.

b) Emisién y remision de los Certificado de Deuda a los administradores
concursales.

c) Seguimiento de concursados teniendo en cuanta la situacidon en la que se
encuentran

d) Comunicacion de nueva deuda que genere (créditos contra la masa) a los
administradores concursales

e) Gestion de pagos del crédito concursal y del crédito contra la masa.

f) Emisién y envio de cartas de pago a los administradores concursales vy
aplicacion de cobros recibidos, asi como su remisidn a contabilidad municipal

g) Paralizacién de los débitos concursales y contra la masa, en la base de datos de
recaudacion municipal, de acuerdo con la normativa concursal aplicable.

h) Actualizacidon de deuda pendiente de pago y remisién a los administradores
concursales.

i) Control y actualizacién periddica de datos de administradores concursales.

i) Coordinacidon con otras unidades de la Direccién General, asi como de otros

departamentos del Ayuntamiento, especialmente con la asesoria juridica, la
tesoreria y la intervencién municipales.

k) Emision de informes e informes- propuesta de resolucién.
) Elaboracién, seguimiento y conclusidn de los expedientes de la unidad.
m) Cuantas funciones sean asignadas por la Direccién General por ser de

conveniencia para la mejora del servicio.
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9. Tesoreria

De conformidad con el articulo 242 del Reglamento Organico Municipal, le corresponde a la
Tesoreria Municipal las funciones publicas de Tesoreria, excluidas las de Recaudacion, que
se ejerceran por el Tesorero Municipal, nombrado entre funcionarios de Administracién
Local con habilitacion de caracter nacional.

Segun art. 5 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen
juridico de los funcionarios de Administracién Local con habilitacion de caracter nacional, la
funcién de Tesoreria comprende:

a)
b)

c)

d)

e)

La titularidad y direccién del érgano correspondiente de la Entidad Local.

El manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local, de

conformidad con lo establecido en las disposiciones legales vigentes y, en

particular:

- La formacién de los planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria,
distribuyendo en el tiempo las disponibilidades dinerarias de la Entidad para la
puntual satisfaccién de sus obligaciones, atendiendo a las prioridades
legalmente establecidas, conforme a los acuerdos adoptados por |la
Corporacién, que incluirdn informacién relativa a la prevision de pago a
proveedores de forma que se garantice el cumplimiento del plazo maximo que
fija la normativa sobre morosidad.

- La organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos, de conformidad
con las directrices sefialadas por la Presidencia.

- Larealizacion de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente, el Plan de Disposicidon de Fondos y las directrices sefialadas
por la Presidencia, autorizando junto con el ordenador de pagos y el
interventor los pagos materiales contra las cuentas bancarias
correspondientes.

- La suscripcion de las actas de arqueo.
La elaboracién de los informes que determine la normativa sobre morosidad
relativa al cumplimiento de los plazos previstos legalmente para el pago de las
obligaciones de cada Entidad Local.
La direccién de los servicios de gestidn financiera de la Entidad Local y la propuesta
de concertacion o modificacidon de operaciones de endeudamiento y su gestidn de
acuerdo con las directrices de los 6rganos competentes de la Corporacion.
La elaboracién y acreditacién del periodo medio de pago a proveedores de la
Entidad Local, otros datos estadisticos e indicadores de gestion que, en
cumplimiento de la legislacion sobre transparencia y de los objetivos de estabilidad
presupuestaria, sostenibilidad financiera, gasto publico y morosidad, deban ser
suministrados a otras administraciones o publicados en la web u otros medios de
comunicacion de la Entidad, siempre que se refieran a funciones propias de la
tesoreria.
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9.1. Gestion Financiera

La unidad de Gestidn financiera, que dependera directamente de la Tesoreria, ejercerd las
siguientes funciones:

a)

b)

c)

Planificacién financiera (planes y calendarios de tesoreria y gestion de

endeudamiento municipal)

Gestion de pagos (Control de la morosidad y periodo medio de pago a
proveedores)

Devoluciones de ingresos y otros pagos

Cuentas corrientes operativas y actas de arqueo (ingresos y pagos)

Gestidn de pago de impuestos (AEAT, Seguridad Social, otros)

Avales y fianzas

9.2. Gestidn de Ingresos y Recaudacién

La unidad de Gestion de ingresos y recaudacion, que dependera directamente de la
Tesoreria, ejercera las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

Gestidn de cobros

Gestidn de cuentas restringidas de recaudacion
Ingresos de derecho publico no tributario
Sanciones

10. Asesoria Juridica

De conformidad con el articulo 233.1 del Reglamento Organico Municipal a la Asesoria
Juridica le corresponde ejercer las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)
f)
g)

La representacion y defensa en juicio del Ayuntamiento, sin perjuicio de lo
dispuesto en el apartado segundo del articulo 447 de la Ley 6/1985, de 1 de julio,
del Poder Judicial.

La emisién de informe previo al ejercicio de acciones judiciales o administrativas,
asi como para la defensa de los bienes municipales.

Las funciones de informe juridico y demads que la legislacién de contratos de las
Administraciones Publicas asigna a los Secretarios de los Ayuntamientos, salvo las
de formalizacion de los contratos.

La emisién del informe juridico previo a la aprobacion de cualquier tipo de convenio
cuya aprobacion corresponda al Alcalde o a la Junta de Gobierno Local.

La asistencia juridica a la Alcaldia y a la Junta de Gobierno Local.

La asistencia juridica a los demads drganos directivos.

Las demas que le encomienden las Leyes
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11. Comunicacion

Corresponde al Gabinete de Comunicacion las funciones que a continuacidn se relacionan:

a) Gestidn de comunicaciones institucionales.

b) Organizacidn de ruedas de prensa y encuentros con periodistas.

c) Elaboraciéon de comunicados de prensa, reportajes y entrevistas.

d) Consecuciény preparacidn de apariciones en los medios de comunicacién.

e) Reportajes fotograficos.

f) Elaboracion de medios propios como publicaciones, memorias, revistas,
audiovisuales y soportes multimedia.

g) Seguimiento de medios: elaboracion de resimenes, informes y analisis de
informaciones.

h) Asesoramiento a la Alcaldesa y Concejales/as en sus apariciones publicas.

i) Redaccidén de discursos y cartas relacionadas con los medios de comunicacion.

j)  Produccion de suplementos de prensa y programas de radio y television.

k) Elaboracion y gestidén de contenidos de la web municipal.

12. Tribunal Econdmico-Administrativo

De conformidad con el articulo 243 del Reglamento Orgdnico del Ayuntamiento de
Moéstoles, le corresponde al Tribunal Econdmico-Administrativo, como dérgano especializado
para el conocimiento y resolucidon de las reclamaciones econdmico-administrativas, las
siguientes funciones:

a) El conocimiento y resoluciéon de las reclamaciones sobre actos de gestidn,
liguidacion, recaudacién e inspeccién de tributos e ingresos de derecho publico,
gue sean de competencia municipal.

b) El dictamen sobre los proyectos de ordenanzas fiscales. Este dictamen debera ser
solicitado preceptivamente con cardcter previo a la aprobacion inicial de las
mismas y debera evacuarse en el plazo de diez dias.

c) En el caso de ser requerido por los érganos municipales competentes en materia
tributaria, la elaboracién de estudios y propuestas en esta materia.

El Tribunal Econémico-Administrativo queda adscrito al Area de Gobierno de Hacienda, de
conformidad con lo establecido en el articulo 1.2. del Reglamento Organico del Tribunal
Econdmico Administrativo de la ciudad de Mdstoles.

13. Comision de Hacienda y Recursos Humanos

Las competencias de la Comisidn de Hacienda y Recursos Humanos, adscrita a la Concejalia
de Hacienda y Presidencia, son las siguientes:

a) Elestudio, informe o consulta de los asuntos que hayan de ser sometidos a la
decision del Pleno.
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b) Elseguimiento de la gestidon del Alcalde y de su equipo de gobierno, sin perjuicio
del superior control y fiscalizacidon que, con caracter general, le corresponde al

Pleno.
c) Aguéllas que el Pleno les delegue, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 7/1985.

14. Comisidn especial de Sugerencias y Reclamaciones

Corresponde a la Comisién de Sugerencias y Reclamaciones las siguientes funciones
(articulo 204 del Reglamento Organico Municipal):

a) Ladefensa de los derechos de los vecinos ante la Administracion Municipal.
b) Supervisar la actividad de la Administracion Municipal, proponiendo acciones de

mejora.
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