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ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DE LA CONCEJALIA DE

RECURSOS HUMANOS Y CONTRATACION

1. Concejalia de Recursos Humanos y Contratacion

Compete a la Concejalia de Recursos Humanos y Contratacidn, segun se establece en el
Decreto de la Alcaldia de 19 de junio de 2023 las siguientes atribuciones:

a)

b)

d)

e)

f)

h)

j)

k)

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 publicacidn, ejecucién y cumplimiento de los acuerdos de los érganos
ejecutivos del Ayuntamiento en el dmbito de los asuntos de los Departamentos y
Servicios que comprende.

Orden de expedicién y visto bueno de certificaciones de los acuerdos de érganos
unipersonales y documentacion obrante en el dmbito 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 colaboracion 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 dambito de delegacidn, cuya responsabilidad no esté atribuida a un
oérgano concreto de la misma, incluyendo la emisién de resoluciones sobre
actividades de tratamiento, comunicacion a terceros, transparencia de |la
informacidn, reclamaciones, transferencias internacionales, requerimientos de la
autoridad de control, ejercicio de derechos del interesado, y la aprobacidn,
formalizacién y supervision de los contratos de encargado del tratamiento vy
acuerdos de corresponsabilidad.

Aprobar los actos y resoluciones del area de personal, asi como autorizar y disponer
gastos, reconocer y liquidar obligaciones derivados.

La firma, en representacion del Ayuntamiento, de los contratos administrativos o
privados aprobados por el drgano competente.

La formalizacidn de los contratos menores en los casos en que se estime necesaria
la misma.

Concejal-Secretario de la Junta de Gobierno Local (en virtud de lo previsto en el
articulo 131 del Reglamento Organico)

La coordinacién de la reuniéon preparatoria de las sesiones de la Junta de Gobierno
Local.
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2. Estructura organica y funcional

La Concejalia de Recursos Humanos y Contratacidn se estructura en las siguientes unidades
organicas y administrativas:

Departamento de Personal

Bajo la Direccidn de Personal, se estructura en las siguientes Unidades:

Administracion de personal
Relaciones Laborales

Unidad Técnico-Juridica
Prevencion de Riesgos Laborales

O O O O

Archivo Municipal
Biblioteca técnica
Contratacion

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

3. Funciones del Departamento de Personal

3.1. Direccidon de Personal

a)

b)

d)

f)
g)

Funciones genéricas establecidas en el articulo 225 del Reglamento Organico del
Ayuntamiento de Mdstoles

Estudiar, gestionar y tramitar las diversas politicas de personal de acuerdo con los
objetivos de la Corporacién, asi como aplicar las elegidas, asegurando su
cumplimiento.

Negociar en los drganos de representacidn sindical las materias establecidas en la
legislacién vigente, asi como promover y mantener relaciones con las instituciones,
Organizaciones Sindicales y Comités.

Coordinar con los servicios municipales, al objeto de conseguir una adecuada politica
de personal descentralizada acorde con sus objetivos, asi como con los acuerdos y
medidas adoptadas.

Informar y asesorar a la Concejalia Delegada en materia de Recursos Humanos.
Coordinar la elaboracién y el seguimiento del presupuesto de Recursos Humanos.
Tramitacién de los expedientes relativos a contratacién del personal laboral y
nombramiento del personal funcionario, permutas, comisiones de servicios,
reconocimiento de servicios prestados en otras administraciones, movilidad entre
puestos de trabajo, concesion de beneficios sociales, adscripcion provisional de
puestos de trabajo, asignacién de gratificaciones por servicios extraordinarios,
jubilaciones, compatibilidad para el ejercicio de una segunda actividad publica o
privada y cualquier otro en materia de su competencia.

Fecha de actualizacion: 13.10.2023


https://www.mostoles.es/SEDE_ELECTRONICA/es/informacion-administrativa/normas-organicas.ficheros/305661-ADMINISTRACI%C3%93N%20MUNICIPAL.pdf

a0
D

L=

Méstoles

h)
i)

j)
k)

Tramitacién de la aprobacién de gastos del Departamento de Personal, asi como la
posterior conformidad de las facturas de los proveedores.

Coordinar y supervisar el equipo de Ordenanzas y Conserjes

Todas aquellas tareas relacionadas con la gestion de tiempos del personal municipal.
Tramitacioén de las dietas y las compensaciones por utilizacién del vehiculo particular
del personal municipal.

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

3.2. Relaciones Laborales:

a)

f)
g)
h)

j)

Planificar, organizar y ejecutar los procesos selectivos para el ingreso en el
Ayuntamiento del personal funcionario y laboral

Elaborar y tramitar las convocatorias de promocidn interna y provisién de puestos
de trabajo.

Elaborar y gestionar las bolsas de trabajo.

Elaborar, ejecutar y controlar la formacién del Ayuntamiento.

Colaborar y cooperar con todos los Organismos publicos (FMM., F.E.M.P.), y/o
privados para la generacidon de recursos econdmicos aplicables a la formacién y
convenios especificos.

Elaborar y gestionar los proyectos de gestidon y desarrollo de recursos humanos.
Elaborar, actualizar y mantener la Plantilla de Plazas del Ayuntamiento.

Elaborar las Ofertas de empleo Publico.

Elaborar, actualizar y mantener la Relacion de puestos de Trabajo del
Ayuntamiento.

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

3.3. Administracion de personal:

a)
b)

<)

d)

e)

f)

Tramitar los nombramientos y contratos laborales.

Mantener las relaciones adecuadas con el SEPE., Tesoreria General de la Seguridad
Social, I.N.S.S. y, cualquier otro organismo relacionado con funciones de la unidad
de gestién

Relacién con la Mutua de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, asi
como de las prestaciones.

Confeccionar las néminas del personal municipal, relaciondandose con los restantes
Servicios municipales y recabando la oportuna informacion, al objeto de lograr el
adecuado cumplimento de los acuerdos salariales.

Tramitar y liquidar los Seguros Sociales, Impuestos sobre la Renta de las Personas
Fisicas (I.R.P.F.)

Elaborar y tramitar los partes de accidente a la Mutua y Tesoreria General de la
Seguridad Social.

Elaborar y tramitar los decretos para la concesidn de anticipos al personal

Elaborar los finiquitos y documentacién solicitada por el personal cesante, a efectos
de subsidio de desempleo o cualquier otro.

Elaborar y tramitar Certificados de servicios prestados y Anexo I.
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j)

k)

Elaborar y tramitar expedientes con abono en ndmina que requieran informacién
previa.

Tramitar las retenciones judiciales por embargo de ndminas, descuentos referentes
a anticipos, y otros derivados de actuaciones disciplinarias.

Elaborar los estudios o informes de indole econdmico o retributivo que se precisen.
Realizar y tramitar las altas y bajas en la Seguridad Social.

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

3.4. Unidad Técnico Juridica:

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

h)

j)

k)

1)

m)

Difundir el Ordenamiento Juridico en el ambito de la gestién de los Recursos
Humanos, a través de informaciones, consultas, reuniones, asistencias, etc.
Cooperar para que la actuacion municipal se realice con sometimiento pleno a la
Ley y al Derecho.

Colaborar en la revisidn administrativa y jurisdiccional de las actuaciones
municipales en materia de personal a fin de que se efectie conforme al
Ordenamiento Juridico.

Emitir informes juridicos.

Defender al Ayuntamiento en procesos laborales y contencioso-administrativos.
Revisar y redactar Propuestas de Resolucidn en materia de Personal para Junta de
Gobierno, Pleno y Alcaldia.

Emitir informes correspondientes en materia de Personal, a solicitud de la
Corporacién ante reclamaciones administrativas o judiciales.

Representar a la Corporacidon ante la Inspeccién de Trabajo u otros organismos
sociolaborales.

Asesorar juridicamente en las materias competencia del departamento, y aquellos
otros de funcién publica local que se le encomienden.

Analizar la normativa y jurisprudencia sobre funcién publica para el adecuado
asesoramiento al efecto.

Emitir informes relativos al cumplimiento de la normativa laboral o actuaciones de
los empleados municipales de las que se pudiera derivar responsabilidad
disciplinaria.

Gestionar y tramitar los expedientes disciplinarios que se le encomienden.
Cualquier otra que le sea encomendada en el ejercicio de sus competencias.

3.5. Prevencidn de Riesgos Laborales:

a)

b)

c)

d)

Disefio, presentacion y aplicacion de un plan de prevencidon que permita la
integracion de la prevencién en la empresa.

Evaluacion de los factores de riesgo que puedan afectar a la seguridad y salud de
los empleados municipales.

Planificacién de la actividad preventiva y la determinacién de las prioridades en la
adopcidn de las medidas preventivas vy la vigilancia de su eficacia.

Propuesta de soluciones técnicas a los problemas que se detecten en las visitas de
seguridad, analisis de accidentes y comunicados de riesgo.
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e)
f)

Formacién, informacion y vigilancia de la salud de los empleados municipales.
Asesoramiento en materia de prevencion de riesgos laborales a las diferentes
Direcciones y Departamentos de esta administracién local, asi como coordinacién
de actividades empresariales con las empresas externas que presten servicios a
este Ayuntamiento.

4. Archivo municipal

El Archivo Municipal desarrolla las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Coordinar y controlar el funcionamiento de los distintos archivos de gestion, asi
como proporcionar el asesoramiento técnico necesario a las unidades y a su archivo
de gestion, con el fin de conseguir la correcta conservacion y tratamiento técnico
de los documentos de archivo, de acuerdo con las normas especificas que
correspondan a cada serie documental.

Recibir los documentos que son transferidos desde los archivos departamentales y
organismos municipales.

Llevar a cabo el proceso de identificacion de series y elaborar el cuadro de
clasificacidn

Describir los documentos, segun el nivel de descripcidon que le corresponda a la
serie de la que forman parte.

Conservar los documentos que son transferidos desde los archivos
departamentales y organismos auténomos hasta que puedan aplicarse las
resoluciones adoptadas por la Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos, una vez establecido su valor documental y el plazo de
conservacion que corresponda a cada serie.

Participar en los equipos multidisciplinares encargados del disefio e
implementacion de los sistemas de gestion de los procedimientos administrativos
tramitados en soporte electrénico

Establecer y valorar las estrategias que se pueden aplicar para la conservacién a
medio plazo de los documentos y ficheros electrénicos recibidos, tales como
procedimientos de emulacidn, migracion y conversién de formatos

Llevar a cabo procesos de valoracion documental a fin de elevar las
correspondientes propuestas de eliminacién, o en su caso, de conservaciéon
permanente de documentos, en aplicacién del procedimiento establecido por la
normativa vigente.

Aplicar las resoluciones adoptadas por la Comision Calificadora de Documentos
Administrativos relativas a la conservacidn y al acceso de los documentos.

Tramitar los expedientes de eliminacién de documentos, una vez cumplidos los
requisitos exigidos por la normativa vigente y de acuerdo con los calendarios de
conservacién aprobados.

Conservar los documentos con valor histoérico.

Aplicar programas de reproduccion de documentos en soportes alternativos para
garantizar la conservacion de los documentos originales y fomentar su difusidn.
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m)

Establecer y valorar las estrategias que se pueden aplicar para la conservacioén a
largo plazo de los documentos y ficheros electrénicos recibidos, tales como
procedimientos de emulacién, migracidn y conversién de formatos.

Garantizar el acceso de los ciudadanos a los documentos publicos en la forma
establecida en la normativa.

Impulsar programas de difusiéon y gestidon cultural del patrimonio documental
custodiado.

5. Biblioteca Técnica

La Biblioteca Técnica, que es un servicio especializado de caracter interno, desarrolla las
siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Crear y gestionar una coleccién bibliografica propia (en cualquier formato vy
soporte) con la finalidad de dar soporte tedrico y técnico a las acciones
administrativas realizadas por el Ayuntamiento a través de sus distintos servicios y
personal habilitado para ello.

Realizar el tratamiento técnico descriptivo y clasificatorio de los fondos que se
incorporen a la coleccidn a fin de habilitar un catdlogo propio que facilite su
identificacion y localizacion.

Identificar y facilitar el acceso a otros instrumentos de informacion externos que
completen la propia: bases de datos, bibliografias, catdlogos, etc.

Coordinar y proporcionar asistencia técnica a los departamentos que contemplen o
puedan contemplar la documentacidn bibliografica como material basico de apoyo
para su accidén profesional.

Mantener un servicio de préstamo y desideratas permanentemente con el fin de
facilitar la peticion y circulacion de documentos por parte de los distintos
departamentos.

Suministrar informacidn general a los érganos municipales de los fondos existentes
en el Ayuntamiento mediante los sistemas al uso (sumarios, novedades, vaciados,
relacion de obras, catdlogos especificos, sistemas de difusidon selectiva,
exposiciones, etc.)

Establecer relaciones de intercambio de informacidn y técnicas bibliograficas con
otras bibliotecas y centros externos a la administracion municipal incluyendo el
préstamo interbibliotecario.

6. Contratacion

La unidad de Contratacidn le corresponde ejercer las siguientes funciones:

a)

Realizar toda la contratacién administrativa municipal, de obras, servicios vy
suministros, desde la redaccion de los pliegos hasta la formalizacion del contrato,
efectuando los siguientes tramites:
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- Elaboracidon de Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares para cada tipo
de contrato.

- Propuestas de resolucion de aprobacion de expedientes, previo informe
juridico y de fiscalizacidn del expediente.

- Tramitacion de publicaciones en boletines y diarios oficiales en los
procedimientos abiertos.

- Envio de invitaciones en los procedimientos negociados, recepcion de ofertas,
examen de la documentacién presentada, requerimientos de subsanacidn a los
licitadores y solicitud de informes técnicos.

- Requerimientos de documentacidn previos a la adjudicacion.

- Elaboraciéon de propuestas de adjudicacién de expedientes, previo informe
técnico.

- Redaccion de documentos de formalizaciéon de contratos.

b) Efectuar el seguimiento administrativo de los contratos municipales: incidencias,

d)

prorrogas, modificaciones, revisiones de precios, imposicién de penalidades,
recepciones, liquidaciones, hasta su terminacion, incluida la devolucién de
garantias a los contratistas.
Cumplir con las exigencias legales de comunicacion de datos contractuales al
Registro de Contratos del Sector Publico y a la Cdmara de Cuentas en su funcién
fiscalizadora.
Funcién de asistencia a la Mesa de Contratacién constituida por este
Ayuntamiento, de acuerdo con la prevision de la legislacién contractual,
desempeiando a tal fin las siguientes tareas:
- Recepcién, cumplimentacidon y devolucién de expedientes procedentes de
todos los servicios que precisen actuaciones de la Mesa.
- Preparacién de asuntos para la Mesa de Contratacién, elaboraciéon de
convocatorias, notificaciones y citaciones de las sesiones de este érgano.
- Recepcién de ofertas en las licitaciones publicas y llevanza del Registro de
Plicas.
- Redaccidn del Informe sobre el examen de la documentacién administrativa
de los licitadores.
- Tramites legales de subsanacion de defectos o errores subsanables y
aclaraciones.
- Peticion de informes técnicos de aplicacion de los criterios de valoracién al
objeto de determinar la oferta mas ventajosa.
- Redaccién de las propuestas de la Mesa.
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