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ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DE LA
CONCEJALIA DE HACIENDA, PRESIDENCIA Y
RECURSOS HUMANOS

1. Concejalia de Hacienda, Presidencia y Recursos Humanos

Compete ala Concejaliade Hacienda, Presidenciay Recursos Humanos segln establece los
Decretos de la Alcaldia de 19 de junio de 2023, de 12y 27 de junio, 16 de octubre de 2024
y de 25 de marzo de 2025, lassiguientes atribuciones:

a)

b)

f)

g)

h)

i)
k)

La gestidn, incluidalaemision de actos o resoluciones administrativas que afectena
terceros, asi como la revision de dichos actos, en el ambito de los asuntos de su
competenciadelegada.

Ordenar la publicacién, ejecucién y cumplimiento de los acuerdos de los érganos
ejecutivos del Ayuntamiento en el dmbito de losasuntosde los Departamentos y
Servicios que comprende.

Orden de expedicidon y visto bueno de certificaciones de los acuerdos de drganos
unipersonales y documentacién obrante en el dmbito de los asuntos de los
Departamentosy 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 dmbito de los
asuntos de los Departamentosy Servicios que comprende.

Formalizar convenios de patrocinio que se ajustenal contenidodel Convenio tipo
de colaboracion empresarial en actividades de interés general (articulo 25 de la Ley
49/2002), enlas materias objeto de sus competencias o atribuciones delegadas.

La condicién de responsable de las actividades de tratamiento de datos de caracter
personal de suambito de delegacién, cuyaresponsabilidad noesté atribuida a un
6rgano concreto de la misma, incluyendo la emisién de resoluciones sobre
actividades de tratamiento, comunicacion 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 supervisidn de los contratos de encargado del tratamiento y
acuerdos de corresponsabilidad.

La coordinacidn e interlocucién del Ayuntamiento a efectos del Plan Regional de
Inversiones de la Comunidad de Madrid, asi como la gestiéon del mismo y el
ejercicio de las atribuciones que correspondan a la Alcaldia como dérgano
competente en dicha materia.

La designacién de letrado y nombramiento de procurador, en aquellos
procedimientos jurisdiccionales en los que el Ayuntamiento actla como parte
demandada, incluyendo la facultad de dictarlos correspondientes decretos.
Aprobarla nédminay demads actos vinculados, asicomo autorizary disponergastos,
reconocery liquidarobligaciones derivados.

La autorizaciény disposicion de gastos hasta el limite de 999.999,99 euros de cada
gasto individualmente considerado.

Se delegan estas fases presupuestarias sin limite de importe en los siguientes
expedientes:
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m)

- Gasto de aportaciones dinerarias excluidas del ambito de aplicacién de la Ley
38/2003, General de Subvenciones envirtud de los apartados dos, tresy cuatro
de su articulo 2, como las aportaciones a entidades dependientes y participadas
y a asociaciones constituidas porlas entidades locales. Estadelegacion también
incluye otros gastos de derecho publico y privado distintos a las aportaciones
dinerarias anteriores que tengan como terceros estos entes, siempre que no se
encuentren en el ambito de aplicacion de la normativa de la contratacion del
sector publico a entes de participados porel Ayuntamiento.

- Gasto delaaprobacionde la ndminay demas actos vinculados.

- Gasto de operaciones de crédito y las destinadas a la cobertura y gestion de
riesgos de tipos de interésy tipos de cambio.

- Gasto derivado del convenio de transferencia y financiacién entre la
Comunidad de Madrid y el Ayuntamiento de Mdstoles sobre la prestacion del
serviciode prevenciony extincion de incendios.

- Gasto derivado de sentencias condenatorias al Ayuntamiento.

No seincluye en estadelegacion laautorizaciény disposicion de gastos en los que
la competencia del acto/s administrativo/s del que deriven estas fases
presupuestarias esté atribuida a otro/s drganos/s, supuesto en el que también
estaran atribuidas talesfases adicho/s 6rgano/s.

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

En lossupuestosincluidosenlaletral) se delegaestafase presupuestaria hasta el
limite de 999.999,99 euros de cada gasto individualmente considerado, salvo en los
siguientes supuestos en que se delegasin limite de importe:

- Gasto de aportaciones dinerarias excluidas del ambito de aplicacién de la Ley
38/2003, General de Subvenciones envirtud de los apartados dos, tresy cuatro
de su articulo 2, como las aportaciones a entidades dependientes y participadas
y a asociaciones constituidas por las entidades locales y otros gastos como
tributosy otros de derecho publico o privado, salvo que seancompetencia de
otros érganos, a favorde estos terceros.

- Gastos dela aprobaciondelanéminay demas actos vinculados

- Gastos de operaciones de crédito y las destinadas a la cobertura y gestién de
riesgos de tipos de interésy tipos de cambio.

- Gasto derivado del convenio de transferencia y financiacién entre la
Comunidad de Madridy el Ayuntamiento de Mdstoles sobre las prestacidn del
servicio de prevenciony extinciéon de incendios.

- Gasto derivado de sentencias condenatorias al Ayuntamiento.

No seincluye en estadelegacion el reconocimientoy liquidacidn de obligaciones en
los que la competencia del acto administrativo del que derive esta fase
presupuestaria esté atribuida a otro drgano, supuesto en el que también estard
atribuidatal fase a dicho érgano.

La ordenacidn de pagos de las obligaciones previamente reconocidas, incluidas las
6rdenes de pago a justificarylos anticipos de caja fija.
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n)
o)
p)

q)

X)

y)

z)

Formalizar las operaciones de crédito, a corto y a largo plazo, en todas sus
modalidades, y las destinadas a cobertura y gestion de riesgos derivados de la
evoluciénde lostipos deinterés ylostipos de cambio.

La imposicién de sanciones porinfracciones leves o gravesa lo establecidoenlalLey
8/2005, de 26 de diciembre, de Proteccion 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 legislacion sectorial correspondiente
atribuyala competenciasancionadoraal Alcalde

Ejercer las competencias relativas a la representacion de los responsables de los
ficheros de proteccién de datos del Ayuntamiento ante la Agencia de Proteccion de
Datos a los efectos de lainscripciéon, modificacion o baja de dichos ficheros.

La direccién politicadel Areade Presidencia.

Coordinary dirigirla politicade comunicacién municipal

Las resolucionesrelativas alagestidon del Padrén Municipal de habitantes.

La resolucién de las solicitudes de inscripcién en el Registro Municipal de uniones
de hecho

Las operaciones no presupuestarias, excepto la propuestamandamientos de pago
no presupuestarios derivados de la aprobacién de expedientes de devolucidn de
fianzas en el ambito de la contratacién del sector publico que corresponderd a
quien tenga atribuida la competencia para dictar dicho acto en materia de
contratacion del sector publico.

La liquidacion de ingresos y el reconocimiento del derecho, excepto por los
relativos a ingresos tributarios que corresponden al titular del érgano de Gestién
tributariay Recaudacién.

Las compensaciones de deudas/créditos, independientementede que unoovarios
de los créditos sean de derecho publico (tanto tributarios como no tributarios) o
derecho privado. Salvo aquellas alas que se refiere el articulo 73 de la Ley 58/2003,
de 17 de diciembre, General Tributaria, que corresponden al 6rgano de Gestidn
Tributariay Recaudacion.

La incoacion de expedientes de concesidon de créditos extraordinarios vy
suplementos de créditoy laelevacidn de la propuesta parasuaprobacional Pleno.

Aprobarlosactos y resoluciones deldreade personal, asicomo autorizary disponer
gastos, reconocery liquidar obligaciones derivados.

2. Estructura organica y funcional

La Concejaliade Hacienda, Presidenciay Recursos Humanos se estructuraen las siguientes
unidades organicas:

Secretaria General

o Vicesecretaria (Oficial Mayor)

=  Registro, Estadisticay Procesos Electorales

Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno
Intervencién General

o Viceintervencién
Coordinacion General de Hacienda
Direccion General de Presupuestos y Contabilidad

o Oficinade Control Presupuestario
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o Contabilidad
o Facturas
- Direccion General de Gestidn Tributaria y Recaudacion
o Ingresosy Coordinaciéon
o Recaudacion
o InspecciénFiscal
o Sanciones
o Concursados
- Tesoreria
o GestiénFinanciera
o Gestiénde IngresosyRecaudacion
- Asesorialuridica
- Comunicaciéon
- Tribunal Econémico Administrativo
- Departamento de Personal
o Administracion de personal
o RelacionesLaborales
o UnidadTécnico-Juridica
o Prevenciénde Riesgos Laborales
- Comision de Hacienda y Recursos Humanos
- Comision especial de Sugerenciasy Reclamaciones

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
coordinacidn juridico-administrativa en los términos establecidos en la ley y en el

Reglamento Orgdnico Municipal.

La coordinacion general, direccion y supervision de laSecretaria General del Ayuntamiento
corresponde al titularde la Secretaria General del Pleno.

3.1. Secretaria General del Pleno

La Secretaria General del Pleno del Ayuntamiento de Modstoles realiza las siguientes
funciones:
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a)
b)

c)
d)

f)

g)

s)

La redaccién y custodia de las actas del Pleno, asi como la supervisién vy
autorizacion de las mismas, con el visto bueno del Presidentedel Pleno.

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

La asistenciaal Presidentedel Pleno paraasegurarlaconvocatoriade 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 Plenoy de las comisiones.
La comunicacion, publicacidny ejecucion de los acuerdos plenarios.

La remisidn a la Administracion General del Estado y a la de la Comunidad de
Madrid de copiao, en sucaso, extracto, de las actas y acuerdos del Pleno.

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 sesidn en que el
asunto hubiere de tratarse.

- Siempre que se trate de asuntos sobre materias para las que se exija una
mayoria especial.

- Cuandouna leyasiloexijaenlas materias de la competenciaplenaria.

- Cuando, enelejerciciode lafuncion de control y fiscalizacion de los érganos de
gobierno, lo solicite el Presidente o la cuarta parte, al menos, de los
Concejales.

Informar en las sesiones de los Organos Colegiados a que asiste, y cuando medie
requerimiento expreso de quien presida, acercade los aspectos legalesdel asunto
gue se discuta, con objeto de colaboraren la correccidon juridicade ladecisién que
haya de adoptarse.

Las funciones de Secretariageneral de las Comisiones delPleno.

Las funciones de Secretaria del Consejo Social de la Ciudad.

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

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

La emisién del informe juridico previo a la aprobacion de Bases Generales parala
concesidn de subvenciones.

La emisién delinformejuridico previo ala aprobacién de cualquiertipo de convenio
cuya aprobacién correspondaal Pleno.

La emision de informe juridico previo enlos demds casos previstos enlasleyes.

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

La llevanzay custodia del Registro de Intereses de miembros de la Corporacion.

La coordinacién general, direccién y supervisién de la Secretaria General del
Ayuntamiento.

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

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

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

a)

b)

Ejercer de érgano de apoyo y colaboracidon inmediata al Secretario General del
Pleno.

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

La direccidony supervision del Registro Generaldel Ayuntamientoy de los Registros
auxiliares.

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

La sustitucidén del Secretario General y del titular del 6rgano de apoyoa lalunta de
GobiernoLocal enlos casos de ausenciaoenfermedad de éstos.

La llevanza y actualizacion del Inventario de bienes y Derechos. (Delegado por el
Titulardel Organo de apoyo a la Junta de Gobierno Local)

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

Acreditacionde lafe de vida publica.

Secretaria de las mesas de contratacion.

Secretaria del Comité de Direcciony Seguimiento de Proyectos Estratégicos

Las demads funciones que le asigne o le delegue el Secretario General del Pleno
relativas alafe publicay el asesoramientolegal.

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, segln el articulo
231.1.c) y 231.1.d), del ROM, las siguientes funciones:

Estadistica Municipal:

a)
b)

c)

La gestidon del Padrén municipal de habitantes, coordinando y supervisando la
prestacion del servicio en la Casa consistorial y enlasJuntas de Distrito.

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

Las actuaciones municipales de revisidn anual necesarias para la obtencién de la
cifra oficial de poblacion.

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

Expedicién de volantesy certificados de empadronamiento.

Elaboracién de estadisticas poblacionales del municipio.

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

La revisidon anual de unidades poblacionales y la tramitacidon de altas, bajas y
modificaciones de las mismas.
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Colaboracion con la Secretaria General en las actuaciones municipales relativas a
consultasy procesos electorales.

Registro General:

La coordinacidny supervisidon de lared de oficinas de registros administrativos de la
Administraciéon municipal, garantizando su correcto funcionamiento.

Las funciones de constancia y certificacion en los supuestos de litigios,
discrepancias o dudas acerca de larecepcién o remisién de solicitudes, escritos y
comunicaciones.

La admisién, registro y remision de solicitudes, documentos y comunicaciones
dirigidos al Ayuntamiento de Mdstoles.

La admisidn, registro y remision de solicitudes, documentos y comunicaciones
dirigidosalos 6rganos de las Administraciones Publicas.

La anotacidnen el registro de salida de los oficios, notificacionesy comunicaciones
gue emanen del Ayuntamiento, autoridades o funcionarios locales.

El envio de los oficios, notificaciones y comunicaciones a otras Administraciones
Publicasintegradas en el Sistema de Interconexiéon de Registros.

La inscripcion de altasy bajas en el Registro de Uniones Civileseincorporacién de
hechos o circunstancias relevantes que afecten ala unién extramatrimonial.

La coordinacién de las Oficinas de Informacidon y Atencién al Ciudadano en la
admisiény procedimiento de tramitacion de reclamaciones y sugerencias, asicomo
la admisién y tramitacidon de reclamaciones y sugerencias presentadas en la Casa
consistorial

Procesos electorales:

a)

b)
c)

d)

Garantizar la celebraciéon de los procesos electorales en el Municipio de Mdstoles,
gestionandoy coordinando los procesos y herramientas necesarios de competencia
municipal.

Colaborarcon el INE enla formacién del censo electoral.

Coordinarladotacién de toda la infraestructura necesaria parala celebraciénde las
elecciones.

Coordinary colaborarenel dia de las elecciones paralabuenamarcha 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 laJunta de Gobierno
Local realizalas siguientes funciones:

La asistenciaal Concejal Secretario de laJunta de Gobierno Local.

La remisién de las convocatorias alos miembros de laJunta de Gobierno Local.

El archivo y custodia de las convocatorias, 6rdenes del dia y actas de las reuniones
delaJuntade Gobierno Local.

Velar por la correcta y fiel comunicacion de los acuerdos de laJunta de Gobierno
Local.

La remisiénala Administracién General del Estadoyala de laComunidad de Madrid
copiao, ensu caso, extracto, de losactos y acuerdos de la Junta de Gobierno Local.
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f)

> 0a
- —

i)

5. Inte

La formalizacién de los contratos en documento administrativo.

La llevanzay actualizacién delInventario de bienesy Derechos.

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

La sustitucidon del Secretario General del Pleno en casos de ausencia o enfermedady
del Vicesecretario General u Oficial Mayor.

Las demasfunciones que le asigne o le delegue el Secretario General del Pleno.

rvencion

De conformidad con el articulo 234 del Reglamento Organico Municipal, le corresponde ala
Intervencidn General Municipal, las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Controly fiscalizacién interna de lagestion econdmico-financieray presupuestaria
del Ayuntamiento, en su triple aceptacién de funcidn interventora, funcién de
control financieroy funcidn de control de eficacia.

El ejercicio de las actividades de control y fiscalizaciéon definidas en el Texto
Refundido de lalLey Reguladorade las Haciendas Locales.
Asistenciaatodaslassesiones que celebre el Pleno del Ayuntamiento

5.1. Viceintervencion

Adscrit
239 de
apoyo,
fiscaliz

6. Coo

De con

adirectamente alalntervenciéon Municipal podra existir, de acuerdoconel articulo
| Reglamento Orgdnico Municipal, el puesto de Viceintervencion, confunciones de

colaboracién y sustituciéon de la Intervencion General, asi como el control y
aciéon de las subvenciones municipales.

rdinacion General de Hacienda

formidad con el articulo 221 del Reglamento Organico Municipal, le corresponde ala

Coordinacion General de Hacienda ejercerlas siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

Impulso, coordinaciény control de los Servicios y Departamentos adscritosal 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
ejecucion de los mismos, con seguimiento y evaluacién continua de sus resultados.
Gestidnintegradorade los recursos del Area, tanto personales, como materiales y
tecnoldgicos.

Propuestas en materia de mejora de los servicios y de estructuras organicas,
racionalizacion de procesosy cambios enlamodalidad de gestion de los servicios.
Organizacién del apoyo juridicoy técnico a las Delegaciones del Area.

Actuar como érgano de comunicaciény colaboracién entre las autoridades politicas
y el personal municipaladscrito al Area.
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7. Direccion General de Presupuestos y Contabilidad

De conformidad con el articulo 240.1 del Reglamento Orgdnico Municipal, le corresponde a
la Direccion General de Presupuestos y Contabilidad ejercerlas siguientes funciones:

a) Laelaboracidondel Proyecto de Presupuesto General del Ayuntamiento de Mdstoles
para su aprobacion por laJunta de Gobierno.

b) El andlisis y evaluacién de los programas de gasto que integran el Presupuesto
General del Ayuntamiento de Mdstoles.

c) El establecimiento de lastécnicas presupuestariasautilizar paralaelaboracién del
Presupuesto General del Ayuntamiento de Méstoles.

d) La definicidony mantenimiento de laestructura presupuestaria.

e) La incoacion de los expedientes de crédito extraordinarios y suplementos de
crédito, asi como elevar la propuesta de resolucién al drgano competente. La
tramitacién, analisis y seguimiento de los expedientes de modificaciones
presupuestarias.

f)  El seguimientoylaordenacidngeneral delproceso de ejecucion del presupuesto.

g) Lacoordinacién 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.

i) Elaborary, ensucaso, elevarlapropuestade aprobacién al drgano competente de
los planes financieros que hubieran de realizarse porla Administraciéon municipal.

j) Las demas competencias relacionadas con el Presupuesto General del
Ayuntamiento que no estén expresamenteatribuidas a otros érganos.

Para el ejercicio de sus funciones la Direccion General de Presupue stos y Contabilidad se
estructuraen las siguientes unidades:

- Oficinade Control Presupuestario
- Contabilidad
- Facturas

= Oficinade Control Presupuestario

a) Planificacionde laactividad econdmico-financiera

b) Elaboracidndel Presupuestoy sus modificaciones

c) Estudioyseguimiento de desviacionesy control del gasto publico
d) Estudiossocio-econémicos

e) Elaboraciénde Planesecondmicos-financieros que se precisen

= Contabilidad
a) Llevary desarrollarlacontabilidad financieraylade ejecuciéndel presupuesto
de la Entidad Local de acuerdo con las normas generales y las dictadas por el

Plenode laCorporacion.
b) FormarlaCuentaGeneral de la Entidad Local.
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d)

f)

8)

h)

Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estadosintegrados y
consolidados de las cuentas que determine el Pleno de la Corporacion.
Coordinarlasfunciones o actividades contables de la Entidad Local, emitiendo
lasinstrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacion.

Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacion de toda la
documentacién e informacion contable que permitaponeradisposicionde los
organos de control los justificantes, documentos, cuentas o registros del
sistemade informacién contable porellos 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 lainformaciénaque se refiere el articulo 207 del textorefundido de la
Ley reguladorade las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2004, de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la Corporacidn, por conducto de
la Presidencia, enlos plazosy con la periodicidad establecida.
Determinarlaestructuradel avance de la liquidacién 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 remisiénde lainformacion econémico financiera al Ministerio de Hacienda y
Funcién Publica, al Tribunal de Cuentas y a los érganos de control externo, asi
como a otros organismos de conformidad con lo dispuesto en la normativa
vigente.

=  Facturas

a)

La gestidn 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
creacién del registro contable de facturas en el Sector Publico, emitiendo los
informes que lanormativa exija.

8. Direccion General de Gestién Tributaria y Recaudacidén

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

funciones:

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

b) Recaudar en periodo ejecutivo los demas ingresos de derecho publico del
Ayuntamiento de Mdstoles.

c) Tramitary resolverlosexpedientes sancionadores tributarios relativos a los tributos
cuya competenciagestoratengaatribuida.

Fecha de actualizaciéon 31/03/2025



a0
D

=

Méstoles

d) Analizar y disefiar la politica global de ingresos publicos en lo relativo al sistema

tributario municipal.

e) Proponer, elaborar e interpretar las normas tributarias propias del Ayuntamiento

f)

g)

de Méstoles.

Realizarel seguimientoy ordenaciénde laejecucion del presupuestode ingresosen
lorelativoa ingresostributarios.

Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.

Para el ejercicio de las funciones que tiene asignada, la Direccion General de Gestidn
Tributariay Recaudacién se estructuraen las siguientes unidades:

- Ingresosy coordinacion
- Recaudacion

- Inspecciodnfiscal

- Sanciones

- Concursados

8.1. Ingresosy coordinacion

La unidad de Ingresosy coordinacién, que dependedirectamentede laDireccién General
de Gestién Tributariay Recaudacion, ejerce las siguientes funciones:

a)

b)

f)

> 0a
=

i)
j)

k)

1)

Aplicartodoslos tributos municipalesy los recargos establecidos sobre losmismos
a favor de otras administraciones o entidades.

Proponer la aprobacidon o notificaciéon de las liquidaciones individuales y la
formacién, propuestade aprobacidn, exposiciény gestion de las matriculas de los
tributos municipales de vencimiento periddico y notificacion colectiva, sin perjuicio
de las competencias legalmente atribuidas a otras administraciones.

Reconocery aplicarlos beneficios fiscales.

Proponerlaresolucion de losrecursos de reposicion que se interpongan contra los
actos gestionados porlaUnidad de Ingresos.

Proponer la imposicién de sanciones por incumplimiento de las peticiones de
informacion o del deberde colaboracidn de los obligados en materia de gestion.
Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.
Coordinaciénde laprestacién de los Servicios de Atencién al Contribuyente.
Realizarel seguimiento de laejecucion de lasresolucionesyfallos de los tribunales
en relacién con los tributos, asi como de tramitary proponer la aprobacidon de los
gastos que, en su caso, puedan derivarse de dichaejecucién.

Reconocery aplicarlos beneficios fiscales.

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

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

Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.

Para el ejercicio de sus funcionesla unidad de Ingresos y coordinacidn se estructura en las
siguientes unidades:

- Oficinade Atencidnal contribuyente
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Impuesto de Vehiculos de traccion mecanica
Impuesto de Tasas, ICIO, y Plusvalias
Impuesto de Actividades econdmicas
Impuesto de Bienes Inmuebles

- Oficinade Atencién al Contribuyente.

Esta unidad desarrollalas siguientes funciones:

e)

f)

Informaral contribuyentesobre los tributos locales.

Registrarlaentraday salidade documentos o solicitudes relacionados con los
tributoslocalesy dirigidos al Ayuntamiento.

Resolverenel actolos trdmites establecidos.

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

Realizarlas citas previas solicitadas porlos ciudadanos cuando sus consultas asi
lorequieran.

Recibirlas quejas o sugerenciasrelativas alos tributos locales realizadas porlos
ciudadanos.

- Impuestode Vehiculos de traccion mecdnica

Esta unidad desarrollalas siguientes funciones:

a)

d)

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

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

Informar sobre el tramite administrativo de los diversos aspectos impositivos
del Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica gestionados por el
Ayuntamiento, asi como, sobre la normativa tributaria, a fin de prestar un
servicio al contribuyente.

Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.

Impuesto de Tasas, ICIO y Plusvalias

Esta unidad desarrollalas siguientes funciones:

a)

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

Supervisar y controlar la gestion administrativa de las tasas municipales, a fin
de coordinarlas actuaciones de las unidades implicadas del Ayuntamiento.
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d)

Informarsobre el tramite administrativo de los diversos aspectos impositivos
de las tasas municipales del Ayuntamiento, asi como, sobre la normativa a fin
de prestar unservicioal vecino.

Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.

- Impuesto de Actividades econdmicas

Esta unidad desarrollalas siguientes funciones:

a)

d)

Planificar y organizar la gestion del Impuesto de Actividades Econdmicas al
objetode alcanzarlos objetivos establecidos porel departamentode Tributos
Municipales.

Supervisar y controlar la gestidn administrativa de relaciéon con los
Contribuyentes, a fin de coordinar las actuaciones que en materia de
informacidn del IAErealice el Ayuntamiento.

Informarsobre el tramite 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.

Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.

- Impuestode Bienes Inmuebles

Esta unidad desarrolla las siguientes funciones:

a)

b)

d)

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

Dirigiry controlarla gestién administrativa de relacién conlos Contribuyentes,
afinde coordinarlas actuaciones que en materia de informacién del IBl realice
el Ayuntamiento.

Informarsobre el tramite administrativo de los diversos aspectos impositivos
del IBI gestionados por el Ayuntamiento, asi como, sobre la normativa
tributaria, a fin de prestarun servicio al contribuyente.

Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.

8.2. Recaudacion

La unidad de Recaudacién, que dependedirectamentede la Direccién General de Ge stidn
Tributaria y Recaudacidn, divide su actividad en funciones de recaudacién voluntaria y

ejecutiva.

Con relacion aRecaudacién Voluntariase realiza las siguientes funciones:

a)

b)

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

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 periddicoy notificacion colectiva.
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c)

d)

e)

Elaborar los anuncios de cobranza de los tributos de vencimiento periddicoy
notificacién colectivay proponerlamodificacion del plazodeingreso en periodo
voluntario de los mismos.

Tramitar y proponer la resolucion, de las solicitudes de fraccionamiento y
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 gestidon del Sistema
Especial de Pagos.

Proponer la liquidacidn de intereses de demora en aplicaciéon de la normativa
vigente.

Proponerlaresolucidonde losrecursos de reposicidon que se interpongan contra
los actos gestionados por la unidad de Recaudacién Voluntaria y proponer la
suspensidn, en su caso.

Relaciones con el Tribunal Econémico-Administrativo en materiade remisién de
expedientes cuyas reclamaciones se fundamenten en actuacionesde la Unidad
de Recaudacion Voluntaria.

Proponerel reconocimiento delderechoaladevolucion de ingresosindebidos.
Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.

Con relacion a Recaudacion Ejecutiva se realizalas siguientes funciones:

a)

g)

Impulsarel procedimiento de apremio sobre el patrimonio del obligado al pago,
y proponerlasactuaciones que se regulan enlos articulos 161 a 176 de la Ley
58/2003 General Tributaria, desde la notificacion de la providencia de apremio
hasta su terminacién con el pago, declaracion de fallido o con el acuerdo de
haberquedado el créditoincobrable porcualquier otra causa.
Proponerel Plan Municipal de Recaudacion Ejecutiva.
Colaborar con el resto de las unidades administrativas del Organo de Gestién
Tributaria y Recaudaciéon a efectos del aprovechamiento comun, cuando
legalmentefuese posible, de laactividad de larecaudacidn ejecutiva.
Proponerlaresolucién de losrecursos de reposicion que se interpongan contra
los actos gestionados porla Unidad de Recaudacién Ejecutiva.
Relaciones con el Tribunal Econdmico-Administrativo en materiade remision
de expedientes correspondientes ala Unidad de Recaudacion Ejecutiva.
Ejecutarlas resolucionesyfallos de los tribunales en relacién conlos tributos y
expedientes sancionadores tramitados en esta Unidad de Recaudacion
Ejecutiva.
Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.

8.4. Inspeccion fiscal

La unidad de Inspeccién fiscal, que depende directamente de la Direccién General de
Gestidn Tributariay Recaudacidn, ejerce las siguientes funciones:
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Las contempladas en el articulo 141 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre,
General Tributaria.

Impulsarydirigirlos servicios y procedimientos de inspeccién.

Proponerel Plan Municipal de Inspeccién, los Planes Especiales de Actuacidn y
los Planes de Colaboracion.

Colaborar con el resto de las unidades administrativas del Organo de Gestién
Tributaria y Recaudacién a efectos del aprovechamiento comun, cuando
legalmentefuese posible, de laactividad de lainspeccion.

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

Proponerlaresolucion de los recursos de reposicion que se interpongan contra
los actos gestionados porlaUnidad de inspeccion.

Relaciones con el Tribunal Econdmico-Administrativo en materia de remision
de expedientes correspondientes ala Unidad de Inspeccion.

Ejecutarlas resolucionesyfallos delostribunales enrelacion conlostributos y
expedientes sancionadores tramitados en esta Unidad de Inspeccion.
Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.

8.5. Sanciones

La unidad de Sanciones, que depende directamente de la Direccién General de Gestién
Tributariay Recaudacion, ejerce las siguientes funciones:

a)

b)

Tramitacion de procedimientos administrativos sancionadores porinfraccién a
las normas estatales, autondmicas y locales de competencia municipal (salvo
urbanismo).

La recepcién de boletines de denuncia formulados por Policia Municipal;
revision de conformidad, valoraciény calificacién al objeto de que por parte del
o6rgano competente se incoen los correspondientes procedimientos
administrativo sancionadores, previa lagrabacion de denuncias en laaplicacidn
informatica especifica.

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

Formulacién de laPropuestade Resolucion.

Notificacion de los distintos actos procedimentales a los interesados y en su
defecto publicacidon en el Boletin Oficial correspondiente o tratandose de
infracciones en materia de trafico publicacion en TESTRA (Tablén Edictal de
Sanciones de Trafico).

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

Informes propuesta.

Traslaciéon de datos a las dependencias municipales competentes para la
contabilizacién de los derechos reconocidos, asicomo de las deudas pendientes
para su exaccion via de apremio.

Elaboraciény remision de fichero de sanciones firmes alaDireccién General de
Traficoen caso de infracciones que llevan aparejadala pérdidade puntos.
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Remisidon de expedientes foliados y con indice a Asesoria Juridica, asi como
ejecucion de sentencias y en su caso remisiéon del acto que se dicte a las
dependencias que proceda.

8.6. Concursados

La unidad de Concursados, que dependera directamente de la Direcciéon General de Gestidn
Tributariay Recaudacién, ejercerdlas siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

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

Emisiéon y remision de los Certificado de Deuda a los administradores
concursales.

Seguimiento de concursados teniendo en cuanta la situacién en la que se
encuentran

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

Gestidon de pagos del crédito concursal y del crédito contrala masa.

Emision y envio de cartas de pago a los administradores concursales vy
aplicacién de cobros recibidos, asicomo su remisidn a contabilidad municipal
Paralizacion de los débitos concursalesy contrala masa, en labase de datos de
recaudacion municipal, de acuerdo con lanormativa concursal aplicable.
Actualizacion de deuda pendiente de pago y remisidn a los administradores
concursales.

Controly actualizacién periddica de datos de administradores concursales.
Coordinacion con otras unidades de la Direccion General, asi como de otros
departamentos del Ayuntamiento, especialmente con la asesoria juridica, la
tesoreriay la intervencidon municipales.

Emisidnde informes e informes- propuesta de resolucion.

Elaboracién, seguimientoy conclusién de los expedientes de launidad.
Cuantas funciones sean asignadas por la Direccion General por ser de
conveniencia parala mejoradel servicio.

9. Tesoreria

De conformidad con el articulo 242 del Reglamento Organico Municipal, le corresponde ala
Tesoreria Municipal las funciones publicas de Tesoreria, excluidas las de Recaudacién, que
se ejerceran por el Tesorero Municipal, nombrado entre funcionarios de Administraciéon
Local con habilitacién de caracter nacional.

Segun art. 5 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen
juridicode los funcionarios de Administracién Local con habilitacién de caracternacional, la
funcién de Tesoreriacomprende:

a) Latitularidadydireccidondel érgano correspondientede laEntidad Local.

b) 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:
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c)

d)

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

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

- Larealizacién de los cobrosylos pagos de conformidad conlodispuesto en |a
normativavigente, el Plan de Disposicion de Fondosy 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 suscripcién de las actas de arqueo.
La elaboracion 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 direccidon de los servicios de gestidn financierade la Entidad Local y la propuesta
de concertacidon o modificacidon de operaciones de endeudamientoy sugestién de
acuerdo con las directrices de los érganos competentes de la Corporaci én.
La elaboracién y acreditacidon del periodo medio de pago a proveedores de la
Entidad Local, otros datos estadisticos e indicadores de gestion que, en
cumplimiento de lalegislacién sobre transparenciay 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.

9.1. Gestion Financiera

La unidad de Gestidnfinanciera, que dependera directamentede laTesoreria, ejercera las
siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

Planificacion financiera (planes y calendarios de tesoreria y gestiéon de

endeudamiento municipal)

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

Devoluciones de ingresosy otros pagos

Cuentas corrientes operativasy actas de arqueo (ingresos y pagos)

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

Avalesyfianzas

9.2. Gestidnde Ingresosy Recaudacion

La unidad de Gestidn de ingresosy recaudacion, que dependera directamentede la
Tesoreria, ejerceradlas siguientes funciones:
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d)

Gestidn de cobros

Gestién 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
Juridicale corresponde ejercerlas siguientes funciones:

a)

b)

c)

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 PoderJudicial.

La emisidn de informe previo al ejercicio de acciones judicialesoadministrativas,
asi como para la defensade los bienes municipales.

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

La emisién delinformejuridico previo ala aprobacién de cualquiertipo de convenio
cuya aprobacién correspondaal Alcalde o a la Juntade Gobierno Local.

La asistenciajuridicaala Alcaldiaya la Juntade Gobierno Local.

La asistenciajuridicaalos demas érganos directivos.

Las demas que le encomiendenlas Leyes

11. Comunicacion

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

Gestiéon de comunicaciones institucionales.

Organizacidon de ruedas de prensay encuentros con periodistas.

Elaboracién de comunicados de prensa, reportajesy entrevistas.

Consecuciény preparacion de apariciones enlos medios de comunicacidn.
Reportajes fotograficos.

Elaboracién de medios propios como publicaciones, memorias, revistas,
audiovisualesy soportes multimedia.

Seguimiento de medios: elaboracién de resiumenes, informes y analisis de
informaciones.

Asesoramiento alaAlcaldesay Concejales/as ensus apariciones publicas.
Redaccién de discursosy cartas relacionadas con los medios de comunicacidn.
Produccidn de suplementos de prensay programas de radioy television.
Elaboraciény gestion de contenidos de laweb municipal.

12. Tribunal Econdmico-Administrativo

De conformidad con el articulo 243 del Reglamento Orgdnico del Ayuntamiento de
Mostoles, le corresponde al Tribunal Econémico-Administrativo, como érgano especializado
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para el conocimiento y resolucidn de las reclamaciones econdmico-administrativas, las
siguientes funciones:

a)

b)

c)

El conocimiento y resolucion de las reclamaciones sobre actos de gestion,
liguidacidn, recaudacion e inspeccién de tributos e ingresos de derecho publico,
gue sean de competenciamunicipal.

El dictamen sobre los proyectos de ordenanzas fiscales. Este dictamen debera ser
solicitado preceptivamente con caracter previo a laaprobaciéninicial de las mismas
y deberdevacuarse en el plazo de diez dias.

En el caso de serrequerido porlos érganos municipales competentes en materia
tributaria, laelaboracion de estudios y propuestas en esta materia.

El Tribunal Econdmico-Administrativo queda adscrito al Areade Gobiernode Hacienda, de
conformidad con lo establecido en el articulo 1.2. del Reglamento Orgdanico del Tribunal
Econémico Administrativo de laciudad de Mdstoles.

13. Departamento de Personal

13.1. Direccionde Personal

a)

b)

c)

d)

e)
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 Corporacion, asi como aplicar las elegidas, asegurando su
cumplimiento.

Negociarenlos drganos de representacion sindical las materias establecidas en la
legislacion vigente, asicomo promovery 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
acuerdosy medidas adoptadas.

Informary asesorar a la Concejalia Delegada en materia de Recursos Humanos.
Coordinarlaelaboraciony el seguimiento del presupuesto de Recursos Humanos.
Tramitaciéon de los expedientes relativos a contratacion del personal laboral y
nombramiento del personal funcionario, permutas, comisiones de servicios,
reconocimiento de servicios prestados en otras administraciones, movilidad entre
puestos de trabajo, concesién de beneficios sociales, adscripcién provisional de
puestos de trabajo, asignacion de gratificaciones por servicios extraordinarios,
jubilaciones, compatibilidad para el ejercicio de una segunda actividad publica o
privaday cualquier otro en materiade su competencia.

Tramitacién de la aprobacidn de gastos del Departamento de Personal, asicomo la
posterior conformidad de las facturas de los proveedores.

Coordinary supervisarel equipo de Ordenanzasy Conserjes

Todas aquellas tareas relacionadas con la gestién de tiempos del personal
municipal.

Tramitacién de las dietas y las compensaciones por utilizacion del vehiculo
particular del personal municipal.

Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias
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13.2. Relaciones Laborales:

a)
b)
c)

d)
e)

Planificar, organizar y ejecutar los procesos selectivos para el ingreso en el
Ayuntamiento delpersonalfuncionarioy laboral

Elaborar y tramitarlas convocatorias de promocidninternay provisiénde puestos
de trabajo.

Elaborar y gestionarlas bolsas de trabajo.

Elaborar, ejecutary controlarla 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 formacion y
convenios especificos.

Elaborar y gestionarlos proyectos de gestiény desarrollo de recursos humanos.
Elaborar, actualizary mantenerlaPlantilla de Plazas del Ayuntamiento.
Elaborar las Ofertas de empleo Publico.

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

Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.

13.3. Administracion de personal:

a)
b)

c)

d)

e)

k)

)

m)

Tramitar los nombramientosy contratos laborales.

Mantenerlasrelaciones adecuadas con el SEPE., Tesoreria General de laSeguridad
Social, .N.S.S.y, cualquier otro organismo relacionado con funcionesde la unidad
de gestion

Relacién conla Mutua de accidentes de trabajoy enfermedades profesionales, asi
como de las prestaciones.

Confeccionarlas ndminas del personal municipal, relacionandose con losrestantes
Servicios municipales y recabando la oportuna informacién, al objeto de lograr el
adecuado cumplimento de los acuerdos salariales.

Tramitar y liquidarlos Seguros Sociales, Impuestos sobre laRentade 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 tramitarlos decretos para la concesién de anticipos al personal

Elaborar los finiquitos y documentacion solicitada por el personal ce sante, a efectos
de subsidio de desempleo o cualquierotro.

Elaborary tramitar Certificados de servicios prestados y Anexo .

Elaborar y tramitar expedientes conabono enndminaque requieraninformacién
previa.

Tramitar las retenciones judiciales porembargo de nédminas, descuentos referentes
a anticipos, y otros derivados de actuaciones disciplinarias.

Elaborar los estudios oinformes de indole econdmico o retributivo que se precisen.
Realizarytramitar las altas y bajas enla Seguridad Social.

Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.
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13.4. Unidad Técnico Juridica:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

k)

)

m)

Difundir el Ordenamiento Juridico en el dmbito de la gestidon de los Recursos
Humanos, a través de informaciones, consultas, reuniones, asistencias, etc.
Cooperar para que la actuacién municipal se realice con sometimiento pleno ala
Leyy al Derecho.

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

Emitirinformes juridicos.

Defenderal Ayuntamiento en procesos laborales y contencioso-administrativos.
Revisaryredactar Propuestas de Resoluciéon en materiade Personal para Junta de
Gobierno, PlenoyAlcaldia.

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

Representar a la Corporacion ante la Inspeccidon de Trabajo u otros organismos
sociolaborales.

Asesorarjuridicamente en las materias competenciadel departamento, yaquellos
otros de funcién publicalocal que se le encomienden.

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

Emitirinformes relativos al cumplimiento de lanormativalaboral o actuaciones de
los empleados municipales de las que se pudiera derivar responsabilidad
disciplinaria.

Gestionary tramitar los expedientes disciplinarios que se le encomienden.
Cualquierotraque le seaencomendadaen el ejercicio de sus competencias.

13.5. Prevencion de Riesgos Laborales:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

Disefo, presentacién y aplicacién de un plan de prevencién que permita la
integraciénde laprevenciénenlaempresa.

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

Planificacion de laactividad preventivayladeterminacién de las prioridades en |a
adopcién de las medidas preventivasy lavigilancia de su eficacia.

Propuestade soluciones técnicas alos problemas que se detectenenlasvisitas de
seguridad, analisis de accidentes y comunicados de riesgo.

Formacidn, informaciony vigilanciade lasalud de los empleados municipales.
Asesoramiento en materia de prevencidn de riesgos laborales a las diferentes
Direcciones y Departamentos de esta administracion local, asi como coordinacidn
de actividades empresariales con las empresas externas que presten servicios a
este Ayuntamiento.

14. Comision de Hacienda y Recursos Humanos

Las competencias de laComisién de Hacienday Recursos Humanos, adscritaa la Concejalia
de Hacienda, Presidenciay Recursos Humanos, son las siguientes:
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a) El estudio, informe o consultade los asuntos que hayan de ser sometidosala

decisién del Pleno.
b) El seguimientodelagestiondel Alcaldey de su equipo de gobierno, sin perjuicio
del superiorcontrol y fiscalizacién que, con caractergeneral, le corresponde al

Pleno.
c) Aquéllasqueel Plenolesdelegue, de acuerdo conlodispuestoen laley 7/1985.

15. Comision especial de Sugerencias y Reclamaciones

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

a) Ladefensadelosderechosde losvecinosante la Administracion Municipal.
b) Supervisar la actividad de la Administracion Municipal, proponiendo acciones de

mejora.
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