Asentado en Libro De Plenos, por La Secretaria General, con nro. 3/2023, el 30-01-2023.

Exp: SEC-PLENOS 13597/2022
Asunto: Acta n2 18/2022
Referencia: 00A-MCCP

2. EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE LA PALMA

ACTA N2 18 DE LA SESION ORDINARIA CELEBRADA POR EL PLENO DE LA CORPORACION
DE ESTE EXCMO. AYUNTAMIENTO EL DiA 29 DE DICIEMBRE DE 2022.

Sres. Asistentes
Alcalde,

D. Juan José Neris Hernandez. En la ciudad de Santa Cruz de La Palma, a

veintinueve de diciembre de dos mil veintidds,
siendo las nueve horas y diecisiete minutos, se
reunen, en el Salon de Plenos de esta Casa
Consistorial, en primera convocatoria, los
sefiores Concejales del Ayuntamiento Pleno que
al margen se relacionan, bajo la Presidencia del
Sr. Alcalde D. Juan José Neris Hernandez, y
asistidos todos de la Secretaria General de la
Corporacién Diia. Noelia Lorenzo Morera.
Excusan su ausencia los Sres. Concejales D.
Antonio Manuel Acosta Felipe, D. Raico Arrocha
Camacho, D2 Virginia Espinosa Pérez y D. Victor
Manuel Francisco Herrera.

Se hace constar que la Sra. Concejal Diia. Yurena
Pérez Plasencia se retira de la sesidn a las 09:25
horas, incorporandose a la misma a las 10:23
horas (antes de la votacién del punto n2 2 del
Orden del Dia)

Concejales,

D2 Maria Teresa Ayala Pérez
D2 Daura Gonzalez Martin

D. Rafael Morales Pérez

D2 Carla Rodriguez Rodriguez
D. Manuel A. Garrido Abolafia
D. Juan José Cabrera Guelmes
D. Jesus Alberto Nufio Pefia
D. Bernardo Lépez Acosta

D2 Yurena Pérez Plasencia

D2 Melissa Hernandez Ramos
D2 Maeve Sanjuan Duque

D. Juan Arturo San Gil Ayut.

1.- Toma de conocimiento del Informe definitivo de la Audiencia de Cuentas de Canarias de la
fiscalizacidn de la Cuenta General del ejercicio 2020 del Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma.-

Leido el dictamen de la Comision E. de Hacienda y Cuentas. Contratacién y Patrimonio. Fiesta y
Movimiento Vecinal, en relacion con la toma de conocimiento del Informe definitivo de la Audiencia
de Cuentas de Canarias de la fiscalizacion de la Cuenta General del ejercicio 2020 del Ayuntamiento
de Santa Cruz de La Palma y visto el informe del Interventor Municipal en relacién con el informe
provisional de la Audiencia de Cuentas de Canarias de la fiscalizacion de la Cuenta General de
ejercicio 2020, el Sr. Alcalde interviene para manifestar que pueden entender las razones que puede
tener cada uno para excusarse o poner las razones sobre la mesa del por qué no asiste o como
quieren que podamos marcar los tiempos el grupo de gobierno pero hemos tratado de ser lo mas
abiertos posibles para intentar que todos participaran de este documento. En segundo lugar, donde
la Sra. Sanjuan consulta algunas cuestiones sobre el informe definitivo, si, se lo podemos hacer llegar
por escrito, tuvimos una Comisién donde se pudo haber preguntado al técnico correspondiente que
estuvo el Sr. Interventor aqui para hacerle las preguntas oportunas, pero si quiere que le hagamos un
informe por escrito se le hara llegar sin ningun tipo de problema.
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Seguidamente la Presidencia concede la palabra a la concejala de N.C., Sra. Sanjuan Duque:

¢Sabe qué pasa? que cuando tuvimos la Comision resulta que nos habian llegado dos dias antes
todos los documentos del Pleno y todos los documentos del Pleno que son, pues no sé
aproximadamente a cuanto llegaran las hojas porque estamos hablando de la liquidacién, de la
ejecucion, de la Cuenta General, etc. Dificilmente podriamos atender a estudiar y valorar otros
documentos que venian también a la misma Comisién. Como en el Reglamento no dice dénde los
partidos que componen este Ayuntamiento tienen que hacer o no las preguntas, aprovecho este
Pleno para hacerlas; si no se me puede contestar porque tampoco han podido tener detenimiento de
leerla, lo Unico que les pido es que por favor se me pase por escrito un pequeio informe de lo que
dice al respecto de las cuentas del afio 2020.

Sr. Alcalde: Muchas gracias Sra. Sanjudn. Si puede intentar no cuestionar el trabajo de este grupo
de gobierno yo se lo agradeceria, lo que leemos, lo que no leemos, yo se lo agradezco, entiendo sus
razonamientos, pero si deja de cuestionarnos en cuanto a su opinion con respecto a nuestro trabajo
se lo agradezco. Yo le acabo de decir que se lo daremos por escrito, como usted ha planteado las dos
opciones, se lo daremos por escrito.

El Pleno de la Corporacion ACUERDA:

“La toma de conocimiento del Informe definitivo de la Audiencia de Cuentas de Canarias de la
fiscalizacion de la Cuenta General del ejercicio 2020”.

2.- Proyecto Presupuesto General 2023. Acuerdos que procedan.

Leido el dictamen de la Comision E. de Hacienda y Cuentas. Contratacion y Patrimonio. Fiesta y
Movimiento Vecinal, en relacidon con el “Proyecto Presupuesto General 2023”, considerando que el
proyecto de Presupuesto General del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma para el
ejercicio 2022 y su Organismo Autonomo Local se ha formado de acuerdo con lo exigido en el RDL
2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Reguladora de las
Haciendas Locales (arts. 164 y ss.) y el Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, que la reglamenta en
materia presupuestaria, conteniendo la documentacién sefalada en el art. 168 del citado texto legal,
la Presidencia concede la palabra a la concejal de Hacienda y Cuentas, Sra. Ayala Pérez.

Sra. Ayala Pérez: El presupuesto general de este Ayuntamiento para el ejercicio de 2023 se
presenta equilibrado, siendo el total de ingresos y gastos de 23.696.411,61 €, formando parte del
mismo el presupuesto del Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma y el Organismo Auténomo de la
Bajada de la Virgen.

Este Presupuesto, sigue la linea marcada por este Grupo de Gobierno en los dos ultimos ejercicios,
consistente en la mejora de la prestacién de servicios publicos basicos a los ciudadanos, asi como a la
atencion de los mas desfavorecidos en el Municipio, reforzando las actuaciones de proteccion y
promocién social.

El claro ejemplo de ello, supone el considerable incremento producido para estas dreas en las ultimas
anualidades. Asi, con respecto a la prestaciéon de servicios publicos basicos hemos pasado de
presupuestar un total de 6.519.616,60 € en la anualidad de 2020 a los 10.675.511,43 € para la
anualidad de 2023, lo que supone un incremento de 4.155.994,83 €. Con respecto a las actuaciones
de proteccion y promocién social, de presupuestar 1.245.277,21 € en 2020, para el afio 2023 se
prevé un gasto total de 2.754.903,13 €, lo que supone mds que duplicar el gasto en este periodo.

En conjunto, los gastos en estas areas, suponen ahora el 56,70% del total de gastos previstos por el
Ayuntamiento para el aflo 2023, frente al 45,38% que suponia en el afio 2020.
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No se olvida este presupuesto de las actividades de promocién de la Cultura, Deportes, Fiestas,
Patrimonio, Educacidn y Juventud, entre otras, que se incrementan un 16,47% con relacion a lo
aprobado en la anualidad de 2022, destindndose un total de 3.481.678,72 €.

Si bien en términos consolidados este presupuesto supone un 7,55% menos que el aprobado en el
afio 2022, creo conveniente realizar las siguientes precisiones:

1. Se prevé un menor gasto que en el afio 2022 en Inversiones, ya que para el ejercicio pasado
se contaba con una importante cantidad aportada por otras Administraciones. No obstante, la
cuantia correspondiente a la financiacién con fondos propios de las inversiones previstas en el
presupuesto se incrementa en un 56,21%, hasta alcanzar la cantidad total de 1.096.540,39 €.

2. Los gastos corrientes (que agrupa a los gastos de personal, compra de bienes corrientes y
servicios, y subvenciones, entre otras) se incrementan en este presupuesto en un total de
1.349.516,99 € (8,41%), con relacidn a los gastos previstos en el afio 2020, gastos que se consideran
suficiente a efectos de cumplir con las obligaciones y compromisos adquiridos por esta Corporacion.

3. En concreto, los gastos previstos en bienes corrientes y servicios se incrementan un 16,28%
para esta anualidad, a efectos de dar respuesta a los compromisos que tiene este Ayuntamiento
respecto a los servicios que prestan a los ciudadanos.

4. Se incrementan, globalmente, un 7,10% las subvenciones y transferencias corrientes en este
ejercicio, con el objeto de poder atender a las multiples entidades que desarrollan actividades de
proteccion social, deportivas, culturales o educativas, entre otras. Detalle de las mismas se da cuenta
en el Plan Estratégico de Subvenciones para el afio 2023 que se presenta para su aprobacion.

Todo ello no seria posible sin una previsidn rigurosa de los ingresos previstos que, siguiendo la
linea de los dos ultimos ejercicios, se ha realizado para esta anualidad conforme a los datos
aportados por la Federacién Canaria de Municipios respecto a la financiacidn por parte de la
Comunidad Auténoma de Canarias, los correspondientes a la Participacion en los Tributos del Estado,
los que derivan de la aplicacidn de las Tasas e Impuestos aprobados por esta Corporacidn, teniendo
en cuenta, ademas, los datos definitivos de la liquidacidén del presupuesto de 2021, las aportaciones
previstas por otras Administraciones en sus presupuestos, asi como la previsidon de liquidacion y
recaudacion del presupuesto de 2022.

Desde el Grupo de Gobierno entendemos que es la linea a seguir, de tal manera que los ingresos

sean suficientes para financiar los gastos a aprobar para esta anualidad, sin que se pueda generar
déficit, tan habitual en esta Administracion en épocas anteriores.
En la Memoria, el Informe Econdmico Financiero, asi como en los distintos Anexos (de Personal, de
Inversiones, de Estado de la Deuda y de Beneficios Fiscales) que acompafian al Presupuesto General
para el ejercicio 2023, se encuentra con mas detalle la explicacion de los ingresos y gastos previstos
para la préxima anualidad, asi como sus variaciones respecto al Gltimo aprobado.

En vista de lo sefialado y atendiendo a la documentacién obrante en el expediente del
Presupuesto General para el ejercicio 2023, por parte de esta Concejala se solicita a los Sres. y Sras.
Concejales/as de la Corporacidn su voto favorable a la aprobacion de este Presupuesto para el afio
2023, documento que cuenta con informe favorable de la Intervenciéon Municipal.

Me gustaria ademas afiadir mi agradecimiento a las dreas econémicas como Rentas, Recaudacion,
Contratacion, Tesoreria e Intervencidn por el duro trabajo que han realizado este afo y una especial
mencidn al Interventor por el documento que nos presenta para su aprobacion. Muchas gracias.

Sr. Alcalde: Ademds queriamos informar que en esta negociacidon que antes comentaba en el
punto n? 1, atendiendo también a una propuesta de la companera Dfia. Maeve Sanjuan, de N.C,, se
ha incluido en este Presupuesto una partida a propuesta de N.C., que es una partida denominada
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“Plan de Barrios”, con una dotacion de 50.000 €; por otro lado, el pasado martes, agradecer también
el trabajo de la compaiiera Dfia. Maeve Sanjuan, nos aportd como asi se lo pedimos una serie de
enmiendas que en el dia de ayer ha estado hablando la concejal de Hacienda y Cuentas con la
compaiera de N.C.,, en la que hay un compromiso por parte de este grupo de gobierno para
sentarnos a negociar alguna de sus propuestas que nos ha hecho llegar en tiempo y forma por
Registro de Entrada para la aportacion a este Presupuesto, una vez tengamos la Liquidacion y
podamos atender con remanente algunas de las demandas que la compafiera nos ha hecho llegar.

El Sr. Alcalde concede la palabra la Sra. Sanjuan.

Concejal de N.C., Sra. Sanjuan Duque: Yo es que creo que por una cuestion de orden teniamos que
haber empezado primero por el tema de las enmiendas para luego plantear el tema del Presupuesto
pero bueno, en fin. Es verdad que en su momento nos pidieron colaboracién a la parte de la
oposicion a la hora de elaborar el Presupuesto para aportar ideas que nos parecieran que ese
Presupuesto deberia de recoger, y es verdad que nosotros presentamos una idea porque ya en el afio
2019 habiamos presentado una Mocién que, por cierto, fue aprobada por el Partido Socialista que en
ese momento estaba en la oposicidn y voté a favor, no por el equipo de gobierno de ese entonces,
donde se hablaba de un trabajo integral desde todos sus aspectos, infraestructuras, conexiones, etc.,
de los barrios de Santa Cruz de La Palma. Es verdad que aparece esa partida ahi, ustedes la han
hecho ya como propia en el Presupuesto de lo cual nos alegramos, aunque a nosotros nos parezca
insuficiente la partida que se pone porque bueno, hay que hacer un estudio en profundidad y
empezar también por algun barrio que a lo mejor en estos momentos es el mds deteriorado o mds
necesidades tenga.

Y dicho esto, yo si quiero pasar a numerar las enmiendas que Nueva Canarias-Bloque Canarista ha
presentado, por un valor de 1.453.000 €. Es verdad que hemos tenido un error en una de las
partidas, que no eran 300, nos hemos equivocado y creo que los errores humanos bueno, el que
trabaja es el que se puede equivocar, que en vez de poner 300 hubiera sido 160.000. Voy a pasar a
enumerar cudles son esas enmiendas que nosotros hemos presentado y de ddénde nosotros
gueriamos que se aminorara la partida:

- Una partida que viene del Cabildo de La Palma para el parking desmontable de 1.300.000
euros. Nosotros ahi lo que queriamos transformar era creaciéon de obras y mejoras de
accesibilidad y eliminacion de barreras, que era algo que ya estaba recogido en los
presupuestos del afio 2017 que fue, creo, la Unica vez que nos han admitido enmiendas y se
han aprobado enmiendas, desde ese momento nunca hemos podido tener posibilidad de que
se nos apruebe ninguna enmienda;

- Crear partida de estudio y mejora de la brecha digital. Yo creo que estd mds que justificado no
solo con la Agenda 2020-2030 sino el tema de la pobreza que también recoge y estd reflejado
lo que es la brecha digital y que todos hemos tenido oportunidad de darnos cuenta lo que
significa, lo que puede significar para nifios/as, hombres y mujeres estar al margen
socialmente porque no estds con las nuevas tecnologias;

- Crear una partida de recuperacion y rehabilitacion del Electrén, creo que es necesario una vez
ya recuperado y teniendo la propiedad tenemos que hacer una inversion que ya lo pedimos
también en el Presupuesto del afio pasado, pero nunca se llevd a cabo, creo que es necesario
porque un potencial cultural, patrimonial y ademas que puede tener muchisima repercusion a
nivel no solo de nuestros conocimientos como Ciudad, historia, sino también turistico;

- Pedimos, como ya se dijo, la reparacidén y acondicionamiento de barrios y esa partida, 50.000
€ nos parecia insuficiente y entendiamos que habia que subirla a 300.000 €;

- Una partida, que eso ya lo veniamos planteando desde hace muchisimos afios, creo que
desde el 2015 que entramos, que es un tema de empleo, creo que es necesario un plan
municipal que atienda a las caracteristicas que tenemos en nuestro Municipio, que no son las
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caracteristicas que vienen recogidas en los planes de empleo, ni en los planes especiales de
empleo, ni en los convenios con el Servicio Canario de Empleo, porque hablamos de
caracteristicas o generalidades a nivel de Canarias y a nivel de empleo, creo que Santa Cruz de
La Palma tiene sus propias peculiaridades, su propia problematica y por lo tanto deberiamos
de tener un plan nuestro, un plan local, un plan municipal y eso deberia estar continuamente
en nuestros presupuestos porque aparte de trabajar, como digo, las especialidades que tiene
nuestra Ciudad, seria importante que de ahi pudiéramos realmente crear empleo;

- Por otro lado, estan los presupuestos participativos, que ustedes también se los borran del
Presupuesto y yo entendia que esto era como algo estrella que habia puesto en su momento
cuando gobernaba el Partido Socialista, creo recordar que con Coalicién Canaria;

- Una vez que se habia votado a favor de la creacién del “Consejo Local de la Mujer”, que es
verdad que en su momento votaron a favor pero que no habia tiempo para crear su
reglamento y que me comprometi a hacerlo, pero el compromiso de hacerlo es cuando tu
realmente sabes o ves que hay un interés manifiesto, por eso hemos recogido esta partida
porque a lo mejor es un érgano que también puede trabajar todas aquellas acciones que
realiza el equipo de gobierno, la Corporacion, el Ayuntamiento, en cuanto a perspectiva de
género.

Estas son nuestras enmiendas. Es verdad que ustedes nos han dicho que no y que lo que han
dicho es que cuando esté el remanente nos reuniremos y algunas cosas las podremos mirar
entiendo, porque hay algunas cosas que a ustedes les pareceran interesantes, pero claro, para
nosotros lo importante no es trabajar después en el remanente sino que en el propio Presupuesto
estén ya aprobado aquellos objetivos que de verdad son importantes desde nuestro punto de vista
para marcar algun objetivo politico dentro del propio Presupuesto. Gracias.

Concejal delegada del area de Hacienda y Cuentas, Sra. Ayala Pérez: Con respecto a las enmiendas
presentadas por el Grupo Mixto (NC-BC), registro de entrada n2 21395, de fecha 27 de diciembre de
2022, con respecto a la minoracion de la aplicacién presupuestaria 1330.60920 “Parking publico
desmontable”, en la cuantia correspondiente al ingreso previsto del Cabildo Insular de La Palma por
un importe total de 1.300.000,00 €, la aportacidon prevista en este Presupuesto del Cabildo Insular de
La Palma se corresponde con el importe comprometido por esta entidad para la financiacién parcial
del Parking Publico Desmontable que tiene previsto ejecutar este Ayuntamiento. Esta aportacién a
realizar por el Cabildo se corresponde con fondos del FDCAN. Este ingreso, por tanto, estd afectado a
este fin, sin que el mismo se pueda destinar a otras actuaciones, ya sean de inversiones o gastos
corrientes, como se propone en su enmienda; con respecto a la minoracién de la aplicacién
presupuestaria 3380.22651 Fiestas de Carnavales, creando una nueva aplicacion denominada “Apoyo
Tejido Empresarial”, una de las cosas que a mi me gustaria recalcar es que somos el Unico grupo de
gobierno que ha dado ayudas al tejido empresarial y lo ha reflejado desde el afio pasado en su
presupuesto.

Desde el Grupo de Gobierno se considera que las cuantias previstas en la promocién de Fiestas,
Cultura, Deporte, Juventud o Educacion son las adecuadas, dentro de las posibilidades
presupuestarias con que cuenta este Ayuntamiento, para el desarrollo de las actividades previstas en
el proximo ejercicio. Estas acciones, y muy especialmente la Fiesta del Carnaval, contribuyen de una
manera importante a la dinamizacion del tejido empresarial del municipio (comercios, hosteleria,
establecimientos alojativos, etc.), en una cuantia superior a lo que se pretende destinar a este
colectivo, sin concrecién de las acciones a realizar. En este caso concreto, se pretende que la Fiesta
de los Carnavales no sélo sea circunscriba a un dia, el dia de Los Indianos, sino que se extienda a todo
el periodo que se celebran estas fiestas; por otro lado, disminuir el gasto de la “Regata Mini Transat “
y otros gastos diversos”, “Servicio de Telecomunicaciones” o bien en la “partida de ingresos” poder
conseguir los 50.000,00 para Presupuestos participativos.
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Se considera que las aplicaciones que se proponen disminuir se corresponden con compromisos
de gastos que tiene esta Corporacion y que contribuyen a poner en el mapa a Santa Cruz de La
Palma, como es el caso de la “Regata Mini Transat”; o se corresponden con gastos que de disminuir
afectaria al cumplimiento de las obligaciones de este Ayuntamiento, en cuanto a los contratos
suscritos (teléfonos) como a los gastos de mantenimiento y reparaciones de menor calado que se
realizan por el Servicio de Infraestructuras de este Ayuntamiento.

En cuanto a la “inversién” en Presupuestos Participativos, en este Presupuesto se incluyen
distintas aplicaciones que tienen una incidencia importante en los distintos barrios de Santa Cruz de
La Palma, como le dije ayer por teléfono, desde lo previsto para reparaciones y acondicionamiento
de barrios, dotada inicialmente con 50.000,00 euros, o el alumbrado-cambio a led de los locales de
las Asociaciones de Vecinos, dotada con 50.000,00 euros. Otras inversiones se prevén en distintos
barrios de la Ciudad, como seria la Fase 22 de las obras de Renovacién Urbana de la Urbanizacién de
Benahoare, las inversiones en equipamientos culturales y deportivos, que ya se han realizado, se
estdn ejecutando y se contemplan en este presupuesto; por otro lado, se entiende desde el grupo de
gobierno que las inversiones o actuaciones que se determinen de acuerdo con las propuestas que se
realicen en la participacidn ciudadana que se realice para este afio 2023, se deberian incluir en la
modificacién presupuestaria correspondiente con cargo al remanente liquido de tesoreria resultante
de la liquidacidn del ejercicio 2022, como le dije por teléfono ayer también; por otro lado, minorizar
la aplicacion presupuestaria de 3.000,00 euros, e incorporar una nueva para el “Consejo Local de La
Mujer”, este grupo de gobierno esta dispuesto a la incorporacion del crédito que se solicita, o una
mayor cantidad, una vez se acuerde qué gastos se reflejarian para este Ayuntamiento con este
Consejo Local, incluyéndolo, como en el caso anterior, en una modificacidn presupuestaria con cargo
al remanente liquido de tesoreria.

Concejal de N.C., Sra. Sanjuan Duque: Empezar por parte, porque es verdad que se me paso la
partida que habiamos pedido para ayudar a empresas que creo que bueno, en este Municipio estan
haciendo falta algunas ayudas puntuales a muchas empresas para que puedan continuar con sus
puertas abiertas. Pero dicho esto, el 1.300.000 €, que es lo que nosotros estamos hablando, que son
fondos FDCAN, que yo sepa los fondos FDCAN son tres ejes: empleo, infraestructuras y nuevas
tecnologias. Yo no recuerdo que hayamos traido ninglin convenio a este Ayuntamiento donde diga
que hemos firmado 1.300.000 € finalistas exclusivamente de fondos FDCAN para el parking
desmontable, yo no lo recuerdo, o sea, tenemos 11.000.000 de euros que nunca han llegado a la
estacidon de guaguas que se supone que le corresponderia a Santa Cruz de La Palma y los fondos
FDCAN se han podido hacer, deshacer, cambiar, modificar, arriba y abajo y resulta que ahora estas
partidas que si estdn dentro de los ejes de los fondos FDCAN no se puede hacer porque no son
legales, porque no los recoge los fondos. Bueno, nosotros lo interpretamos de otra manera que no
con lo que nos estan diciendo.

El tema de la participacién ciudadana, hombre, estuviera bueno que el Ayuntamiento no pusiera
en marcha lo que son de su propiedad, es decir, cambiar bombillos led en las casas culturales que a
su vez, vale, bueno, trabajan alli o hacen sus funciones o estan las Asociaciones, creo que es algo
normal del dia al dia, pero es que los presupuestos participativos, yo entendia que tenia otra filosofia
que era la que ustedes habian planteado y era la que estaba trabajando y de hecho los presupuestos
participativos se recogen en el Reglamento de Participacion Ciudadana que de hecho, jamas se ha
sabido de él. Entonces, bueno, a veces hay que aclarar un poco las cosas y tener los conceptos claros,
que es una cosa de inversion en temas de la ciudadania y que les beneficia a los vecinos/as y a las
Asociaciones, pero otra cosa es la filosofia de lo que tiene una participacién de los presupuestos en
cuanto a la ciudadania, que yo creo que son cosas totalmente diferentes.

Bueno, la final usted si se queda con el tema del Consejo Local porque son 3.000 euros y bueno,
entendemos que 3.000 euros podran salir de donde quieran, cuando nosotros estamos poniendo
aqui aminorar partidas, es que nosotros no hacemos el presupuesto, nosotros no sabemos realmente
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todas las partidas que pone el Interventor, si son exactamente para con este fin y esto estd ajustado
al milimetro, o si se puede o no bajar, 2.000, 3.000, pero lo que si vemos es que las inversiones que
se han tenido durante el aflo 2022 han sido superiores a lo que se estd incluso programando en el
afio 2023, con lo cual nosotros entendemos que bueno, que en el 2023 la situacion no va a estar del
todo mala y creo que se va a llegar a eso y hasta un poco mas, creo que al final es una cuestion de no
llamar telefénicamente porque es que ademas, fue desde esta parte la que tuvo que llamar para
preguntar si se habia visto las enmiendas que se habia presentado, yo creo que y lo voy a hablar
como pienso yo, o sea, creo que los presupuestos cuanto mas participativos, a cuantos mas acuerdos
lleguemos, mas de todos/as es el presupuesto y yo creo que una negociacidn de sentarnos, de hablar
de tu a tu y no una llamada de teléfono de mira, es que lo que tu me estas diciendo no se puede
porque el Interventor dice que no es legal, bueno, es que el problema que tenemos aqui yo, desde mi
punto de vista, es que el presupuesto no lo hace el Presidente de la Corporacion, ni lo hace tampoco
la concejala en este caso de Economia y Hacienda, el presupuesto lo hace el Interventor, lo elabora el
Interventor, cdmo puede saber realmente el Interventor cudles son los objetivos politicos que tiene
el equipo de gobierno, por qué, porque le dice pon esto, pon lo otro, pon lo de mas aci, la funcién
del Interventor tendria que ser supervisar una vez esté hecho el Presupuesto, hacer el informe de
que se ajusta o no a regla de gasto, de que hay o no crédito, pero esa seria desde mi punto de vista
las funciones, como tendria que ser y quien tendria que elaborar el Presupuesto y entonces ahi
probablemente nos podriamos encontrar a la hora de valorar muchas de las enmiendas que hemos
presentado porque creo que coincidirian mucho con mucho de lo que tanto un partido como otro, en
otros momentos han defendido.

Concejal de Hacienda y Cuentas, Sra. Ayala Pérez: Yo queria apuntar un par de cosas con respecto
al comentario de la Sra. Sanjuan. Yo cuando estamos haciendo el borrador del Presupuesto la llamé
para que hiciera propuestas, de hecho hizo una propuesta, se le aprobé y se dotd con 50.000 euros,
usted me llamé por teléfono, no se habia podido ver las enmiendas porque la presenta un dia y
medio antes de este Pleno y es imposible asumirlas; por otro lado, pusimos unos 200.000 euros para
las tarjetas de los empresario y unos 220.000 euros para ayudas directas, el presupuesto no lo
elabora el Interventor, el presupuesto lo elabora el Interventor con las aportaciones de los distintos
concejales y por supuesto la aprobacidn y opiniones del Alcalde; por otro lado, con respecto a los
presupuestos participativos como le expliqué ayer, cuando tenia la respuesta para darle, me hubiese
encantado darsela en directo pero eran las tres y pico de la tarde, los presupuestos participativos
como le expliqué, han cambiado y ahora no se hace solo inversidn sino que se hacen cursos, por eso
se deja pendiente para el remanente cuando se sepa lo que se quiera hacer, cuando los ciudadanos
decidan en qué quieren gastarse el dinero cuando se coge del remanente y se aplica.

Concejal de N.C., Sra. Sanjudan Duque: Bueno, entiendo que ahora ya hablaré de lo que es el
Presupuesto porque me imagino que votar van a votar en contra, ése vota las enmiendas?, es que no
sé realmente cudl es el orden al que se procede en este caso.

Sr. Alcalde: A mi si que me gustaria decir un par de cosas antes de continuar. Con respecto a lo
que ha dicho la Sra. concejal con respecto a los presupuestos participativos, por si no ha quedado
claro, evidentemente seguimos apoyando la idea pero los presupuestos, la forma en la que se
elabora los presupuestos participativos ha salido de la propia participacién de la gente y de la
manera en la que quieran que sea. Inicialmente eran inversiones y era sencillo porque se forma una
partida, la que determinemos, se pone una partida para ese Capitulo y ya estd, pero ahora la
situacién ha cambiado porque la gente quiere que pueda celebrarse desde una formacién, desde un
evento, desde otro tipo de intervenciones en los entornos donde se desarrolla la actividad de las
Asociaciones o de los participantes en esos presupuestos. De hecho, estan en fase de contratacion
todos los del afio 2022, y una vez tengamos las propuestas del afio 2023 haremos las modificaciones
oportunas y correspondientes para poderlos llevar a cabo, pero el procedimiento es exactamente ese
que le estamos comentando.
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Luego, con respecto a la presentacion de las enmiendas y en cuanto a las conversaciones telefdnicas,
parece un poco que estamos como no dandole demasiada importancia, bueno, las negociaciones las
hemos llevado a cabo asi, de manera creemos que cercana y de manera cotidiana, de poder entablar
una linea de conversacién fluida entre el grupo de gobierno y el grupo de Nueva Canarias, incluso
ayer la conversacion también iba en el sentido de decirle que no ibamos a apoyar las enmiendas en
este Presupuesto, en esta jornada de hoy, atendiendo a una liquidacion para luego poder sentarnos y
entendernos y volver a proponer alguna de las cuestiones que podemos considerar interesantes y
propuestas muy validas para Santa Cruz de La Palma y sentarnos con usted a valorarlo. Por eso
entendiamos que en este Pleno usted iba a explicar cual es el sentido de sus propuestas, de la
presentacién de sus enmiendas, pero ya le advertiamos en la jornada de ayer que no las ibamos a
apoyar en esta jornada de hoy y que nos sentariamos a negociar una vez tengamos la liquidacion. Eso
es lo que yo queria dejar claro y puntualizar con respecto hasta donde hemos llegado hasta ahora, y
ahora tiene la palabra usted para decirnos lo que considere con respecto al documento que le hemos
presentado.

Concejal de N.C., Sra. Sanjuan Duque: Voy a intentar ser rapida y leer lo que he escrito con
respecto al tema de Presupuesto. Vamos a empezar hablando del estado de ejecucién del
presupuesto de gastos del ejercicio 2022, que ademas esto teniendo en cuenta que hasta el 17 de
noviembre pasado, que fue lo que se nos ha enviado junto con los documentos del presupuesto
2023, y que dicho sea de paso, contienen todos los documentos que conforman el presupuesto y que
recoge la Ley pero que nos lo enviaron dos dias antes de la Comisidn Informativa y dificilmente daba
tiempo de analizar todo para venir a la Comisién, cuando también incluia los documentos de la RPT,
bueno, hemos dedicado y hemos sacado el tiempo y hemos podido tener algunas conclusiones.

De los 34.721.447,05 de crédito total, han comprometido un gasto tan solo por un importe de
20.000.000 de euros, no vamos a poner los picos, porque habia otros 3.000.000 ya que estaban
retenidos y por lo tanto quedan a disposicién 11.000.000 en las arcas publicas, es decir, queda un 33
% sin ejecutar. El grado de ejecucion del Presupuesto creo que es muy bajo y de hecho viene un
informe de la Audiencia donde habla que desde el afio 2020 la puntuacidn cada vez va bajando masy
esto nos sigue pareciendo alarmante, como ya lo dijimos tanto en el afio 2020 como en el afio 2021.

El presupuesto municipal es el que nos sirve para hacer frente a la mejora de los servicios
publicos, atender a las familias con mayor grado de cuidado y ejecutar las inversiones para mejorar
nuestro Municipio y al mismo tiempo crear actividad econdmica que genere empleo, y nos alarma y
nos preocupa porque en el presupuesto de 2020 se quedaron 4.800.000, en el del afio 2021,
9.300.000 y este afio 11.000.000. Por tanto, el gobierno de PP-PSOE 6 PSOE-PP, andando demuestran
el camino de la buena o mala gestién -perdén, me faltdé incluir Ciudadanos- precisamente en la
ejecucion del presupuesto y a veces no hace falta salir tanto en las redes sociales, no gastar lo
previsto o programado no significa que han ahorrado, mas bien y en este caso, que han sido
ineficaces en la gestién y que se puede mejorar muchisimo.

Entrando ahora en algunos capitulos, en el Capitulo IV de Transferencias corrientes, que son las
ayudas, subvenciones que el Ayuntamiento concede a otras Instituciones o personas, de 1.168.758 €
se ha ejecutado un 38,7 % de lo programado, es decir, como unos 450.000 euros siguen figurando
como crédito disponible. En este mismo Capitulo y en el afio 2022, en la ejecucidn, destacamos que
del 1.100.600 € previsto para ayudas a familias e Instituciones sin fines de lucro, plan concertado,
pagos de alquiler y otras necesidades basicas, ayudas de alimentos, material escolar, ayudas
econdmicas, etc., se han dejado de gastar casi 380, que es lo que se lleva ejecutado, y todo esto con
una crisis econémica, social, ocasionado primero por la pandemia, segundo y como agravante la
erupcion volcdnica y la guerra de Ucrania que actualmente afecta a familias y al tejido empresarial de
nuestro Municipio, y volvemos al afio 2020, donde el 20 % que habia disponible para personas se
dejaron de conceder y en el afio 2021 el 26 % no llegd a las familias que asi lo necesitaban, y les
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pongo un ejemplo de los presupuestos de este afio 2022: hay una partida que nos llama
poderosamente la atencion, la partida de ayudas al alquiler, de 65.000 €, pues siguen disponibles
36.546 €. Yo de verdad pregunto, éno se necesita ayuda y mas hacer frente a este gasto por familias
con mayores necesidades ahora mismo en como esta la situacién? bueno, yo ahi lo dejo.

En el Capitulo VI de Inversiones reales, francamente es llamativo, en el afio 2022 se ha autorizado
el gasto de un 44%, o sea de los quince y pico millones de inversiones sigue sin ejecutarse 5.700.000
€, pero si nos vamos a los presupuestos anteriores, vemos que la inversidon de 2020 se ejecutd un
cincuenta y tres y pico por ciento, en el afio 2021 y un 35 %, por tanto todas las inversiones que
podrian crear economia y empleo no llegan.

En cuanto al nuevo Presupuesto de 2023, pues bueno, no sé, qué le vamos a decir, en el area de
gastos, el |, los servicios publicos basicos baja poco con respecto al afio 2022 y aqui va incluido la
seguridad y movilidad ciudadana, vivienda y urbanismo, en el drea Il de actuaciones de proteccién y
promocién social sube un 3,5 y aqui estamos hablando de ayudas que llegan a atencidn de caracter
benéfico-social, atencién a grupos con necesidades especiales como jévenes, mayores, es decir,
bueno, sube un 3,5 pero al final, perdone que les diga, es un tema un poco de pose porque es que no
se han gastado tampoco en el afio 2022, no sé como lo van a gastar en el afio 2023. En el area Ill de
proteccion de bienes publicos y de cardcter preferente, esto si son gastos de cultura, ocio, tiempo
libre, bueno, ustedes lo suben un 16,47 % con respecto al afio 2022, porque entiende que los
carnavales ayudan a las empresas y yo entiendo que poner todo el huevo en una cesta no es cubrir
los 365 dias del afio.

Cuando la mayoria de los ayuntamientos de la Isla anuncian los mejores presupuestos, Santa Cruz
de La Palma baja, de veinticinco millones y pico ahora son 23.000.000 €, no sé si son conscientes de
la poca capacidad de gestion, si por un tema de poco trabajado en la elaboracion del presupuesto, de
falta de imaginacion, de marcar objetivos, bueno, para nuestra fuerza politica son unos presupuestos
totalmente conservadores y nada ilusionantes, ya le dije una vez Alcalde que cuando se gobierna con
la derecha ésta contagia en todos los 6rdenes, maxime cuando no hay un acuerdo de gobierno
donde ambas fuerzas plasmen objetivos, pero también donde puedan ceder a la hora de llegar a
acuerdos, tan conservadores o pesimistas que incluso los impuestos directos que estan por debajo
de lo que en este afo se ha recaudado y nosotros entendemos que las previsiones para el afio 2023
no sean tan malas, creo que son unos presupuestos de supervivencia o creemos que son unos
presupuestos de supervivencia con menos problemas para ejecucidon porque como dice su informe,
el propio Interventor, a pesar de la Ley de Subvenciones donde recoge el caracter de concurrencia
competitiva, sin embargo aumenta las subvenciones nominativas, aunque luego es verdad que se
qguedan muchas que tampoco conceden. En fin, no sé si para gestionar este Presupuesto se necesitan
los concejales/as tanto liberados total como parcial, porque no creo que exista ninguna dificultad,
son unos presupuestos para no complicarse la vida y nos preocupa Santa Cruz de La Palma, nos asalta
la incertidumbre de no saber cudl es el rumbo que se sigue marcando para el futuro de nuestro
Municipio y cdmo podemos recuperar tantos afos de inversiones no ejecutadas de presupuestos sin
un hilo conductor para llegar a mejorar la vida de nuestra gente sin priorizar vivienda, empleo,
nuestros barrios, jovenes, mayores, participacién ciudadana, en definitiva lo que representa la “VIDA”
de un Municipio, sus oportunidades y bienestar.

Concejal delegado del area de Infraestructuras y Servicios Publicos, Sr. Cabrera Guelmes: No
pensaba intervenir en este Pleno porque creo que ya la exposicion que se ha hecho en la defensa del
Presupuesto la ha hecho perfectamente la concejala de Hacienda y también el Sr. Alcalde y bueno, mi
intervencidn va a ser muy corta pero si queria matizar entre otras cosas por alusiones, porque
cuando se nombra la derecha obviamente me siento un poco identificado y queria matizar un poco.
Me voy a remitir al principio de su intervencion en este Pleno, cuando se cuestiona el espiritu
democratico de este grupo de gobierno. En primer lugar, creo que se han cumplido estrictamente las
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normas que se han marcado en el Ordenamiento juridico para en este caso, convocar las distintas
Comisiones o los Plenos que se han hecho en estos dias y que, ademas, creo recordar y si no
corrijame, que es lo habitual que se ha hecho al menos desde que yo tengo el acta de concejal en
este Ayuntamiento, que ya llevo unos cuantos afios. Creo que no se ha hecho nada absolutamente
diferente al procedimiento de otros afios, incluso en algunos casos, usted el otro dia me decia que no
pero yo si tengo constancia de que los plazos en algunos de los presupuestos que se han aprobado
en este Saldn de Plenos han sido mucho mas reducidos que en este caso, pero si ha habido una
novedad importante a la que ya ha hecho alusidn el Sr. Alcalde que es que, por primera vez, también
al menos en lo que yo recuerde y estando aqui, se ha hecho el ofrecimiento a la oposicién para que
aporte esas iniciativas o partidas que entendian necesarias incorporar en el documento que se iba a
presentar como borrador al grupo de la oposicion. Por tanto, creo que este afio se ha superado un
poco, aun estando de acuerdo con usted, que se puede mejorar mucho mas el procedimiento y
hacerlo mads participativo, pero creo que se ha hecho un esfuerzo para que eso se supere en cuanto a
la costumbre que se ha hecho aqui en este Salén de Plenos. Evidentemente sabemos que todas las
Comisiones se desarrollan en horario de mafiana porque es la practica habitual, entre otras cosas por
los condicionantes de la parte técnica que colabora y que participa en esas Comisiones y en este caso
se podria cuestionar o no la existencia de un Pleno como el de hoy, extraordinario, para tratar el
tema del Presupuesto, un documento tan importante que ya llevamos con retraso con respecto a lo
qgue marca la Ley, pero es verdad que también con respecto a los antecedentes que tenemos en este
Ayuntamiento creo que se estd aprobando en un plazo muy razonable que va a dar un juego
interesante en estos meses que quedan de legislatura para llevar a cabo esos proyectos que estan en
marcha.

Dicho esto, también queria matizar su enmienda, que estamos ya en la parte de presupuesto,
pero si queria hacer una pequefia pausa para aclarar, en este caso la inversion digamos, mas
importante, que usted propone como eliminar, igual que lo hizo el aifio pasado creo recordar, que es
la inversién prevista en el parking del muelle. Queria aclararle un poco, contamos con una parte de la
financiacién que viene del Cabildo como usted bien ha dicho, de 1.300.000 €, procedentes del FDCAN
y en este caso el Ayuntamiento contempla aportar el resto de la inversidén necesaria para culminar
esa inversion, sin esa inversion la aportacion del FDCAN del Cabildo, no seria posible porque tiene que
ser una inversion finalista para concluir un proyecto en el que se presenté una memoria como usted
sabe, para que fuera autorizado en este caso por la Comisidon de Seguimiento y con arreglo a la
normativa que regula este tipo de fondos. Por tanto usted sabe que si eliminamos esa partida, esos
fondos desaparecerian, salvo que el Cabildo incrementara la totalidad de la financiacidn, y recordarle
también que la parte de fondos propios no proceden en este caso de los fondos que ya dispone el
Ayuntamiento, por decirlo de alguna manera, sino que vienen también de fondos obtenidos a través
de un préstamo con entidades financieras, por tanto lo que usted propone, en sintesis, es pedir un
préstamo pero no para el parking sino para otros fines distintos, porque el dinero no lo tenemos,
procede de los bancos, tiene que ser asi porque el dinero no nace y si tenemos 2.200.000 € para
aportar ahi es porque vienen del banco, si no van ahi también vendrian del mismo sitio porque no lo
tenemos pero bueno, quitando ese matiz que si queria dejarlo patente aqui, porque nosotros si
hemos planteado dentro de los fondos FDCAN otros proyectos para financiar entendiendo que
también como bien dice y ademds suscribo sus palabras, que nos hemos visto perjudicados en la
distribucién de fondos FDCAN a nivel insular precisamente por el problema que hemos tenido con la
Estacion de Guaguas, donde teniamos concentrado nuestro objetivo de financiacion procedente de
estos fondos, y al no tener la disponibilidad de un proyecto adecuado pues no se ha podido obtener
esa financiacidn y se ha desviado a proyectos de otros municipios, hemos tenido mala suerte o mala
gestién, como usted lo quiera llamar, pero la realidad es la que tenemos e intentamos que esos
fondos lejos de perderse se puedan emplear también para otros objetivos hasta que algun dia y
esperemos que sea pronto, podamos tener un nuevo proyecto de la Estacion de Guaguas.
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Y, entrando un poco en el presupuesto, pero sin entrar en la materia en si de lo que supone el
presupuesto porque podriamos hablar largo y tendido de él, pero si quiero matizar sus palabras en
cuanto a la critica que ha hecho de ejecucidon del mismo. Es verdad que el grado de ejecucidn en
cuanto a inversiones fundamentalmente es muy reducido, muchisimo mas reducido de lo que nos
hubiera gustado a nosotros, pero también hay que explicar las cosas desde un punto de vista un poco
mas objetivo, es decir, ese escaso grado de ejecucidn que critica nos lo atribuye a la mala gestidn del
grupo de gobierno pero sin tener en cuenta, y valga como excusa, que este problema lo han tenido
practicamente la totalidad de Administraciones, me atreveria a decir que casi de Espaia y podria ir
incluso mas lejos, épor qué? pues porque usted sabe perfectamente que el trabajo que ha hecho el
grupo de gobierno estaba hecho, hay un presupuesto comprometido para grandes inversiones como
estaba previsto, el trabajo se ha realizado eficientemente y hemos llegado hasta el final por un
problema que no proviene de este Ayuntamiento, ni mucho menos de una mala gestion,
simplemente es que los presupuestos se hacen acordes a unas circunstancias que han variado en
cuanto al coste, aprovisionamiento de materias primas y eso conlleva a que alguno de estos
procedimientos hayan quedado desiertos y en algunos casos, como la inversién mas importante, la
del parking del muelle, pues hayamos perdido un afio importante negociando con la empresa,
eliminar ciertos elementos del proyecto para adaptarlo a ese proyecto original que estaba previsto
en otras circunstancias econdmicas. Por tanto, el trabajo se ha hecho y hemos tenido esa mala suerte
gue han influido légicamente en su grado de ejecucidn, dese cuenta que simplemente por nombrarle
dos proyectos nada mas, simplemente con el parking y el proyecto de la 22 Fase de la Avenida
estamos hablando de mas de 5.000.000 de euros que ahora mismo en otras circunstancias
econdmicas mundiales, ya no digo ni siquiera nacionales, se tendrian que estar ejecutando y a buen
ritmo, por tanto creo que matizar esto también es justo para criticar la labor del grupo de gobierno
que insisto, fijese que le doy la razén de que el grado de ejecucion, de inversiones, es muy pobre y
nos hubiera gustado, légicamente, como grupo de gobierno, tenerlo mas elevado pero creo que no
se debe a una mala gestion, ni a no haber trabajado sino simplemente que nos ha venido una
circunstancia sobrevenida que no podiamos contemplar ni prever, y estos son los matices que iba a
hacer.

Concejal de N.C., Sra. Sanjuan Duque: Preguntarle, puede ser parte de razén lo que ha ocurrido,
que este aflo hemos tenido dificultades pero, ¢y en el afio 20217, que fue de un 35, ¢y en el afio
20207, ¢y en el afio 20197, o sea, algo habrd que no se esté haciendo bien y algo habra que mirarse,
hacer una autocritica, si no solo son por lo que viene externo, por lo que viene de fuera, pero
también algo habrd dentro que no se esté organizando o haciendo, o como nosotros Illevamos
diciendo tiempo con el tema de la RPT que bueno, vendrd después, pero que no es lo que nosotros
entendemos que hace falta ahora mismo en el Ayuntamiento, creo que lo importante en el
Ayuntamiento es la estructura organizativa para que puedan los equipos de gobierno que vengan en
cada momento tener apoyo a la hora de poder ejecutar y sacar adelante todos aquellos objetivos que
se marcan desde los presupuestos o que pueden surgir en cualquier momento porque se reciba
cualquier tipo de financiacidn. Estd bien hacer las funciones, pero lo principal es reestructurar y qué
es lo que necesitamos para que eso que usted me dice que este afio no se ha podido hacer por esta
circunstancia viene pasando desde que estoy yo practicamente en este Ayuntamiento que llevo
desde el afio 2015, siempre problemas a la hora de ejecutar no solo el presupuesto sino también las
inversiones reales, por eso creo que hay que parar a veces para poder coger carrera, porque hay que
analizar cosas que tenemos nosotros dentro de la propia casa. Ademas, me remito también a las
palabras del Interventor cuando dice que ya ha dicho también muchas veces de la reestructuracion
del personal en el tema del Ayuntamiento, y con el tema que usted me dice de los plazos y demas, yo
creo que el “tu mds” no es bueno ya, no es bueno el que siempre se haya hecho asi, ahora lo
hacemos, habiamos pedido tener una Comisidn para que nos explicaran el presupuesto y luego creo
qgue una Comisidn para presentar enmiendas, debatirlas, hubiera sido lo ideal y era lo que estdbamos
pidiendo, o sea, que usted me diga que siempre se ha hecho asi, o que el Alcalde dijera que no esta
recogido en el Reglamento, pero a veces aplicar el sentido comln creo que es el mejor de los
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sentidos. Es decir, si nosotros tenemos una documentacion, muchos papeles, y a lo mejor le decimos,
oye, vamos a hacer una Comisién mas tarde para poder revisar, que se nos explique, que se nos diga,
pues creo que es un poco de escuchar, de colaborar porque es verdad que ustedes marcan los
tiempos y saben las necesidades que tienen para el presupuesto pero también la parte de la
oposicion que eso es a lo que yo me refiero cuando hablamos de esa parte democratica, de que
todos podamos participar y no sentirnos un poco aislados, o que se nos tiene, o yo a veces tengo la
sensacion de que se me tiene por el pito del sereno, y yo lo que pretendo es dar mi opinidn que
puede ser buena, puede ser mala, pero creo que es respetable como cualquier otra. No creo que
estuviera de mas esperar unos dias mas, darnos un plazo para poder ver el presupuesto y tener la
documentacion los dias necesarios para estudiarla porque ésabe qué pasa? que a medida que uno
pasa los afios y va teniendo experiencia también va aprendiendo y uno va aprendiendo a lo que es un
presupuesto y uno va aprendiendo a todo lo que dice la Ley que lleva un presupuesto y a lo mejor
eso no lo sabia hace 4 afos, 6 afos, y todos creo que vamos aprendiendo y entonces nos vamos
dando cuenta de que las cosas hay que hacerlas con sentido comun si queremos que salgan o que
sea un poco de todos, aunque luego al final el equipo de gobierno tiene la mayoria, vote, no, esta en
su perfecto derecho, pero lo que yo queria poner sobre la mesa es eso, es decir, bueno, siempre se
ha hecho asi, pero es que ahora se ha pedido que se haga de otra manera para poder participar
todos y ya no digo nada mas.

Concejal delegado del area de Infraestructuras y Servicios Publicos, Sr. Cabrera Guelmes: Yo
simplemente por alusiones, que tampoco ha sido una alusién tan directa pero bueno, yo mas que
nadie, creo que usted lo sabe, pero se lo recuerdo, esa frase tipica de “siempre se ha hecho asi”, y
que ahora procede hacerlo, nunca la he secundado, no estoy de acuerdo con eso. Le dije que
compartia su criterio en algunas cosas, creo que el otro dia se lo recordé en la reunion que
mantuvimos, de que yo creo que es interesante marcar una pauta en este caso, para este tipo de
Plenos, para el tema de presupuesto que es tan importante en orden a comparaciones que hicimos
con otras Administraciones, intentarlo hacer un poco mas participativo conforme a las Comisiones
que se van a celebrar y los plazos que se dejan pasar entre Comisiones y Plenos y obtencién de la
documentacidn correspondiente, creo que esa parte es interesante plasmarla. Cuando le decia esto
me refiero a que, hombre, siempre se ha hecho asi, creo que una critica como la que se ha hecho
estos dias tan desmedida cuando lo que se ha hecho es repetir lo que cuando la oposicién estaba en
el grupo de gobierno, pues tampoco procede porque hay que ser un poco coherente también, en
este caso usted se salva porque no ha participado del grupo de gobierno, si esto esta pasando y es
injusto o se plantea que sea asi, vamos a plantearlo para que ya el préoximo afio el préximo grupo de
gobierno pueda tener una pauta de comportamiento, se podia haber hecho evidentemente, pero no
hemos llegado con el acuerdo de esa pauta de comportamiento o de gestion, por eso creo que es
bueno plantearlo en una Junta de Portavoces o a modo de mociones, para hacerlo en un futuro como
se ha hecho perfectamente con los Plenos del Municipio. Creo que hay una pauta que todos
reconocemos como valida y que la hemos seguido, aunque se pueda mejorar.

Con respecto a lo otro, que no voy a entrar a discutir obviamente lo que ha pasado en otros afios
presupuestarios porque estariamos aqui hasta la noche pero este Ayuntamiento tiene muchos mas
problemas que el que comentamos antes, yo le hice una apreciacién simplemente de lo que ha
pasado, en las circunstancias econdmicas que han afectado la ejecuciéon de los proyectos pero
también tiene un problema grave y usted ha hecho un poco de mencidn, es decir, hay un problema
estructural en cuanto a que nuestro departamento es en este caso el que ha sido mas protagonista
por decirlo de alguna manera en estos Ultimos meses que es el de Contratacién y el de la Oficina
Técnica, no estd preparado porque no hay recursos suficientes para atender una situacién de exceso
de inversidon como la que se ha planteado en los Ultimos afos, eso es una realidad, yo eso se lo
reconozco pero nos atafie a todos, los que estamos ahora, los que han estado antes y los que estaran
mafiana, ojala tuviéramos ese nivel de inversion como hemos podido disfrutar en estos ultimos afios
en el futuro, yo creo que no va a hacer asi pero si tenemos que estar preparados para que esto se
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pueda repetir y buscar una férmula de atender esa necesidad que pueda subsanar esos problemas
pero, no es un tema que podamos arreglar tan facil y usted lo sabe que hemos estado discutiendo
esa famosa RPT y tenemos mucho trabajo por delante, simplemente queria matizar eso y creo que no
voy a hablar mas.

Sr. Alcalde: A mi también me gustaria hacer una reflexién con respecto a este documento que
traemos hoy, aunque si queria empezar por el final, por algunas cuestiones que comentaba la Sra.
Sanjudn con respecto a la ejecucién de las inversiones en los afios que nos preceden, creo que no
debemos olvidarnos que hubo una pandemia y un confinamiento y demds. Creo que no nos debemos
olvidar de dénde venimos.

Aludiendo a las ultimas palabras del Sr. Cabrera Guelmes, es evidente que este Ayuntamiento
venia necesitando una reestructuracion, eso ya lo sabemos, lo hemos hablado, pero evidentemente
también hacia falta hacer las cosas bien desde el punto de vista econédmico, yo ya lo he dicho y es
verdad que agua pasado no mueve molinos, pero si es conveniente, de vez en cuando, recordar de
dénde venimos, de donde viene este Ayuntamiento y donde estamos hoy en dia. El Ayuntamiento de
Santa Cruz de La Palma en 2011 tenia una deuda de 16.000.000 de euros y creo que eso es un lastre
que supuso que la estructura de este Ayuntamiento no pudiera prosperar y estar acorde a los afios
que corren hoy en dia y estamos trabajando, llevamos los uUltimos meses preparando un documento,
la Sra. concejal lleva preparando un documento con todos nosotros, no es lo que diga el Sr.
Interventor que, evidentemente es un referente en este Ayuntamiento y al que tenemos que
consultarle muchisimas cuestiones, pero este grupo de gobierno tiene claro hacia dénde quiere llevar
cada una de sus propuestas, de sus proyectos desde cada area y asi se trabaja, con una idea, que nos
hubiera encantado poder ejecutar un nivel de inversién mayor, como decia el Sr. Cabrera Guelmes,
es evidente, pero no somos ajenos a la realidad mundial que nos ha azotado y que ha supuesto una
merma en el avance, como decia Juanjo, de muchas Administraciones, seguramente a nivel nacional
gue no nos estd afectando a nosotros solos.

También me gustaria matizar Servicios Sociales. En Servicios Sociales siempre trabajamos, creo
que llevamos afios en esta misma discusion en los afios que yo recuerdo, con usted Sra. Sanjuan, los
Servicios Sociales tiene que estar dotado un colchén suficiente, no es que nosotros no nos gastemos
todas las partidas porque el servicio no trabaje, porque no queramos llegar a la gente, no, siempre se
trabaja con un colchén de margen para que llegados a un punto de una necesidad extrema como
puede surgir, porque de repente pues mire, llega una pandemia y la gente se queda sin trabajo, hay
que proteger a las personas, que exista ese colchdn, trabajamos con esos margenes porque son
totalmente necesarios, no podemos ir al filo de lo justo para decir bueno, lo invertimos todo pero
bueno, también aqui siempre lo hemos dicho, en Servicios Sociales no se trata de sacar las
verglienzas aqui, sino se habla donde se tiene que hablar y siempre trabajamos en favor de la
proteccion de las personas, que de hecho es lo que estamos haciendo con este presupuesto al que
usted Ilama conservador y que nosotros no lo consideramos asi. Es un presupuesto en el que hay un
crecimiento en gastos corrientes, un crecimiento que se supone en el funcionamiento del nuestro dia
a dia, vecinos/as, no solo del nuestro sino el funcionamiento de este Ayuntamiento, hay un
incremento también que viene marcado, porque seria incoherente decir que nos afecta a las
inversiones la guerra, la invasidon en Ucrania y no nos afecta lo que valen las cosas en el dia a dia
pero, evidentemente, trabajamos con esa idea de poder llegar y poder estar en todos lados donde
nos necesiten nuestros vecinos/as y creemos en este proyecto de presupuesto también con la
aportacién de otras Administraciones, a las que le agradezco que crean en nosotros, y que podamos
relanzar Santa Cruz de La Palma en el camino en el que estamos, que es poner el valor nuestra
capital, nuestro rico patrimonio, un Municipio que esta en crecimiento, que estamos siendo
referente para muchas cuestiones, ya no solo lo hablamos en algin Pleno anterior en cuanto al
interés que ha suscitado Santa Cruz de La Palma para el sector turistico sino esa importante inversion
que hemos realizado en el Poligono Industrial de Mirca, ya estd viendo sus frutos, porque
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recientemente hemos aprobado aqui una posible instalacion de una empresa en ese Poligono que va
a ser muy interesante, no solo para Santa Cruz de La Palma sino para la comarca. Recientemente,
hace pocos dias, hemos vivido unos dias comerciales de Santa Cruz de La Palma que también hacen
sentir que el tejido comercial de Santa Cruz de La Palma goza de buena salud porque son datos que
son objetivos, de inversiones que han llegado hasta a 400.000 euros en una semana comercial en
Santa Cruz de La Palma. Eso quiere decir que estamos en la buena senda, entiendo que ahora con el
punto 5 que vamos a tratar esta modificacion de la Relacién de Puestos de Trabajo de este
Ayuntamiento, de la parte de funcionarios, es otro de los pilares fundamentales de este
Ayuntamiento para poder seguir creciendo y seguir caminando.

Como digo, venimos de la situacion de la que venimos, ha supuesto en todo este tiempo
muchisimos cambios, bajas de personal, jubilaciones que también han mermado la capacidad, el
musculo administrativo de este Ayuntamiento, y que creemos que estamos dando los pasos
adecuados después de muchisimos afios en poder tener un documento base para que cambien las
cosas en este Ayuntamiento, con una estructura que va a mejorar, sin duda, nuestra capacidad
administrativa y nuestro musculo como Ayuntamiento, creo que eso es otro de los pilares
fundamentales y evidentemente también se recoge en el Capitulo | porque hemos trabajado para
que se contemple ese inicio de esas modificaciones que va a suponer este cambio en nuestro
Ayuntamiento.

Creo que estamos en un buen momento y creo que presentamos un documento muy importante,
que con la liquidacién podremos incrementar algunas cuestiones que tenemos pendientes, correcto,
como decia también el Sr. Cabrera Guelmes al que yo también iba a hacer alusidn. Aqui se han hecho
los deberes, hemos trabajado, tenemos proyectos, tenemos objetivos que cumplir, evidentemente
nos ha venido la crisis, cuando no es una cosa es la otra y nos ha venido una invasién injusta en un
pais europeo que estd suponiendo un incremento de todos los precios y claro, los proyectos que se
traian en 2021 ya no cuestan lo que cuestan ahora, entonces nosotros queremos con este
presupuesto proteger a nuestros vecinos/as y creemos en Santa Cruz de La Palma, sin ninguna duda.

También quiero aprovechar antes de terminar para agradecer, por una parte, al Consejo Rector de
la Bajada de la Virgen, que también ha aprobado su parte de este presupuesto, a la Mesa General de
Trabajadores que también ha aprobado por unanimidad este documento, eso quiere decir que
estamos trabajando en buena senda, agradecer el trabajo de los Servicios Econdmicos como dijo la
Sra. Concejal, agradecer el trabajo a la Sra. Concejal, a la paciencia de todo el grupo de gobierno
porque todos tratamos de negociar nuestras dreas para implementarlas, las cosas que se hayan
quedado las vamos a seguir trabajando cuando tengamos la liquidacién y cuando tengamos el
remanente y trataremos de cumplir con los objetivos que nos hemos marcado, y quiero agradecerle
el trabajo de todos y cada uno de ustedes, asi como de todos los Servicios Econémicos.

El Pleno de la Corporacion adopta mayoria simple de votos (12 votos a favor de PSOE, PPy C'sy 1
en contra de NC) el siguiente ACUERDO:

“Primero.- Desestimar las enmiendas presentadas por la representante de N.C., Diia. Maeve
Sanjudn Duque.

Segundo.- Aprobar con cardcter inicial el Presupuesto General del ejercicio 2023 y documentacion
anexa, integrado por el presupuesto municipal, que asciende en los Capitulos de Ingresos y Gastos a
23.688.411,58 €, y el Presupuesto del O.A.L. de la Bajada de La Virgen, con una prevision de ingresos
y gastos de 88.000,03 €, ascendiendo por tanto el presupuesto del total de ingresos y gastos
consolidados a 23.696.411,61 €.
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Tercero.- Aprobar las Bases de Ejecucion del Presupuesto en los términos en que aparecen
redactadas en el documento anexo al proyecto de presupuesto. Las mismas entrardn en vigor
conjuntamente con los presupuestos y regirdn durante el mismo periodo que aquellos.

Cuarto.- Aprobar el Plan Estratégico de Subvenciones para el ejercicio 2023.

Quinto.- Aprobar la plantilla de personal del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma
2023, y que figura como Anexo, de lo cual se remitird copia a la Delegacion de Gobierno y a la
Consejeria de Administraciones Publicas, Justicia y Seguridad, del Gobierno de Canarias, sin perjuicio
de su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia, junto con el Presupuesto.

A)PUESTOS DE TRABAJO RESERVADOS A FUNCIONARIOS
DENOMINACION GRUPO NUMERO VACANTES DOTADAS VACANTES NO DOTADAS

Escala de habilitacién de caracter nacional:

Secretario Al 1
Interventor Al 1
Tesorero Al 1

Escala de Administracion General

Subescala técnica: Técnico Al 7 1 1
Subescala Administrativa: ~ Administrativo C1 13 6 6
Subescala auxiliar: Auxiliar c2 23 1 3
Subescala subalterna: Subalterno E 2 1 1

Escala de Administracién Especial:

Subescala técnica-Clase Técnicos Superiores:

Arquitecto Al 1
Tecnico Admén Especial Al 1 1
Recaudador Al 1

Subescala Técnica-Clase Técnicos Medios:

Arquitectos técnicos A2 2 2
Trabajador Social A2 2
Ingeniero técnico industrial A2 2

Subescala Técnica-Clase Técnico Auxiliares:

Delineantes. C1 2

Subescala Servicios Especiales-Clase Policia Local:

Subinspector A2 1 1
Oficiales C1 3 2
Policias C1 27
TOTAL 90 15 11

B)PUESTOS DE TRABAJO RESERVADOS PERSONAL LABORAL
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DENOMINACION GRUPO NUMERO VACANTES DOTADAS VACANTES NO DOTADAS

Titulados superiores:

Jefe de Servicios Sociales 1 1

Psicélogo. Psicélogo 1 2

Pedagogo. Pedagogo 1 2 1
Arquitecto 1 1

Titulados medios:

Trabajador Social 2 4 1

Educador Social 2 1

Técnico en Gestion Cultural 2 1

Técnico en Gestion Museos 2 1 1

Fisioterapeuta 2 1

Bachiller/F.P. Il o equivalente:
Técnico Igualdad Género
Técnico en informatica
Encargado general
Administrativo
Profesor actividades artisticas
Dinamizadora bibliotecas
Técnico de Sonido
Encargado

W oW W W ww W w
[ I A

E.S.O./F.P. | 0 equivalente:
Animador Sociocultural
Auxiliar administrativos
Oficiales de primera
Oficiales de segunda

19 4 2

FEFNAFNENN

Certificado de Escolaridad:
Limpiadora 15 5
Peén
Costurera
Telefonista
Vigilante
Conserje
Ordenanza
Agente notificador
Aux. Ayuda a Domicilio

LS00 IS RS ) BRG) B4 B &) BN &) B 6 |
O WN PR

TOTAL 163 12 25

C) PUESTOS DE TRABAJO RESERVADOS PERSONAL EVENTUAL
Secretario/a particular: 2

TOTAL 2

Agente de Desarrollo Local 2 3

Sexto.- Someter el presupuesto general aprobado inicialmente a informacion publica por quince
dias, mediante anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife, durante los
cuales los interesados podrdn examinarlo y presentar cuantas reclamaciones estimen convenientes
ante el Pleno, considerdandose definitivamente aprobado si durante el citado plazo no se hubiesen
presentado reclamaciones”.
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3.- Cambio de ubicacién para la celebracion de sesion extraordinaria del Pleno de la
Corporaciéon Municipal de Santa Cruz de La Palma, el 3 de enero de 2023, conmemorativo del
2502 Aniversario de la Constitucidn de la Corporacion del Antiguo Concejo de La Palma el 2 de
enero de 1773 tras las elecciones por sufragio censitario. Acuerdo que proceda.-

Leido el dictamen de la Comision I. de Bienestar Social e Igualdad de Oportunidades. Cultura,
Educacidn y Deportes, relativo al “Cambio de ubicacion para la celebracion de sesion extraordinaria
del Pleno de la Corporacion Municipal de Santa Cruz de La Palma, el 3 de enero de 2023,
conmemorativo del 2502 Aniversario de la Constitucion de la Corporacion del Antiguo Concejo de La
Palma el 2 de enero de 1773 tras las elecciones por sufragio censitario”, la Presidencia manifiesta
que: el 2 de enero conmemoramos el 2502 Aniversario de la Constitucion de este Ayuntamiento
como el primero que tuvo unas elecciones por sufragio censitario y desde el area de Patrimonio se
ha propuesto la celebraciéon de una serie de actos que se iniciaran el dia 3 de enero con un Pleno
extraordinario al que, evidentemente, estdn todos invitados, y hemos propuesto como motivo
simbdlico el poder celebrarlo en el Atrio del Ayuntamiento aludiendo también un poco al entorno,
al espiritu democratico de esta Institucidn y es lo que se trae aqui para aprobacion.

La Presidencia abre el turno de intervenciones. Concede la palabra al concejal delegado en el en
materia de Patrimonio Histérico, Sr. Garrido Abolafia.

Sr. Garrido Abolafia: Creo que lo ha dicho perfectamente, la motivacién del por qué vamos a
trasladar el Pleno o pretendemos trasladarlo al Atrio.

Concejal de N.C., Sra. Sanjuan Duque: Voy a cambiar el sentido de mi voto, no voy a votar a
favor sino me voy a abstener porque al final, aunque creo que debe ser un Pleno participativo de
toda la ciudadania de Santa Cruz de La Palma que quiera estar, al final mirando todo el tema de
actos y demas me parece demasiado, ademds en el Reglamento recoge que los Plenos se pueden
hacer en las Casas Consistoriales y en el Auditorio Municipal, en este caso entiendo que se podia
haber hecho en el Teatro y ya todo lo que estd rodeado al tema, no es del todo, no sé cémo
explicarlo, aunque tengamos que poner en valor nuestra historia que, de hecho, creo que tenemos
que hacer una buena pedagogia porque la gente confunde mucho lo que es la democracia con lo
que fue el voto censitario y demds, nos vamos a abstener y no vamos a votar a favor de que se
haga. Bueno, nos vamos a abstener.

Sr. Alcalde: Simplemente lo que estamos votando es el cambio de ubicacidn, si usted no estd de
acuerdo con lo que es la celebracién de todos los actos pues bueno, estamos votando simplemente
el cambio de ubicacidn.

El Pleno de la Corporacion adopta por mayoria simple de votos (12 votos a favor de PSOE, PP,
C’s, y 1 abstencion de N.C.) el ACUERDO siguiente:

“Habilitar el Atrio del Ayuntamiento, dada las caracteristicas de su aforo para la asistencia del
publico, como lugar de celebracion del Pleno previsto para el dia 3 de enero de 2023, a las 18:00
horas, conmemorativo del 2502 Aniversario de la Constitucion de la Corporacién del Antiguo
Concejo de La Palma el 2 de enero de 1773, tras las elecciones por sufragio censitario”.

4.- Aprobacion Relacién de Puestos de Trabajo de funcionarios. Acuerdo que proceda.

Leido el dictamen de la Comisién I. de Nuevas Tecnologias, Régimen Interno y RRHH., Comercio,
Policia y Seguridad Ciudadana. Playa, relativo a la “Aprobacion Relacion de Puestos de Trabajo de
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funcionarios”, la Presidencia abre el turno de intervenciones. Concede la palabra a la concejal de
N.C., Sra. Sanjuan Duque

Sra. Sanjuan Duque: Como dijimos ya en su momento en la Comision, nos vamos a abstener
porque no hemos podido participar en ninguna Mesa General, no teniamos constancia ni siquiera de
que se estuviera trabajando la RPT, nos enteramos justo creo que fue el 21 de noviembre cuando se
nos invitd a una Mesa porque queriamos plantear un tema concreto. Vuelvo a repetir,
independientemente de que esto se haya trabajado por parte de los técnicos/as de este
Ayuntamiento o por parte, sobre todo, del técnico de Rentas que creo que es el que ha llevado el
mayor peso y desde aqui las gracias, pero creo que realmente lo principal era haber trabajado en el
tema de la estructura de las dreas que realmente tiene que, obligatoriamente, llevar por Ley este
Ayuntamiento, cuales son las otras que tenemos delegadas y cuales aquellas que queremos seguir, y
una vez sepamos todo eso es cuando tenemos que darle forma y también recoger todo el tema de
las funciones, aunque las funciones estan ahi, vamos a seguir estando cojos porque al final bueno, no
creo que esté una buena reestructuracion y si la estd, como no hemos podido participar, no hemos
podido preguntar, no sabemos si la oposicidon tenia cabida o no en esas Mesas Generales, que
ademas habla que tienen que ser éticas, transparentes, habla de representaciones de las
Administraciones Publicas que en este caso no sabemos exactamente quién es esa participacion de la
Administracion Publica, no sabemos quién ha participado, desde luego no podemos votar a favor de
una cosa que desconocemos por completo y que ademas tampoco hemos tenido la oportunidad de
preguntar, porque como era légico en la Comisidn que se celebré el mismo dia que el Pleno, pues no
habiamos tenido la oportunidad de leer, ni estudiar lo que se nos habia enviado.

Sr. Alcalde: Creo que esto es un documento muy importante que llevaba esperando este
Ayuntamiento desde el afio 2011, aunque llevamos evidentemente muchos afios mas, anteriores
Corporaciones han intentado iniciar el camino y por eso pongo como referencia el afio 2011.

Quiero poner en valor la transparencia con la que se ha hecho todo este proceso porque ha
habido toda la libertad del mundo de accion para los distintos departamentos de este Ayuntamiento
para que pudieran elaborar un documento acorde a las necesidades que tiene esta casa. Quiero
agradecer evidentemente a D. Carlos Marcelo el trabajo realizado, creo que ya se lo hemos
agradecido en otras ocasiones pero bien merece que se recuerde que ha sido un trabajo sordo, un
trabajo de hormiguitas, que se ha trabajado con los distintos departamentos con absoluta libertad,
ya lo he comentado en otras ocasiones, que no ha habido ningun tipo de imposicién politica,
evidentemente hay una supervision como no puede ser de otra manera pero quien mejor conoce la
casa es quien ha puesto las bases de este documento que esta vivo, no es un documento cerrado, es
un documento que esta vivo, es el inicio del camino, tan es asi que ahora queda la parte de los
laborales y que este documento recoge quien sera la persona indicada o quién es la persona que
tiene que llevar esta tarea adelante, cosa que no estaba recogido con anterioridad, incluso el manual
de valoracién que es algo fundamental. Agradecer también a la Mesa general que lo aprobd por
unanimidad y creo que es un momento muy importante, no me atrevo a decir histdrico porque no lo
voy a decir asi, pero creo que es un momento muy importante después de tantos afios esperando
por este documento que ya tengamos el inicio aqui, ya tenemos el camino iniciado y ahora solo
queda rematarlo para que esta Casa tenga los cimientos, como deciamos antes, que necesita, porque
los tiempos han cambiado, porque evidentemente los objetivos que antes tenia esta Ciudad ahora
son totalmente distintos, las maneras de trabajar, las herramientas, ahora son totalmente diferentes
y ahora nos corresponde seguir trabajando en base a las necesidades reales de una sociedad del Siglo
XXI, asi que agradecer tanto a Marcelo como a todos los departamentos que han colaborado v,
evidentemente, esto es un punto y seguido porque continuamos con la parte, quiza, mas complicada
que es ahi donde daremos forma a los distintos departamentos que necesitan cierta reestructuracion
importante para su correcto funcionamiento.
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El Pleno de la Corporacién adopta por mayoria simple de votos (12 votos a favor de PSOE, PP, C's
y 1 abstencion de NC), el ACUERDO siguiente:

“Primero.- Madificar la vigente Relacién de Puestos de Trabajo de funcionarios del Excmo.
Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma en los términos que se recogen en la propuesta de Acuerdo
suscrita por la Alcaldia, quedando la relacion de puestos de trabajo en la forma que se determina en
el Anexo | inserto en el presente.

Segundo.- Aprobar el Manual de Valoracién de los Puestos de Trabajo.
Tercero.- Publicar el presente acuerdo en el Boletin Oficial de Santa Cruz de Tenerife”.
ANEXO | *

Para una mejor lectura del acta, por su extension, el Anexo I, que se corresponde con el documento
de la Relacion de Puestos de Trabajo, se incorpora al final de la misma.

5.- Propuesta relativa a las subvenciones destinadas a Movimientos Asociativos Vecinales de
Santa Cruz de La Palma para el desarrollo de proyectos socioculturales y gastos de funcionamiento y
gestion durante el afio 2022. Acuerdo que proceda.

Se procede a la ratificacién de la inclusion de este punto en el Orden del Dia, que es aprobada por
unanimidad del Pleno de la Corporacion.

Vista la propuesta relativa a las “Subvenciones destinadas a Movimientos Asociativos Vecinales de
Santa Cruz de La Palma para el desarrollo de proyectos socioculturales y gastos de funcionamiento y
gestion durante el afio 2022”, el Pleno de la Corporacidon adopta por unanimidad, el ACUERDO
siguiente:

“Primero.- Conceder la subvencion a las Asociaciones de Vecinos que se relacionan a continuacion y
en las siguientes cuantias:

REG (2022) ASOCIACION VECINAL CIF P:g:g:;?A
16701 | ASOCIACION DE VECINOS “LA QUISISANA" SAN TELMO G38669719 2.500,00
17799 | ASOCIACION DE VECINOS “TUHOCO” G38104873 2.500,00
17892 | ASOCIACION DE VECINOS “ NISAMAR” G38103024 2.500,00
17915 | ASOCIACION DE VECINOS “TIHUYA 1585” LA DEHESA G38055471 2.500,00
17918 | ASOCIACION DE VECINOS “LUZ NACIENTE” DE SAN TELMO | G76530070 2.500,00
18031 | ASOCIACION DE VECINOS “BARRIO DE CALCINAS” G76584317 2.500,00

Segundo.- Excluir las siguientes solicitudes por no cumplir las entidades solicitantes los requisitos
establecidos en las Bases que rigen la Convocatoria de la presente subvencion:

REGISTRO | ENTIDAD ASOCIATIVA CIF Motivo de Denegacién de Subvencion

De acuerdo con la Base Tercera, la entidad no cuenta con el

17992 ASOCIACION CULTURAL "LAS NIEVES" G76584317 ) L, .
caracter de asociacion vecinal

18034 G76808609

ASOCIACION DE VECINOS “HUERTA NUEVA-EL

De acuerdo con la Base Sexta, la entidad no presenta
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‘ ‘ PILAR” ‘ documentacion relativa a la subsanacion de su expediente

Tercero.- Disponer el gasto, reconocer y liquidar la obligacion de la cantidad de QUINCE MIL EUROS
(15.000,00 €), con cargo a la aplicacion presupuestaria 9240.489.30 del Presupuesto del Ayuntamiento
de Santa Cruz de La Palma para 2022.”

Sr. Alcalde: como ultima sesion plenaria de este afo, desearles que sean unas fiestas felices, que
puedan disfrutar en familia, que el afio 2023 viene cargado y que sea un afio mejor que el que
dejamos atras, asi que nada, que puedan celebrar las fiestas como ustedes deseen y que tengan una
feliz entrada de afio 2023.

No habiendo mas asuntos que tratar, se levanta la sesion por orden de la Presidencia, siendo las
diez horas y cuarenta y un minutos del dia de la fecha, de todo lo que, como Secretaria General, doy
fe.
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ANEXO I*

Relacién de Puestos de Trabajo (RPT) del Excmo. Ayuntamiento de S/C de La Palma

EXPOSICION DE MOTIVOS

Los municipios (asi se recoge en la Ley 7/2015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias) representan la
comunidad politica y administrativa mas proxima a la ciudadania y, por ende, en la que se hace mas patente el
derecho de los ciudadanos a participar en la gestién de los asuntos publicos sobre la base de los principios de
democracia y descentralizacion del poder.

Por su parte, la autonomia municipal hace alusion al derecho y la capacidad reconocidos por la Constitucion
a los municipios de gestionar sus propios intereses, lo que les permite actuar con plena personalidad juridica y
responsabilidad; ser titular de competencias; conformar una politica municipal propia y diferenciada y
participar en la configuracion de las sectoriales de dmbitos territoriales superiores, y organizar sus estructuras
administrativas internas para adaptarse a sus necesidades especificas.

La organizacién vy racionalizacion de la estructura de su personal es una cuestidon basica para poder
desarrollar las potestades y competencias administrativas de forma eficiente y eficaz y es aqui donde entra en
juego la Relacidn de Puestos de Trabajo (RPT en adelante), que se enmarca dentro de las competencias de
auto-organizacion de una Administracion Publica, siendo preceptiva su implantacion .

Fue el Informe de la Comision para el estudio y preparacién, de la ya derogada , Ley 7/2007 de 12 de abril,
del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, la que vino a seialar que el puesto de trabajo debe ser considerado
"como el nicleo basico de gestion de los recursos humanos".

Para determinar los puestos de trabajo que componen su organizacidn y los requisitos exigidos en la RPT
para el desempefio de cada puesto, la Administracién goza de un amplio margen de discrecionalidad, que sin
embargo no es absoluto. Logicamente esa discrecionalidad es maxima cuando se trata de crear o suprimir
puestos, en virtud del principio de auto-organizacidn, aunque siempre debe ejercerse dentro de los limites
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generales que separan la discrecionalidad de la arbitrariedad y respetando lo dispuesto en las leyes y las demds
normas juridicas aplicables. En cambio, los limites son superiores cuando se definen los requisitos de acceso a
los puestos de trabajo, ya que han de guardar una ldgica proporcidn con las caracteristicas y funciones propias
del puesto. Otros limites son los que se refieren a la forma de provisién del puesto, en particular si se prevé la
libre designacion, y a su nivel y a los complementos retributivos que se establezcan.

Igualmente se hace preciso delimitar RPT y Plantilla, asi como “plaza” y “puesto”. De forma muy gréfica
podemos decir que plaza es "lo que es" un empleado publico, mientras que puesto es "lo que hace" o lo que le
corresponde hacer conforme al puesto de trabajo, lo que puede determinar retribuciones complementarias
(destino o especifico) distintas. Las plazas las crea la Administracién y se convocan en la Oferta de Empleo
Publico para su cobertura. Los puestos de trabajo son los elementos en los que se organiza internamente la
Administracién y no son objeto de Oferta de Empleo Publico. Asi, con arreglo a la STS 1943/2014, de fecha 09-
04-2014 : "(...) las plazas y los puestos de trabajo resulta patente que no son conceptos equivalentes. Las
condiciones de trabajo de cada puesto se fijan en las Relaciones de Puestos de Trabajo que indicardn las
correspondientes retribuciones especificas, mientras en las plantillas de personal se especifica la denominacion
de la plaza, su numero, el Grupo o Escala, Subescala, clase y categoria, cuestiones que no se engarzan con el
articulo 37 EBEP (...)".

En consecuencia, la RPT sea para un Ayuntamiento, Cabildo o Comunidad Auténoma :

1.- Es la forma de estructurar su organizacion, sus recursos humanos, la ordenaciéon del personal, de acuerdo
con las necesidades de los servicios (articulo 74 EBEP). Una Administracién Publica no puede llevar a cabo una
buena gestion administrativa si no ha estructurado correctamente su organizacion, si existe una indefinicion e
indeterminacion de cometidos y tareas a desarrollar por su personal o no valora, mediante retribuciones
complementarias justas, los cometidos de los distintos puestos de trabajo.

2.- Constituye un medio necesario para el cumplimiento del objetivo de acercar la Administracién a los
ciudadanos (predmbulo Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Publica).

3.- Posibilita el mejor despliegue de las posibilidades de trabajo de los funcionarios y como consecuencia
mejorara la eficacia de la Administracion al servicio del interés general de la sociedad (predmbulo Ley 30/1984,
de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcidn Publica).

4.- Ha de comprender, como instrumento organizativo, al menos, la denominaciéon de los puestos, los grupos
de clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision y
las retribuciones complementarias (articulo 74 EBEP).

5.- La especificacidon de las tareas y funciones concretas que corresponda desarrollar a quienes lo provean,
dentro de las funciones generales de las Escalas y Subescalas a que los puestos se adscriban (articulo 61 Ley
7/2015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias) permite establecer un sistema de valoracion objetivo a la
hora de fijar las retribuciones complementarias.

6.- Aporta seguridad juridica, saber a qué atenerse, tanto los miembros de la Corporaciéon como sus empleados
publicos.

ANTECEDENTES DE HECHO

PRIMERO.- La RPT vigente del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma, se aprobd por el Pleno en
sesion celebrada el 02 de febrero de 1998, publicada en el Boletin Oficial de la Provincia numero 33 de fecha
18 de marzo de 1998, siendo la primera RPT que se realiza y aprueba en toda la Isla. Se trata de un documento
que recoge todos los puestos de trabajo, funcionarios y laborales, existentes, en esta Corporacion municipal, a
la fecha de su aprobacion.
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SEGUNDO.- Tras su aprobacién se han producido puntuales modificaciones, en lo que respecta al
complemento especifico, que en ningiin momento se han incorporado al documento original, seguramente por
la indefinicion de la Unidad administrativa que deberia asumir las ejecucidn de las mismas.

TERCERO.- Ha sido mediante acuerdo plenario de fecha 15 de abril de 2015 cuando se efectia la ultima
modificacion parcial de la RPT, que afecta exclusivamente a la Policia Local de Santa Cruz de La Palma, BOP n?
76 de fecha 12 de junio de 2015.

CUARTO.- Transcurridos ya 24 afios desde su aprobacion, la RPT de 1998 ha quedado desfasada y precisa de
una actualizacion urgente, la cual se va a realizar de forma gradual y progresiva. Para ello se va a comenzar con
una modificacion parcial en lo que atafie al personal funcionario, con el fin de lograr un mejor funcionamiento
y eficacia de la gestidn administrativa y en la prestacidn de los servicios, asi, al de hoy, nos encontramos con la
situacion siguiente:

1.- La Plantilla 2022 correspondiente al personal funcionario (no policia), conforme BOP de 16 de marzo de
2022, la conforman 48 funcionarios, por contra en la RPT figuran solo 38 puestos de trabajo.

2.- De los 38 puestos de la RPT, los puestos de sepulturero y operario ya no figuran en la plantilla de 2022,
pero en la RPT siguen existiendo.

3.- En la Plantilla 2022 existen 12 plazas que no existen o no se ha tomado razén en la RPT, esto quiere decir
que un 25 % de los funcionarios de la plantilla 2022 no se sabe qué cometidos especificos les corresponde
desempeniar y el restante 75 %, desde 1998 ,no han visto actualizado ni revisado los cometidos especificos de
sus puestos de trabajo.

4.- Incremento de cometidos en determinados puestos de trabajo, afectando no sélo a las retribuciones
complementarias sino también al Grupo/Subgrupo o Subescala. Se puede decir que son los casos de mutacion
sustancial de los cometidos funcionales de algunos puestos a los cometidos funcionales de otros puestos,
viniendo desempefiando dichas tareas o funciones con caracter principal, no discontinuo o esporadico, sin que
se trate de un ejercicio puntual de funciones sino continuado (por ejemplo un auxiliar administrativo C2 acaba
asumiendo las funciones de un administrativo C1).

5.- Indefinicion, indeterminacién o simplemente omisiéon del drea, unidad o puesto de trabajo al que
compete la realizacion de determinados cometidos y/o funciones nuevas, por ejemplo, mantenimiento y
actualizacién de la RPT; emisién de informes relativos ocupacidén de via publica, remision de expedientes
administrativos a Juzgados y Tribunales; etc.

6.- Necesidad de creacién de nuevos puestos de trabajo para poder hacer frente a la situacidon administrativa
actual, en unos casos debido a la desproporcion entre tareas o cometidos a desarrollar y personal para su
ejecucion y en otros porque el ejercicio de potestades administrativas asi lo requiere. Como es sabido, tal y
como prevé el articulo 69 del EBEP, las Administraciones Publicas pueden aprobar Planes para la ordenacion
de sus recursos humanos, que incluyan algunas medidas tales como previsiones sobre los sistemas de
organizacion del trabajo y modificaciones de estructuras de puestos de trabajo, previsién de la incorporacién
de recursos humanos a través de la Oferta de empleo publico o medidas de promocién interna y de formacion
del personal.

FUNDAMENTOS DE DERECHO

PRIMERO.- El articulo 74 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, encuadrado en el Titulo V, Ordenacién de la
actividad profesional, hace mencién a los instrumentos de planificacion de recursos humanos y regula la
estructuracion del empleo publico disponiendo lo siguiente : “Las Administraciones Publicas estructurardn su
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organizacion a través de relaciones de puestos de trabajo u otros instrumentos organizativos similares que
comprenderdn, al menos, la denominacion de los puestos, los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o
escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas de provision y las retribuciones complementarias. Dichos
instrumentos serdn publicos”.

SEGUNDO.- El punto 2 del articulo 90 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local , establece que: "2. Las Corporaciones locales formardn la relacion de todos los puestos de trabajo
existentes en su organizacion, en los términos previstos en la legislacion bdsica sobre funcion publica.
Corresponde al Estado establecer las normas con arreglo a las cuales hayan de confeccionarse las relaciones de
puestos de trabajo, la descripcion de puestos de trabajo tipo y las condiciones requeridas para su creacion, asi
como las normas bdsicas de la carrera administrativa, especialmente por lo que se refiere a la promocion de los
funcionarios a niveles y grupos superiores.".

TERCERO.- La Ley 7/2015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias, en su articulo 61 relativo a la
identificacidn de las funciones y tareas concretas en las relaciones de puestos de trabajo, dispone:

1. Las relaciones de puestos de trabajo que aprueben las corporaciones locales contendrdn los datos exigibles
por la legislacion general sobre funcién publica y, ademds podrdn contener también la especificacion de las
tareas y funciones concretas que corresponda desarrollar a quienes lo provean, dentro de las funciones
generales de las Escalas y Subescalas a que los puestos se adscriban.

2. En dichas relaciones de puestos de trabajo también se podrd especificar entre las tareas y funciones
concretas de su personal laboral, las de atencion ciudadana que no implique ejercicio de potestades y las de
vigilancia en edificios y lugares publicos."

CUARTO.- La Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica (que es la que
por primera vez regula la relacion de puestos de trabajo en la funcion publica espafiola), a través de su aun
vigente articulo 15 “Relaciones de puestos de trabajo de la Administracion del Estado”:

"1. Las relaciones de puestos de trabajo de la Administracion del Estado son el instrumento técnico a través del
cual se realiza la ordenacion del personal, de acuerdo con las necesidades de los servicios y se precisan los
requisitos para el desemperio de cada puesto en los términos siguientes:

a) Las relaciones comprenderdn, conjunta o separadamente, los puestos de trabajo del personal funcionario de
cada Centro gestor, el numero y las caracteristicas de los que puedan ser ocupados por personal eventual asi
como los de aquellos otros que puedan desempefiarse por personal laboral.

b) Las relaciones de puestos de trabajo indicardn, en todo caso, la denominacion, tipo y sistema de provision de
los mismos; los requisitos exigidos para su desempefio; el nivel de complemento de destino y, en su caso, el
complemento especifico que corresponda a los mismos, cuando hayan de ser desempefiados por personal
funcionario, o la categoria profesional y régimen juridico aplicable cuando sean desempefiados por personal
laboral.

c) Con cardcter general, los puestos de trabajo de la Administracion del Estado y de sus Organismos Auténomos
asi como los de las Entidades Gestoras y Servicios Comunes de la Seguridad Social, serdn desempefiados por
funcionarios publicos.

Se exceptuan de la regla anterior y podrdn desempefiarse por personal laboral:

— Los puestos de naturaleza no permanente y aquéllos cuyas actividades se dirijan a satisfacer necesidades de
cardcter periddico y discontinuo;
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— los puestos cuyas actividades sean propias de oficios, asi como los de vigilancia, custodia, porteo y otros
andlogos;

— los puestos de cardcter instrumental correspondientes a las dreas de mantenimiento y conservacion de
edificios, equipos e instalaciones, artes grdficas, encuestas, proteccion civil y comunicacion social, asi como los
puestos de las dreas de expresion artistica y los vinculados directamente a su desarrollo, servicios sociales y
proteccion de menores;

— los puestos correspondientes a dreas de actividades que requieran conocimientos técnicos especializados
cuando no existan Cuerpos o Escalas de funcionarios cuyos miembros tengan la preparacion especifica
necesaria para su desempefio, y

— los puestos de trabajo en el extranjero con funciones administrativas de tramite y colaboracion y auxiliares
que comporten manejo de mdquinas, archivo y similares.

— Los puestos con funciones auxiliares de cardcter instrumental y apoyo administrativo.

Asimismo, los Organismos Publicos de Investigacion podrdn contratar personal laboral en los términos previstos
en el articulo 17 de la Ley13/1986, de 14 de abril, de Fomento y Coordinacién General de la Investigacion
Cientifica y Técnica.

d) La creacion, modificacion, refundicion y supresion de puestos de trabajo se realizard a través de las
relaciones de puestos de trabajo.

e) Corresponde a los Ministerios para las Administraciones Publicas y de Economia y Hacienda la aprobacion
conjunta de las relaciones de puestos de trabajo, excepto la asignacion inicial de los complementos de destino y
especifico, que corresponde al Gobierno.

f) La provision de puestos de trabajo a desempeiiar por el personal funcionario, asi como la formalizacion de
nuevos contratos de personal laboral fijo, requerirdn que los correspondientes puestos figuren detallados en las
respectivas relaciones.

Este requisito no serd preciso cuando se trate de realizar tareas de cardcter no permanente mediante contratos
de trabajo de duracion determinada y con cargo a créditos correspondientes a personal laboral eventual o al
capitulo de inversiones.

2. Los puestos de trabajo serdn de adscripcion indistinta para todos los funcionarios incluidos en el dmbito de
aplicacion de esta Ley. Unicamente podrdn adscribirse con cardcter exclusivo puestos de trabajo a funcionarios
de un determinado Cuerpo o Escala cuando tal adscripcion se derive necesariamente de la naturaleza y de la
funcion a desempefiar en ellos y en tal sentido lo determine el Gobierno a propuesta del Ministro de la
Presidencia.

3. Las relaciones de puestos de trabajo serdn publicas.”

QUINTO.- El Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, dedica a las RPT algunos articulos asi:

Articulo 126.4 : "Las relaciones de los puestos de trabajo, que tendrdn en todo caso el contenido previsto en la
legislacion bdsica sobre funcion publica, se confeccionardn con arreglo a las normas previstas en el articulo 90.2
de la Ley 7/1985, de 2 de abril."

Articulo 129.2.a) : "Corresponde al Ministerio de Administracion Territorial:
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a) Establecer las normas con arreglo a las cuales hayan de confeccionarse en las Entidades locales las relaciones
de puestos de trabajo, la descripcion de puestos de trabajo tipo y las condiciones requeridas para su creacion."

Articulo 132: "Corresponde a los funcionarios de carrera el desempefio de los puestos de trabajo que tengan
atribuidas las funciones sefialadas en el articulo 92.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, asi como las que en su
desarrollo y en orden a la clasificacién de puestos, se determinen en las normas estatales sobre confeccion de
las relaciones de puestos de trabajo y descripcion de puestos de trabajo-tipo."

SEXTO.- En lo que se refiere al érgano municipal competente para la aprobacién de la RPT, el articulo 129.3.a)
del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, viene a disponer que : "Corresponde a los drganos
de la Corporacién local, segun la distribucion de competencias prevista en la Ley 7/1985, de 2 de abril, las
restantes competencias en materia de personal a su servicio y, en particular, las siguientes: a) La aprobacion de
plantillas y relaciones de puestos de trabajo y sus modificaciones".

Por su parte el articulo 22.2.i) de la LRBRL determina que es competencia del Pleno del Ayuntamiento, siendo
indelegable, " La aprobacion de la plantilla de personal y de la relacion de puestos de trabajo, la fijacion de la
cuantia de las retribuciones complementarias fijas y periodicas de los funcionarios y el numero y régimen del
personal eventual")

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE LA PALMA.

1. AREAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y JEFATURAS

En conformidad con el articulo 59.3 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico
(LRJSP en adelante), las unidades administrativas que no tengan la consideracion de drganos se crean,
modifican y suprimen a través de las relaciones de puestos de trabajo.

Por otra parte, del articulo 60 de la Ley 7/2015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias se puede extraer lo
siguiente:

“1. Las corporaciones locales procurardn ajustar la estructura de sus Unidades administrativas a lo dispuesto en
este articulo.

2. En tal caso, las Unidades administrativas responderdn a los criterios siguientes:
a) Se atenderd al criterio jerdrquico siguiente:

1. Servicios.

2. Secciones.

3. Negociados.

b) Solo se podra crear servicios cuando existan dos o mds secciones y estas cuando existan dos o mds
negociados.

¢) Las Unidades administrativas a que este articulo se refiere se organizardn dentro de cada Area de Gobierno,
cuando existan conforme a lo previsto en esta ley o, en su caso, dentro de cada centro directivo en los
municipios de gran poblacion.”

La exigencia contenida en el precepto legal mencionado impide crear Servicios si no existen dos Secciones
como minimo, y éstas solo podran crearse si existen dos o mas Negociados.

En consecuencia se acuerda que en las AREAS, en las que asi se determine, se establezcan las UNIDADES
Administrativas que procedan, debiendo responder, éstas Ultimas, a los criterios jerarquicos siguientes:
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1.- Jefatura de Unidad.

Puestos de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de
caracter superior, y la directa realizacidn de actividades para la que capacita especificamente un titulo superior.

Tiene la responsabilidad de la decision, direccion, ejecucion, coordinacidn y control del trabajo de su unidad.

Para desempefiar una Jefatura de Unidad se requiere titulacion expedida por Facultad Universitaria o Escuela
Técnica Superior y pertenecer a los subgrupos para ingresar en los cuales se exige este requisito.

2.- Jefatura de Negociado.

Puesto de trabajo responsable de la ejecucidn, instruccién y coordinacion de los diferentes trabajos de la
Unidad administrativa. El titular realiza trabajos de mayor dificultad, sea por su volumen sea por su
complejidad técnica, que los correspondientes a los restantes puestos de trabajo del mismo subgrupo.

Para desempefiar una Jefatura de Negociado se requiere estar en posesion de los titulos de Educacidn
Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar, Formacién profesional 12 grado o equivalente y pertenecer a los
subgrupos para ingresar en los cuales se exige este requisito.

El Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma presenta la siguiente estructura organizativa:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

AReAs || FHCN | ] UNIDADES | | NEGOCIADOS
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N
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2.2 TESORERIA

2 ECONOMIAY
HACIENDA

Firmado por:

NOELIA LORENZO MORERA - Secretaria General
JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente

Fecha: 27-01-2023 13:52:49
Fecha: 27-01-2023 14:17:11

Registrado en:

PLENOS - N°: 3/2023

Fecha: 30-01-2023 07:44

N° expediente administrativo: 2022-013597 Cddigo Seguro de Verificacion (CSV): 319F54D8FF9620FE28B775EBIE2A8161
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/319F54D8FF9620FE28B775EB9E2A8161 .

Fecha de sellado electronico: 30-01-2023 07:42:11

- 27/167 - Fecha de emision de esta copia: 27-02-2023 11:50:01




231 AUXILIAR GESTION
2.3 GESTION TRIBUTARIA TRBUTARIA
™ 5, OBRAS, URBANISMO Y 313 DELINEACION Y
g “* PLANEAMIENTO CATASTRO
&
=
=4
w
=
=2
<<
s
>
o
s
%]
=2
<
o
o
p=)
%)
<<
o<
o
(]
™ 32 INGENIERIA Y MANTENIMIENTO
<

4.1 POLICIA LOCAL
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4.5 MERCADO
4.6 FIESTAS

2. DETERMINACION DE LAS FUNCIONES Y COMETIDOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Las Unidades administrativas encuadradas en el Area que les corresponda tendran las funciones y cometidos
siguientes:

AREA | \
1 11
SERVICIOS
GENERALES
DE
SECRETARIA

SECRETARIA GENERAL

FUNCIONES Y COMETIDOS

| LAS ESPECIFICAS DE SECRETARIA SEGUN DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS.
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ARCHIVO MUNICIPAL

LICENCIAS AUTO-TURISMO.

IV ORGANIZACION MUNICIPAL:
Constitucién Ayuntamiento; Comisiones Informativas; Delegaciones; Junta de
Gobierno Local.
V  LIBRO Y REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA.
VI NOTIFICACIONES A ORGANISMOS OFICIALES Y PARTICULARES.
VIl CEMENTERIO.
VIl INFORMACION Y TABLON ANUNCIOS. TRANSAPRENCIA Y PROTECCION DE
DATOS.
IX  ESTADISTICA, PADRON HABITANTES.
X  BOLETINES DEMOGRAFICOS.
Xl CENSO ELECTORES Y PADRON HABITANTES.
Xl CERTIFICADOS DE RESIDENCIA, EMPADRONAMIENTO, CONVIVENCIA.
Xl LIBROS FAMILIA NUMEROSA Y SUS CERTIFICACIONES.
XIV INVENTARIO DE BIENES.
XVI ORDENANZAS Y REGLAMENTOS
XVII  CONVENIOS
XVIII CONCESIONES ADMINISTRATIVAS
XIX PATRIMONIO
AREA | UNIDAD
1 1.2
SERVICIOS
GENEDEALES PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
SECRETARIA
FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD
| BANDOS, DECRETOS Y EDICTOS
Il DENUNCIAS E INFRACCION DE BANDOS
Il MULTAS DE TRAFICO
IV EXPEDIENTES DE OPOSICIONES Y CONCURSOS
V  EXPEDIENTES DE PERSONAL
VI PLANTILLAS, OFERTAS PUBLICAS DE EMPLEO, CONVOCATORIAS.
VIl CONTRATACION DE EMPLEADOS PUBLICOS
VIl CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
IX  CONTENCIOSOS ANTE JUZGADOS Y TRIBUNALES
X CONTROL BOLETINES OFICIALES
Xl ORGANIZACION DE CURSOS PARA PERFECCIONAMIENTO DE LOS EMPLEADOS
PUBLICOS
Xl RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
XIll GESTION DE NOMINAS Y RETRIBUCIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
XIV  INFORMATICA Y NUEVAS TECNOLOGIAS
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AREA | \ UNIDAD

1 13
SERVICIOS
GENEDF;ALES CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES
SECRETARIA
FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD
| CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS (Contratos mayores y menores, segiin
importe)
Il OTROS CONTRATOS (EXCLUIDA CONTRATACION DE PERSONAL)
Il ACTIVIDADES SECTORIALES:
1.- LICENCIAS APERTURA
2.- LIQUIDACION TASA LICENCIA APERTURA
3.- ORDENANZA FISCAL REGULADORA DE LA TASA LICENCIA APERTURA
4.- REGISTRO Y LICENCIAS DE ANIMALES POTENCIALMENTE PELIGROSOS
IV RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL.
| AREA | |
2 2.1
ECONOM.
Y INTERVENCION
HACIENDA
FUNCIONES Y COMETIDOS
I FISCALIZACION, EN LOS TERMINOS PREVISTOS EN LA LEGISLACION, DE TODO ACTO, DOCUMENTO O
EXPEDIENTE QUE DE LUGAR AL RECONOCIMIENTO DE DERECHOS Y OBLIGACIONES DE CONTENIDO
ECONOMICO O QUE PUEDAN TENER REPERCUSION FINANCIERA O PATRIMONIAL, EMITIENDO EL
CORRESPONDIENTE INFORME O FORMULANDO, EN SU CASO, LOS REPAROS PROCEDENTES.
Il LA INTERVENCION FORMAL DE LA ORDENACION DEL PAGO Y DE SU REALIZACION MATERIAL.
Il LA COMPROBACION FORMAL DE LA APLICACION DE LAS CANTIDADES DESTINADAS A OBRAS, SUMINISTROS,
ADQUISICIONES, Y SERVICIOS.
IV. LA RECEPCION, EXAMEN Y CENSURA DE LOS JUSTIFICANTES DE LOS MANDAMIENTOS EXPEDIDOS A JUSTIFICAR,
RECLAMANDOLOS A SU VENCIMIENTO.
V. LAINTERVENCION DE LOS INGRESOS Y FISCALIZACION DE TODOS LOS ACTOS DE GESTION TRIBUTARIA.
VI LA EXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE DESCUBIERTO CONTRA LOS DEUDORES POR RECURSOS, ALCANCES O
DESCUBIERTOS.
VIl INFORME DE LOS PROYECTOS DE PRESUPUESTOS Y DE LOS EXPEDIENTES DE MODIFICACION DE CREDITOS DE
LOS MISMOS.
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il

EMISION DE INFORMES, DICTAMENES Y PROPUESTAS QUE EN MATERIA ECONOMICO-FINANCIERA O
PRESUPUESTARIA LE HAYAN SIDO SOLICITADAS POR LA PRESIDENCIA, POR UN TERCIO DE LOS CONCEJALES O
CUANDO SE TRATE DE MATERIAS PARA LAS QUE LEGALMENTE SE EXIJA UNA MAYORIA ESPECIAL, ASI COMO EL
DICTAMEN SOBRE LA PROCEDENCIA DE NUEVOS SERVICIOS O REFORMA DE LOS EXISTENTES A EFECTOS DE LA
EVALUACION DE LA REPERCUSION ECONOMICO-FINANCIERA DE LAS RESPEC_ TIVAS PROPUESTAS. SI EN EL
DEBATE SE HA PLANTEADO ALGUNA CUESTION SOBRE CUYAS REPERCUSIONES PRESUPUESTARIAS PUDIERA
DUDARSE, PODRA SOLICITAR AL PRESIDENTE EL USO DE LA PALABRA PARA ASESORA A LA CORPORACION.

IX' REALIZACION DE COMPROBACIONES O PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA EN LOS ORGANISMOS
AUTONOMOS O SOCIEDADES MERCANTILES DEPENDIENTES DEL AYUNTAMIENTO CON RESPECTO A LAS
OPERACIONES SUJETAS A INTERVENCION PREVIA, ASI COMO EL CONTROL DE CARACTER FINANCIERO DE LOS
MISMQOS, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES Y DIRECTRICES QUE LOS RJAN Y LOS ACUERDOS QUE AL
RESPECTO ADOPTE LA CORPORACION.
X LA CONTABILIDAD FINANCIERA Y EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE LOS PRESUPUESTOS DE ACUERDO CON
LAS NORMAS GENERALES Y LAS DICTADAS POR EL PLENO DE LA CORPORACION.
Xl INSPECCION DE LA CONTABILIDAD DE LOS ORGANISMOS AUTONOMOS Y SOCIEDADES MERCANTILES
DEPENDIENTES DEL AYUNTAMIENTO, DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS QUE ESTABLEZCA EL PLENO.
Xl PREPARACION Y REDACCION DE LA CUENTA GENERAL DEL PRESUPUESTO Y DE LA ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO, ASI COMO LA FORMULACION DE LA LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO ANUAL.
Xlll FUNCIONES DE INTERVENTOR-TESORERO DEL ORGANISMO AUTONOMO LOCAL DE LA BAJADA DE LA VIRGEN.
XV RENDICION DE CUENTAS A LA AUDIENCIA DE CUENTAS (AYUNTAMIENTO Y ORGANISMO AUTONOMO LOCAL DE
LA BAJADA DE LA VIRGEN). CUENTAS GENERLES Y CONTROL INTERNO.
XV RENDICION PERIODICA INFORMACION AL MINISTERIO DE HACIENDA (AYUNTAMIENTO Y ORGANISMO
AUTONOMO LOCAL): PERIODO MEDIO DE PAGO, LIQUIDACIONES TRIMESTRALES, ACTIVOS FINANCIEROS,
INFORMES DE MOROSIDAD, PRESUPUESTOS, LIQUIDACIONES, COSTE SERVICIOS, MARCOS PRESUPUESTARIOS,
XVl RENDICION INFORMACION ECONOMICA A LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CANARIAS (UNIFICA) SOBRE
RENDICION DE CUENTAS, PRESUPUESTOS, LIQUIDACION (AYUNTAMIENTO Y ORGANISMO AUTONOMO DE LA
BAJADA DE LA VIRGEN).
XVIl ELABORACION DE PRESUPUESTOS MUNICIPALES (AYUNTAMIENTO Y BAJADA VIRGEN).
XVIII RENDICION DE INFORMACION SOLICITADA POR ALCALDE Y CONCEJALES.
XIX  REALIZACION DE EXPEDIENTES DE MODIFICACIONES DE CREDITO Y RECONOCIMIENTOS EXTRAJUDICIALES DE
CREDITO.
XX Y TODAS AQUELLAS QUE SEAN RECONOCIDAS EN DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS.
AREA | |
2 2.2
ECONOMI
AY TESORERIA
HACIENDA
FUNCIONES Y COMETIDOS
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\

RECAUDAR LOS DERECHOS Y PAGAR LAS OBLIGACIONES.

SERVIR AL PRINCIPIO DE UNIDAD DE CAJA, MEDIANTE LA CENTRALIZACION DE TODOS LOS
FONDOS Y VALORES GENERADOS POR OPERACIONES PRESUPUESTARIAS Y EXTRAPRESU_
PUESTARIAS.

DISTRIBUIR EN EL TIEMPO LAS DISPONIBILIDADES DINERARIAS PARA LA PUNTUAL SATISFACCION
DE LAS OBLIGACIONES.

RESPONDER DE LOS AVALES CONTRAIDOS.

GESTION DE AQUELLOS INGRESOS DE DERECHO PUBLICO Y/O PRIVADOS CUYA TRAMITACION
O LIQUIDACION NO COMPETA A OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

TODAS AQUELLAS OTRAS QUE SE RECONOZCAN EN DISPOSICIONES LEGALES O
REGLAMENTARIAS

AREA |

| UNIDAD

2

ECONOMIA
Y
HACIENDA

10
11
12
13
14

2.3

GESTION TRIBUTARIA

FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD

GESTION TRIBUTARIA , excluidas aquellas actuaciones de aplicacion de los tributos integradas en
las funciones de inspeccién y recaudacion :

RECEPCION Y TRAMITACION DE DECLARACIONES, COMUNICACIONES DE DATOS Y DEMAS
DOCUMENTOS CON TRANSCENDENCIA TRIBUTARIA

LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS (en relacion a los tributos cuya gestién compete a esta Unidad)

ELABORACION Y MANTENIMIENTO DE CENSOS TRIBUTARIOS, PADRONES, LISTAS COBRATORIAS,
CON ARREGLO A INFORMACION Y DOCUMENTACION RECIBIDA EN LA UNIDAD Y DE LA QUE PUEDA
DETERMINARSE EL OBLIGADO TRIBUTARIO.

EXENCIONES Y BONIFICACIONES TRIBUTARIAS

COMPROBACION Y REALIZACION DE DEVOLUCION DE INGRESOS INDEBIDOS EN MATERIA
TRIBUTARIA

REALIZACION DE ACTUACIONES DE VERIFICACION DE DATOS (que no correspondan a la inspeccion
tributaria)

CONFECCION DE DECRETOS Y RESOLUCIONES DE RECLAMACIONES Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS
EN MATERIA TRIBUTARIA

REVISION DE OFICIO EN MATERIA TRIBUTARIA
NOTIFICACIONES EN MATERIA TRIBUTARIA
ASISTENCIA E INFORMACION TRIBUTARIA
ORDENANZAS FISCALES

CALENDARIO ANUAL DEL CONTRIBUYENTE
EMISION DE CERTIFICADOS TRIBUTARIOS
INFORMACION Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

TRIBUTOS CUYA GESTION COMPETE A ESTA UNIDAD
IMPUESTO SOBRE VENICULOS DE TRACCION MECANICA
IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES

IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS

IMPUESTO SOBRE CONSTRUCCIONES,INSTALACIONES Y OBRAS (menos las liquidaciones de este
tributo)
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IMPUESTO SOBRE EL INCREMENTO DE VALOR DE LOS TERRENOS N.URBANA
CONTRIBUCIONES ESPECIALES
TASAS:

* N o »n

Cementerio

*

Recogida domiciliaria de Basuras

Entrada y salida de vehiculos y reservas de la via publica para aparcamiento exclusivo.
Aprovechamiento especial de la via publica con mesas y sillas

Aprovechamiento especial de la via publica con quioscos

Aprovechamiento especial del vuelo, suelo y subsuelo municipal

Venta Ambulante

Anuncios en via publica

Mercado

Estacionamiento limitado (tramitacidn tarjetas vias verdes)

AREA || UNIDAD

3 3.1

OBRAS,
URBANISMO Y OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
MANTENIMIENTO

FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD

| OBRAS

Il URBANISMO
Il VIVIENDA

IV LIQUIDACION DE LA TASA POR SERVICIOS URBANISTICOS E IMPUESTO SOBRE
CONSTRUCCIONES, INSTALACIONES Y OBRAS.

V  ORDENANZA FISCAL TASA POR SERVICIOS URBANISTICOS
VI ORDENANZA FISCAL IMPUESTO SOBRE CONSTRUCCIONES, INSTALACIONES Y OBRAS.

AREA | \ UNIDAD
3 32
OBRAS,
URBANISMO Y INGENIERIA Y MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO

FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD

| SERVICIOS DE MANTENIMIENTO :
1 ALUMBRADO PUBLICO Y ELECTRICIDAD

2 AGUAY FONTANERIA
3 SANEAMIENTO Y DEPURACION
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10
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11
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FRIO Y CLIMATIZACION EDIFICIOS MUNICIPALES, CAMARAS CONGELACION Y
MANTENIMIENTO MERCADO.

INSTALACION CONTRA INCENDIOS.
SEMAFOROS
EQUIPOS DE ELEVACION (ASCENSORES)

ELABORACION DE PROYECTOS, DIRECCION DE OBRA, CERTIFICACIONES,
COLABORACION EN LAS MISMAS TAREAS EN PROYECTOS COMPARTIDOS CON
LA OFICINA TECNICA, RELATIVOS A LOS SERVICIOS CITADOS ANTERIORMENTE

GESTION DE AVERIAS EN EL SERVICIO DE TELEFONIA Y TERMINALES.

ENCARGO DE LA EJECUCION DE LAS INSPECCIONES POR ORGANISMO DE
CONTROL DE INSTALACIONES ELECTRICAS Y CONTRAINCENDIOS, AS{ COMO
SOLUCION DE LOS DEFECTOS EXISTENTES.

SERVICIOS VARIOS :

ACTIVIDADES CLASIFICADAS EN EL REGLAMENTO DE ACTIVIDADES MOLESTAS,
INSALUBLES, NOCIVAS Y PELIGROSAS (LICENCIAS DE INSTALACION,INFORMES
DEL PROYECTO E INSPECCIONES PARA LA APERTURA,ETC.)

GRUAS (LICENCIA INSTALACION,INFORMES,ETC)

INSPECCION E INFORMES DE ACTIVIDADES AL AIRE LIBRE (FERIAS,
CIRCOS,ETC.)

LICENCIAS URBANISTICAS DE OBRAS EN LA VIA PUBLICA Y TERMINO
MUNICIPAL (ELECTRICIDAD, TELEFONIA,AGUA,SANEAMIENTO,ETC).
INSPECCIONES E INFORMES RELACIONADOS CON LA INGENIERIA'Y CON LOS
SERVICIOS, TANTO SEAN MUNICIPALES,PRIVADOS O DE OTROS ORGANISMOS
PUBLICOS.

INSPECCIONES E INFORMES RELACIONADOS CON OBRAS MUNICIPALES,
PRIVADAS O DE OTROS ORGANISMOS.

ELABORACION DE PLIEGOS DE CONDICIONES PARA LICITACIONES RELATIVOS A
OBRAS, INSTALACIONES Y SERVICIOS DE INGENIERIA.

GESTION Y PEDIDO DE MATERIALES, EQUIPAMIENTO HERRAMIENTAS, ETC.
PARA LA EJECUCION DE MANTENIMIENTOS Y PEQUENAS OBRAS Y
REPARACIONES EN INSTALACIONES MUNICIPALES.

ATENCION A QUEJAS VECINALES, RUIDOS, FILTRACIONES, HUMEDADES, ETC.
CONTROL DE FACTURACION DE DIFERENTES PEDIDOS, OBRAS Y SERVICIOS.

ELABORACION DE PROYECTOS TECNICOS Y PRESUPUESTOS TANTO DE LA
UNIDAD O AREA (OBRAS, SUBVENCIONES, ETC.).

RELACION CON RESTANTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS (EMISION DE
INFORMES, COMPROBACIONES) Y CON OTRAS ADMINISTRACIONES O
ENTIDADES (CABILDO, CONSEJO INSULAR DE AGUAS, INSTITUTO DE
ASTROFISICA DE CANARIAS, GOBIERNO DE CANARIAS, AUTORIDAD
PORTUARIA, ETC.

AREA | \

UNIDAD

4

SERVICIOS
MULTIPLES

4.2

SERVICIOS SOCIALES

FUNCIONES Y COMETIDOS DE LA UNIDAD
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S.S. ESPECIALIZADOS:
GABINETE PSICOPEDAGOCIO

PROGRAMA DE EDUCACION FAMILIAR
TRASTORNOS ADAPTATIVOS
ESTIMULACION PRECOZ

S.S. GENERALES Y COMUNITARIOS:
TRABAJO SOCIAL (CENTRO)
TRABAJO SOCIAL (BENAHOARE)
ADMINISTRACION Y GESTION
AYUDA A DOMICILIO
INFORMACION AL MAYOR
FISIOTERAPIA TERCERA EDAD

COMUNES :
PREVENCION INTEGRAL PARA NINOS DE 0 A 6 ANOS
INVESTIGACION SOBRE POBLACION MINUSVALIDA'Y RECURSOS EXISTENTES
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DENOMINACION DEL GRUPO FORMA DE COMP. comp.
AREA [FHCN | vINCULO | coODIGO PUESTO TIPO / ESCALA | SUBESCALA/CLASE TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION | DESTINO | ESPECIF
Licenciatura en
Derecho, Ciencias
HABILITADO/ | SECRETARIA Pol del
110 SECRETARIO/A FHCM A/AL / v COMNCURSO 30 153 cliticasyde 12
ANACIONAL SUPERIOR Administracicn,
Sociologiz o
equivalentes
Educacién Secundaria
Obligatoria, Graduado
111 AUXILIAR ACTAS NLZFSE"AH;O c/cz Agg:!‘ﬂi:: AUXILIAR CONCURSO 18 47 IEscolar, Formacién AERTINGUR:
profesional 12 zrado o
equivslante
Bachiller, Formacign
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST :
1114 c/c1 ADMINISTRATIVA | CONCURSO 20 54 iProfesionsigs22grade MUEVA CREACION
ACTAS GENERAL o equivalente
Educacion Secundaria
ADMINIST Obligataria, Graduado
112 AUXILIAR REGISTRO c/c2 CENERAL AUXILIAR CONCURSO 16 42 lEscalar, Formacion
profesional 12 grado o
enuivzlante
115 ADMINISTRATIVO/A JEFATLRA c/cL ADMINIST 4 OMINISTRATIVA | CONCURSOD 22 55 :E[rhm-gn Flbnmza“"u
rofesional de 22 grado.
ESTADISTICA NEGOCIADO GENERAL :
o equivalents
z Educacién Secundaria
e Chligatoria, Graduade
ADMINIST. gatena,
g 2 116 AUXILIAR SECRETARIA c/c2 GENERAL AUXILIAR CONCURSO 18 aa  |Escolar, Formacion AENTINGUIR
I = profesional 12 grado o
= = equivalente
i 2 Bachiller, Formacign ADSCRIPCICN PUESTO
E £ ADMINISTRATIVO/A ADMINIST ' CODIG 212 CAMBIO DE
=z = 1115 / /et ADMINISTRATIVA | CONCURSO 20 54 iProfesionalde 22 grado
& g SECRETARIA GENERAL o equteal AREA, UNIDADY CODIGO
pot quivalente
fra} E 1115 VACANTE
- el Educacidn Secundaria
o — Cbligatoria, Graduade
G B ADMINIST z=teria,
2 - 1110 AUXILIAR CEMENTERIO c/c2 CENERAL AUXILIAR COMNCURSO 16 44 iEscolar, Formacisn A ERTINGUIR
il profesional 12 grado o
b equivzlents
Licenciatura en
TECNICO DE Derecho, Ciencias
118 ADMINISTRACION At ADMINIST. fac concuRsG 2 o |FoliticasEconmicaso
GENERAL DE APOYO A GENERAL i Empresariales,
SECRETARIA Intendente Mercantil,
Actuario o equivalentas
Educzcidn Secundaria
Obligatoria, Graduado
AUXILIAR REGISTRO ¥ ADMINIST satera,
119 c/c2 AUXILIAR COMNCURSO 16 42 lEscolar, Formacién NUEYA CREACION
APOYO CONTRATACION GENERAL prafastonal 15 srado
equivalente
ADSCRIFCION PUESTG
ADMINIST. Certificado de CODIGC 123.CAMEIO DE
1111 SUBALTERNO - CONSERIE E/AP CENERAL SUBALTERNO CONCURSO 13 EERE o DAY CODIGD
WACANTE
ADMINIST Certificado de ADSERIPEION PUESTO
1112 SUBALTERNO - CONSERIE E/AP SUBALTERNO CONCURSO 13 42 CODIGO 124.CAMBIO DE
GENERAL escolaridad
UNIDAD ¥ CODIGO.
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST Bachiller, Farmacidn
1113 CEMENTERIO c/c1 cEnERaL | AOMINISTRATIVA | CONCURSO 20 54 |Profesionalde22grade |  NUEVACREACION

o equivalente
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DENOMINACION DEL GRUPO FORMA DE COMP. COMP.
AREA  |UNIDAD | VINCULO CODIGO PUESTO TIPC / ESCALA SUBESCALA/CLASE TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO S5UBGRUFO PROVISION DESTING ESPECIF.
Licenciatura en
TECNICO DE Derechao, Ciencias
£ 120 ADMINISTRACION JEFATURA DE AL ADMINIST. TAG CONCURSO 28 59 Politicas Econdmicas o
= GEMNERAL DE PERSONAL Y UNIDAD GEMNERAL T Empresariales,
% % REGIMEN INTERIOR Intendente Mercantil,
E 'E_:_.I Actuario o equivalentes
o
E = Educacion Secundaria
= PR
s E F 121 AUXILIAR MULTAS JEFATURA DE c/cz ADMINIST. AUXILIAR CONCURSO 18 47 D&.b“glam:aJ Gra'd'uadn A EXTINGUIR
colar, Formacion
ﬂ ] TRAFICO NEGOCIADO GEMERAL . o
= g profesional 12 grado o
5 P equivalente
& = Educacién Secundaris
[G] = o
8 8 F 123 AUXILIAR DE PERSONALY c/cz ADMINIST. AUXILIAR CONCURSO 16 44 DBb“gIatD:aJ Gra'd'uadn AEXTINGUIR
= colar, Formacion
= il REGIMEM INTERIOR GEMNERAL S
= o profesional 12 grado o
é (2] equivalente
o - Educacion Secundaria
F 124 AUXILIAR DE PERSONAL Y c/cz ADMINIST. AUXILIAR CONCURSO 16 44 D&.bhglam:aJ Gra'd'uadn A EXTINGUIR
colar, Formacion
REGIMEN INTERIOR GEMERAL .
profesional 12 gradoo
equivalente
Bachiller, Formacion
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST. !
Profesi I'de 22 grad MNUEYA CREACION
F 125 PERSONAL ¥ AL c/c1 GENERAL ADMINISTRATIVA CONCURSO 20 54 I'DE.SIDHE 222 grado
oequivalente
Bachiller, Formacion
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST. !
Profesi I'de 22 grad MNUEYA CREACION
F 1210 PERSONAL ¥ AL c/c1 GENERAL ADMINISTRATIVA CONCURSO 20 54 I'DE.SIDHE 222 grado
oequivalente
Bachiller, Formacion
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST. !
Profesi I'de 22 grad MNUEYA CREACION
F 1211 MULTAS TRAFICO c/c1 GENERAL ADMINISTRATIVA CONCURSO 20 54 Dr:qiis\lr::nt: grado
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AREA  [UMIDAD | VINCULD CoDiGo DENOMINACION DEL PUESTO TIFO GRUPO/ ESCALA SUBESCALA/CLASE FORNMA DE COMP. COMP. TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION DESTING ESPECIF.
Licenciatura en
T.A.G. DE CONTRATACION Derecha, Ciencias
E 130 o .‘fAch\c"lDAD‘ES JEFATURA DE A/AL ADMINIST. TAG CONCURSO 28 89 Foliticas Econémicas o
s . UNIDAD GENERAL e Empresariales,
E % SECTORIALES Intendente Mercantil,
B b Actuario o equivalentes
o Ll
§ g AUXILIAR DE Eﬂu.I:EEiI'}ITSEI:undEriE
2 § F 131 CONTRATACIONY c/cz ADMINIST. AUXILIAR CONCURSO 16 44 DL:}IIST“D:EJ Gra'd'uadu AERTINGUIR
1 = ACTIVIDADES GENERAL cotan rermacien
é = profezional 12 gradoo
= 8 SECTORIALES equivalente
=
= £ Licencistura en
o E T.AG. DE CONTRATOS Derecho, Ciencias
= g F 132 MENORES ¥ /AL ADMINIST. TAG CONCURSO 26 g Politicas Econémicaso
= = RESPOMNSABILIDAD GEMNERAL o Empresariales,
e : PATRIMONIAL Intendente Mercantil,
L Actuario o equivalentes
ADMINISTRATIVO/A Bachiller, Formacign
ADMINIST.
F 133 CONTRATACION ¥ c/c1 GENERAL ADMINISTRATIVA CONCURSO 20 54 Profesional de 22 grado MUEYA CREACIORN
ACTIVIDADES SECTOR. o equivalente
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AREA  [FHCN VINCULD CoDIGo

DENOMINACION DEL
PUESTO

PUESTO TIPO

GRUPO /
SUBGRUPO

ESCALA

SUBESCALA/CLASE

FORMA DE
PROVISION

COMP.
DESTING

COMP.
ESPECIFIC
o]

TITULACION OB3SERVACIONES

INTERVENTOR/A

FHCN

A/l

HABILITADO/
ANACIOMAL

INTERVENCION-
TESORERIA/
SUPERIOR

CONCURSO

30

153

Licenciatura en
Derecha,
Administraciony
Direccion de Empresas,
Economia, Ciencias
Actuarialesy
Financieras o
equivalentes

T.AE. DEINTERVENCION

A/AL

ADMINIST.
ESPECIAL

TECNICA/ TECNICO
SUPERIOR

CONCURSO

26

a9

Licenciatura en
Derecho, Ciencias
Foliticas Economicas o
Empresariales,
Intendente Mercantil,
Actuario o equivalentes

2 ECONOMIA ¥ HACIEMDA
2.1 INTERVEMCION

T.AG. DEFISCALIZACION
¥ GESTION INTERNA

AfAL

ADMINIST.
GENERAL

TECNICA

CONCURSO

26

89

Licenciatura en
Derecho, Ciencias
Politi Ei B
oliticas .:unumu:asu NUEYA CREACION
Empresariales,
Intendente Mercantil,

Actuario o equivalentes

AUXILIAR DE
INTERVENCION

c/c2

ADMINIST.
GENERAL

AUXILIAR

CONCURSO

16

45

Educacien Secundaria
Obligatoria, Graduado
Escolar, Formacion
profesional 12 grado o
equivalente

AUXILIAR DE
INTERVENCION

c/c2

ADMINIST.
GENERAL

AUXILIAR

CONCURSO

16

46

Educacien Secundaria
Obligatoria, Graduado
Escolar, Fermacian
profesional 12 grado o
equivalente
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AREA  |FHCN VINCULO CoDIGo

DENOMINACION DEL
PUESTO

PUESTO TIPO

GRUPO /
SUBGRUPO

ESCALA

SUBESCALA/CLASE

FORMA DE
PROVISION

COMP.
DESTING

COMP.
ESPECIFIC
o

TITULACION OBSERVACIONES

TESORERO/A

FHCN

A1

HABILITADO/
ANACIONAL

INTERVENCION-
TESORERIA/
SUPERIOR

CONCURSO

30

153

Licenciatura en
Derecho,
Administracion y
Direccion de Empresas,
Economis, Ciencias
Actuarialesy
Financieras o
equivalentes

AUXILIAR DE TESORERIA

c/c2

ADMINIST.
GEMERAL

AUXILIAR

CONCURSO

16

a4

Bachiller, Fermacian
Profesional de 22 grado MUEYA CREACION

o equivalente

AUXILIAR DE TESORERIA

c/c2

ADMINIST.
GENERAL

AUXILIAR

CONCURSO

16

44

Educacion Secundaria
Obligatoria, Graduado
Escolar, Formacién
profesional 12 grado o
equivalente

2 ECONOMIA ¥ HACIENDA
2.2 TESORERIA

T.AE. RECAUDADOR

Afa1

ADMINIST.
ESPECIAL

TECNICA/ TECNICO
SUPERIOR

CONCURSO

26

89

Licenciatura en
Econdémicas,
Empresariales,
Administracion de
Emprezas o
equivalentes

AUXILIAR DE
RECAUDACION

c/c2

ADMINIST.
GEMERAL

AUXILIAR

CONCURSO

16

a4

Educacion Secundaria
Obligatoria, Graduado
Escolar, Fermacign
profesional 12 grado o
equivalente

ADMINISTRATIVO/A
RECAUDACION

c/c1

ADMINIST.
GENERAL

ADMINISTRATIVA

CONCURSO

22

53

Bachiller, Fermacian
Profesional de 22 grado MUEY A CREACION

o equivalente

AUXILIAR DE
RECAUDACION

c/c2

ADMINIST.
GENERAL

AUXILIAR

CONCURSO

16

a4

Educacion Secundaria
Obligatoria, Graduado
Escolar, Formacién

profesional 12 grado o

MUEYA CREACION

equivalente
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AREA  [UNIDAD| VINCULD CoDIGo DENOMINACION DEL PUESTO TIPO GRUPO / ESCALA SUBESCALA/CLASE FORMADE COMP. ESCF?E?IE.IC TITULACION OB3SERVACIONES
PUESTO SUBGRUFPO PROVISION DESTING o
Licenciatura en
Derecho, Ciencias
£ 230 T.AG. DEGESTION JEFATURA DE a/a1 ADMINIST. TAG CONCURSO 28 - Foliticas Economicas o
TRIBUTARIA UNIDAD GENERAL o Empresariales,
Intendente Mercantil,
Actuario o equivalentes
Educacien Secundaria
Obligatoria, Graduado
AUXILIAR DE GESTION JEFATURA ADMINIST. = !
CONCURSO Escolar, F io AERTINGUIR
< F 231 TRIBUTARIA NEGOCIADO cjcz GENERAL AUXILIAR 12 47 col a!', Drm::mn
g = profesional 12 grado o
2 g BQUIVEIENTE g
E g aachiller. F ; ADSCRIPCION PUESTO
= achiller, rormacicn CODIGO 221 CAMEID DE
T ADMINISTRATIVO/A DE ADMINIST.
i F F 233 / c/c1 ADMINISTRATIVA CONCURSO 22 55 Profesional de 22 grado AREA Y UNIDAD.
% % GESTION TRIBUTARIA GEMERAL oequivalente FMODIFICACION DE
5 E CODIG0, YACANTE
§ t Educacion Secundaria
w = Obligatoria, Graduado
r m AUXILIAR DE GESTION ADMINIST. = !
i F 232 c/cz AUXILIAR CONCURSO 16 44 Escolar, F i6 AEXTINGUIR
o TRIBUTARIA / GENERAL cosn rormasen
profesional 12 grado o
equivalente
Bachiller, Formacian
ADMINISTRATIVO/A DE ADMINIST. !
F 234 c/c1 ADMINISTRATIVA CONCURSO 22 55 Profesional de 29 grad MUEYA CREACION
GESTION TRIBUTARIA / GENERAL rue.smna : rece
o equivalente
Educacien Secundaria
Obligatoria, Graduado
AUXILIAR DE GESTION ADMINIST. = !
F 235 c/cz AUXILIAR CONCURSO 16 44 Escolar, F i6 MUEWA CREACION
TRIBUTARIA / GENERAL wo s ermeeen
profesional 12 grado o
equivalente
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COMP.
AREA  (UNIDAD| VINCULD CoDIGo DENOMINACION DEL PUESTO TIPO GRUPO / ESCALA SUBESCALA/CLASE FORNMADE COMP. ESPECIFIC TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION DESTING o
JEFATURA DE ADMINIST. TECNICA / TECNICO Arqui
F 310 T.AE. ARQUITECTO A/A1 : CONCURSO 28 94 rauitectura o
UNIDAD ESPECIAL SUPERIOR equivalente
Licenciatura en
o Derecho, Ciencias ADSCRIPCION FUESTO
2 = ADMINIST Politicas Ecandmi CODIGO 140 CAMEID DE
= g F 315 TA.G. DE URBANISMO A/AL ' TAG. CONCURSO 26 89 oliticas Ecanomicase ;% o s v UNIDAD.
& z GENERAL Empresariales, MODIFICACION DE
= = Intendente Mercantil, CODIGO
'.IZ__I = Actuario o equivalentes
= =
= . Bachiller, Fermacian
ADMINISTRATIVO/A ADMINIST. !
E S F 311 URBANISMO / c/cL GENERAL ADMINISTRATIVA CONCURSO 20 54 Profesional de 22 grade | WACANTEMNODOTADA
o = o equivalente
2 £ DELINEANTE i i
g E F 313 DELINEACION Y JEFATURA DE c/c1 ADMINIST. TECNICA/ CONCURSO 22 54 ::rma:m:\l:mfesmnal
= grago: hama
g % NEGOCIADO ESPECIAL TECNICO AUXILIAR R -
o 2 CATASTRO Delineacion
o 5] T i
w <L ADMINIST TECNICA/ Farmacion Profesional
Z 5 F 314 DELINEANTE c/cl : CONCURSO 20 54 22 grado: R;
z G / ESPECIAL i TECNICO AUXILIAR o
o o elineacion
b (o] ARQUITECTO TECNICO ADMINIST. TECNICA / Arquitectura Técnicao | MODIFICACION CODIGO
F 37 DISCIPLINA URBAMISTICA AIR2 ESPECIAL | TECNICO MEDIO CONCURSO 26 79 equivalants a0 PASA A SER 37
ARGUITECTO TECMICO DE
ADMINIST. TECNICA / Argquitectura Técnicao | MODIFICACION CODIGD
F 518 [COMSTRUCCION.URE. ¥ AIA2 ESPECIAL | TECNICO MEDIO CONCURSO 26 78 equivalente 21 PASA & SER 318
YIVIENDA)
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COMP.
AREA |UNIDAD| VINCULO | CODIGD DENOMINACION DEL PUESTO TIPO GRUPO / ESCALA | SUBESCALA/CLASE FORMA DE COMP. ESPECIFIC TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION DESTING o
INGENIERD TEC. JEFATURADE ADMINIST. :TECNICA / TECNICO Ingenieria Técnica MODIFIC ACION CODIGD
F 320 INDUSTRIAL UNIDAD A/A2 ESPECIAL MEDIO CONCURSO 26 82 Industrial o equivalente [AMTES 315)
E Educacion Secundaria
5] estori MODIFICACION CODIGO
= = F gp | AVUXILARDEINGENIERIA g | ADMINST. AUXILIAR CONCURSO 16 a6 DLe.b“TEtD:EJ e [ANTES 37)
= colar, Formacion
= = ¥ MANTENIMIENTO GENERAL e DEROMIACION,
[ = profesional 12gradoo | ESCALA ¥ SUBESCALA
E 'JZ_J equivalente
= = Educacidn Secundariz
= = P IODIFICACION CODIGO
z z F gpp AUXILIAR DE INGENIERIA cjep | ADMINST. AUXILIAR CONCURSO 16 a6 D&.b“cfm:a’ S IANTES 3161
e colar, Formacion
= “ ¥ MANTENIMIENTO GENERAL ) DENOMIMACIIN,
= Z profesional 12gradec | ESCALA Y SUBESCALA
=T w equivalente
E E Bachiller, Fermacion
= 5] ADMINIST. ’
n z F 323 ADMINISTRATIVO/A c/c1 GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONCURSO 20 54 Profesional de 2¢ grado YACANTE
E ™ o equivalente
8 A
" NGENIERD TEC. ADMINIST.  TECNICA / TECNICO Ingenieria Técni
F 324 INDUSTRIAL ACTIVIDADES A/A2 ' : CONCURSO 24 7g | reemerafecnica NUEYA CREACION
ESPECIAL MEDIO Industrial o equivalente
CLASIFICADAS
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COMP.
AREA  |UNIDAD| VINCULO CoDlGco DENOMINACION DEL PUESTO TIPO GRUPO / ESCALA SUBESCALA/CLASE FORMA DE COMP. ESPECIFIC TITULACION OBSERVACIONES
PUESTO SUBGRUPO PROVISION DESTINOD 0
ADMINIST. TECNICA / TECNICO Diplomatura en Trabajo
Q g F 425 TRABAJADOR,/A SOCIAL AJA2 ESPECIAL MEDIO CONCURSO 24 79 Social o squivslents
o
E o
3 2 ADMINIST. :TECNICA [ TECNICO Diplomat Trabaj
= = R / iplomatura en Trabajo
= a F 426 TRABAIADOR/A SOCIAL AlA2 ESPECIAL MEDIO CONCURSO 24 79 isocialoequivalente
a =
[w] g Educacion Secundaria
= & Obligatoria, Graduado
= t AUXILIAR SERVICIOS ADMINIST = ’
] w - i
F 427 c/c2 AUXILIAR CONCURSOD 16 44 Escolar, F
o 0y SOCIALES / GENERAL coen rormasion
= = profesional 12 grado o
equivalente
Educacién Secundaria
w 1] . .
8 @ DS ADMINIST. Obligatoria, Gra.dluadn
s E ] F 461 AUXILIAR DE FIESTAS c/c2 GENERAL AUXILIAR CONCURSO 16 44 Escolar, Formacidn
= ; i profesional 12 grado o
v w .
- = = equivalente
[0} < Educacién Secundaria ADSCRIPCION PUESTO
8 @ ST Obligatoria, Graduade {DE TRABAJD CODIGO 141;
Yo = ADMINIST. N ’ ,
=£ 83 = 4131 AUXILIAR POLICIALOCAL c/c2 AUXILIAR CONCURSO 16 48 iEscolarFormacion | CUWLRRUPBARISMD |
S agi GENERAL ! CAMBIODE AREAY |
w2 oo profesional 12grado o | npAD, MODIFICACION
= = E equivalente OE COOIGO
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO QUE SON OBJETO DE MODIFICACION PARCIAL DE LA RPT.

La presente valoracién se ha realizado con arreglo a los criterios establecidos en la vigente RPT de 02 de
febrero de 1998, teniendo la misma caracter provisional, hasta que la Corporacidn apruebe el nuevo Manual de
Valoracion y determine la fecha de inicio del procedimiento administrativo pertinente de valoracién de todos
los puestos de trabajo del personal funcionario. Por dicho motivo, tanto el complemento de destino como el
complemento especifico, habran de seguir, para su fijacion, el mismo criterio establecido para los puestos de
trabajo ya valorados.

1.- COMPLEMENTO DE DESTINO

JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE NEGOCIADO
TITULACION EXIGIDA Por Facultad Universitaria o Escuela Bachiller, Formacién Profesional de 29
Técnica Superior y pertenecer a los grado o equivalente .
subgrupos para ingresar en los cuales se Educacién Secundaria Obligatoria,
exige este requisito Graduado Escolar, Formacion

profesional 12 grado o equivalente y
pertenecer a los subgrupos para
ingresar en los cuales se exige este

requisito.
ESPECIALIZACION Y Estudio, informe, asesoramiento y Ejecucion, instruccion y coordinacion
COMPETENCIA propuesta de caracter superior, y la de los diferentes trabajos de la Unidad
directa realizacion de actividades para la administrativa. El titular realiza trabajos
que capacita especificamente un titulo de mayor dificultad, sea por su
superior. volumen sea por su complejidad

técnica, que los correspondientes a los
restantes puestos de trabajo del mismo

subgrupo.
RESPONSABILIDAD Tiene la responsabilidad de la decisién, Tiene la responsabilidad de la
direccidn, ejecucion, coordinacion y ejecucion, instruccién y coordinacion
control del trabajo de su unidad. de los diferentes trabajos de la Unidad

administrativa

GRUPO /SUBGRUPO

primiution A/AL, A2 c/c1,c2

NIVEL DE COMPLEMENTO DE
DESTINO CON JEFATURA Al (28) A2(26) C1(22) C2(18)
SEGUN GRUPO/SUBGRUPO

NIVEL DE COMPLEMENTO DE
DESTINO SIN JEFATURA Al (26) A2 (24) C1(20) C2(16)
SEGUN GRUPO/SUBGRUPO
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2.- COMPLEMENTO ESPECIFICO
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COMPLEMERNTO ESPECIFICO

Grupo/fs ubgrupo

Denominacidn

Denominacidn

Denominacidn

Denominacidn

Afad Chdign Chdign Chdigo Chdigo
e T.A.G de T.A.G de [
-5.G Epoyo a Contratos Fis calizacigin y B de
Secretaria o Recaudacidn
menares wK.F. [Gastidn Interna
Condiciones particulares del puesto SesbFactores [ R e 55 aaw aED
e trabaio (Factores) :
Especial diffcutad técnica I:iTilacicn i sa =5 =25 =25 =25
{ esfuerzo inteler tuol ) 2 Egfuerzo intelectual i =a =0 =0 =0 =0
2 iga 25 25 25 25
Dedicacion I indalestias por localizaaidn I E12]
frmalestios ) 2 | Robtgoiones i sa
* oz coa se oplico noc teneidod 3 Mochunricdad I S50
£ uoRda po seho pur tusdo ro tecianes % A rmplicoicr de furrciones:
Fue implicon servicio noctwrag @) por eada ruevo corretido i sa
* debe superos TE% jornada bl por cada funcidn no propia
fordenadorete) I 50 L=] L=] L=] L=]
* % no escede de to jormede tebarat 5 sabados, Dormingos, Festivos i sa
6 Superior voldnred Ge frabaio i sa
¥ EEL) a a a a
incompatibiidad 1 itotal i sa 20 0 ig ig
[Excl ustvidod lobaral ) 2 o exclusividad laboral a a2
i 50 1a Ee) Ee) Ee)
Responsabifidad il mondo, direccicr, sto i sa =0 =0 =0 =0
2 | por trascendencia funciones 1 sa 14 14 14 14
por responder de la gestider de
subardinados E sa
El 150 EX] EX] EX] EX]
1 igermeral i sa
{riesga fisica )
2 | particular
*lo peligrasdod portic wlor excl upe o) Toxicidad i 50
o gEnerol. b)) wvehiculos i 50
* titizocidn supens F5% jarnodo o wtilizooidr ordenador i sa
@ zaa a a a a
- gereral
Pernosidad I
friides, suciedad, clores, et
[ ircamodidod e } i 59
2 | particular -
*lo perasidod poctic wtor excl ue =1 i 59
P — I
k) 100 a a a a
TOTAL PUNTOS is 850 59 59 59 59
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COMPLEMNMEMNTO ESPECIFICO

Grupo/subgrupo

Denominacidn

Denominacidn

Denominacidn

-t Chdigo crdizo Cridizn
I:“NGDESE:-?EE;FC TRABAIADORS | TRABALADOR S
e SoCIAL SOCIAL
Clasificadas
Coerdiciaones pa.--t.lcu.lares del paresto SubFackores PR R, e Eas azc
e broboio (Foohores)
Especial diffcuftad técnica 1iviadacider F ) =te) =0 =0
esfuerra inteler toot ) 2 Esfuerzo ntelectual i 2a pr oy iy
Z a9 25 25 EE]
Dedicacion I ihAolestias por locolizacion i =a
{malestios ) 2 | Roraciomes ] @0
* Moo e seoptics moc turnidod 2 | Mocturmicad I =0
cuando o seho punteodo roteciones G (A mpliccicon de funciones
g s e EEE O SECYICa ROE CLrra @l ol caeda udevo comreticho I X
* dehe seperor 75 & jarnodo B por cada Fancicn o propi
forderador,ets ) I i L= a2 (=]
= o ereede dele jornada loborat 5 sabados, Domirngos, Festivos E] 2a
5 iSuperor volivwern de trabaio I <
= Zaa 2 a a
I compalibifidad 3 frobg) i =a 15 -y is
fexclwsividaed lobaratl ) 2 e exvclusivided lebora) a a
E <3 is is is
Responsabiffdad I rmanndo, direccicer, edc I S L L= i
2 | por trascenderncia funciones E ) s s 15
o iPor responder de la gestidn de
subordirnados I =9
= I=a =29 =9 z9
Peligrosidad i igemerad I =a
[ P
2 iparticular
o petigrosdod portic wl o excl o ) Toxicidad i <
lo gErerol. b e bricialos I <
*wtitizoeidn supens 75 9% jornods o whilizgoioer ordenaohor i =a
=< T L2 (2] (=)
- germenad
Perrosidad I
Crriddos, swciedad, olores, eba)
{ ircamadidod fves ) S =a
2 iparticudar
“lo pErasdod partic wlar exc! uine = ] 0
o gewerol. =1
=z =) a a a
TOOTAL BUNTOS I : T 7o o EL
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COMPLEMENTO ESPECIFICO

Grupo/subgrupo D D
c/c1 Codizo
ADMINISTRAT.
CEMENTERIO
TRIBUTARIA TRIBUTARIA
Condiciones particulares del puesto ; Subfactores i minimo | maximo 1113 1114 1115 233 234 323 125
de trabajo_(Factores) H i
Especial dificultad técnica 1 Titulacion 1 30 15 i5 is is is 15 i5
{ esfuerzo intelectual | 2 | Esfuerzo intelectual 1 30 5 5 5 & 3 5 5
2 50 20 20 20 21 21 20 20
Dedicacion 1 Molestios por locolizacion 1 30
{ moiestias | 2 Rotaciones 1 30
*Nota : no se aplica nocturnidad 3 Noctumnidad 1 30
cuando ya se ha puntuado rotaciones 4 | Ampliacion de funciones:
que implican servicio nocrurng a) por coda nuevo cometido 1 30
* debe superar 75% jornada b} por coda funcién no propia
(ardenador,etc.} 1 30 o o o o o o o
*si no excede de la jornada loboral 5 ! sabados, Demingaos, Festivos 1 30
& Superior volimen de trobajo 1 30 5 5 5 = = s 5
7 210 5 5 5 5 5 5 5
incompatibilidad 1 total 1 30 10 10 10 10 0 10 10
[ exclusividad laboral | 2 ino exclusividad loboral o o
1 30 10 10 10 10 10 10 10
1 mando, direccion, etc 1 30 3 3 3 3 3 3 3
2 i por trascendencia funciones 1 30 -] 5 5 5 5 -] 5
5 porrespon der de la gestién de
subordinados 1 30
3 50 El E] El El El El E]
Peligrosidad 1 igeneral 1 30
( riesgo fisic
2 particular -
“lg peligrosidad particular excluye a) Toxicidad 1 30
ig general b} vehiculos 1 30
*utilizacién supera 75% jornada ) utilizacién erdenador 1 30 10 i0 io 1o i 10 i0
4 120 10 10 10 10 10 10 10
. general
Penosidad 1
(ruidos,suciedad,olores, etc)
{ incomadidad fisica ] 1 30
2 | particular -
“Ig penosidad particular excluye al 1 30
Ia general. b}
z 50 o o ) ) o o o
TOTAL PUNTOS 1. 570 54; 54 54} 55 ; 55 ; 54; 54}
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COMPLEMENTO ESPECIFICO

Grupo/subgrupo

Denominacién

Denocminacién

Denominacisan

Denominaciéan

c/Cci codizo Codizo Codizo cadizo
ADMINISTRAT. Abnain ADMIN
FPERSOMAL Y R.| RECAU
Condiciones particulares del pussto Subfoctores minimeo | mdximo 1210 133 225
de trabajo (Foctores) i
Especial dificultad técnica 1 Titulocion 1 30 i5 is is is
{ esfuerzo intelecrual | 2 | Esfuerzo intelectual 1 30 3 5 5 &
W
2 50 20 20 20 21
Dedicacicon 1 i pMolestios por localizacicn i 30
{ moiestias | 2 Rotaciones 2 30
“Nota : no se aplica nocturnidad Z {Noctumidad I 30
cugndo ya se ha puntuado rotaciones < iAmpliacion de funciones:
que implican servicio nocrurnc a} por coda nuevo cometido 1 30
“ debe superar 759 jornada b} por cada funcidn no propia
(ordenador,etc. ) 1 20 o o (] o
* si no excede de la jornada laboral 5 isagbados, Domingos, Festivas 1 30
& Superior volumen de trabajo 1 30 3 5 5 =
7 210 E] E] E; E]
incompatibilidad 1 total 1 30 i 1o 10 i
{ exclusividad laboral | 2 ino exclusividod laboral o o
1 20 10 10 10 10
Responsabilidad 1 imando, direccicgn, efc 1 EL:) El = = El
2 | por trascendencia funciones 1 30 5 -3 -] =]
5 porrespon der de la gesticon de
subordinados I el
2 S50 = = ] ]
Peligrosidod 1 igeneral I F0
{riesgo fisico )
2 particular -
~ig peligrosidad particular excluye o} Toxicidad i 30
la general. b wehiculos I 0
“utilizacién supera 759% jornada ¢} utilizacion ordenador 1 0 io i 10 io
- 130 10 10 10 10
. general
Penosidod 1
(ruidos, suciedod, olores,etc)
{ incomodidad fisica ) 1 20
2 jparticular -
“Ig penosidad particular exciuye al 1 30
Iz general b}
2 50 o o o o
TOTAL PUNTOS EES 54 ; 52 54 ; 55 ;
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COMPLEMENTO ESPECIFICO

Grupos ubgrupn

idn

idn

ign

ign

idn

ign

ign

c/fc2 Chdign Chdign Chdign Chdigan Chdign Cidign Cidign
AUKILIZR REEE'_:::QRY AUKILIAR DE AUILIAR DE | AUXILIAR DE AUKILIAR DE AUKILIAR DE
CEMENTERID o rmginry | FEFSONALY AL PERSONALYR.. . TESORERLA RECAUDACION | RECAUDACION
Condiclones partioulares del pussto Subfactores minima | mdsime 1110 118 123 124 221 229 235
de trabajo {(Factores) i i i
Especial dificultad Yéenica I Titwlacion i 2a iQ iQ i) i) ] ] e
(esfuerso intelec tual ) 2 Esfuerzo intelectual i 2a 5 ) & & & & &
2 “d 15 15 15 15 is5 is5 15
dic 1 Molestias por ) ) e i 20
{molestias ) 2 Roraciones i 2a
? flats :m0 seoplics naccurnided 2 | Wocturnidad 1 24
Tvando pe = ha pur teodo roteciones 4 | Ampliacion de funcones.
FuEimplicon servicia nacturna @l por cada rueve cormetido I 20
* depe superar 75% jornada bl por cada funcion e propia
fordenador,ete) i 20
? & no excede dela jornada laboral 5 isabados, Dominges, Festivos 1 20
5 Superior vokimen de trabgjo 1 20 4 4 4 4 4 4 s
7 140 4 4 4 4 4 4 4
tncompatibilidad 1itoral 1 za 1a 1a 1a 1a 1a 1a 1a
{exel usividod laboro! ) 2 imo exclusividad laboral a a
1 za 1 1 10 10 aa aa 1
Responsabilidad 1 mando, direccion, et i 20
2 | por rascendencia funcdones 1 20 aa aa 1 1 1 1 1
gipor respohder de la gestidn de
subordinados i za
E] & 1 1 10 10 aa aa 1
Peligrosidad 1igeneral i 20
{riesge fiseo )
2 | particular :
*la peligrosidod partic wlar exclupe al Toxicidad 1 20
o general. b} vehiculos i 20
*utitizocidn supera 73% fornoda ol whilizacidn ordenador I 24 = =1 =) =) =] =] 5
4 ad E E E E E E E]
Penosidad 1 ge’?em‘" .
(ruidos, suciedad,olores, ek
[ incomodidnd fiaen ) ) 1 20
2 iparticular
*ia penasidad portic wlor exclupe al 1 20
@ general. by
2 EL] a a a a a a a
TOTAL PLUNTOS 19 230 44} 44} 44} a4} a4}
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COMPLEMENTO ESPECIFICO

Grupo/s ubgrupn idn idn idn idn idn idn idn idn
cfcz Cddign Cddiga Cidign Cddign Cddign Cidign cidign Cridign
AUXILLAR DE AL':I'ELl’TQNDE AL:JSLLTS:E AUXILIARDE | AUXILIAR DE A;;:::?UZE AUXILLAR DE AUXILIAR
RECALDACION INGENIERIA INGENIERIA FIESTAS POLICIA LOCAL
TRIEUTARLA TRIEUTARLA S0CIALES
Condiciones particulares del puesto | [
i Subfactores i minimo 226 232 235 221 322 427 451 4131
de trabajo (Factores) ;
Especial dificultad técnica I iTiwlacion 1 24 ia i0 ia i i0 i i i
(esfuersa inteler tual | 2 :Esfuerzo intelectual 1 20 5 5 5 5 =5 5 5 =5
2 g 5 i3 s 15 i3 5 i3 is
Dedicacion 1 iMolestias por localizacidn 1 2a
(molestias ) 2 i Rotgciones 1 29
¢ Mata . na seoplico noc turnidad 2 iMocturnidad 1 20
cwerdo yo s he pur tuado roteciones 4 Ampliccion de furciones.
queimplicon servicio aocturne al por cada nuevo cometido 1 29
¢ debe superor P5% jarnada &1 por eada funclan ro propla
fordenador,ete) 1 20
¢ 5 no excede de la jornade labaral 5 iSgbados, Domingos, Festivos 1 20
perior volimen de trabajo 1 24 4 4 4 3 3 4, + 4
7 120 2 4 2 5 5 2 4
tacompatibilidad 1itoral 1 20 ig 10 1 10 10 ig 10 10
(exelusividod lobaral ) 2 mo excdusividad loboral a a
1 20 i in 0 10 i 0 in i
Responrsabilidad 1 irmando, direccion, ete 1 29
2 ipor trascendencia funciones I 2q ia ig i i i0 ig ia i0
giPor responder de la gestidn de
subardinados 1 2a
a 2] i in 0 10 i 0 in i
Peligrosidad 1igeneral 1 24
{riesga fisea )
2 particular
*lo peligrasdod portic wior excl upe al Toxicidad 1 24
io gereral. bl vehiculos 1 24
*utitizocidn supera 73% jornada o wtilizacion ordenador 1 20 &5 5 & & 5 & & 5
4 aa 5 ] 5 5 5 5 5 5
- general
Perosidad I
: fruidos suciedad, olores, ebg
[ incamadided fisiea ] 1 20
2 iparticular:
“la perasidad porticutor excluye o 1 20
o gereral. b
2 kL) g a a g a a g a
TOTAL PUNTOS 19 a0 | 44 44 44 46 26 44 44 44
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FICHAS DE CADA PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO:

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 110

DENOMINACION DEL PUESTO SECRETARIO/A

PUESTO TIPO FHCN

GRUPO /SUBGRUPO A/ Al

ESCALA HABILITADO/A NACIONAL

SUBESCALA / CLASE SECRETARIA / SUPERIOR

COMPLEMENTO DESTINO 30

COMPLEMENTO ESPECIFICO 153

TITULACION Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y de la

Administracion, Sociologia o equivalentes

Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion bésica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.

DIFICULTAD TECNICA

Representa el Ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccidon y coordinacién del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Las establecidas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional, esto es fe publica y el asesoramiento legal
preceptivo.

- Organizacién, planificacién, decisién, supervision, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,
responsabilizandose de la ejecucidn de los trabajos y de la evaluacion del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos competencia de la Unidad.

- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la Unidad.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas especificas
para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, que
sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

Funciones especificas:

I.- LA FE PUBLICA COMPRENDE:

a) Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta
de Gobierno y cualquier otro érgano colegiado de la Corporacién en que se adopten acuerdos que vinculen a la
misma, de conformidad con lo establecido por el Alcalde o Presidente de la misma, y la asistencia a éste en la
realizacion de la correspondiente convocatoria.

b) Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno y cualquier otro 6rgano
colegiado de la Corporacion en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma a todos los componentes del érgano
colegiado, en el plazo legal o reglamentariamente establecido.

c) Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacion integra de los expedientes incluidos en el orden
del dia y tenerla a disposicion de los miembros del respectivo érgano colegiado que deseen examinarla, facilitando la
obtencidén de copias de la indicada documentacion cuando le fuese solicitada por dichos miembros.

d) Asistir y levantar acta de las sesiones de los drganos colegiados referidos en la letra a) y publicarla en la sede
electrdnica de la Corporacién de acuerdo con la normativa sobre proteccion de datos.

El acta se transcribird por el Secretario en el Libro de Actas, cualquiera que sea su soporte o formato, en papel o
electrénico, autorizada con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la Corporacién.

No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electrénico, sera preciso que se redacte en todo caso por el
Secretario de la Corporacion extracto en papel comprensivo de los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la
celebracion de la sesion; su indicacidn del cardcter ordinario o extraordinario; los asistentes y los miembros que se
hubieran excusado; asi como el contenido de los acuerdos alcanzados, en su caso, y las opiniones sintetizadas de los
miembros de la Corporacidn que hubiesen intervenido en las deliberaciones e incidencias de éstas, con expresién del
sentido del voto de los miembros presentes.

e) Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las dictadas por la Presidencia, por los
miembros de la Corporacidn que resuelvan por delegacidon de la misma, asi como las de cualquier otro érgano con
competencias resolutivas.

Dicha trascripcidn constituira exclusivamente garantia de la autenticidad e integridad de las mismas.

f) Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los drganos colegiados decisorios, asi
como los antecedentes, libros y documentos de la Entidad Local.
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g) Remitir a la Administraciéon General del Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en los plazos y formas
determinados en la normativa aplicable, copia o, en su caso, extracto de los actos y acuerdos de los érganos decisorios
de la Corporacidn, tanto colegiados como unipersonales, sin perjuicio de la obligacién que en este sentido incumbe al
Alcalde o Presidente de la Entidad Local.

h) Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan, asi como notificar dichas
resoluciones y acuerdos en la forma establecida en la normativa aplicable.

i) Actuar como fedatario en la formalizacion de todos los contratos, convenios y documentos andlogos en que
intervenga la Entidad Local.

j) Disponer que se publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y acuerdos de la Entidad Local en los medios oficiales
de publicidad, en el tablédn de anuncios de la misma y en la sede electrdnica, certificandose o emitiéndose diligencia
acreditativa de su resultado si asi fuera preciso.

k) Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Corporacidn, el Inventario de Bienes de la Entidad
Local y, en su caso, el Registro de Convenios.

I) La superior direccion de los archivos y registros de la Entidad Local.
Il.- EL ASESORAMIENTO LEGAL PRECEPTIVO COMPRENDE:

a) La emisidn de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente de la Corporaciéon o
cuando lo solicite un tercio de miembros de la misma, con antelacidn suficiente a la celebracidn de la sesidn en que
hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan sefialar la legislacion en cada caso aplicable y
la adecuacion a la misma de los acuerdos en proyecto.

b) La emisidn de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario asi lo establezca.

c) La emisién de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija la mayoria absoluta del
numero legal de miembros de la Corporacion o cualquier otra mayoria cualificada.

d) En todo caso se emitird informe previo en los siguientes supuestos:

1.2 Aprobacion o modificacion de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos rectores de Organismos Auténomos,
Sociedades Mercantiles, Fundaciones, Mancomunidades, Consorcios u otros Organismos Publicos adscritos a la
Entidad Local.

2.2 Adopcién de acuerdos para el ejercicio de acciones necesarias para la defensa de los bienes y derechos de las
Entidades Locales, asi como la resolucién del expediente de investigacion de la situacién de los bienes y derechos que
se presuman de su propiedad, siempre que ésta no conste, a fin de determinar la titularidad de los mismos.

3.2 Procedimientos de revision de oficio de actos de la Entidad Local, a excepcion de los actos de naturaleza tributaria.

4.2 Resolucion de recursos administrativos cuando por la naturaleza de los asuntos asi se requiera, salvo cuando se
interpongan en el seno de expedientes instruidos por infraccidon de ordenanzas Locales o de la normativa reguladora
de trafico y seguridad vial, o se trate de recursos contra actos de naturaleza tributaria.

5.2 Cuando se formularen contra actos de la Entidad Local alguno de los requerimientos o impugnaciones previstos en
los articulos 65 a 67 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

6.2 Aprobacién y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y catdlogos de personal.

7.2 Aprobacién, modificacion o derogacion de convenios e instrumentos de planeamiento y gestidn urbanistica.
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e) Informar en las sesiones de los érganos colegiados a las que asista y cuando medie requerimiento expreso de quien
presida, acerca de los aspectos legales del asunto que se discuta, con objeto de colaborar en la correccién juridica de
la decisidn que haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestidn nueva sobre cuya legalidad pueda
dudarse, podra solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacién.

f) Acompafiar al Presidente o miembros de la Corporacion en los actos de firma de escrituras vy, si asi lo demandaren,
en sus visitas a autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

g) Asistir al Presidente de la Corporacidn, junto con el Interventor, para la formacion del presupuesto, a efectos
procedimentales y formales, no materiales.

h) Emitir informes cuando asi se establezca en la legislacion sectorial.

La emisidn del informe del Secretario podra consistir en una nota de conformidad en relacién con los informes que
hayan sido emitidos por los servicios del propio Ayuntamiento y que figuren como informes juridicos en el expediente.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 111

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR ACTAS

PUESTO TIPO JEFATURA NEGOCIADO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 18

COMPLEMENTO ESPECIFICO 47

Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION B} : .
Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes
con tendencia a la repeticidn.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de
calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los
documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atenciodn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I. Preparacién y elaboracion de Convocatorias

1. Trascripcién y correccion de Actas: Plenos, Juntas de Gobierno Local, Comisiones Informativas, Juntas Locales de
Seguridad, Consejos Escolares, Reuniones varias, Juntas de Portavoces, Actas de Traslado y Depdsito, Patronatos,
Consejos de Gerencia, Consejos Rectores del Organismo Auténomo Local de la Bajada de la Virgen.

IIl. Remisién de actas

IV. Certificaciones de actas y decretos y gestidn certificaciones de obras.

V. Notificaciones

VI. Registro y preparacién Convenios para la firma

VII. Decretos varios

VIII. Kioscos

IX. Mesas y sillas

X. Expedientes de funcionarios

XI. Asistencias

XIl. Ordenacién de expedientes hasta su finalizacion.

Xlll. Anuncios en el B.O.P. y Diario de Avisos y hacer el correspondiente seguimiento de publicacion.

XIV. Configuracidn, correccidn, diligencias, numeracion, impresion de los libros asi como la tramitacidn para su envio a
la encuadernacién en Santa Cruz de Tenerife.

XV. Elecciones

XVLI. Informes

XVII. Mercado

XVIII. Requerimientos

XIX. Albergues municipales

XX. Expedientes de honores y distinciones

XlI.- OTRAS

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico relacionadas
con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad administrativa a la que

pertenezca.
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 112
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DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR REGISTRO

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con
tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas especificas
para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, que
sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los
documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la marcha
de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- Registro electrénico de documentos (entrada y salida)

II.- Diligencia Compulsas

Il.- Diligencias de correos postal

IV.- Informe secretaria sobre alegaciones a anuncios publicados
V.- Diligencia edictos

VI.- Sede electrdnica
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VII.- Alta de usuarios en la sede electrdnica del Ayto.

VIIl.- Uso plataformas digitales para Registro de Documentos.

IX.- Envio de documentacion a través de Sistema de Interconexién de Registros (SIR), ORVE o similares de los
departamentos que no usan el tramitador electrénico de expedientes

X.- Supervision de los envios a través de plataforma ORVE o SIR de todos los departamentos en caso que sean
rechazados

Xl,. Tablén de anuncios

XIl.- Hacer caja diaria del dinero del registro.

XIll.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico relacionadas
con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad administrativa a la que

pertenezca.
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

115

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A ESTADISTICA

PUESTO TIPO JEFATURA DE NEGOCIADO
GRUPO /SUBGRUPO c/c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA

COMPLEMENTO DESTINO 22

COMPLEMENTO ESPECIFICO 55

TITULACION :Zlcj?\i!:;:grmacién Profesional de 22 grado o

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacion y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electréonico de expedientes, tratamiento de textos, base de
datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.
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- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas propios de la
Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidon en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informaciéon y documentacién que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo, ademas, las
incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacion sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:
I.- PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES.

- Altas por cambios de residencia.

— Cambios de domicilio y de datos personales.
— Bajas por cambios de residencia.

- Nacimientos y Defunciones.

- Cifras de poblacién.

- Censo Electoral.

I1.- CERTIFICACIONES.
— Certificados de residencia.
— Certificados de empadronamiento.
- Certificados de convivencia.

111.- LICENCIAS DE ARMAS.

IV.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 116

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR SECRETARIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2
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ESCALA

ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR
COMPLEMENTO DESTINO 16
COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacidn, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
|.- PMM-TRAMITADOR-APLICATIVO SAYDA:

*LIBROS OFICIALES EN SAYDA: Gestidon de expedientes digitales y control diario de todos los Decretos del
Ayuntamiento, asignando nimero y asiento correspondiente a través de 10 libros Oficiales en el aplicativo
SAYDA:

1.-Libro Oficiales de Decretos en SAYDA: Gestidn de expedientes digitales y control diario de todos los

Decretos del Ayuntamiento, asignando numero y asiento correspondiente, editando resumen, remitiendo
mensualmente libro oficial a portavoces municipales por PAe-Almacén y a Consejeria Presidencia, Justicia e
Igualdad-Nuevas Tecnologias del GG.CC. para su fiscalizacion.
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2.-Libro Oficial de Actas de Pleno en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control las Actas de Pleno del

Ayuntamiento, asignando nimero y asiento correspondiente, publicandolas en el indicador correspondiente de
nuestro portal de Portal de Transparencia de nuestra sede electrénica y en el Portal de EE.LL. de la Secretaria
de Estado de Administraciones Publicas-AGE para su fiscalizacion.

3.-Libro Oficial de Actas de Junta de Gobierno Local en SAYDA: Gestidon de expedientes digitales y control las

Actas de Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento, asignando numero y asiento correspondiente,
publicandolas en el indicador correspondiente de nuestro portal de Portal de Transparencia y en el Portal de
EE.LL. de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas-AGE para su fiscalizacién.

4.-Libro Oficial de Contratos en SAYDA: Gestidén de expedientes digitales y control de Contratos, asignando

numero y asiento correspondiente.

5.-Libro Oficial de Convenios en SAYDA: Gestidn de expedientes digitales y control de Convenios, asignando
namero y asiento correspondiente, publicandolas en el indicador correspondiente de nuestro portal de Portal

de Transparencia en la sede electrénica.

6.-Libro Oficial de Actas de Consejo Rector del Organismo Auténomo de la Bajada de La Virgen en SAYDA:
Gestién de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando nimero y asiento correspondiente.

7.-Libro Oficial de Actas de Consejo de Gerencia del Organismo Autdnomo de la Bajada de La Virgen en
SAYDA: Gestién de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando numero y asiento

correspondiente.

8.-Libro Oficial Resoluciones Delegacién Nuevas Tecnologias Gestion de expedientes digitales y control las

Resoluciones del mismo, asignando nimero y asiento correspondiente.

9.-Libro Oficial de Resoluciones Delegacién OA Bajada Virgen. Gestion de expedientes digitales y control las

Actas del mismo, asignando nimero y asiento correspondiente.

10.-Libro_Oficial de Bandos. Gestion de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando
numero y asiento correspondiente, publicandolo en el indicador correspondiente de nuestro portal de Portal

de Transparencia, asi como en servicios de ordenanzas/bandos/reglamentos de la nuestra sede electrdnica.

I.- GESTION DE TRAMITADOR DE EXPEDIENTES: Apertura Directa, apertura desde Registro, Consulta, carga de
documentacioén, impulso de tramite y fase, creacion y edicion de documentos varios (decretos, notificaciones,
comunicaciones, certificados, etc.), envio a portafirmas, envio al sistema SAYDA de actas y decretos, cierre y
reapertura de expediente, etc.

I11.-GESTION DE CE-REGISTRO DE ENTRADA. Editando la modificacidn de asiento para los posibles cambios de
Unidad Administrativa. De Secretaria General a Actas u otras unidades administrativas.

IV.-GESTION EN PMM DE APERTURA DE REGISTRO con apertura directa o bien mediante registro de entrada
asociado si el expediente ya esta abierto. Distribucion a Unidad Administrativa correspondiente.

V.- GESTION PMM-DEFINIDOR DE EXPEDIENTES-NET. Creacién y edicién de procedimientos de Secretaria
General varios: Tramitacidn, fases, unidades administrativas, relacionar expedientes, etc. con distintas
actuaciones, dando derechos de consulta, dando de alta o baja a unidades administrativas, y también en el
porta-firmas, dando permisos. etc.

VII.-GESTION PMM-GESTION DE AUTORIDADES. Cambios en los pardmetros de firmas digital en caso de
ausencia-sustitucion de Alcalde o Secretaria.

VIl.- PMM-ADM. Mantenimiento de terceros.
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IX.-SEDE ELECTRONICA AYUNTAMIENTO: Gestidn, edicién, publicacién y firma para carga de informacién de
determinada documentacion:

1.-Tabldn de Edictos Electrénicos: Anuncios, convocatorias, Bandos, Edictos, Padrén de basura, etc.
2.-Ordenanzas, Bandos y Reglamentos.

3.-Catalogo de Procedimientos.

4.-Carga de documentos.

5.-Convenios y Encomiendas de Gestion,

Etc.

X.- -SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO-PORTAL DE TRANSPARENCIA:

Gestidn de Indicadores de Transparencia en la Sede Electréonica del Ayuntamiento de los Indicadores de La Ley
Canaria de Transparencia-GCAN- (20 grandes indicadores) y del OAL de |la Bajada de la Virgen-PABV. Contacto
con todos los departamentos para que me envien la informacién requerida y posterior carga.

X.-PPAGE, OTRAS SEDES ELECTRONICAS Y PORTALES DE INTERNET

Xll.- -GESTION EN PAE- PORTAL DE EE.LL. de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas de la edicion, publicacidn y envio de documentacion de
Actas de Plenos y JGL a la AGE.

XIII-GESTION EN PAE- ALMACEN de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas- Secretaria de Estado de Digitalizacidn e Inteligencia Artificial-para envio
de documentos con seguridad.

-Gestiones con la Direccion General de Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias del GG.CC. para adherirse a
FIRMA PROFESIONAL para generar nuestros propios certificados digitales de empleados publicos, sede, sello
Ayuntamiento, Cédigo, etc.

XIV.-TEU-BOE: Gestion en sede electronica del Ayuntamiento-Intranet-Administracién de la edicién vy
publicacion en Tablén de Edictos Electrénico de la sede de Anuncios, Convocatorias, Bandos, Edictos etc.

XV.-GESTION EN SEDE ELECTRONICA DEL COMISIONADO DE TRANSPARENCIA del Parlamento de Canarias con
la cumplimentacion de los 200 indicadores de transparencia. Edicion, carga de la informacién y distintos
formularios.

XVI.-TRIBUNAL DE CUENTAS/AUDIENCIA CUENTAS: La Audiencia de Cuentas de Canarias en colaboracién con
el Tribunal de Cuentas, dentro de sus actuaciones sobre la “Fiscalizacién sobre el estado de implantacién de la
administracion electrdnica en los Ayuntamientos de Municipios de poblacién entre 10.000 y 20.000 habitantes,
ejercicios 2019 y 2020”.

XVIl.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 118

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO DE ADMINISSTI;I::;:E.IrC/)\I;IiENERAL DE APOYO A

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/ Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE TECNICA

COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

TITULACION

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas Econdmicas o
Empresariales, Intendente Mercantil, Actuario o equivalentes

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.

RESPONSABILIDAD

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Gestidn, estudio y propuesta de cardcter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala

Técnica de Administracidn Especial.

- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos competencia de la Unidad

- Materializacién de documentos por medios tecnoldgicos, manejo de aplicaciones informaticas especificas
para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo,

gue sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.
- Asesoramiento técnico al Concejal del Area en materias propias de su puesto de trabajo
- Apoyo juridico, técnico y administrativo al Jefe de la Unidad.
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Funciones especificas:

Realizara funciones de apoyo y asesoramiento juridico de manera transversal a todas las Areas que no cuenten
con un puesto de Técnico de Administracion General. En especial, sus funciones las realizara en relacién a los
siguientes procedimientos:

I.- CONVENIOS DE COLABORACION.

- Elaboracion de la Memoria Justificativa.

- Informe juridico.

- Propuesta de acuerdo o Decreto, segln proceda.
- Denuncia o prorroga de convenios.

II.- SUBVENCIONES.

- Informe juridico relativo a las bases de subvenciones cuya aprobacién se proponga.

- Elaborar propuestas de acuerdo de aprobacion de las bases o revisarlas cuando se elaboren por los servicios
gestores.

- Manejo de la Base de Datos Nacional de Subvenciones.

- Tramitar las convocatorias de las subvenciones (elaboracién de Decreto, solicitud de informes de
fiscalizacion).

- Prestar el apoyo juridico que precisen las unidades gestoras de la subvencién durante todo el
procedimiento de concesion de la subvencidn, ejecucion y posterior justificacion.

1l.- ACTIVIDADES CLASIFICADAS Y ESPECTACULOS PUBLICOS.

Prestard apoyo juridico a los Servicios Gestores y al Servicio de AACC y Espectaculos Publicos en los
procedimientos de autorizacidn y aprobacion de espectaculos publicos y de licencias de actividades
clasificadas.

IV.- TAXIS, MERCADO Y CEMENTERIO.

- Apoyo juridico, cuando sea preciso, en los expedientes de concesion, transmisién o extincion de licencias de
taxi.

- Asesoramiento juridico en los asuntos relativos al Mercado de Abastos.

- Asesoramiento juridico en relaciéon a la concesidn demanial de nichos, exhumaciones, inhumaciones,
transmisiones o regulacidn de nichos, etc.

V.- PATRIMONIO MUNICIPAL.

- Apoyo juridico a la Secretaria en la gestion del Inventario de Bienes de la Corporacién.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 119

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR REGISTRO Y APOYO CONTRATACION

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
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SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION
v 0 Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacidn, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencioén al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
REGISTRO:

I.- Registro electrénico de documentos (entrada y salida)

II.- Diligencia Compulsas

II.- Diligencias de correos postal

IV.- Informe secretaria sobre alegaciones a anuncios publicados
V.- Diligencia edictos

VI.- Sede electrdnica

VII.- Alta de usuarios en la sede electrdnica del Ayto.

VIIl.- Uso plataformas digitales para Registro de Documentos.
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IX.- Envio de documentacion a través de Sistema de Interconexion de Registros (SIR), ORVE o similares de los
departamentos que no usan el tramitador electronico de expedientes

X.- Supervisidn de los envios a través de plataforma ORVE o SIR de todos los departamentos en caso que sean
rechazados

Xl,. Tablén de anuncios

XIl.- Hacer caja diaria del dinero del registro.

CONTRATACION :

- Gestidn de la Plataforma de Contratacion del Estado.
- Licitaciones, mesas de contratacion.

OTRAS

- Realizacién, ademds, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 1110
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR CEMENTERIO
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informdticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticién.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
l.- CEMENTERIO MUNICIPAL
TRAMITACION

- Adquisicion Concesiones Administrativas 75 afios - Nichos/Panteones/Sepulturas

- Exhumacioén y Re-Inhumacién de Restos - Desde Nichos/Panteones/Sepulturas/Otros Cementerios
- Cambios de Titularidad de Concesiones Administrativas

- Expedicién Duplicados Titulos de Concesiones Administrativas

- Permutas de Concesiones Administrativas

- Renuncias de Concesiones Administrativas a peticion del interesado

- Reversidn de Concesiones Administrativas por baja en el Padrén correspondiente Tasa Cementerio
- Documentacidon cuando expira plazo Concesion Demanial

- Pagos indebidos

CERTIFICACIONES

- Inhumaciones, Exhumaciones, Re-Inhumaciones, Duplicados Titulos a particulares u otras entidades

NOTIFICACIONES

- Mensuales Vencimientos Concesiones Administrativas 5 afios - Nichos Alquiler/Sepulturas
- Mensuales Pago Prérrogas Concesiones Administrativas 5 afios - Nichos Alquiler
INFORMES

- Licencias Inhumaciones Mensuales a Departamento Tesoreria

- Vencimientos Mensuales Concesiones Administrativas 5 afios a Sr. Sepulturero

- Concesiones Administrativas 75 afios, Exhumacion y Re-Inhumacion, Inhumaciones Anuales actualizadas a Sr.
Sepulturero

- Desde Personal Cementerio Municipal a otros Departamentos

REGISTRO

- Concesionarios Nichos/Panteones/Sepulturas - Base de Datos "Propietarios"

- Cambios de Titularidad, Renuncias, Permutas de Concesiones Nichos/Panteones/Sepulturas

- Arrendatarios Concesiones Administrativas 5 afios Nichos/Sepulturas - Base de Datos "Arrendatarios"
- Licencias Inhumaciones diarias - Base de Datos "Inhumaciones"
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- Exhumacion y Re-Inhumacién de Restos diarios - Base de Datos "Traslados"

- Cadaveres/Restos en Nichos/Panteones/Sepulturas en Propiedad - Base de Datos "Cadaveres/Restos"
- Registro Licencias Juzgado Mensuales - Funeraria

- Cualquier Asunto relacionado con Cementerio Municipal antes no expuesto

Il.- UNIONES DE HECHO

- Altas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho

- Bajas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho a peticidon del interesado
- Bajas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho de oficio

- Modificacion Registro Municipal de Uniones de Hecho

- Certificaciones

lll.- LICENCIAS CONDUCTOR

- Expedicion Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

- Bajas Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

- Cambio n? Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

- Renovaciodn Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

- Cualquier otro asunto relacionado con Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

IV.- LICENCIA TAXIS

1.- Transmisiones Licencias:

- Antigliedad 5 afos

- Jubilacién

- Fallecimiento

2. - Cambio de Vehiculos

3.-Duplicados Licencias Taxi

4.-Certificaciones varias

5.- Comunicaciones Alta y Bajas Licencias Conductor Auto-taxi
6.- Cualquier otro asunto relacionado con Licencias Auto-taxi

V. MERCADO MUNICIPAL

- Traspaso Puestos/Accesorias

- Cambio de Actividad Puestos/Accesorias

- Certificaciones varias

- Cualquier otro asunto relacionado con Mercado Municipal

VI.- REGISTRO GENERAL

Sustitucion del puesto de Auxiliar Registro General de documentos :
- A diario: Tiempo Desayuno
- Periodo Vacacional
- Asuntos propios
- Dias por enfermedad
- Cualquier otro motivo
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VII.- OTRAS:
- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerdrquico

relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 1111

DENOMINACION DEL PUESTO SUBALTERNO - CONSERIJE

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO E (AGRUPACIONES PROFESIONALES)

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE SUBALTERNO

COMPLEMENTO DESTINO 13

COMPLEMENTO ESPECIFICO 42

TITULACION Certificado de escolaridad

Los conocimientos técnicos o experiencias no son relevantes
para el desempefio del puesto.
Pueden ser adquiridos en un periodo muy breve de tiempo.

DIFICULTAD TECNICA

Carece de autonomia en la toma de decisiones. Requiere

RESPONSABILIDAD contactos frecuentes con el publico.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL VACANTE

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales: Vigilancia y custodia interior de oficinas, asi como misiones de Conserje, Ujier, Portero ,
reprografia, otras operaciones manuales generales no reservadas al personal de oficios u otras analogas en
edificios y servicios de la Corporacion.

Funciones especificas:

I.- Informacidn y orientacion al ciudadano, asi como control de acceso a las dependencias municipales, cuando
las circunstancias asi lo precisen.

Il.- Asistencia y grabacidon de Plenos, asi como preparacion del lugar de reunion de drganos colegiados
municipales.

IIl.- Gestiones de calle (Correos, bancos, mutua, asesoria, notaria, Registro Civil, otras entidades).

IV.- Apertura y cierre de dependencias.

V.- Tareas auxiliares de apoyo a Secretaria (numeracidn y sellado de libros, etiquetado de diligencias...).

VI.- Realizacién de fotocopias, escaneado.

VII.- Recepcidn de trabajos por mail e impresion. Anillado de documentacion.

VIIl.- Traslado de documentos, segun indicaciones recibidas, y control de los mismos mientras estén bajo su
responsabilidad.

IX.- Pedidos de material fungible para oficinas.
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X.- Recepcidn y revision de pedidos (material de limpieza, papel,...).

Xl.- Atencidn telefdnica. y atencion a la centralita.

Xll.- Destruccién de aquella documentacién que se le indique vy recuperacion de fungibles (fundas, clips,
archivadores, tapas de encuadernado y anillas...).

Xlll.- Suministro de papel a las fotocopiadoras y avisos para mantenimiento de las maquinas. Pedidos de papel,
toner...

XIV.- Remision de correos electrénicos con avisos de cambios en sustitucion de Alcalde, Secretaria, etc.

XV.- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerdrquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

1112

DENOMINACION DEL PUESTO

SUBALTERNO - CONSERJE

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO E (AGRUPACIONES PROFESIONALES)
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE SUBALTERNO

COMPLEMENTO DESTINO 13

COMPLEMENTO ESPECIFICO 42

TITULACION Certificado de escolaridad

Los conocimientos técnicos o experiencias no son relevantes
para el desempefio del puesto.
Pueden ser adquiridos en un periodo muy breve de tiempo.

DIFICULTAD TECNICA

Carece de autonomia en la toma de decisiones. Requiere

RESPONSABILIDAD -
contactos frecuentes con el publico.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales: Vigilancia y custodia interior de oficinas, asi como misiones de Conserje, Ujier, Portero ,
reprografia, otras operaciones manuales generales no reservadas al personal de oficios u otras analogas en
edificios y servicios de la Corporacion.

Funciones especificas:

I.- Informacidn y orientacion al ciudadano, asi como control de acceso a las dependencias municipales, cuando
las circunstancias asi lo precisen.

Il.- Asistencia y grabacidon de Plenos, asi como preparacion del lugar de reunion de drganos colegiados
municipales.

lIl.- Gestiones de calle (Correos, bancos, mutua, asesoria, notaria, Registro Civil, otras entidades).

IV.- Apertura y cierre de dependencias.

Firmado por:

NOELIA LORENZO MORERA - Secretaria General
JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente

Fecha: 27-01-2023 13:52:49
Fecha: 27-01-2023 14:17:11

Registrado en:

PLENOS - N°: 3/2023

Fecha: 30-01-2023 07:44

N° expediente administrativo: 2022-013597 Cddigo Seguro de Verificacion (CSV): 319F54D8FF9620FE28B775EBIE2A8161
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/319F54D8FF9620FE28B775EB9E2A8161 .

Fecha de sellado electronico: 30-01-2023 07:42:11

- 73/167 - Fecha de emision de esta copia: 27-02-2023 11:50:01




V.- Tareas auxiliares de apoyo a Secretaria (numeracion y sellado de libros, etiquetado de diligencias...).

VI.- Realizacién de fotocopias, escaneado.

VII.- Recepcidn de trabajos por mail e impresion. Anillado de documentacion.

VIIl.- Traslado de documentos, segun indicaciones recibidas, y control de los mismos mientras estén bajo su
responsabilidad.

IX.- Pedidos de material fungible para oficinas.

X.- Recepcidn y revisiéon de pedidos (material de limpieza, papel,...).

XI.- Atencion telefénica. y atencion a la centralita.

Xll.- Destruccién de aquella documentacidén que se le indique y recuperacién de fungibles (fundas, clips,
archivadores, tapas de encuadernado y anillas...).

Xlll.- Suministro de papel a las fotocopiadoras y avisos para mantenimiento de las maquinas. Pedidos de papel,
toner...

XIV.- Remisidn de correos electronicos con avisos de cambios en sustitucion de Alcalde, Secretaria, etc.

XV.- Realizacién, ademds, de todas aquellas tareas anédlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

1113

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A CEMENTERIO

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacién Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
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Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracidn, tramitacién de procedimientos.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacion y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electronico de expedientes, tratamiento de textos, base de
datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de la
Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccion de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de cardcter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidon en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentacion que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacién, resolviendo, ademas, las
incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:
I.- CEMENTERIO MUNICIPAL
TRAMITACION

- Adquisicién Concesiones Administrativas 75 afios - Nichos/Panteones/Sepulturas

- Exhumacidn y Re-Inhumacion de Restos - Desde Nichos/Panteones/Sepulturas/Otros Cementerios
- Cambios de Titularidad de Concesiones Administrativas

- Expedicion Duplicados Titulos de Concesiones Administrativas

- Permutas de Concesiones Administrativas

- Renuncias de Concesiones Administrativas a peticion del interesado

- Reversion de Concesiones Administrativas por baja en el Padrdn correspondiente Tasa Cementerio
- Documentacion cuando expira plazo Concesion Demanial

- Pagos indebidos

CERTIFICACIONES

- Inhumaciones, Exhumaciones, Re-Inhumaciones, Duplicados Titulos a particulares u otras entidades
NOTIFICACIONES

- Mensuales Vencimientos Concesiones Administrativas 5 afios - Nichos Alquiler/Sepulturas
- Mensuales Pago Prdrrogas Concesiones Administrativas 5 afios - Nichos Alquiler
INFORMES

- Licencias Inhumaciones Mensuales a Departamento Tesoreria

- Vencimientos Mensuales Concesiones Administrativas 5 afios a Sr. Sepulturero

- Concesiones Administrativas 75 afios, Exhumacion y Re-Inhumacidn, Inhumaciones Anuales actualizadas a Sr.
Sepulturero
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- Desde Personal Cementerio Municipal a otros Departamentos
REGISTRO

- Concesionarios Nichos/Panteones/Sepulturas - Base de Datos "Propietarios"

- Cambios de Titularidad, Renuncias, Permutas de Concesiones Nichos/Panteones/Sepulturas
- Arrendatarios Concesiones Administrativas 5 afios Nichos/Sepulturas - Base de Datos "Arrendatarios"

- Licencias Inhumaciones diarias - Base de Datos "Inhumaciones"
- Exhumacion y Re-Inhumacion de Restos diarios - Base de Datos "Traslados"

- Caddveres/Restos en Nichos/Panteones/Sepulturas en Propiedad - Base de Datos "Caddveres/Restos’

- Registro Licencias Juzgado Mensuales - Funeraria
- Cualquier Asunto relacionado con Cementerio Municipal antes no expuesto

Il.- UNIONES DE HECHO

- Altas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho

- Bajas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho a peticién del interesado
- Bajas en el Registro Municipal de Uniones de Hecho de oficio

- Modlificacion Registro Municipal de Uniones de Hecho

- Certificaciones

lll.- LICENCIAS CONDUCTOR

- Expedicion Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi
- Bajas Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

- Cambio n? Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi
- Renovacidn Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

1

- Cualquier otro asunto relacionado con Licencias Municipales Conductor Auto-Taxi

IV.- LICENCIA TAXIS

1.- Transmisiones Licencias:
- Antigiiedad 5 afios

- Jubilacion

- Fallecimiento

2. - Cambio de Vehiculos

3.-Duplicados Licencias Taxi

4.-Certificaciones varias

5.- Comunicaciones Alta y Bajas Licencias Conductor Auto-taxi
6.- Cualquier otro asunto relacionado con Licencias Auto-taxi

V. MERCADO MUNICIPAL

- Traspaso Puestos/Accesorias

- Cambio de Actividad Puestos/Accesorias

- Certificaciones varias

- Cualquier otro asunto relacionado con Mercado Municipal

VI.- REGISTRO GENERAL
Sustitucion del puesto de Auxiliar Registro General de documentos :

- A diario: Tiempo Desayuno
- Periodo Vacacional
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- Asuntos propios
- Dias por enfermedad
- Cualquier otro motivo

VIl.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 1114

DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A ACTAS

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA

COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION Ezﬁ?\igle;:;rmacién Profesional de 22 grado o

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
DIFICULTAD TECNICA de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracidn, tramitacién de procedimientos.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacidn y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de
datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.
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- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas propios de la
Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de cardcter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidon en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informaciéon y documentacién que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo, ademas, las
incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacion sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

I. Preparacién y elaboracién de Convocatorias

II. Trascripcion y correccidn de Actas: Plenos, Juntas de Gobierno Local, Comisiones Informativas, Juntas Locales
de Seguridad, Consejos Escolares, Reuniones varias, Juntas de Portavoces, Actas de Traslado y Depédsito,
Patronatos, Consejos de Gerencia, Consejos Rectores del Organismo Auténomo Local de la Bajada de la Virgen.
IIl. Remisidn de actas

IV. Certificaciones de actas y decretos y gestidn certificaciones de obras.

V. Notificaciones

VI. Registro y preparacién Convenios para la firma

VII. Decretos varios

VIII. Kioscos

IX. Mesas y sillas

X. Expedientes de funcionarios

XI. Asistencias

XIl. Ordenacién de expedientes hasta su finalizacion.

XIlI. Anuncios en el B.O.P. y Diario de Avisos y hacer el correspondiente seguimiento de publicacion.

XIV. Configuracidn, correccion, diligencias, numeracion, impresién de los libros asi como la tramitacion para su
envio a la encuadernacion en Santa Cruz de Tenerife.

XV. Elecciones

XVI. Informes

XVII. Mercado

XVIII. Requerimientos

XIX. Albergues municipales

XX. Expedientes de honores y distinciones

XI.- OTRAS

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
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SECRETARIA GENERAL

VINCULO

FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

1115

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A SECRETARIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacién Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofiméticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacion y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electréonico de expedientes, tratamiento de textos, base de

datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y

expedientes.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando

los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas propios de la

Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no

repetitivo.

- Intervencidon en todas las fases de tramitacidn de expedientes correspondientes a
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentaciéon que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo, ademas, las

incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacion sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el

que interviene su puesto de trabajo
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- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

|.- PMM-TRAMITADOR-APLICATIVO SAYDA:

*LIBROS OFICIALES EN SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control diario de todos los Decretos del
Ayuntamiento, asignando numero y asiento correspondiente a través de 10 libros Oficiales en el aplicativo
SAYDA:

1.-Libro Oficiales de Decretos en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control diario de todos los
Decretos del Ayuntamiento, asignando numero y asiento correspondiente, editando resumen, remitiendo

mensualmente libro oficial a portavoces municipales por PAe-Almacén y a Consejeria Presidencia, Justicia e
Igualdad-Nuevas Tecnologias del GG.CC. para su fiscalizacion.

2.-Libro Oficial de Actas de Pleno en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control las Actas de Pleno del
Ayuntamiento, asignando numero y asiento correspondiente, publicandolas en el indicador correspondiente de
nuestro portal de Portal de Transparencia de nuestra sede electronica y en el Portal de EE.LL. de la Secretaria de

Estado de Administraciones Publicas-AGE para su fiscalizacion.

3.-Libro Oficial de Actas de Junta de Gobierno Local en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control las
Actas de Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento, asignando numero y asiento correspondiente,
publicandolas en el indicador correspondiente de nuestro portal de Portal de Transparencia y en el Portal de
EE.LL. de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas-AGE para su fiscalizacion.

4.-Libro Oficial de Contratos en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control de Contratos, asignando
numero y asiento correspondiente.

5.-Libro Oficial de Convenios en SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control de Convenios, asignando
numero y asiento correspondiente, publicdndolas en el indicador correspondiente de nuestro portal de Portal de
Transparencia en la sede electronica.

6.-Libro Oficial de Actas de Consejo Rector del Organismo Auténomo de la Bajada de La Virgen en SAYDA:

Gestion de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando nimero y asiento correspondiente.

7.-Libro Oficial de Actas de Consejo de Gerencia del Organismo Auténomo de la Bajada de La Virgen en
SAYDA: Gestion de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando numero y asiento

correspondiente.

8.-Libro Oficial Resoluciones Delegacion Nuevas Tecnologias Gestion de expedientes digitales y control las
Resoluciones del mismo, asignando numero y asiento correspondiente.

9.-Libro Oficial de Resoluciones Delegacion OA Bajada Virgen. Gestion de expedientes digitales y control las

Actas del mismo, asignando numero y asiento correspondiente.

10.-Libro Oficial de Bandos. Gestidn de expedientes digitales y control las Actas del mismo, asignando nimero

y asiento correspondiente, publicdndolo en el indicador correspondiente de nuestro portal de Portal de
Transparencia, asi como en servicios de ordenanzas/bandos/reglamentos de la nuestra sede electronica.
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I.- GESTION DE TRAMITADOR DE EXPEDIENTES: Apertura Directa, apertura desde Registro, Consulta, carga de
documentacion, impulso de trdmite y fase, creacion y edicion de documentos varios (decretos, notificaciones,
comunicaciones, certificados, etc.), envio a portafirmas, envio al sistema SAYDA de actas y decretos, cierre y
reapertura de expediente, etc.

II1.-GESTION DE CE-REGISTRO DE ENTRADA. Editando la modificacion de asiento para los posibles cambios de
Unidad Administrativa. De Secretaria General a Actas u otras unidades administrativas.

IV.-GESTION EN PMM DE APERTURA DE REGISTRO con apertura directa o bien mediante registro de entrada
asociado si el expediente ya estd abierto. Distribucion a Unidad Administrativa correspondiente.

V.- GESTION PMM-DEFINIDOR DE EXPEDIENTES-NET. Creacidn y edicién de procedimientos de Secretaria
General varios: Tramitacidon, fases, unidades administrativas, relacionar expedientes, etc. con distintas
actuaciones, dando derechos de consulta, dando de alta o baja a unidades administrativas, y también en el
porta-firmas, dando permisos. etc.

VIl.-GESTION PMM-GESTION DE AUTORIDADES. Cambios en los pardmetros de firmas digital en caso de
ausencia-sustitucion de Alcalde o Secretaria.

VIl.- PMM-ADM. Mantenimiento de terceros.

IX.-SEDE ELECTRONICA AYUNTAMIENTO: Gestién, edicién, publicacién y firma para carga de informacién de
determinada documentacion:

1.-Tablon de Edictos Electrdnicos: Anuncios, convocatorias, Bandos, Edictos, Padron de basura, etc.
2.-Ordenanzas, Bandos y Reglamentos.

3.-Catdlogo de Procedimientos.

4.-Carga de documentos.

5.-Convenios y Encomiendas de Gestion, Etc.

X.- -SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO-PORTAL DE TRANSPARENCIA:

Gestion de Indicadores de Transparencia en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de los Indicadores de La Ley
Canaria de Transparencia-GCAN- (20 grandes indicadores) y del OAL de la Bajada de la Virgen-PABV. Contacto
con todos los departamentos para que me envien la informacion requerida y posterior carga.

XI.-PPAGE, OTRAS SEDES ELECTRONICAS Y PORTALES DE INTERNET

XII.- -GESTION EN PAE- PORTAL DE EE.LL. de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas del Ministerio
de Hacienda y Administraciones Publicas de la edicion, publicacion y envio de documentacion de Actas de
Plenos y JGL a la AGE.

XIII-GESTION EN PAE- ALMACEN de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas- Secretaria de Estado de Digitalizacion e Inteligencia Artificial-para envio
de documentos con seguridad.

-Gestiones con la Direccién General de Telecomunicaciones y Nuevas Tecnologias del GG.CC. para adherirse a
FIRMA PROFESIONAL para generar nuestros propios certificados digitales de empleados publicos, sede, sello
Ayuntamiento, Codigo, etc.

XIV.-TEU-BOE: Gestion en sede electronica del Ayuntamiento-Intranet-Administracion de la edicién y
publicacion en Tabldn de Edictos Electrénico de la sede de Anuncios, Convocatorias, Bandos, Edictos etc.
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XV.-GESTION EN SEDE ELECTRONICA DEL COMISIONADO DE TRANSPARENCIA del Parlamento de Canarias con
la cumplimentacion de los 200 indicadores de transparencia. Edicién, carga de la informaciéon y distintos
formularios.

XVI.-TRIBUNAL DE CUENTAS/AUDIENCIA CUENTAS: La Audiencia de Cuentas de Canarias en colaboracion con
el Tribunal de Cuentas, dentro de sus actuaciones sobre la “Fiscalizacion sobre el estado de implantacién de la
administracion electrénica en los Ayuntamientos de Municipios de poblacién entre 10.000 y 20.000 habitantes,
ejercicios 2019 y 2020”.

XVIl.- OTRAS:

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

120

DENOMINACION DEL PUESTO

T.A.G. DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

PUESTO TIPO JEFATURA DE UNIDAD
GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA

COMPLEMENTO DESTINO 28

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

TITULACION

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y de la
Administracion, Sociologia o equivalentes

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.

RESPONSABILIDAD

Representa el Ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccidn y coordinacién del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO
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FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Gestion, estudio y propuesta de cardcter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala

Técnica de Administracién Especial.

- Organizacién, planificacion, decisién, supervisién, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,

responsabilizandose de la ejecucidn de los trabajos y de la evaluacién del rendimiento del personal.
- Impulso, tramitacion e instruccidn de los expedientes administrativos competencia de la Unidad

- Materializaciéon de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas especificas
para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo,

que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la

Unidad.

Funciones especificas:
|.- PERSONAL :

- Supervision del control horario de los empleados municipales

- Supervision de vacaciones, permisos, licencias, etc. empleados municipales

- Control dias asuntos sindicales Comité de Empresa y Junta de Personal

- Preparacion resoluciones, circulares, instrucciones en materia de personal

- Secretaria de mesas generales y/o sectoriales de empleados publicos

- Planificacion de recursos humanos (provision de puestos, movilidad, etc)

- Tramitacién de Procesos Selectivos

- Supervisidn, control y seguimiento de los expedientes judiciales con el personal
- Relacion de Puestos de Trabajo (actualizacidn, modificacion ,etc.)

Il.- MULTAS :

- Supervision y gestion administrativa multas de trafico

- Supervision, resolucion de incidencias, tramitacidon de expedientes sancionadores en materia de trafico.

- Instruccion de expedientes sancionadores

- Informe propuesta de resolucién de expedientes sancionadores

- Control de plazos, tramites, practica de prueba, solicitud de informes, etc., de expedientes sancionadores.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA

UNIDAD PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 121

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR MULTAS DE TRAFICO

PUESTO TIPO JEFATURA DE NEGOCIADO
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GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 18

COMPLEMENTO ESPECIFICO 47

TITULACION

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja

de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de su puestos de trabajo..

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando

los documentos que van llegando a su unidad y afectan a su puesto de trabajo.
- Clasificacidn, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de su puesto de trabajo.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a las materias propias de su puesto de trabajo e

informando de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones propias de los cometidos de su puesto de

trabajo.

Funciones especificas:

I.- GESTION ADMINISTRATIVA :

- Se requiere de conocimientos basicos avanzados sobre tareas que desarrolla con caracter repetitivo,

de poca dificultad y reciclaje esporadico.

- Se requiere de conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempefia el puesto de
trabajo y que le permiten desempefiar, con autonomia e iniciativa, las tareas que forman parte de

trabajo o procedimiento en que interviene.
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- Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucion de los objetivos de su
trabajo.

- Participa junto al Técnico responsable en la tramitacion de expedientes correspondientes a procesos
simples o a procedimientos administrativos simples, o en alguna de las fases completas en
procedimientos administrativos complejos, bajo supervisién del superior jerarquico.

- Realiza comprobacidn y verificacién de datos y/o documentacion, a partir de la cual, si es necesario,
elabora conclusiones y/o escritos sencillos que relejan el resultado de dicha comprobacién y
verificacion.

- Consulta a las distintas aplicaciones informdticas para acceder a los datos y efectuar las oportunas
comprobaciones.

- Tener conocimientos avanzados en el uso del aplicativo de gestién de multas y tramitador de
procedimientos.

- Efectuar las comunicaciones a la Direccién General de Tréfico.

Il.- OTRAS

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

123

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO
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ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

- Se requiere de conocimientos bdsicos avanzados sobre tareas que desarrolla con cardcter repetitivo,
de poca dificultad y reciclaje esporadico.

- Se requiere de conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempeiia el puesto de
trabajo y que le permiten desempefiar, con autonomia e iniciativa, las tareas que forman parte de trabajo o
procedimiento en que interviene.

- Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucion de los objetivos de su
trabajo.

- Participa junto al Técnico responsable en la tramitacidn y resolucién de expedientes correspondientes
a procesos simples o a procedimientos administrativos simples.

- Realiza comprobacion y verificacion de datos y/o documentacion, a partir de la cual, si es necesario,
elabora conclusiones y/o escritos sencillos que relejan el resultado de dicha comprobacidn y verificacion.

- Consulta a las distintas aplicaciones informaticas externas para acceder a los datos y efectuar las
oportunas comprobaciones.

- Tener conocimientos basicos en el uso del aplicativo de gestion de control de horario del personal y
tramitador de procedimientos de régimen interno.

- Tener conocimientos basicos sobre materias de nombramientos del personal, contratacién laboral,
regimenes retributivos, régimen disciplinario, etc...

OTRAS:
- Realizacién, ademads, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerdrquico

relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 124
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DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION L. . .
Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Calculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacidn, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

- Se requiere de conocimientos bdsicos avanzados sobre tareas que desarrolla con caracter repetitivo,
de poca dificultad y reciclaje esporadico.
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- Se requiere de conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempeiia el puesto de
trabajo y que le permiten desempeifiar, con autonomia e iniciativa, las tareas que forman parte de trabajo o
procedimiento en que interviene.

- Realiza las gestiones sencillas, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucién de los objetivos de su
trabajo.

- Participa junto al Técnico responsable en la tramitacidn y resolucion de expedientes correspondientes
a procesos simples o a procedimientos administrativos simples.

- Realiza comprobacién y verificacién de datos y/o documentacion, a partir de la cual, si es necesario,
elabora conclusiones y/o escritos sencillos que relejan el resultado de dicha comprobacidn y verificacion.

- Consulta a las distintas aplicaciones informaticas externas para acceder a los datos y efectuar las
oportunas comprobaciones.

- Tener conocimientos basicos en el uso del aplicativo de gestidon de control de horario del personal y
tramitador de procedimientos de régimen interno.

- Tener conocimientos basicos sobre materias de nombramientos del personal, contratacién laboral,
regimenes retributivos, régimen disciplinario, etc...

OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 125

DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA

COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION Sgi?ig(leer;:;)rmacién Profesional de 22 grado o

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
DIFICULTAD TECNICA de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacidn y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electronico de expedientes, tratamiento de textos, base de
datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidon de tareas administrativas propios de la
Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de cardcter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidon en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentacion que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo, ademas, las
incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacion sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo

- Atenciodn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

|.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccion de decretos y resoluciones de la Alcaldia en materia de personal y
Régimen Interno, conforme modelo elaborado por el Jefe de Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones
que procedan.

Il. CONTRATACION DE PERSONAL: decretos, notificaciones y comunicaciones.

Illl. COMISIONES DE SERVICIOS, EXCEDENCIAS Y PERMUTAS DE PERSONAL: decretos, notificaciones y
comunicaciones.

IV.- REQUERIMIENTOS a interesados en diferentes tipos de tramites.

V. TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES desde el inicio hasta el cierre del mismo.

VI. CREACION DE TABLAS SALARIALES, FICHAS PERSONALES DE TRABAJADORES.

VII. CALCULO DE INCREMENTOS SALARIALES ANUALES: asi como calculo de atrasos por dicho concepto.

VIIl. CALCULO DE CONCEPTOS Y RETRIBUCIONES SALARIALES PARA LA REALIZACION DE LA NOMINA
MENSUAL: trienios, embargos, anticipos, modificacion de complementos especificos y singulares, y otros
pluses y gratificaciones, asi como atrasos salariales y Fondos Mutuales.
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IX. CONTROL Y TRAMITACION DE SEGUROS DE VIDA Y SALUD: altas y bajas, revision de facturacion y calculos
mensuales a efectos de ndminas.

X. ORGANIZACION, TRAMITACION Y COLABORACION EN PROCESOS SELECTIVOS DE PERSONAL: organizacion
y cotejo de documentacidon presentada por los aspirantes en dichos procesos selectivos, composicion del
Tribunal, apoyo al mismo y calculo de dietas del Tribunal Calificador, anuncios y publicaciones de las
convocatorias, tanto en Tablones como en Boletines Oficiales. Control de Listas de Reserva y Bolsas de Trabajo.

XI. CALCULO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REALIZADAS POR EL PERSONAL, TANTO DE LIBRANZA COMO DE
COMPENSACION ECONOMICA: realizacién de Decretos, Notificaciones y Comunicaciones.

XIl. EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS: tramitacion de dichos expedientes desde el inicio hasta el cierre del mismo,
en colaboracidn con el Instructor/a y Secretario/a de dicho expediente, asi como la toma de testificales.

Xlll. PROCEDIMIENTOS JUDICIALES: elaboracién de Informes y Expedientes autentificados y foliados
requeridos en los diferentes procedimientos judiciales, asi como el envio de otra documentacién requerida por
los Juzgados.

XIV. COLABORACION OBLIGATORIA CON OTROS ORGANISMOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS:

- Cotejo y Calculo de informaciéon para la elaboraciéon del cuestionario anual ISPA del Ministerio de
Politica Territorial y Funcidn Publica.

- Cuestionario de Costes Laborales trimestrales y Anuales del Instituto Nacional de Estadistica.

- Contestacion de requerimientos del Diputado del Comun, requerimientos de Funciéon Publica.

XV. ORGANIZACION, COLABORACION, TRAMITACION, PUBLICACION Y CONTROL DE PLAZOS, EN TODO EL
PROCEDIMIENTO CONCERNIENTE A LAS ELECCIONES SINDICALES: Junta de Personal y Comité de Empresa.

XVI. CONTROL HORARIO: conocimientos avanzados en el uso del aplicativo de gestion de control de horario del
personal.

OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerdrquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 1210

DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA

COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacién Profesional de 22 grado o
equivalente
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Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
DIFICULTAD TECNICA de herramientas ofiméticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracidn, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnolégicos , utilizacion y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de
datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboraciéon con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencidn en todas las fases de tramitacién de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentacion que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacién, resolviendo, ademas, las
incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacién sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

I.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccién de decretos y resoluciones de la Alcaldia en materia de personal y
Régimen Interno, conforme modelo elaborado por el Jefe de Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones
que procedan.

Il. CONTRATACION DE PERSONAL: decretos, notificaciones y comunicaciones.

Firmado por:

NOELIA LORENZO MORERA - Secretaria General
JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente

Fecha: 27-01-2023 13:52:49
Fecha: 27-01-2023 14:17:11

Registrado en:

PLENOS - N°: 3/2023

Fecha: 30-01-2023 07:44

N° expediente administrativo: 2022-013597 Cddigo Seguro de Verificacion (CSV): 319F54D8FF9620FE28B775EBIE2A8161
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/319F54D8FF9620FE28B775EB9E2A8161 .

Fecha de sellado electronico: 30-01-2023 07:42:11

- 91/167 -

Fecha de emisién de esta copia: 27-02-2023 11:50:01




Ill. COMISIONES DE SERVICIOS, EXCEDENCIAS Y PERMUTAS DE PERSONAL: decretos, notificaciones y
comunicaciones.

IV.- REQUERIMIENTOS a interesados en diferentes tipos de tramites.

V. TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES desde el inicio hasta el cierre del mismo.

VI. CREACION DE TABLAS SALARIALES, FICHAS PERSONALES DE TRABAJADORES.

VII. CALCULO DE INCREMENTOS SALARIALES ANUALES: asi como calculo de atrasos por dicho concepto.

VIIl. CALCULO DE CONCEPTOS Y RETRIBUCIONES SALARIALES PARA LA REALIZACION DE LA NOMINA
MENSUAL: trienios, embargos, anticipos, modificacion de complementos especificos y singulares, y otros
pluses y gratificaciones, asi como atrasos salariales y Fondos Mutuales.

IX. CONTROL Y TRAMITACION DE SEGUROS DE VIDA Y SALUD: altas y bajas, revision de facturaciéon y calculos
mensuales a efectos de néminas.

X. ORGANIZACION, TRAMITACION Y COLABORACION EN PROCESOS SELECTIVOS DE PERSONAL: organizacion
y cotejo de documentacidn presentada por los aspirantes en dichos procesos selectivos, composicién del
Tribunal, apoyo al mismo y calculo de dietas del Tribunal Calificador, anuncios y publicaciones de las
convocatorias, tanto en Tablones como en Boletines Oficiales. Control de Listas de Reserva y Bolsas de Trabajo.

XI. CALCULO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REALIZADAS POR EL PERSONAL, TANTO DE LIBRANZA COMO DE
COMPENSACION ECONOMICA: realizacién de Decretos, Notificaciones y Comunicaciones.

XIl. EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS: tramitacion de dichos expedientes desde el inicio hasta el cierre del mismo,
en colaboracidén con el Instructor/a y Secretario/a de dicho expediente, asi como la toma de testificales.

Xlll. PROCEDIMIENTOS JUDICIALES: elaboracién de Informes y Expedientes autentificados y foliados
requeridos en los diferentes procedimientos judiciales, asi como el envio de otra documentacién requerida por
los Juzgados.

XIV. COLABORACION OBLIGATORIA CON OTROS ORGANISMOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS:

- Cotejo y Calculo de informacién para la elaboracion del cuestionario anual ISPA del Ministerio de
Politica Territorial y Funcidn Publica.

- Cuestionario de Costes Laborales trimestrales y Anuales del Instituto Nacional de Estadistica.

- Contestacion de requerimientos del Diputado del Comun, requerimientos de Funcién Publica.

XV. ORGANIZACION, COLABORACION, TRAMITACION, PUBLICACION Y CONTROL DE PLAZOS, EN TODO EL
PROCEDIMIENTO CONCERNIENTE A LAS ELECCIONES SINDICALES: Junta de Personal y Comité de Empresa.

XVI. CONTROL HORARIO: conocimientos avanzados en el uso del aplicativo de gestion de control de horario del
personal.

XVIl. OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
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PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

VINCULO

FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

1211

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A MULTAS DE TRAFICO

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacién Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofiméticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacion y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electronico de expedientes, tratamiento de textos, base de

datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y

expedientes.

- Colaboraciéon con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de la

Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccidn de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no

repetitivo.

- Intervencion en todas las fases de tramitaciéon de expedientes correspondientes a
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentacion que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo, ademas, las

incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacion sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el

que interviene su puesto de trabajo
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- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

I.- Se requiere de conocimientos avanzados sobre las tareas que desarrolla y procedimiento administrativo.

Il.- Se requiere de conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempefa el puesto de
trabajo y que le permiten llevar a cabo, con autonomia e iniciativa, las tareas que forman parte de trabajo o
procedimiento en que interviene.

lIl.- Realiza gestiones, a iniciativa propia, que le facilitan la consecucién de los objetivos de su trabajo.

IV.- Realiza comprobacidn y verificacion de datos y/o documentacion, a partir de la cual, si es necesario,
elabora conclusiones y/o escritos sencillos que reflejan el resultado de dicha comprobacidn y verificacion.

V.- Redaccién de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en materia de multas, conforme modelo elaborado
por el Jefe de Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones que procedan.

VI.- Tablén Edictal Unico TEU:BOE: en el caso de notificaciones infructuosas.

VII.- Consulta a las distintas aplicaciones informaticas para acceder a los datos y efectuar las oportunas
comprobaciones.

VIIl.- Tener conocimientos avanzados en el uso del aplicativo de gestion de multas y tramitador de
procedimientos.

IX.- Efectuar las comunicaciones a la Direccidn General de Tréfico.

OTRAS

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 130

DENOMINACION DEL PUESTO T.A.G. DE CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES

PUESTO TIPO JEFATURA DE UNIDAD
GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA

COMPLEMENTO DESTINO 28

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

TITULACION

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y de la
Administracion, Sociologia o equivalentes

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.
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Representa el Ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccidén y coordinacién del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
RESPONSABILIDAD externos y provocar pérdidas econdmicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracién e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala
Técnica de Administracidn Especial.

- Organizacion, planificacidn, decisién, supervisidon, coordinaciéon y control del trabajo de la Unidad,
responsabilizandose de la ejecucion de los trabajos y de la evaluacién del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacidn e instruccion de los expedientes administrativos competencia de la Unidad

- Materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas especificas
para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo,
que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

Funciones especificas:

|.- CONTRATOS MAYORES (Obras de importe superior a 40.000 €, y Suministros o Servicios de importe superior
a 15.000 €):

- Elaboracién de memorias.

- Informes de necesidad del contrato.

- Redaccién de Decretos de requerimientos, adjudicacion y contratos.

- Elaboracidn de los pliegos de condiciones administrativas particulares y/o de prescripciones técnicas.

- Manejo de la Plataforma de la Contratacion del Sector Publico para las licitaciones de los contratos
mayores.

- Asistencia y redaccién de Actas de la Mesa de Contratacién.

- Audiencia de cuentas: remision anual de los contratos.
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II.- ACTIVIDADES SECTORIALES:

- Redaccion de informes, decretos, supervision de las tareas desempefiadas por el personal adscrito a la

unidad.

- Ordenanza Fiscal reguladora de la Tasa por Licencia de apertura

IIl.- LICENCIAS ANIMALES POTENCIALMENTE PELIGROSOS

- Supervision de las tareas desempefiadas por el auxiliar administrativo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
UNIDAD CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 131
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE COSNI;I'CF;?S/C-\ILCI)EI: Y ACTIVIDADES
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacidn profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.
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- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
l.- ANIMALES POTENCIALMENTE PELIGROSOS

- Registro

- Altas y Bajas

- Acceso a la sede electrénica de la Agencia Tributaria a los efectos de entregar al interesado modelo 700 para
abono de las tasas requeridas en la expedicién del certificado de la Direccién General de Seguridad y
Emergencias del Gobierno de Canarias para la obtenciéon de la licencia de animales potencialmente peligrosos,
solicitando a su vez el certificado a dicha entidad, elaborando el oficio para remitirlo a la firma del Alcalde y una
vez cumplimentado dar registro de salida al documento.

Il.- ACTIVIDADES CLASIFICADAS

- Registro de actividades
- Impulso y seguimiento de todo el trdmite administrativo, desde su inicio al archivo del expediente.
- Liquidacidén de la Tasa conforme prevé la Ordenanza Fiscal

Ill.- CONTRATACION

- Registro de contratos y de empresas

- Tareas de tramite y colaboracién en la gestién administrativa, utilizando para ello aplicaciones informaticas.

- Acceso a la sede electréonica de la Plataforma de Contratos del Estado para la publicacion de todos los
contratos menores y convenios de materia econémica que se han sido concluidos en esta Administracion, asi
como en la sede electrdnica de la Audiencia de Cuentas de Canarias, recabando la informacion necesaria que se
encuentra en los expedientes para su posterior publicacién en ambas sedes electrdnicas.

- Requerimiento a interesados, en los casos de falta de datos o documentacion.

- Elaboracién de Decretos y tramitacion de firmas.

- Notificacion electrdénica a empresas

- Cumplimentacién de informes, documentos, tramites, estadisticas o impresos sobre modelos existentes o
procedimientos normalizados, solicitando y recabando documentos para la necesaria gestion de los
expedientes de la unidad administrativa.

IV.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA

UNIDAD CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES
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VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 132

DENOMINACION DEL PUESTO T.A.G. DE CONTRATC;Z-mfugRN'iZLY RESPONSABILIDAD
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE TECNICA

COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

TITULACION

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y de la
Administracion, Sociologia o equivalentes

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion bésica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.

RESPONSABILIDAD

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala

Técnica de Administracién Especial.

- Organizacién, planificacion, decision, supervision, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,

responsabilizandose de la ejecucion de los trabajos y de la evaluacién del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccidn de los expedientes administrativos competencia de su puesto de trabajo.
- Materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas especificas
para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo,

que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.
- Asesoramiento técnico al Concejal del Area en materias propias de la Unidad.
- Apoyo juridico, técnico y administrativo al Jefe de la Unidad.
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Funciones especificas:

|.- CONTRATOS MENORES: (Obras de importe inferior a 40.000 €, y Suministros o Servicios de importe inferior
a 15.000 €):

- Elaboracion de memorias.

- Informes de necesidad del contrato.

- Redaccion de Decretos de adjudicacion.
I RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL
- Redaccién de informes

- Elaboracion Decretos
- Remision de expedientes a Juzgados

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS GENERALES DE SECRETARIA
CONTRATACION Y ACTIVIDADES SECTORIALES

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 133

DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/ASE(CJ-?J;?_\IQSCION Y ACTIVIDADES

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA

COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION Bachiller, Formacién Profesional de 22 grado o

equivalente

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
DIFICULTAD TECNICA de herramientas ofiméticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacidon de documentos por medios tecnolégicos , utilizaciéon y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electronico de expedientes, tratamiento de textos, base de
datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboracion con la conformacidon y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas propios de
la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencion en todas las fases de tramitacién de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentacion que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo, ademas, las
incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacidén sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecuciéon de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:
l.- ANIMALES POTENCIALMENTE PELIGROSOS

- Registro

- Altas y Bajas

- Acceso a la sede electrdnica de la Agencia Tributaria a los efectos de entregar al interesado modelo 700
para abono de las tasas requeridas en la expedicion del certificado de la Direccion General de Seguridad y
Emergencias del Gobierno de Canarias para la obtencién de la licencia de animales potencialmente peligrosos,
solicitando a su vez el certificado a dicha entidad, elaborando el oficio para remitirlo a la firma del Alcalde y una
vez cumplimentado dar registro de salida al documento.

I.- ACTIVIDADES CLASIFICADAS

- Registro de actividades

- Impulso y seguimiento de todo el tramite administrativo, desde su inicio al archivo del expediente.

- Estudio y conocimiento de la Ordenanza Fiscal reguladora de la Tasa de apertura a los efectos de facilitar
informacion a los interesados.

- Liquidacién de la Tasa conforme prevé la Ordenanza Fiscal

Ill.- CONTRATACION

- Registro de contratos y de empresas
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- Tareas de tramite y colaboracion en la gestién administrativa, utilizando para ello aplicaciones
informaticas.

- Acceso a la sede electrénica de la Plataforma de Contratos del Estado para la publicaciéon de todos los
contratos menores y convenios de materia econémica que se han sido concluidos en esta Administracion, asi
como en la sede electrdnica de la Audiencia de Cuentas de Canarias, recabando la informacién necesaria que se
encuentra en los expedientes para su posterior publicacién en ambas sedes electrdnicas.

- Requerimiento a interesados, en los casos de falta de datos o documentacion.

- Elaboracidon de Decretos y tramitacion de firmas.

- Notificacion electrénica a empresas

- Cumplimentacidon de informes, documentos, tramites, estadisticas o impresos sobre modelos existentes
o procedimientos normalizados, solicitando y recabando documentos para la necesaria gestion de los
expedientes de mi unidad administrativa.

IV.- OTRAS:

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
INTERVENCION

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 210

DENOMINACION DEL PUESTO INTERVENTOR/A

PUESTO TIPO FHCN

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA HABILITADO/A NACIONAL

SUBESCALA / CLASE INTERVENCION-TESORERIA /SUPERIOR

COMPLEMENTO DESTINO 30

COMPLEMENTO ESPECIFICO 153

Licenciatura en Derecho, Administracién y Direccién de
Empresas, Economia, Ciencias Actuariales y Financieras o
equivalentes

TITULACION

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion de prevencidn de riesgos laborales.
Resuelve problemas técnicos y organizativos complejos, y emite
informes técnicos para los que se exige experiencia y gran
iniciativa.

Las tareas de gran innovacion o excepcionales dentro de la
Unidad quedan normalmente asignadas a este puesto

DIFICULTAD TECNICA
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Representa el Ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccion y coordinacién del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Las establecidas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de
los funcionarios de Administracion Local con habilitacién de caracter nacional.

- Organizacion, planificacidn, decisidén, supervisidon, coordinacion y control del trabajo de la Unidad,
responsabilizandose de la ejecucidn de los trabajos y de la evaluacién del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos competencia de la Unidad.

- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

Funciones especificas:

El control interno de la gestidon econdmico-financiera y presupuestaria se ejercera en los términos establecidos
en la normativa que desarrolla el articulo 213 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales,
aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo y comprendera:

a) La funcidn interventora.

b) El control financiero en las modalidades de funciéon de control permanente y la auditoria publica,
incluyéndose en ambas el control de eficacia referido en el articulo 213 del texto refundido de la Ley
reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo. El ejercicio
del control financiero incluira, en todo caso, las actuaciones de control atribuidas en el ordenamiento juridico
al érgano interventor, tales como:

1.2 El control de subvenciones y ayudas publicas, de acuerdo con lo establecido en la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones.
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2.2 El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de estos.
3.2 La emision de informe previo a la concertacién o modificacidn de las operaciones de crédito.
4.2 La emision de informe previo a la aprobacion de la liquidacién del Presupuesto.

5.2 La emision de informes, dictamenes y propuestas que en materia econémico-financiera o presupuestaria le
hayan sido solicitadas por la presidencia, por un tercio de los Concejales o Diputados o cuando se trate de
materias para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi como el dictamen sobre la procedencia de
la implantacién de nuevos Servicios o la reforma de los existentes a efectos de la evaluacidn de la repercusion
econdmico-financiera y estabilidad presupuestaria de las respectivas propuestas.

6.2 Emitir los informes y certificados en materia econémico-financiera y presupuestaria y su remisién a los
drganos que establezca su normativa especifica.

2. La funcidn de contabilidad comprende:

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 Corporacién.

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 aplicacién.

e) Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacién de toda la documentacidn e informacién contable
que permita poner a disposicion de los érganos de control los justificantes, documentos, cuentas o registros del
sistema de informacién contable por ellos solicitados en los plazos requeridos.

f) 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.

g) Elaborar la informacion 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.

h) Elaborar el avance de la liquidacidn del presupuesto corriente que debe unirse al presupuesto de la Entidad
Local a que se refiere el articulo 18.b) del Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el
capitulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales,
en materia de presupuestos.

i) Determinar la estructura del 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.

j) 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 la normativa exija.
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k) La remision de la informacion econdmico financiera al Ministerio de Hacienda y Funcion Publica, al Tribunal
de Cuentas y a los 6rganos de control externo asi como a otros organismos de conformidad con lo dispuesto en
la normativa vigente.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
INTERVENCION

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 211

DENOMINACION DEL PUESTO T.A.E. DE INTERVENCION

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA / CLASE TECNICA/TECNICO SUPERIOR

COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

Licenciado/a en Derecho, Licenciado/a en Economia,
Licenciado/a en Administracion y Direccion de Empresas,
Licenciado/a en Ciencias Politicas y de la Administracion,
Intendente/a Mercantil o Actuario/a o titulos de Grado
correspondientes, atendiendo al marco establecido por el
Espacio Europeo de Educacion Superior y contenidas en el
Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT) o
equivalente.

TITULACION

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-econdmicos y organizativos
complejos y elabora informes que requieren capacidad de
abstraccion, sobre una gran variedad de temas.

DIFICULTAD TECNICA

Toma decisiones técnicas y complejas, bajo la supervision del
Jefe/a de la Unidad, cuyos errores son dificilmente detectables,
pudiendo afectar a colectivos externos y provocar pérdidas
econdmicas o desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

RESPONSABILIDAD

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesidn titulada
determinada.

- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos propios de su puesto de trabajo.

- Materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas especificas
para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo,
que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Apoyo técnico-econdmico y administrativo al Interventor.

- Redaccion de actos administrativos, informes, estudios, en materia econdmico-financiera.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

Funciones especificas:

I.- Cooperacion con el Interventor, del que depende, en orden a facilitar el cumplimiento de los objetivos de
la Unidad.

II.- Las atribuciones que expresamente le delegue la Jefatura de la Unidad.

lll.- Informes técnico-econdmicos (memorias econdmico-financieras)

IV.- Intervencidn-Tesoreria del Organismo Auténomo de la Bajada de la Virgen.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
INTERVENCION
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

212

DENOMINACION DEL PUESTO

T.A.G. DE FISCALIZACION Y GESTION INTERNA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA

COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

TITULACION

Licenciado/a en Derecho, Licenciado/a en Economia,
Licenciado/a en Administracion y Direccion de Empresas,
Licenciado/a en Ciencias Politicas y de la Administracién,
Intendente/a Mercantil o Actuario/a o titulos de Grado
correspondientes, atendiendo al marco establecido por el
Espacio Europeo de Educacién Superior y contenidas en el
Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT) o
equivalente.

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion bésica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-econdmicos y organizativos
complejos y elabora informes que requieren capacidad de
abstraccion, sobre una gran variedad de temas.
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Toma decisiones técnicas y complejas, bajo la supervision del
Jefe/a de la Unidad, cuyos errores son dificilmente detectables,
pudiendo afectar a colectivos externos y provocar pérdidas
econdmicas o desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

RESPONSABILIDAD

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada
determinada.

- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos propios de su puesto de trabajo.

- Materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas especificas
para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo,
gue sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Apoyo técnico-econdmico y administrativo al Interventor.

- Redaccion de actos administrativos, informes, estudios, en materia econdmico-financiera.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

Funciones especificas:
I.- FISCALIZACION Y GESTION INTERNA:
Formular al Interventor propuestas en las siguientes materias:

- Lafiscalizacidn, en los términos previstos en la legislacion, de todo acto, documento o expedientes que
den lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econdmico o que puedan tener
repercusion financiera o patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando, en su caso, los
reparos procedentes.

- Laintervencion formal de la ordenacion y de su realizacién material.

- La comprobacidn formal de las cantidades destinadas a obras, suministros, adquisiciones y servicios.

- La recepcion, examen y censura de las justificaciones de los mandamientos expedidos a justificar,
reclamandolos a su vencimiento.

- Laintervencion de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion tributaria.

- Elinforme de los proyectos de Presupuestos y de los expedientes de modificacion de créditos de los
mismos.

- Informes y estudios econémico-financieros que sean competencia de la Unidad.

- La realizacion de comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los Organismos Auténomos
o Entidades Mercantiles dependientes de la Entidad, con respecto a las operaciones no sujetas a intervencion
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previa, asi como el control del caracter financiero de los mismos, de conformidad con las disposiciones y
directrices que los rijan y los acuerdos que al respecto adopte la Corporacion.

- Fiscalizacién previa limitada de los expedientes sometidos a tal régimen, de conformidad con las Bases
de Ejecucidn del Presupuesto.

- Fiscalizacién plena y “a posteriori” de los expedientes mediante un sistema de muestreo.

- Fiscalizacidén permanente “a posteriori” de listados, relaciones, libramientos y su concordancia con los
estados de ejecucidn y cuenta general.

Il.- OTRAS:

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIAY HACIENDA
INTERVENCION
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

213

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE INTERVENCION

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 46

TITULACION

Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencioén al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticién.

Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Calculo sencillo, manejo de maquinas.

Despacho de correspondencia.

Colaboracidn con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
|.- CONTABILIDAD:

- Descarga y registro de facturas electrdnicas.

- Cambio texto facturas electrénicas.

- Registro, escaneo y asignacion en contabilidad de facturas fisicas.

- Impresidn y envio a los distintos departamentos de las facturas recibidas.
- Cotejo de presentacion correcta de facturas.

- Elaboracion de relaciones de facturas y creacion de expediente.

- Contabilizacién Retenciones de Crédito.

- Contabilizacién Obligaciones.

Il.- REGISTRO:

- Registro de facturas fisicas (en papel) y escaneado para incorporarlas a contabilidad.
- Revisidn registro de entrada dirigido a la Intervencidn.

lIl.- TRAMITADOR:

- Apertura y cierre de expedientes.

- Creacion de expedientes de relaciones de facturas.

- Vincular todos los documentos contables y no contables al correspondiente expediente.
- Envios a la firma (Alcaldia-Secretaria-Interventor) de los expedientes tramitados.

IV.- OTRAS.

- Desglose por servicios de las facturas correspondientes a consumo de combustibles, seguro de
vehiculos, productos de limpieza, ...

- Realizacion de certificados solicitados a la Intervencion Municipal (signos externos, ayudas sociales,
etc.).

- Realizacidon Informes de intervencidn previa y Decretos para aprobar facturas.

- Realizacién Informes de intervencidn previa y Decretos para aprobar otros gastos.

- Atencion a proveedores y personal del Ayuntamiento.

- Realizacidon, ademads, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerdrquico relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la
unidad administrativa a la que pertenezca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
INTERVENCION
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

214

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE INTERVENCION

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 46

Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION L. . .
Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticidn.

Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Calculo sencillo, manejo de maquinas.

Despacho de correspondencia.

Colaboracidn con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencién al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.
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Funciones especificas:
|.- CONTABILIDAD:

- Descarga y registro de facturas electrdnicas.

- Cambio texto facturas electrdnicas.

- Registro, escaneo y asignacion en contabilidad de facturas fisicas.

- Impresion y envio a los distintos departamentos de las facturas recibidas.
- Cotejo de presentacion correcta de facturas.

- Elaboracion de relaciones de facturas y creacidn de expediente.

- Contabilizacién Retenciones de Crédito.

- Contabilizacién Obligaciones.

Il.- REGISTRO:

- Registro de facturas fisicas (en papel) y escaneado para incorporarlas a contabilidad.
- Revisidn registro de entrada dirigido a la Intervencién.

IIl.- TRAMITADOR:

- Aperturay cierre de expedientes.
- Creacion de expedientes de relaciones de facturas.
- Vincular todos los documentos contables y no contables al correspondiente expediente.
- Envios a la firma (Alcaldia-Secretaria-Interventor) de los expedientes tramitados.
IV.- OTRAS.

- Desglose por servicios de las facturas correspondientes a consumo de combustibles, seguro de

vehiculos, productos de limpieza, ...

- Realizacion de certificados solicitados a la Intervencion Municipal (signos externos, ayudas sociales,

etc.).
- Realizacidn Informes de intervencion previa y Decretos para aprobar facturas.
- Realizacidn Informes de intervencidn previa y Decretos para aprobar otros gastos.
- Atencidn a proveedores y personal del Ayuntamiento.

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior
jerarquico relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la

unidad administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
TESORERIA

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 220

DENOMINACION DEL PUESTO TESORERO/A

PUESTO TIPO FHCN

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA HABILITADO/A NACIONAL

SUBESCALA / CLASE INTERVENCION-TESORERIA /SUPERIOR

COMPLEMENTO DESTINO 30

COMPLEMENTO ESPECIFICO 153
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Licenciatura en Derecho, Administracidn y Direccién de
TITULACION Empresas, Economia, Ciencias Actuariales y Financieras o
equivalentes

Se requieren formacidn especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion de prevencidn de riesgos laborales.
Resuelve problemas técnicos y organizativos complejos, y emite
DIFICULTAD TECNICA informes técnicos para los que se exige experiencia y gran
iniciativa.

Las tareas de gran innovacion o excepcionales dentro de la
Unidad quedan normalmente asignadas a este puesto

Representa el Ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccién y coordinacién del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Las establecidas en el Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de
los funcionarios de Administracidn Local con habilitacidn de cardcter nacional.

- Organizacién, planificacion, decisién, supervisién, coordinaciéon y control del trabajo de la Unidad,
responsabilizandose de la ejecucidn de los trabajos y de la evaluacién del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacidn e instruccion de los expedientes administrativos competencia de la Unidad.

- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

Funciones especificas:
I.- LA FUNCION DE TESORERIA COMPRENDE:

a) La titularidad y direccién del érgano correspondiente de la Entidad Local.
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b) EI 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:

1.2 La formacidn 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 Corporacion, que incluirdn
informacion relativa a la previsiéon de pago a proveedores de forma que se garantice el cumplimiento del plazo
maximo que fija la normativa sobre morosidad.

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

3.2 La realizacion de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente, el Plan de
Disposicion 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.

4.2 La suscripcion de las actas de arqueo.

c) 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.

d) La direccién de los servicios de gestidn financiera de la Entidad Local y la propuesta de concertacion o
modificacion de operaciones de endeudamiento y su gestién de acuerdo con las directrices de los drganos
competentes de la Corporacion.

e) La elaboracidon y acreditacion del periodo medio de pago a proveedores de la Entidad Local, otros datos
estadisticos e indicadores de gestién que, en cumplimiento de la legislaciéon 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.

I1.- LA FUNCION DE GESTION Y RECAUDACION COMPRENDE:
a) La jefatura de los servicios de gestidn de ingresos y recaudacion.
b) El impulso y direccidn de los procedimientos de gestion y recaudacion.

c) La autorizacién de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores, agentes ejecutivos y
jefes de unidades administrativas de recaudacidn, asi como la entrega y recepcién de valores a otros entes
publicos colaboradores en la recaudacion.

d) Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este caracter y, en todo caso,
resolver los recursos contra la misma y autorizar la subasta de bienes embargados.

e) La tramitacidn de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestion recaudatoria.
I1l.- RESPONDER DE LOS AVALES CONTRAIDOS.

IV.- Y TODAS AQUELLAS OTRAS QUE SE RECONOZCAN EN DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
TESORERIA

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 221

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian ocasionar
retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja

de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Calculo sencillo, manejo de maquinas.

Despacho de correspondencia.

Colaboracion con la conformacidon y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su unidad.
Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la

marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.
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Funciones especificas:

I.- Gestién, dentro de lo que son las funciones generales precitadas, de todos aquellos cometidos que
competan a Tesoreria.

II.- Liquidacion de ingresos de derecho publico y/o derecho privado, cuya tramitacién o liquidacién no competa
a otras unidades administrativas, siguiendo las instrucciones de el/la Tesorero/a.

IIl.- OTRAS

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIO

AREA ECONOMIAY HACIENDA
TESORERIA

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 222

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION L. . .
Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian ocasionar
retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Calculo sencillo, manejo de maquinas.
Despacho de correspondencia.

Colaboracidon con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.
Funciones especificas:

l.- Gestidn, dentro de lo que son las funciones generales precitadas, de todos aquellos cometidos que
competan a Tesoreria.

II.- Liquidacion de ingresos de derecho publico y/o derecho privado, cuya tramitacion o liquidaciéon no competa
a otras unidades administrativas, siguiendo las instrucciones de el/la Tesorero/a.

IIl.- OTRAS

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA

TESORERIA
VINCULO FUNCIONARIO
NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 223
DENOMINACION DEL PUESTO TAE RECAUDADOR
PUESTO TIPO
GRUPO /SUBGRUPO A/A1
ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA/TECNICO SUPERIOR
COMPLEMENTO DESTINO 26
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COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

Licenciatura en Econdmicas, Empresariales, Administracion de
Empresas o equivalentes

TITULACION

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion bésica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-econdmicos y organizativos
complejos y elabora informes que requieren capacidad de
abstraccion, sobre una gran variedad de temas.

DIFICULTAD TECNICA

Toma decisiones técnicas y complejas, bajo la supervision del
Jefe/a de la Unidad, cuyos errores son dificilmente detectables,
pudiendo afectar a colectivos externos y provocar pérdidas
econdmicas o desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

RESPONSABILIDAD

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesién de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesidn titulada
determinada.

- Impulso, tramitacion e instruccidn de los expedientes administrativos propios de su puesto de trabajo.

- Materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Apoyo técnico-econdmico y administrativo al Jefe de la Unidad.

- Redaccidén de actos administrativos, informes, estudios.

- Tener conocimientos de la legislacidén sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo.

- Atencioén al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones propias de los cometidos asignados a su
puestos de trabajo.

Funciones especificas:

I.- Gestionar, coordinar e impulsar la gestidn recaudatoria en periodo voluntario y en via ejecutiva.
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I.- Seguimiento y tramitacion de las autorizaciones y convenios con las diferentes entidades bancarias para la
colaboracion en la gestion del cobro y la recaudacion.

IIl.- Seguimiento y control de la actividad de las entidades colaboradoras; supervisién de los tramites y
cumplimiento de obligaciones, tramitacidn de los oportunos expedientes para resolucién de incidencias.

IV.- Preparacién y tramitacién del intercambio de informacién en materia de recaudacién con las
Administraciones Publicas y otras entidades.

V.- Verificacidn diaria de los fondos depositados en las cuentas restringidas de recaudacién de acuerdo con los
arqueos y cuentas rendidas, asi como de la adecuacion de los traspasos de los mismos a la cuenta general
restringida u operativa, resolucion de incidencias con tramitacidn de los oportunos expedientes informativos.

VI.- Verificacion, tratamiento y emision de los arqueos diarios correspondientes a la gestion de cobro y
recaudacion en via voluntaria y ejecutiva en toda su extension (ingresos, pendientes de aplicacién, duplicados,
bajas, sobrantes, quebrantos, etc.) en orden a la correcta rendicién de cuentas a la Tesoreria.

VII.- Elaboracion de las cuentas de recaudacion voluntaria y ejecutiva con resolucién de incidencias planteadas
y preparacion de los informes de rendicién hacia la Tesoreria.

VIIl.- Pase a ejecutiva de las deudas impagadas dentro del periodo voluntario de ingreso con preparacion de
toda la documentacién y modelos necesarios para ello.

IX.- Tramitacion de los expedientes y preparacion de las propuestas relativas a la resolucion de:

e Fraccionamientos y Aplazamientos de pago.

e Suspensiones y paralizaciones.

e Compensaciones en fase recaudatoria.

e Devoluciones de ingresos indebidos por incidencias recaudatorias y cuya tramitacidén no corresponda a
otra Unidad.

e Consignaciones.

¢ Imputaciones de pagos y aplicacion de ingresos.

¢ Incidencias relativas a las domiciliaciones.

¢ Incidencias relativas al cumplimiento de obligaciones por parte de las entidades colaboradoras.

e Tercerias de dominio y de mejor derecho.

e Tramitacion de las garantias y del reembolso de su coste sin perjuicio de las competencias de la
Tesoreria en esta materia.

e Tramitacion y adopcion de medidas cautelares.

e Recursos de reposicion relativos a los actos de gestidn recaudatoria.

X.- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIAY HACIENDA
TESORERIA

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 224

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE RECAUDACION

PUESTO TIPO
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GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja

de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Calculo sencillo, manejo de maquinas.

Despacho de correspondencia.

Colaboracidon con la conformacidn y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su unidad.
Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la

marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- COOPERAR, dentro de los cometidos propios de un Auxiliar Administrativo, en la gestidn recaudatoria en
periodo voluntario y en via ejecutiva.

Il.- OTRAS

- Realizacidn, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad

administrativa a la que pertenezca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
TESORERIA
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

225

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A DE RECAUDACION

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/ca

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 22

COMPLEMENTO ESPECIFICO 55

TITULACION

Bachiller, Formacién Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacidn y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electronico de expedientes, tratamiento de textos, base de

datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y

expedientes.

- Colaboracion con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de la

Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no

repetitivo.

- Intervencion en todas las fases de tramitaciéon de expedientes correspondientes a
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentaciéon que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo, ademas, las

incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.
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- Tener conocimientos de la legislacion sobre la que desempeiia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

I.- Colaboracién con el Recaudador en el procedimiento de cobro tanto en periodo voluntario como en via
ejecutiva.

Il.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
TESORERIA

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 226

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE RECAUDACION

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacidén Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

L N J . .
TITULACIO Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticién.

Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Calculo sencillo, manejo de maquinas.

Despacho de correspondencia.

Colaboracion con la conformacion y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

|.- COOPERAR, dentro de los cometidos propios de un Auxiliar Administrativo, en la gestién recaudatoria en
periodo voluntario y en via ejecutiva.

Il.- OTRAS

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificaciéon profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
UNIDAD GESTION TRIBUTARIA
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

230

DENOMINACION DEL PUESTO

T.A.G. DE GESTION TRIBUTARIA

PUESTO TIPO JEFATURA DE UNIDAD
GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA

COMPLEMENTO DESTINO 28

COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

TITULACION

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y de la
Administracion, Sociologia o equivalentes

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacidn basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.
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Representa el Ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccidn y coordinacién del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
RESPONSABILIDAD externos y provocar pérdidas econédmicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala
Técnica de Administracidn Especial.

- Organizacion, planificacidn, decisidn, supervision, coordinaciéon y control del trabajo de la Unidad,
responsabilizandose de la ejecucion de los trabajos y de la evaluacién del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacidn e instruccion de los expedientes administrativos competencia de la Unidad

- Materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas especificas
para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo,
que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

Funciones especificas:
|.- ORDENANZAS FISCALES (tributos = Impuestos, tasas y contribuciones especiales) :

a) Emision de informes juridicos y/o propuestas de creacion, modificacion.
b) Elaboracién del nuevo texto
c) Gestidn del procedimiento de implantacion y/o modificacion conforme prevé la normativa vigente.

Il.- PADRONES fiscales o matricula de obligados tributarios:

a) Elaboracidn y tramitacion del calendario del contribuyente

b) Preparacion y confeccion de resoluciones de la Alcaldia para depuracién de los mismos, previa
declaraciones de los interesados, o conforme a datos facilitados por recaudacidn, inspeccion tributaria (a quien
compete determinar los datos correctos tantos del objeto tributario como del obligado tributario), o
informacidn proveniente de otras Administraciones Publicas.

c) Gestidon del procedimiento de aprobacidn, publicacion, reclamaciones.
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I1l.- BENEFICIOS TRIBUTARIOS (exenciones y bonificaciones) :

a) Gestion del procedimiento de aquellos tributos asignados a la Unidad.
b) Gestidn del procedimiento de aquellos tributos asignados a otros Servicios, participando en el seguimiento
del trdmite, emision de informe juridico, para que el Pleno tome el acuerdo pertinente (ICIO).

IV.- LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS:

a) Elaboracién de borradores de liquidaciones de aquellos tributos asignados a la Unidad que, por su
complejidad sea preciso, como paso previa a la realizacion de la liquidacion por el personal adscrito a la Unidad
mediante el programa informatico pertinente.

b) Asesoramiento al personal de la Unidad, sobre todas aquellas cuestiones que pudieran generarse en el
proceso de liquidacién.

V.- PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE REVISION EN MATERIA TRIBUTARIA :

a) Revisién de actos nulos de pleno derecho.
b) Declaracion de lesividad de actos anulables.
c) Revocacién.

d) Rectificacion de errores.

e) Devolucién de ingresos indebidos.

VI.- RECURSOS ADMINISTRATIVOS EN MATERIA TRIBUTARIA :

- Gestion y elaboracion de propuestas y resoluciones de recursos administrativos que se interpongan contra
actos administrativos en materia tributaria cuya gestion corresponda a la Unidad.

VIl.- RECURSOS CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS EN MATERIA TRIBUTARIA:

a) Preparacion del expediente administrativo requerido por los Tribunales de Justicia por aquellos tributos cuya
responsabilidad este adscrita a la Unidad.

b) Preparacion del expediente administrativo y demds informacién que sea precisa para los letrados
representantes del Ayuntamiento de S/C de La Palma.

VIIl.- CERTIFICACIONES EN MATERIA TRIBUTARIA:

- Redaccioén de certificaciones en materia tributaria para incorporar al tramitador electrénico de expedientes y
firma por Alcalde y Secretario/a.

IX.- LICENCIAS :

a) Elaboracion de modelos de licencias.

b) Tramitacidn de Licencias por utilizacion privativa o aprovechamiento especial del dominio publico: Venta
ambulante; Entrada vehiculos a través de acera y reservas para aparcamiento exclusivo, o reservas de zonas
publicas libres de estacionamiento, en tanto en cuanto se realice la actividad para la que se solicita la
autorizacion.

X.- SOLICITUD DE INFORMES: a otras unidades administrativas, Policia Local, Oficina Técnica.

XI.- DECRETOS Y RESOLUCIONES DE LA ALCALDIA:
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- Redaccion de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en relacion a las funciones propias de la Unidad, asi como

notificaciones y comunicaciones que procedan.

XII.- ASISTENCIA E INFORMACION:

- Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades en materia tributaria.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
GESTION TRIBUTARIA
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

231

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE GESTION TRIBUTARIA

PUESTO TIPO JEFATURA DE NEGOCIADO
GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 18

COMPLEMENTO ESPECIFICO 47

Educacidn Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION ., . .
Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informdticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Realizaciéon de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Célculo sencillo, manejo de maquinas.

Despacho de correspondencia.
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Colaboracién con la conformacidén y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacidn, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefdénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

|.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccion de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en materia tributaria,
conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones que procedan:

- Solicitudes de figurar como "pagador/a" en tributos, no siendo el obligado tributario.
- Solicitudes de modificaciones en padrones tributarios

- Solicitudes de ocupaciones de via publica.

- Aprobacion de liquidaciones tributarias.

Il.- REQUERIMIENTOS a interesados.

Ill.- TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES: desde el inicio hasta el cierre del mismo.

IV.- LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS: correspondiente a todos aquellos tributos que competen a la Unidad.

V.- NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES TRIBUTARIAS: conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad.

VI.- IMPUESTO SOBRE EL INCREMENTO DE VALOR DE LOS TERRENOS DE NATURALEZA URBANA: liquidaciones
y notificaciones.

VII.- IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES: al ser la gestién compartida con el Estado (Gerencia Territorial del
Catastro), es preciso descargar la informacién periddica remitida a los efectos de actualizar la matricula de
contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el calendario anual del
contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones y/o resoluciones de la
Alcaldia de devolucién de ingresos o de revocacion.

VIIl.- IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS: al ser la gestion compartida con el Estado (Agencia
Estatal de Administracion Tributaria), es preciso descargar la informacidn periddica remitida a los efectos de
actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el
calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones y/o
resoluciones de la Alcaldia de devolucion de ingresos o de revocacién

IX.- IMPUESTO SOBRE VEHICULOS DE TRACCION MECANICA:

- Es preciso descargar la informacion periddica remitida por la Direccion General de Trafico, a los efectos de
actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el
calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la préctica de nuevas liquidaciones y/o
resoluciones de la Alcaldia de devolucion de ingresos o de revocacion.

- Control vy fiscalizacidn de las autoliquidaciones en los casos de vehiculos nuevos. Debiendo girarse
liqguidaciones complementarias, en aquellos casos en los que fuese preciso.

X.- PADRONES fiscales o matricula de obligados tributarios: actualizaciéon continua y permanente de los
distintos padrones fiscales, debiendo preparar y confeccionar resoluciones de la Alcaldia para aprobar su
modificacion conforme a datos que van llegando a la Unidad.
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XI.- TABLON EDICTAL UNICO TEU-BOE: en el caso de notificaciones tributarias infructuosas.
XIl.- TERCEROS: actualizacion datos de terceros.

Xlll.- SIGNOS EXTERNOS: Es un certificado que acredita la titularidad de los bienes inmuebles o vehiculos de
que es propietaria una persona fisica, o bien que no se dispone de ninguno.

XIV.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
GESTION TRIBUTARIA

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 232

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE GESTION TRIBUTARIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION , . .
Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

Realizacion de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.
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Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

Calculo sencillo, manejo de maquinas.

Despacho de correspondencia.

Colaboracion con la conformacidon y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

|.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccion de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en materia tributaria,
conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones que procedan:

- Solicitudes de figurar como "pagador/a" en tributos , no siendo el obligado tributario.
- Solicitudes de modificaciones en padrones tributarios

- Solicitudes de ocupaciones de via publica.

- Aprobacion de liquidaciones tributarias.

Il.- REQUERIMIENTOS a interesados.

IIl.- TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES: desde el inicio hasta el cierre del mismo.

IV.- LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS: correspondiente a todos aquellos tributos que competen a la Unidad.

V.- NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES TRIBUTARIAS: conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad.

VI.- IMPUESTO SOBRE EL INCREMENTO DE VALOR DE LOS TERRENOS DE NATURALEZA URBANA: liquidaciones
y notificaciones.

VII.- IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES: al ser la gestion compartida con el Estado (Gerencia Territorial del
Catastro), es preciso descargar la informacidn periddica remitida a los efectos de actualizar la matricula de
contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el calendario anual del
contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones y/o resoluciones de la
Alcaldia de devolucién de ingresos o de revocacion.

VIIl.- IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS: al ser la gestion compartida con el Estado (Agencia
Estatal de Administracién Tributaria), es preciso descargar la informacion periddica remitida a los efectos de
actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el
calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones y/o
resoluciones de la Alcaldia de devolucién de ingresos o de revocacion

IX.- IMPUESTO SOBRE VEHICULOS DE TRACCION MECANICA:

- Es preciso descargar la informacion periddica remitida por la Direcciéon General de Trafico, a los efectos de
actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el
calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la préactica de nuevas liquidaciones y/o
resoluciones de la Alcaldia de devolucion de ingresos o de revocacién.

- Control y fiscalizacién de las autoliquidaciones en los casos de vehiculos nuevos. Debiendo girarse
liqguidaciones complementarias, en aquellos casos en los que fuese preciso.
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X.- PADRONES fiscales o matricula de obligados tributarios: actualizacion continua y permanente de los
distintos padrones fiscales, debiendo preparar y confeccionar resoluciones de la Alcaldia para aprobar su

modificacién conforme a datos que van llegando a la Unidad.

XI.- TABLON EDICTAL UNICO TEU-BOE: en el caso de notificaciones tributarias infructuosas.

XIl.- TERCEROS: actualizacion datos de terceros.

XlIl.- SIGNOS EXTERNOS: Es un certificado que acredita la titularidad de los bienes inmuebles o vehiculos de

que es propietaria una persona fisica, o bien que no se dispone de ninguno.

XIV.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad

administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA Y HACIENDA
UNIDAD GESTION TRIBUTARIA
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

233

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A DE GESTION TRIBUTARIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/ca

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 22

COMPLEMENTO ESPECIFICO 55

TITULACION

Bachiller, Formacién Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

VACANTE

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, tramitacién de procedimientos.
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- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacidn y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electronico de expedientes, tratamiento de textos, base de
datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboraciéon con la conformacion y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas propios de la
Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccidn de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencion en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentacidon que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo, ademas, las
incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacion sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

|.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccion de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en materia tributaria,
conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones que procedan:

- Solicitudes de figurar como "pagador/a" en tributos , no siendo el obligado tributario.
- Solicitudes de modificaciones en padrones tributarios
- Solicitudes de ocupaciones de via publica.
- Aprobacion de liquidaciones tributarias.
Il.- REQUERIMIENTOS a interesados.
IIl.- TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES: desde el inicio hasta el cierre del mismo.
IV.- LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS: correspondiente a todos aquellos tributos que competen a la Unidad.

V.- NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES TRIBUTARIAS: conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad.

VI.- GESTION Y TRAMITACION DE BENEFICIOS TRIBUTARIOS, siguiendo las directrices marcadas por el Jefe de
la Unidad.

VIl.- IMPUESTO SOBRE EL INCREMENTO DE VALOR DE LOS TERRENOS DE NATURALEZA URBANA: gestion
compleja que podemos dividir en dos fases:

1.- Administrativa de nivel inferior:

- Escaneo e incorporacién de documentacion al expediente electrénico.
- Requerimientos, caso de proceder,

- Practica de la liquidacién

- Decreto de aprobacion de la/s liquidacion/es

- Notificaciones y control de las mismas.
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2.- Administrativa de nivel superior:

- Conocer normativa sobre el tributo.

- Asesoramiento al interesado

- Estudio y analisis de la documentacion que obre en el expediente (escrituras publicas o privadas, notas
simples informativas, etc.)

- Redaccion de Decretos y notificaciones de no sujecién por decremento de valor.

VIIl.- IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES: al ser la gestion compartida con el Estado (Gerencia Territorial del
Catastro), es preciso descargar la informacién periddica remitida a los efectos de actualizar la matricula de
contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el calendario anual del
contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones y/o resoluciones de la
Alcaldia de devolucién de ingresos o de revocacion.

IX.- IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS: al ser la gestion compartida con el Estado (Agencia Estatal
de Administracidn Tributaria), es preciso descargar la informacidn periddica remitida a los efectos de actualizar
la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el calendario anual
del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones y/o resoluciones de la
Alcaldia de devolucién de ingresos o de revocacion

X.- IMPUESTO SOBRE VEHICULOS DE TRACCION MECANICA:

- Es preciso descargar la informacidn periddica remitida por la Direccidon General de Tréfico, a los efectos de
actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el
calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones y/o
resoluciones de la Alcaldia de devolucion de ingresos o de revocacion.

- Control vy fiscalizacion de las autoliquidaciones en los casos de vehiculos nuevos. Debiendo girarse
liquidaciones complementarias, en aquellos casos en los que fuese preciso.

Xl.- PADRONES fiscales o matricula de obligados tributarios: actualizacion continua y permanente de los
distintos padrones fiscales, debiendo preparar y confeccionar resoluciones de la Alcaldia para aprobar su
modificacién conforme a datos que van llegando a la Unidad.

XIl.- TABLON EDICTAL UNICO TEU-BOE: en el caso de notificaciones tributarias infructuosas.
Xlll.- TERCEROS: actualizacion datos de terceros.

XIV.- SIGNOS EXTERNOS: Es un certificado que acredita la titularidad de los bienes inmuebles o vehiculos de
que es propietaria una persona fisica, o bien que no se dispone de ninguno.

XV.- OTRAS:

- Realizacidn, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA 'Y HACIENDA

UNIDAD GESTION TRIBUTARIA

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 234

DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A DE GESTION TRIBUTARIA
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PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/ca

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 22

COMPLEMENTO ESPECIFICO 55

TITULACION

Bachiller, Formacién Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacion y manejo de aplicaciones
informdticas especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de
datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.
- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.
- Colaboracién con la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando
los documentos que van llegando a su Unidad.
- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de la
Unidad.
- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervisidn y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.
- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.
- Intervencidon en todas las fases de tramitaciéon de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentaciéon que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacidn, resolviendo, ademas, las
incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.
- Tener conocimientos de la legislacion sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Firmado por: NOELIA LORENZO MORERA - Secretaria General Fecha: 27-01-2023 13:52:49
JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente Fecha: 27-01-2023 14:17:11
Registrado en: PLENOS - N°: 3/2023 Fecha: 30-01-2023 07:44

N° expediente administrativo: 2022-013597 Cddigo Seguro de Verificacion (CSV): 319F54D8FF9620FE28B775EBIE2A8161
Comprobacién CSV: http://sede.santacruzdelapalma.es//publico/documento/319F54D8FF9620FE28B775EB9E2A8161 .

Fecha de sellado electronico: 30-01-2023 07:42:11

- 131/167 - Fecha de emision de esta copia: 27-02-2023 11:50:01




Funciones especificas:

|.- DECRETOS Y RESOLUCIONES: Redaccion de Decretos y Resoluciones de la Alcaldia en materia tributaria,
conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad, asi como notificaciones y comunicaciones que procedan:

- Solicitudes de figurar como "pagador/a" en tributos , no siendo el obligado tributario.
- Solicitudes de modificaciones en padrones tributarios

- Solicitudes de ocupaciones de via publica.

- Aprobacion de liquidaciones tributarias.

Il.- REQUERIMIENTOS a interesados.

Ill.- TRAMITADOR ELECTRONICO DE EXPEDIENTES: desde el inicio hasta el cierre del mismo.

IV.- LIQUIDACIONES TRIBUTARIAS: correspondiente a todos aquellos tributos que competen a la Unidad.

V.- NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES TRIBUTARIAS: conforme modelo elaborado por el Jefe de la Unidad.

VI.- GESTION Y TRAMITACION DE BENEFICIOS TRIBUTARIOS, siguiendo las directrices marcadas por el Jefe de
la Unidad.

VIl.- IMPUESTO SOBRE EL INCREMENTO DE VALOR DE LOS TERRENOS DE NATURALEZA URBANA: gestidn
compleja que podemos dividir en dos fases:

1.- Administrativa de nivel inferior:

- Escaneo e incorporacién de documentacion al expediente electrénico.
- Requerimientos, caso de proceder,

- Practica de la liquidacién

- Decreto de aprobacion de la/s liquidacion/es

- Notificaciones y control de las mismas.

2.- Administrativa de nivel superior:

- Conocer normativa sobre el tributo.

- Asesoramiento al interesado

- Estudio y analisis de la documentacion que obre en el expediente (escrituras publicas o privadas, notas
simples informativas, etc.)

- Redaccion de Decretos y notificaciones de no sujecién por decremento de valor.

VIIl.- IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES: al ser la gestion compartida con el Estado (Gerencia Territorial del
Catastro), es preciso descargar la informacidn periddica remitida a los efectos de actualizar la matricula de
contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el calendario anual del
contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones y/o resoluciones de la
Alcaldia de devolucidn de ingresos o de revocacion.

IX.- IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS: al ser la gestion compartida con el Estado (Agencia Estatal
de Administracidon Tributaria), es preciso descargar la informacién peridédica remitida a los efectos de actualizar
la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el calendario anual
del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la préactica de nuevas liquidaciones y/o resoluciones de la
Alcaldia de devolucién de ingresos o de revocacion.
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X.- IMPUESTO SOBRE VEHICULOS DE TRACCION MECANICA:

- Es preciso descargar la informacién periddica remitida por la Direccion General de Trafico, a los efectos de
actualizar la matricula de contribuyentes y poder generarla dentro de los plazos de cobro que prevé el
calendario anual del contribuyente. Pudiendo, en ocasiones, provocar la practica de nuevas liquidaciones y/o

resoluciones de la Alcaldia de devolucion de ingresos o de revocacion.

- Control y fiscalizaciéon de las autoliquidaciones en los casos de vehiculos nuevos. Debiendo girarse

liqguidaciones complementarias, en aquellos casos en los que fuese preciso.

Xl.- PADRONES fiscales o matricula de obligados tributarios: actualizaciéon continua y permanente de los
distintos padrones fiscales, debiendo preparar y confeccionar resoluciones de la Alcaldia para aprobar su

modificacién conforme a datos que van llegando a la Unidad.

XIl.- TABLON EDICTAL UNICO TEU-BOE: en el caso de notificaciones tributarias infructuosas.

XIIl.- TERCEROS: actualizacion datos de terceros.

XIV.- SIGNOS EXTERNOS: Es un certificado que acredita la titularidad de los bienes inmuebles o vehiculos de

gue es propietaria una persona fisica, o bien que no se dispone de ninguno.

XV.- OTRAS:

- Realizacidn, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad

administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA ECONOMIA'Y HACIENDA
UNIDAD GESTION TRIBUTARIA
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

235

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE GESTION TRIBUTARIA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAJO
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FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticién.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboraciéon con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- Tramitador electrénico de expedientes: control diario, incorporacion de documentacion, registro de
salida, etc.

II.- Cooperacion con superiores jerarquicos

Il.- Control de notificaciones de la unidad

IV.- Liquidaciones tributarias

Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico

relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

310

DENOMINACION DEL PUESTO

T.A.E. ARQUITECTO

PUESTO TIPO JEFATURA DE UNIDAD
GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA/ TECNICO SUPERIOR
COMPLEMENTO DESTINO 28

COMPLEMENTO ESPECIFICO 94

TITULACION

Arquitectura o equivalente
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Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacidn basica de prevencidn de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnicos y organizativos complejos y
elabora informes que requieren capacidad de abstraccién,
sobre una gran variedad de temas.

DIFICULTAD TECNICA

Representa el Ultimo escaldn en la jerarquia administrativa de
su Unidad, asumiendo la maxima responsabilidad en cuanto al
impulso de expedientes y proyectos a desarrollar por la
Corporacion en las materias propias de la Unidad, asi como la
direccién y coordinacién del personal a su cargo.

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
RESPONSABILIDAD externos y provocar pérdidas econédmicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

Organiza y supervisa el trabajo del personal adscrito a la
Unidad.

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesidn titulada
determinada.

- Organizacion, planificacidn, decisidén, supervisién, coordinacién y control del trabajo de la Unidad,
responsabilizandose de la ejecucidn de los trabajos y de la evaluacién del rendimiento del personal.

- Impulso, tramitacion e instruccidn de los expedientes administrativos competencia de la Unidad

- Materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas especificas
para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo,
gue sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Asesoramiento técnico al Presidente de la Corporacién y/o Concejal del Area en materias propias de la
Unidad.

Funciones especificas:

|.- COORDINACION.- DE TODAS LAS UNIDADES DEL AREA Y MAXIMO RESPONSABLE DE ESTA.
Il.- OBRAS:
1.- PROYECTOS: REDACCION DE PROYECTOS Y DIRECCION DE OBRAS
2.- CONTRATACION:
- ADQUISICION DE SUELO

- REDACCION DEL PLIEGO DE CONDICIONES PARTICULARES
- INFORMES Y TRAMITACION DE LA CONTRATACION
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3.- SEGUIMIENTO DE LA OBRA

4.- REALIZACION DE CERTIFICACIONES Y ACTAS

Ill.- URBANISMO :

1.- PLANEAMIENTO URBANISTICO:

- ESTUDIOS PRELIMINARES

- REDACCION O CONTROL DE LOS ENCARGOS DEL PLANEAMIENTO
-REDACCION DE INFORMES PARA ORGANOS POLITICOS

- INFORMACION AL PUBLICO

2.- GESTION URBANISTICA : ASESORAMIENTO A DICHA UNIDAD

3.- DISCIPLINA URBANISTICA : ASESORAMIENTO A DICHA UNIDAD

4.- EXPEDIENTES DE RUINA (INFORMES,VALORACIONES, INFORMACION AL PUBLICO)

IV.- VIVIENDA

* REDACCION DE PROYECTOS :

- AUTOCONSTRUCCION

- AMPLIACIONES VIVIENDAS RURALES

- REHABILITACIONES.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

311

DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A OBRAS, URBANISMO Y
PLANEAMIENTO

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacién Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencion al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializaciéon de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacidn y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electronico de expedientes, tratamiento de textos, base de
datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y
expedientes.

- Colaboraciéon con la conformacion y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas propios de la
Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.

- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no
repetitivo.

- Intervencion en todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentaciéon que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo, ademas, las
incidencias en la tramitacidn de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacion sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerdrquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 313
DENOMINACION DEL PUESTO TAE DELINEANTE
PUESTO TIPO JEFATURA DE NEGOCIADO
GRUPO /SUBGRUPO c/ca

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
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SUBESCALA / CLASE

TECNICA/ TECNICO AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO

22

COMPLEMENTO ESPECIFICO

55

TITULACION

Delineante o el ciclo superior homologado
correspondiente

DIFICULTAD TECNICA

Se requiere una especial habilidad para el dibujo técnicoy
capacidad para realizar mediciones sobre el terreno, asi como
conocimientos basicos de topografia y de aplicaciones
informaticas de dibujo.

RESPONSABILIDAD

Emite valoraciones que influyen en las decisiones adoptadas.
Los errores son, normalmente, detectables, pero podrian tener
un impacto significativo sobre el desarrollo de los proyectos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesidn titulada

determinada.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de célculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de

la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- OFICINA MUNICIPAL DEL CATASTRO

Registro de entrada de documentacion.

Escaneado e incorporacion de documentacion al expediente electrénico.

Asesoramiento al interesado.

Preparacion de documentacion y reclamaciones.
Estudio y analisis de la documentacidén que obra en el expediente.

Requerimientos a los interesados.

Notificaciones.

Tramitar electrénicamente el expediente: desde el inicio al cierre del mismo.
Tramitacion de solicitudes de acceso a informacidn catastral de caracter protegido:
certificados de bienes y descriptivos y graficos.

Descarga de ficheros Padrones.

Conocimiento de la ley del Catastro y normativas.
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Il.- APOYO EN LOS TRABAJOS DE DELINEACION DE TODAS LAS UNIDADES DEL AREA.

Ill.- APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA REDACCION DE PROYECTOS Y PLANES REALIZADOS POR ESTE
AYUNTAMIENTO.

IV.- GESTION ADMINISTRATIVA:

- Emision de informes a solicitud de otras unidades administrativas (por ejemplo, a peticion de gestion
tributaria, en materia de aplicacion de beneficios tributarios o para practicar liquidaciones tributarias) que
requieran medicion sobre plano y/o terreno.

V.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jeradrquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 314
DENOMINACION DEL PUESTO TAE DELINEANTE
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA/ TECNICO AUXILIAR
COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

Delineante o el ciclo superior homologado

TITULACION .
correspondiente

Se requiere una especial habilidad para el dibujo técnicoy
DIFICULTAD TECNICA capau.da.d para reahllzar medluones’sobre el t.erre.no, asi como
conocimientos basicos de topografia y de aplicaciones
informaticas de dibujo.

Emite valoraciones que influyen en las decisiones adoptadas.
RESPONSABILIDAD Los errores son, normalmente, detectables, pero podrian tener
un impacto significativo sobre el desarrollo de los proyectos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesidn titulada
determinada.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

|.- DELINEACION : Apoyo de la unidad de disciplina urbanistica.
Il.- LIMPIEZA

* EDIFICIOS PUBLICOS,VIARIA Y RECOGIDA DOMICILIARIA :

- Control del gasto de materiales
- Control de rendimientos del personal.

IIl.- PARQUE MOVILY MAQUINARIA :

- Control de rendimientos de vehiculos y maquinaria municipales
- Control mantenimientos y reparaciones.

IV.- GESTION ADMINISTRATIVA :

- Emisidn de informes a solicitud de otras unidades administrativas (por ejemplo, a peticién de gestidn
tributaria, en materia de aplicaciéon de beneficios tributarios o para practicar liquidaciones tributarias) que
requieran medicion sobre plano y/o terreno.

V.- OTRAS:
- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico

relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO

UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 315

DENOMINACION DEL PUESTO T. A. G. DE URBANISMO

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/Al

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE TECNICA
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COMPLEMENTO DESTINO 26
COMPLEMENTO ESPECIFICO 89

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas y de la
Administracion, Sociologia o equivalentes

TITULACION

Se requieren formacion especializada acerca de las materias de
la Unidad y formacion basica de prevencion de riesgos
laborales.

Resuelve problemas técnico-juridicos y organizativos complejos
y elabora informes que requieren capacidad de abstraccion,
sobre una gran variedad de temas.

DIFICULTAD TECNICA

Toma decisiones técnicas y complejas, cuyos errores son
dificilmente detectables, pudiendo afectar a colectivos
externos y provocar pérdidas econémicas o
desaprovechamientos de recursos.

Su valoracion e informe técnico influye de manera fundamental
en decisiones de gran relevancia.

RESPONSABILIDAD

Se relaciona con técnicos/as de otras Areas, Servicios o
Unidades Organismos y/o Empresas por temas técnicos.

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:
- Gestion, estudio y propuesta de caracter administrativo de nivel superior, no reservadas a la Subescala
Técnica de Administracion Especial.
- Impulso, tramitacion e instruccién de los expedientes administrativos competencia de la Unidad
- Materializacion de documentos por medios tecnolégicos , manejo de aplicaciones informaticas especificas
para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja de célculo,
que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.
- Apoyo juridico, técnico y administrativo al Jefe de la Unidad.
Funciones especificas:
I.- Informes juridicos: Licencias urbanisticas
I.- Reparcelaciones
IIl.- Tramitacién del planeamiento
IV.- Informes urbanisticos
V.- Gestidn del suelo

VI.- Disciplina urbanistica: expedientes de suspensidén de actuaciones

VII.- Expedientes sancionadores y de restauracion del orden infringido
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VIIl.- Expedientes de ruina

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

317

DENOMINACION DEL PUESTO

ARQUITECTO TECNICO DE DISCIPLINA URBANISTICA

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/ A2

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 79

TITULACION

Arquitecto/a Técnico/a o titulo de Grado
correspondiente.

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su
cualificaciéon profesional, asi como administrativos. Se requiere
una especial habilidad analitica y organizativa,

asi como la capacidad para trabajar en multiples

proyectos simultaneos

RESPONSABILIDAD

Su valoracion e informe técnico influye de manera

fundamental en decisiones de relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros

organismos y con la ciudadania.

No suele tener personal bajo su mando directo, pero puede
orientar o supervisar el trabajo de personal de inferior categoria
profesional.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
Caso causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econdmicos al Ayuntamiento.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesidn titulada

determinada.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de

la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

NOELIA LORENZO MORERA - Secretaria General
JUAN JOSE NERIS HERNANDEZ - Alcalde-Presidente
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- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
|.- GESTION URBANISTICA :
1.- EXPEDIENTES DE LICENCIAS :
- De obras
- De ocupacion
- De apertura
- De parcelaciones
2.- INFORMES URBANISTICOS
- Gestidn catastral y tributaria
- Secretaria
- Alcaldia
11.- DISCIPLINA URBANISTICA :
1.- SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LICENCIAS CONCEDIDAS
2.- COORDINACION DE POLICIA URBANISTICA

3.- DE LAS MEDIDAS DE PROTECCION DE LA LEGALIDAD URBANISTICA : - EXPTES. SUSPENSION DE
ACTUACIONES

- Expedientes restauracion del orden infringido
- Expedientes sancionadores
- Informes Técnicos de Habitabilidad

lIl.- OTRAS:

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD OBRAS, URBANISMO Y PLANEAMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 318
DENOMINACION DEL PUESTO ARQUITECTO TECNICOY[:/E“;T::SZ)(CONSTRUCCION URB.
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/ A2

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL

SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 79

TITULACION ?;g:;i:sgt:d/iae:fec-nico/a o titulo de Grado
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DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su
cualificacién profesional, asi como administrativos. Se requiere
una especial habilidad analitica y organizativa,

asi como la capacidad para trabajar en multiples

proyectos simultaneos

RESPONSABILIDAD

Su valoracién e informe técnico influye de manera

fundamental en decisiones de relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros

organismos y con la ciudadania.

No suele tener personal bajo su mando directo, pero puede
orientar o supervisar el trabajo de personal de inferior categoria
profesional.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
€aso causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econémicos al Ayuntamiento.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesion titulada

determinada.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de célculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de

la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

|.- OBRAS (CONSTRUCCION Y URBANISMO) :

1.- OBRAS MUNICIPALES (PERSONAL PROPIO) :

- Control del gasto y rendimiento de materiales.
- Control del gasto y rendimiento de maquinaria.

- Control de rendimientos del personal

- Medicion y valoracidn de las obras a realizar

- Coordinacion de la ejecucidn.
- Control de ejecucion.

2.- OBRAS MUNICIPALES (CONVENIO AYUNTAMIENTO-VECINOS ) :

- Control del gasto y rendimiento de materiales.
- Control del gasto y rendimiento de maquinaria.

- Control de rendimientos del personal
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- Medicion y valoracidn de las obras a realizar
- Coordinacion de la ejecucion.
- Control de ejecucion.

3.- PROYECTOS :

- Mediciones y presupuestos.
- Direccién de obras.
- Levantamientos y mediciones de parcelas

4.- CONVENIOS Y SUBVENCIONES :

- Estudios preliminares para seleccidn de las obrar a incluir.
- Redaccion de proyectos y solicitud del convenio.

- Contratacion del personal.

- Direccion de obras y control de rendimientos.

- Control presupuestarios de la obra

II.- OFICINA TECNICA DE VIVIENDA :

1.- INFORMES TECNICOS : Informes relacionados con la ingenieria y el mantenimiento y que se precisen,
bien a instancia de particulares, bien a solicitud de otras unidades el Ayuntamiento.

2.- PROYECTOS: Medicién, presupuestos y direccion de obra a realizar, autoconstruccion, vivienda rural.

IIl.- OTRAS:

1.- Emisién de informes para el otorgamiento de autorizacién especial para circular por zonas de la Ciudad
donde rija limitacion de peso, cuando el vehiculo, con o sin carga, pudiera sobrepasar las limitaciones
establecidas.

2.- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD INGENIERIA'YY MANTENIMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

320

DENOMINACION DEL PUESTO

TAE INGENIERO TECNICO INDUSTRIAL

PUESTO TIPO JEFATURA DE UNIDAD
GRUPO /SUBGRUPO A/ A2

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
COMPLEMENTO DESTINO 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO 82

TITULACION

Ingenieria Técnica Industrial o equivalente
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Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su
cualificacién profesional, asi como administrativos. Se requiere
una especial habilidad analitica y organizativa, asi como la
capacidad para trabajar en multiples proyectos simultaneos.

DIFICULTAD TECNICA

Su valoracion e informe técnico influye de manera
fundamental en decisiones de relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos
y

con la ciudadania.

Tiene personal a su mando.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
caso

causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econdmicos al Ayuntamiento.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesidn titulada
determinada.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

|.- ORGANIZACION TRABAJO DEL PERSONAL DE LA UNIDAD, ESTO ES ALUMBRADO PUBLICO, ELECTRICIDAD
Y SEMAFOROS,SERVICIO DE AGUA, SERVICIO DE FONTANERIA, SERVICIO DE ALCANTARILLADO, ASI COMO
ORGANIZACION TRABAJO ADMINISTRATIVO.

Il.- SUPERVISION TRABAJOS REALIZADOS POR PERSONAL DE LA UNIDAD.
IIl.- GESTIONAR COMPRA EXCLUSIVA DE MATERIAL PARA LA UNIDAD.
IV.- ELABORACION PROYECTOS TECNICOS TANTO DE LA UNIDAD COMO DEL AREA.

V.- GESTION Y PEDIDO DE REPUESTOS PARA VEHICULOS DE LA UNIDAD, CUANDO ESTALA EN TALLERES Y
PARA ITV.

VI.- INFORMES VARIOS (RECEPCION VEHICULOS,ACTIVIDADES CLASIFICADAS,ETC)

VILI.- DIRECCION TECNICA DE OBRAS E INSTALACIONES
ESPECIFICAS,SEGURIDAD,CONTRAINCENDIOS,DIGITAL EMISORAS Y  REPETIDORES. TRAMITACION  DE
EXPEDIENTES DE ESTAS ULTIMAS.
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VIll.- TRAMITACION DE LICENCIAS DE INSTALACION DE INDUSTRIAS Y ACTIVIDADES
CLASIFICADAS,INFORMES,INSPECCIONES.

IX.- ELABORACION DE ESTADISTICAS,INCLUYENDO PLANOS, SOLICITADOS POR ORGANISMOS OFICIALES.

X.- CONTROL DE FACTURACION DE ENERGIA ELECTRICA,TANTO DEL ALUMBRADO PUBLICO COMO DEL
RESTO DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

XI.- TRAMITACION LICENCIAS INSTALACIONES, INCLUYENDO REPLANTEOS POR REDES SUBTERRANEAS.
Xll.- TRAMITACION EXPEDIENTES GRUAS.
XIIl.- INSPECCION E INFORMES DE ACTIVIDADES RECREATIVAS,CIRCOS,FERIAS, TERRAZAS,ETC.

XIV.- ELABORACION DE DETERMINADOS PLIEGOS DE CONDICIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE
DETERMINADOS SERVICIOS Y SUMINISTROS, ASI COMO DATOS TECNICOS Y MATERIALES QUE SE NECESITAN.

XV.- ELABORACION DE PRESUPUESTOS Y NECESIDADES PARA INCLUIR EN PRESUPUESTO ANUAL.

XVI.- ELABORACION DEL ESTUDIO TECNICO-ECONOMICO, PARA OBTENCION DE LA TARIFA DE
AGUA,ALCANTARILLADO,DCHOS. ACOPLE A LA RED DE AGUA Y ALCANTARILLADO.

XVII.- CONTROL DE FACTURACION DEL AGUA ADQUIRIDA POR EL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LOS
PROVEEDORES, CONTROL DIRECTO DEL OPERARIO ENCARGADO DE LA VIGILANCIA DE LOS
CANALES,DEPOSITOS Y LA DESIFECCION DEL AGUA (HIPOCLORACION).

XVIl.-  INFORMES  ESPECIFICOS PARA ACTAS DE RECEPCION, TANTO DE VEHICULOS
MUNICIPALES,MAQUINARIA,ETC. O MUY ESPECIFICOS COMO LOS SOLICITADOS POR EL JUZGADO,DIPUTADO
DEL COMUN,ETC.

XIX.- ATENDIMIENTO DE QUEJAS,COMUNICACIONES, SOLICITUDES DE INFORMES, TANTO
PERSONALMENTE, POR TELEFONO O POR DESPLAZAMIENTO AL LUGAR.

XX.- RELACION CON RESTANTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CON OTRAS PERSONALIDADES
(DIRECTORES COLEGIOS MUNICIPALES, ORGANOS DEL CABILDO,CONSEJERIAS,ETC., A LOS EFECTOS DE
COORDINAR INFORMES,ORDENES DE TRABAJO.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO

UNIDAD INGENIERIAY MANTENIMIENTO

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 321

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 46
e st
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Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencién al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian ocasionar
retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboraciéon con la conformacion y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- Registro de documentacidn (ORVE, SIR, PRESENCIAL).

II.- Elaborar certificados.

Il.- Elaborar decretos.

IV.-Elaborar notificaciones

V.- Elaborar licencias.

VI.- Mantener al dia los procedimientos de la oficina.

VII.- Recogida y traslado de documentacion desde las Casas Consistoriales a la oficina de urbanismo.
VIII.- Colaboracién con los departamentos y servicios municipales.

IX.- Realizar gestiones de compra del material necesario para las distintas oficinas de urbanismo.
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X.- OTRAS:

- Realizacidn, ademas, de todas aquellas tareas anélogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD INGENIERIAY MANTENIMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 322
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE INGENIERIAY MANTENIMIENTO
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 46

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION . . .
Formacidn profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informadticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencién al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencién al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian ocasionar
retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracién con la conformaciéon y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.
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- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de

la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- Registro de documentacion (ORVE, SIR, PRESENCIAL).

II.- Elaborar certificados.

Il.- Elaborar decretos.

IV.-Elaborar notificaciones

V.- Elaborar licencias.

VI.- Mantener al dia los procedimientos de la oficina.

VII.- Recogida y traslado de documentacién desde las Casas Consistoriales a la oficina de urbanismo.

VIII.- Colaboracion con los departamentos y servicios municipales.

IX.- Realizar gestiones de compra del material necesario para las distintas oficinas de urbanismo.

X.- OTRAS:

- Realizacién, ademds, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad

administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD INGENIERIAY MANTENIMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 323
DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVO/A
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c1

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE ADMINISTRATIVA

COMPLEMENTO DESTINO 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO 54

TITULACION

Bachiller, Formacion Profesional de 22 grado o
equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos juridicos administrativos, asi como
de herramientas ofimaticas y de aplicaciones informaticas
corporativas
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RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones operativas basandose en procedimientos
establecidos, un marco juridico o normativa.

Puede requerir atencién al publico. Los errores son detectables,
aunque podrian ocasionar retrasos en las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

VACANTE

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracidn, tramitacion de procedimientos.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , utilizacidon y manejo de aplicaciones
informaticas especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de

datos, hoja de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la Unidad.

- Supervisar, controlar y realizar en su caso, el registro, seguimiento, custodia y archivo de documentos y

expedientes.

- Colaboracién con la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su Unidad.

- Proponer y poner en marcha nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas propios de

la Unidad.

- Apoyo a otros puestos dentro de la Unidad.
- Supervision y control de plazos en la gestion de los procedimientos administrativos.

- Redaccién de actos administrativos, informes, requerimientos, escritos, etc., de caracter repetitivo y no

repetitivo.

- Intervencion en todas las fases de tramitacién de expedientes correspondientes a procedimientos
administrativos, controlando, buscando y analizando informacién y documentaciéon que le permita extraer
conclusiones, realizando todas las gestiones necesarias durante la tramitacion, resolviendo, ademas, las

incidencias en la tramitacion de los expedientes administrativos.

- Tener conocimientos de la legislacidén sobre la que desempefia el puesto de trabajo, que le permiten
autonomia e iniciativa en la ejecucion de todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el
que interviene su puesto de trabajo

- Atenciodn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando

de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la Unidad.

Funciones especificas:

Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad

administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA OBRAS, URBANISMO Y MANTENIMIENTO
UNIDAD INGENIERIA'YY MANTENIMIENTO
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

324

DENOMINACION DEL PUESTO

INGENIERO TECNICO INDUSTRIAL ACTIVIDADES
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CLASIFICADAS

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/ A2

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
COMPLEMENTO DESTINO 24

COMPLEMENTO ESPECIFICO 79

TITULACION

Ingenieria Técnica Industrial o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos avanzados acerca de las
competencias de la Unidad y formacién basica de prevencion
de riesgos laborales.

Resuelve problemas técnicos-juridicos organizativos de
complejidad media y elabora informes que requieren iniciativa

RESPONSABILIDAD

Sus valoraciones y decisiones son normalmente técnicas,
influyendo de manera fundamental en decisiones de
relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros organismos
Y

con la ciudadania.

Tiene personal a su mando.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
caso

causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econdmicos al Ayuntamiento.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesidn titulada

determinada.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de

la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- Actividades clasificadas con el fin de no sélo llevar las autorizaciones de las licencias de apertura sino ademas

un plan de inspecciones-vigilancia y control de las mismas.

I.- Proyectista redactor de Proyectos tanto obra civil, como industrial e instalaciones de promocién municipal,
Pliego de Condiciones de licitacion de obras.

Il.- Direccion facultativa de obras.
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IV.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS MULTIPLES

UNIDAD SERVICIOS SOCIALES

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 425
DENOMINACION DEL PUESTO TRABAJADOR/A SOCIAL
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/ A2

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
COMPLEMENTO DESTINO 24

COMPLEMENTO ESPECIFICO 79

TITULACION Diplomatura en Trabajo Social o equivalente

Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su
cualificacién profesional, asi como administrativos. Se requiere
una especial habilidad analitica y organizativa, asi como la
capacidad para trabajar en multiples proyectos simultaneos

DIFICULTAD TECNICA

Su valoracion e informe técnico influye de manera
fundamental en decisiones de relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros
organismos y con la ciudadania.

No suele tener personal bajo su mando directo, pero puede
orientar o supervisar el trabajo de personal de inferior
categoria profesional.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
caso causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econdmicos al Ayuntamiento

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesién de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesidn titulada
determinada.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.
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- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- Responsabilidad de informacion, valoracion, orientacion y gestién de demandas y problematica sociales para
las que esta facultado en virtud de titulo requerido para ello.

I.- Realizacidn de funciones de informacidn, valoracion y orientacidén sobre derechos y recursos sociales a los
vecinos del Municipio. Dar atencidn especializada a los ciudadanos en el dmbito de su disciplina.

Ill.- Gestion y tramitacion de prestaciones sociales; y el registro, diagndstico y disefio de alternativas a las
problemadticas sociales planteadas por los vecinos.

IV.- MENORES Y FAMILIA:

- Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucién de los objetivos de la unidad de Menores y la
Familia, dentro de las atribuciones que le competan.

- Investigacidn y Valoracién Diagndstica/Ratificacion de situaciones de desamparo.

- Realizacién del Plan Individualizado en Proteccion.

- Desarrollo y Evaluacién del Plan Individualizado en Proteccidn a través de intervenciones sociales

- Revision Plan Individualizado.

- Evaluacion social de los/as menores y de sus familiares adultos y de la dinamica y funcionamiento familiar
(relaciones internas y externas, niveles de riesgo y posibles repercusiones, etc.).

- Intervencién Social, familiar y socioeducativa con menores y sus familias para procurar la integracion
familiar y social de menores.

- Informaciodn, derivacién y gestidn en su caso, de prestaciones y recursos.

- Acompafamientos, visitas e intervenciones en domicilio.

- Mantener los expedientes completos y actualizados

V.- Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucion de los objetivos de la unidad de Asistencia
Domiciliaria, dentro de las atribuciones que le competan.

VI.- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién (vales, partes de
presencia, partes de trabajo, calculo de rendimiento, solicitud de compra, etc.).

VII.- Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitados, o generados por
iniciativa propia.

VIII.- Trabajar en coordinacién con el gabinete psicopedagdgico.
IX.- IGUALDAD Y VIOLENCIA DE GENERO:
- Disefio y desarrollo de acciones educativas para promover la igualdad
- Disefio y desarrollo de acciones educativas para prevenir la violencia de género.
- Disefio y desarrollo de acciones de promocién de la igualdad y de la prevencidn de la violencia de género.

X.- OTRAS:

- Realizacién, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS MULTIPLES
UNIDAD SERVICIOS SOCIALES

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 426
DENOMINACION DEL PUESTO TRABAJADOR/A SOCIAL
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO A/ A2

ESCALA ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA / CLASE TECNICA / TECNICO MEDIO
COMPLEMENTO DESTINO 24

COMPLEMENTO ESPECIFICO 79

TITULACION Diplomatura en Trabajo Social o equivalente

Se requieren conocimientos técnicos avanzados propios de su
cualificacién profesional, asi como administrativos. Se requiere
una especial habilidad analitica y organizativa, asi como la
capacidad para trabajar en multiples proyectos simultaneos

DIFICULTAD TECNICA

Su valoracion e informe técnico influye de manera
fundamental en decisiones de relevancia.

Se relaciona frecuentemente con técnicos de otros
organismos y con la ciudadania.

No suele tener personal bajo su mando directo, pero puede
orientar o supervisar el trabajo de personal de inferior
categoria profesional.

Los errores pueden ser dificiles de detectar a tiempo, y en su
caso causar retrasos en proyectos importantes o perjuicios
econdémicos al Ayuntamiento

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO
FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Tareas que son objeto de una carrera para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesién de
determinados titulos académicos o profesionales, tareas propias del ejercicio de una profesidn titulada
determinada.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos propios de su puesto de trabajo.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:
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I.- Responsabilidad de informacidn, valoracion, orientacidn y gestion de demandas y problematica sociales para
las que esta facultado en virtud de titulo requerido para ello.

I.- Realizacidn de funciones de informacidn, valoracion y orientacidén sobre derechos y recursos sociales a los
vecinos del Municipio. Dar atencidn especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

Ill.- Gestidn y tramitacion de prestaciones sociales; y el registro, diagndstico y diseifio de alternativas a las
problematicas sociales planteadas por los vecinos.

IV.- MENORES Y FAMILIA:

- Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucidn de los objetivos de la unidad de Menores y la
Familia, dentro de las atribuciones que le competan.

- Investigacion y Valoracion Diagndstica/Ratificacion de situaciones de desamparo.

- Realizacién del Plan Individualizado en Proteccién.

- Desarrollo y Evaluacién del Plan Individualizado en Proteccidn a través de intervenciones sociales

- Revision Plan Individualizado.

- Evaluacion social de los/as menores y de sus familiares adultos y de la dindmica y funcionamiento familiar
(relaciones internas y externas, niveles de riesgo y posibles repercusiones, etc.).

- Intervencién Social, familiar y socioeducativa con menores y sus familias para procurar la integracién
familiar y social de menores.

- Informaciodn, derivacién y gestion en su caso, de prestaciones y recursos.

- Acompainamientos, visitas e intervenciones en domicilio.

- Mantener los expedientes completos y actualizados

V.- Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucidn de los objetivos de la unidad de Asistencia
Domiciliaria, dentro de las atribuciones que le competan.

VI.- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcidn (vales, partes de
presencia, partes de trabajo, calculo de rendimiento, solicitud de compra, etc.).

VII.- Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitados, o generados por
iniciativa propia.

VIIl.- Trabajar en coordinacién con el gabinete psicopedagdgico.
IX.- IGUALDAD Y VIOLENCIA DE GENERO:
- Disefio y desarrollo de acciones educativas para promover la igualdad
- Disefio y desarrollo de acciones educativas para prevenir la violencia de género.
- Disefio y desarrollo de acciones de promocion de la igualdad y de la prevencidn de la violencia de género.

X.- OTRAS:

- Realizacién, ademds, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIO

AREA SERVICIOS MULTIPLES
UNIDAD SERVICIOS SOCIALES

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 427
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DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE SERVICIOS SOCIALES

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION

Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacion profesional 12 grado o equivalente

DIFICULTAD TECNICA

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informdticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencion al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian ocasionar
retrasos en los procedimientos.

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION

CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja

de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Caélculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboraciéon con la conformacion y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su unidad.
- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de

la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

I.- ATENCION AL CIUDADANO: Solicitudes de Valoracién Social, Entrega de Documentacién, Envio mediante
AUTENTICA/SIR de Solicitudes y Comunicaciones de Discapacidad, Dependencia, Pensiones No Contributivas,
..., Justificaciones de Ayudas Econdmicas, ...

Il.- REGISTRO DE DOCUMENTOS Y TRAMITADOR: Entrada y Salida de Documentacidon (Cabildo, Juzgado,
Direccion General de Dependencia y Discapacidad, ...), Apertura de Expedientes en el Tramitador, Traslado a

otras Unidades Administrativas y Portafirmas, ...
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Il.- SOLICITUDES Y EMISION DE CERTIFICADOS PARA LA TRAMITACION DE EXPEDIENTES: Convivencias,
Catastros, Empadronamientos, Servicio de Empleo Publico Estatal, IRPF, Grado de Discapacidad, ...

IV.- SUBVENCIONES: tramitacidn solicitudes y archivo expedientes, Cabildo, Gobierno de Canarias, Plan
Concertado, ...

V.- TRAMITACION DE DECRETOS, NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES: Solicitudes de Valoracién Social,
Subvenciones, ...

VI.- SOLICITUD DE MATERIAL DE OFICINA'Y MATERIAL DEL SERVICIO DE AYUDA A DOMICILIO.
VIl.- TRAMITACION DE VALES.
IX.- OTRAS:

- Realizacién, ademds, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS MULTIPLES

UNIDAD FIESTAS

VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO 461
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE FIESTAS
PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

TITULACION Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

Formacion profesional 12 grado o equivalente

Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

DIFICULTAD TECNICA

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencién al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL
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Funciones y cometidos esenciales
Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacién de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Célculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboraciéon con la conformacion y seguimiento del trdmite administrativo de los expedientes,

incorporando los documentos que van llegando a su unidad.
- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.
- Atencidn al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando de
la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.
- Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver cuestiones de la unidad.
Funciones especificas:
I. Tramitador de expedientes
1. Elaboracién de Decretos.
IIl. Elaboracién programas de fiestas,
IV. Registros,

V. Organizacion de actos, colocacidon de material y disefio, elaboracién de decoraciones, exposiciones, etc.

VI. Realizacién, ademds, de todas aquellas tareas andlogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacion profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

AREA SERVICIOS MULTIPLES
UNIDAD POLICIA LOCAL
VINCULO FUNCIONARIO

NUMERO DEL PUESTO / CODIGO

4131

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR POLICIA LOCAL

PUESTO TIPO

GRUPO /SUBGRUPO c/c2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA / CLASE AUXILIAR

COMPLEMENTO DESTINO 16

COMPLEMENTO ESPECIFICO 44

Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,

TITULACION - . o .
Formacion profesional 12 grado o equivalente
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Se requieren conocimientos de herramientas ofimaticas,
aplicaciones informaticas corporativas, asi como juridico
DIFICULTAD TECNICA administrativos basicos.

Se requieren especiales aptitudes y actitudes generales para la
adecuada atencidn al ciudadano

Adopta decisiones que son supervisadas por su inmediato
superior. El puesto requiere atencion al publico.

Los posibles errores son detectables, aunque podrian
ocasionar retrasos en los procedimientos.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

FORMA DE PROVISION CONCURSO

ADSCRIPCION PROVISIONAL

Funciones y cometidos esenciales

Funciones generales:

- Realizacién de actividades administrativas elementales con arreglo a instrucciones recibidas o normas
existentes con tendencia a la repeticion.

- Tareas de materializacion de documentos por medios tecnoldgicos , manejo de aplicaciones informaticas
especificas para la unidad, tramitador electrénico de expedientes, tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, que sean necesarias para el desarrollo de las tareas y cometidos de la unidad.

- Calculo sencillo, manejo de maquinas.

- Despacho de correspondencia.

- Colaboracion con la conformacidon y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes,
incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Clasificacion, registro, custodia y archivo de los documentos y/o expedientes de la Unidad.

- Atencion al publico, contestando las preguntas relativas a la unidad a la que pertenezca, e informando
de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico.

- Atender y realizar llamadas telefdnicas para resolver cuestiones de la unidad.

Funciones especificas:

l.- GESTION ADMINISTRATIVA EN LA POLICIA LOCAL:

- Gestion, control vy agilizacién de los procedimientos administrativos propios de la Policia Local, asi como
de todos aquellos en los que tenga que intervenir la Policia Local, como consecuencia de la emisién de
informes, a solicitud de otras unidades administrativas.

Il.- OTRAS

- Realizacion, ademas, de todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior jerarquico
relacionadas con su grupo de clasificacién profesional y relacionadas con las funciones propias de la unidad
administrativa a la que pertenezca.
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MANUAL DE VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO (MVPT)

I.-  La valoracion de los puestos de trabajo se configura como la técnica que sefiala el valor de un puesto en
una determinada organizacion, con la finalidad de crear una estructura salarial basada en la naturaleza de las
funciones y responsabilidades asumidas y no en los méritos de la persona. El Manual de Valoracion es el
instrumento que se utilizara para establecer la importancia de cada puesto de trabajo en relacion con los
demas.

Il.- Una vez que esta Corporacién delimite y apruebe, previamente, los cometidos de cada puesto de trabajo,
las funciones y responsabilidades asumidas, procederda la valoracién de todos y cada uno de los puestos de
trabajo, con arreglo a los criterios inicialmente fijados en el presente MVPT.

Ill.- Por lo que respecta a las particularidades de los puestos de Administracidon Publica, cabe destacar que la
variedad de puestos y funciones es muy elevada, lo que obliga a optar por el sistema que sea lo mas objetivo
posible. También debe ser un sistema flexible, ya que comprenderad puestos tan dispares como delineante,
subalterno, trabajador social o funcionarios con habilitacidon de caracter nacional.

IV.- Complemento Especifico

El presente MVPT del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de La Palma, siguiendo la estela de otras
Administraciones Publicas, y a los efectos de determinar el complemento especifico, se ha elaborado sobre la
base del denominado "método de puntos por factor", sistema que destaca por sus propiedades de objetividad.

El método de puntos por factor consiste bdsicamente en establecer una serie de factores de valoracion,
atribuyendo distintos grados a cada uno de los factores y asignando una puntuacidn diferente a cada grado. Es
decir, en la valoracion de los puestos de trabajo se trata de asignar a cada puesto, en cada factor, el grado que
se ajusta a los requisitos de aquel.

Las propiedades mas relevantes del Manual de Valoracién son:
1.- Factores de valoracion (caracteristicas)

Se han definido un total de 6 factores de valoracidn del complemento especifico general

FACTORES DEL COMPLEMENTO ESPECIFICO

FACTOR | | ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA

FACTOR Il | RESPONSABILIDAD

FACTOR IIl | DEDICACION

FACTOR IV | INCOMPATIBILIDAD

FACTORV | PELIGROSIDAD

FACTOR VI | PENOSIDAD

2.- Grados (intensidades)

El nimero de grados en los que estd subdividido cada factor oscila en un rango que va desde 5 hasta 9,
teniendo mas grados aquellos factores que tienen mayor peso relativo. La graduacion dependera
principalmente de la intensidad y de la frecuencia de cada uno de los factores.
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Los grados son definidos de forma que cada uno refleja un poco mas de dificultad e importancia que el anterior
y de tal manera que la expresada por el primero coincide con la de los puestos que menor importancia tienen
en ese factor, y la expresada por el ultimo, con la de los puestos de mayor importancia, abarcando asi entre

todos, la gama completa del factor que se estd estudiando.

3.- Ponderacion

No todos los factores tienen la misma importancia. El valor que representa esta importancia se denomina
ponderacidn o peso relativo y se expresa en porcentaje. La ponderacion consiste en atribuir a los factores su
peso relativo en las comparaciones entre los puestos. En este caso se utiliza el peso porcentual con que cada

factor es considerado en la valoraciéon de puestos de trabajo.

El peso relativo que tiene cada factor dentro de la suma total es el siguiente para el componente general del

complemento especifico:

FACTORES DEL COMPLEMENTO ESPECIFICO

FACTOR | ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA 27%
FACTOR I RESPONSABILIDAD 20%
FACTORIIII DEDICACION 16%
FACTOR IV INCOMPATIBILIDAD 21%
FACTORV PELIGROSIDAD 8%
FACTOR VI PENOSIDAD 8%

100%

4.- Puntuacion

Cada uno de los grados definidos lleva aparejada una puntuacién diferente dependiendo de la repercusion, del

interés, de la significacidn y de la magnitud de cada uno de ellos.
El objetivo de mantener la ecuanimidad en el proceso ha obligado a cumplir una serie de normas:

a) La suma de todos los puntos de los 6 factores del componente general del complemento especifico es
100, siendo, por tanto, esta cifra la maxima alcanzable por un puesto de trabajo.

b) En la mayor parte de factores se ha mantenido la equidistancia entre los grados descritos. Por ejemplo, en
el factor "dificultad técnica" del componente general del complemento especifico, 3-6-8-11-15-18-21-24-27.

c) Las sumas de los grados tienen siempre como resultado niumeros enteros.

5.- Factores que determinan el nivel del complemento especifico

Se identifican los siguientes tipos de componentes del complemento especifico, que, sumados, daran un

complemento especifico Unico:
- Componente general del complemento especifico.

— Componente singular del complemento especifico.
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— Componente de devengo variable del complemento especifico.

El valor del punto sera el mismo para los tres componentes del complemento especifico.

El componente general del complemento especifico, que es el que se va a recoger a continuacion, aplicable a
todos los puestos, viene determinado por 6 factores, cuya descripcidn es la que sigue:

- FACTOR I: Especial dificultad técnica

Determina el nivel de conocimientos, experiencia y habilidades necesarios para conseguir un éptimo nivel de
desemperfio del puesto de trabajo; la necesidad de actualizacién de conocimientos y de adaptacion a los
cambios tecnoldgicos, asi como el nivel de esfuerzo intelectual requerido.

- FACTOR II: Responsabilidad

Este factor valora tanto la responsabilidad por mando como por resultados. Se refiere al grado de autonomia e
independencia requerida por el puesto de trabajo en procesos de toma de decisiones, valorandose la
relevancia de las mismas, asi como la obligacion de instruir, dirigir, motivar y controlar a empleados
dependientes. Igualmente, mide el nivel de direccidn y coordinacion del personal subordinado, valordndose el
esfuerzo, dificultad e inconvenientes de tener que obtener resultados a través de terceros que dependen
jerarquicamente del puesto. Por ultimo, mide el nivel de repercusion global que tiene el desempefio de sus
funciones respecto de los objetivos de la Administracion.

- FACTOR IlI: Dedicacidn, jornada, turno

Se refiere al tiempo dedicado a la prestacidn del trabajo, bien sea en jornada de régimen ordinario o bien en
régimen de especial dedicaciéon. También mide las caracteristicas de algunas jornadas tales como nocturnidad,
turnicidad o trabajo en sabados, domingos y festivos, no compensados y/o no valorados mediante
complemento especifico de devengo variable.

- FACTOR IV: Incompatibilidad

Se tendra en cuenta tanto la incompatibilidad ordinaria (entendida como la imposibilidad de todos los
empleados de compatibilizar el empleo publico con otro puesto de trabajo en el sector publico o privado, de
acuerdo a lo establecido legalmente) como la incompatibilidad vinculada al coste de oportunidad de no poder
compatibilizar el puesto de trabajo con ningun otro. Mientras que la primera serd igual para todos los puestos,
la segunda diferenciard entre los subgrupos de pertenencia, al entender que este modifica el coste de
oportunidad.

- FACTOR V: Peligrosidad

Se tendra en cuenta el esfuerzo, el riesgo y la peligrosidad que el puesto de trabajo conlleva, tras el
cumplimiento de las medidas de seguridad derivadas de la normativa aplicable en materia de prevencion de
riesgos laborales.

- FACTOR VI: Penosidad

Se tendra en cuenta la penosidad del puesto de trabajo tanto por el esfuerzo fisico, psicolégico y mental
requerido como por la derivada de las condiciones ambientales, siempre que la frecuencia de estos factores
sea elevada o al menos durante la mayor parte de su jornada.
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FACTORI

ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA 27%

GRADO

ESPECIAL DIFICULTAD TECNICA 27%

Determina el nivel de conocimientos, experiencia y habilidades necesarios
para conseguir un éptimo nivel de desemperio del puesto de trabajo; la
necesidad de actualizacién de conocimientos y de adaptacion a los cambios
tecnoldgicos, asi como el nivel de esfuerzo intelectual requerido.

PUNTOS

La naturaleza del puesto de trabajo no requiere conocimientos, experiencia o
habilidades manuales relevantes para su desempefio y no necesita de actualizacién al
poder adquirirse en un periodo breve de tiempo. Puestos de ejecucidn cuyas soluciones
estan normalmente preestablecidas. Salvo excepciones se consultan las soluciones no
previstas.

La naturaleza del puesto de trabajo requiere de una especializacién y actualizacién
basicas para un adecuado desempefio del mismo, asi como una formacién continua en
el uso y manejo de herramientas u otros elementos técnicos. Puestos de coordinacion
cuyos procedimientos estdn basicamente normalizados, si bien en ocasiones se han de
adoptar soluciones no establecidas.

La naturaleza del puesto trabajo requiere una especializacién media, en muchas
ocasiones multidisciplinar, y una frecuente actualizacién de conocimientos para un
adecuado desempefio del mismo. Puestos de coordinacion cuyos procedimientos estan
normalizados, en los que en ocasiones se requiere diversidad funcional y formacion
continua regulada en normativa especifica.

El desempefio del puesto de trabajo requiere una amplia especializacion y frecuente
actualizacién de conocimientos. Puestos profesionales cuya actividad es
fundamentalmente intelectual y de adopcién de decisiones.

11

El desempefio del puesto de trabajo requiere una amplia especializacion y frecuente
actualizacién de conocimientos. Puestos profesionales cuya actividad es
fundamentalmente intelectual y de adopcién de decisiones.

15

El desempefio del puesto de trabajo requiere una amplia especializacién, una dificultad
técnica media-alta y frecuente actualizaciéon de conocimientos, asi como una
determinada polivalencia.

18

El desempefio del puesto de trabajo requiere una alta dificultad técnica y frecuente
actualizacién de conocimientos para la toma de decisiones, asi como una determinada
polivalencia en sus conocimientos técnicos.

21

El desempefio del puesto de trabajo requiere una alta dificultad técnica, una elevada
especializacion, una constante actualizacion de conocimientos y un elevado esfuerzo
intelectual. Puestos técnicos de actividad especializada, de adopcién de decisiones y a
los que se exige una elevada polivalencia en sus conocimientos y habilidades.

24

El desempefio del puesto de trabajo requiere alta dificultad técnica, elevada
especializacién, constante actualizacién de conocimientos y elevado esfuerzo
intelectual. Puestos técnicos de actividad especializada e intelectual, de adopcién de
decisiones relevantes, de maxima complejidad en la organizacidn y a los que se exige
elevada polivalencia en sus conocimientos y habilidades.

27
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FACTORIII

RESPONSABILIDAD 20%

GRADO

RESPONSABILIDAD 20%

Este factor valora tanto la responsabilidad por mando como por resultados. Se
refiere al grado de autonomia e independencia requerida por el puesto de
trabajo en procesos de toma de decisiones, valorandose la relevancia de las
mismas, asi como la obligacion de instruir, dirigir, motivar y controlar a
empleados dependientes. Igualmente, mide el nivel de direcciéon y
coordinacion del personal subordinado, valorandose el esfuerzo, dificultad e
inconvenientes de tener que obtener resultados a través de terceros que
dependen jerarquicamente del puesto. Por tltimo, mide el nivel de
repercusion global que tiene el desempefio de sus funciones respecto de los
objetivos de la Administracidn.

PUNTOS

Responsabilidad por el propio trabajo y el cuidado de las herramientas y equipos
propios de su trabajo. Puestos de ejecucion con normas claras a seguir y control alto por
los superiores.

6

Adopta decisiones relativas a su trabajo, basandose en normativa juridica,
procedimientos o estdndares previamente establecidos y que pueden requerir una
cierta interpretacion, aunque cualquier dificultad se consulta con el superior o aparece
prevista por medio de instrucciones precisas y detalladas. Posible mando sobre una
cuadrilla, asi como posible realizacion de cobros o pagos de pequefia cantidad. Puestos
de ejecucion con normas y control medio alto.

Adopta decisiones relativas a su trabajo en situaciones sorpresivas donde la obligada
inmediatez de respuesta, fijada muchas veces por imperativo legal, impide la consulta a
superiores, y en las que es necesario tomar decisiones, que en algunos casos pueden
afectar a la integridad fisica y/o juridica de las personas y/o de las cosas, a la imagen y el
patrimonio de la Administracion, o incluso al propio trabajador, por existir en algunos
casos una especial responsabilidad personal regulada en normas especificas

Mando intermedio sobre un grupo homogéneo de subordinados de dimensién media.
Tareas de elaboracion de expedientes con procedimientos previamente fijados. Tareas
de coordinacion y puestos de control o ejecucion sin normas previamente fijadas.

11

Mando intermedio sobre un grupo de subordinados de dimensién media.
Responsabilidad por la emisidn de informes técnicos especializados y la tramitacién en
ocasiones de expedientes cuyo procedimiento no se encuentra previamente fijado.

14

Responsabilidad por la emisidn de informes técnicos especializados y la tramitacion en
ocasiones de expedientes cuyo procedimiento no se encuentra previamente fijado.
Representa a la Administracion en procedimientos judiciales en primera instancia. Este
factor valora el nivel de repercusion global que tienen sus actividades respecto de los
objetivos de la institucion.

16

Mando de un grupo importante de trabajadores. Realiza, habitualmente, bajo
supervision estrecha del superior, actividades de gran responsabilidad, tareas de
coordinacion y planificacion, mando y control policial, control de gastos y presupuestos,
elaboracién de informes técnicos, de propuestas de resolucion y de propuestas de
acuerdo para someterlos a la Junta de Gobierno Local o al Pleno. Puestos de
coordinacion, estudio o gestion.

18

Mando de una organizacion. Planifica, coordina, gestiona y controla el trabajo de
diferentes grupos o secciones (responsable de la ejecucidn, instruccion y coordinacion
de los diferentes trabajos de la unidad administrativa, realizando un trabajo distinto y
de mayor dificultad que los supervisados). Realiza e interviene, con autonomia y sin
supervision de superior jerdrquico, informes, propuestas de resolucién y de acuerdo, asi
como elabora presupuestos y con su firma y sus decisiones asume un alto nivel de
responsabilidad. Representa a la Administracion en todo tipo de procedimientos
judiciales. Se trata de puestos de mando general.

20
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FACTOR I

FACTOR IV

DEDICACION 16%

INCOMPATIBILIDAD 21%

GRADO

DEDICACION 16%

Se refiere al tiempo dedicado a la prestacion del trabajo, bien sea en jornada
de régimen ordinario o bien en régimen de especial dedicacion. También mide
las caracteristicas de algunas jornadas tales como noctumidad, turnicidad o
trabajo en sabados, domingos y festivos, no compensados ylo no valorados
mediante complemento especifico de devengo variable.

PUNTOS

Régimen ordinario: 35 horas semanales de trabajo efectivo.

0

Horario ordinario con limitaciones en los tramos flexibles y/o rigidos en funcién de
necesidades o especificidades propias de sus servicios.

Horario que conlleva tumicidad habitual, incluyendo mafianas, tardes y sabados, asi
como actividades programadas en cualquier dia de la semana siempre cumpliendo el
minimo de 35 horas semanales de trabajo efectivo; asi como el horario especifico de los
centros de acogida.

Horario que conlleva turnicidad habitual, incluyendo mafianas, tardes, un sabado y/o un
domingo de cada cuatro.

Horario que conlleve la realizacion de la actividad laboral de manera regular o irregular
en noches, sdbados, domingos y/o festivos que no sean compensados ni en tiempo de
trabajo, ni econdmicamente.

Régimen de especial dedicacidn: 40 horas semanales de trabajo efectivo de promedio
en computo anual, equivalente a mil setecientas cincuenta y dos horas anuales.

12

Horario que conlleva noctumidad y turnos de 24 horas, incluyendo mafianas, tardes y
sabados; asi como los domingos y/o festivos que no sean compensados en tiempo de
trabajo. En el caso de la policia local, la valoracidon de este factor se complementara con
el establecimiento de un componente singularizado del complemento especifico.

15

Ademas del régimen de especial dedicacidn, se requiere estar localizable y disponible
fuera de la jornada laboral, siempre que el trabajador no se encuentre en periodo
vacacional. En el caso de los bomberos, la valoracion de este factor se complementara
con el establecimiento de un componente singularizado del complemento especifico.

16

GRADO

INCOMPATIBILIDAD 21%

Se refiere al tiempo dedicado a la prestacion del trabajo, bien sea en jornada
de régimen ordinario o bien en régimen de especial dedicacion. También mide
las caracteristicas de algunas jornadas tales como noctumidad, turnicidad o
trabajo en sabados, domingos y festivos, no compensados y/o no valorados
mediante complemento especifico de devengo variable.

PUNTOS

Aquellos trabajadores que tengan concedida la compatibilidad con otro puesto de
trabajo por acuerdo plenario.

0

Todos los empleados del grupo E que no tengan concedida la compatibilidad con otro
puesto de trabajo.

Todos los empleados del subgrupo C2 que no tengan concedida la compatibilidad con
otro puesto de trabajo.

12

Todos los empleados del subgrupo Cl que no tengan concedida la compatibilidad con
otro puesto de trabajo.

15

Todos los empleados del subgrupo A2 que no tengan concedida la compatibilidad con
otro puesto de trabajo.

18

Todos los empleados del subgrupo Al que no tengan concedida la compatibilidad con
otro puesto de trabajo.
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FACTOR V

FACTOR VI

PELIGROSIDAD 8%

PENOSIDAD 8%

GRADO

PELIGROSIDAD 8%

Se tendra en cuenta el esfuerzo, el riesgo y la peligrosidad que el puesto de
trabajo conlleva, tras el cumplimiento de las medidas de seguridad derivadas
de la normativa aplicable en materia de prevencion de riesgos laborales.

PUNTOS

Trabajo con muy bajo riesgo de peligro para la salud o minima posibilidad de
lesidn fisica y donde el riesgo de agresion es minimo o inusual. Puestos de
actividad ordinaria.

0

Trabajo con riesgo bajo de accidente de trabajo, contagio de enfermedades y
agresiones leves.

Trabajo con riesgo moderado de accidente de trabajo, contagio de
enfermedades y agresiones leves.

Trabajo de alto riesgo de accidente de trabajo, que incluye la posibilidad de
lesiones, contagio de enfermedades y agresiones.

Trabajo de muy alto riesgo que incluye la posibilidad de lesiones invalidantes o
pérdida de la vida.

GRADO

PENOSIDAD 8%

Se tendrd en cuenta la penosidad del puesto de trabajo tanto por el esfuerzo
fisico, psicolégico y mental requerido como por la derivada de las condiciones
ambientales, siempre que la frecuencia de estos factores sea elevada o al
menos durante la mayor parte de su jornada.

PUNTOS

Puesto que no requiere un esfuerzo fisico especial.

0

Puestos desempefiados en unas condiciones de trabajo levemente incomodas
o penosas. Dentro de este grado se entendera incluido el esfuerzo postural
propio del trabajo de oficina.

Puestos desempefiados en unas condiciones de trabajo incomodas, que
requieren una actividad fisica de esfuerzo medio o cuyas decisiones puedan
conllevar determinada carga psicoldgica. Condiciones tales como ruidos
elevados, olores o suciedad. De la misma forma, puestos cuyo horario de
atencidn telefdnica, telematica o presencial al ciudadano o al resto de
empleados publicos supere el 75 por ciento de su jornada habitual.

Exposicion habitual a condiciones ambientales o climatolégicas molestas,
realizacion de actividades de gran carga fisica, relaciones con el ciudadano —
también de forma habitual— en las que se requiere una alta capacidad de
atencién y tomas de decisiones que conlleven una gran carga psicoldgica y/o
situaciones sociales conflictivas.

Esfuerzos fisicos y/o condiciones penosas importantes y permanentes. Se
aplica a puestos de carga/descarga, o actividades fisicas de gran esfuerzo
durante la mayor parte de la jornada.
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