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06.- PARTICIPACION CIUDADANA:

06.01 PARTICIPACION CIUDADANA Y ATENCION A LA CIUDADANIA

07.- INFRAESTRUCTURAS Y VIAS PUBLICAS (MOVILIDAD):

07.01 INFRAESTRUCTURAS

08.- BIENFESTAR SOCIAL;

08.01. BIENESTAR 50CIAL
08.07. JUVENTUD

08.03. MAYORES

09.- SERVICIOS CULTURALES Y EDUCATIVOS:
09.01 CULTURA Y PATRIMONIO HISTORICO

09.02 EDUCACION

10.- SERVICIOS DEPORTIVOS:

10.01. DEPORTES

11.- FERIAS Y FIESTAS:

11.01. FERIAS Y FIESTAS

12.- MEDIO AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD:
12.01. MEDIO AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD

12.02. AGRICULTURA Y PESCA

13.- SERVICIOS AL DESARROLLO ECONOMICO:

13.01. EMPRESA Y EMPLEO (OALDIM Y PROYECTOS ESTRATEGICOS)
13.02. PARQUE TECNOALIMIENTARIC
13.03. TURISMO Y PLAYAS

13.04. VIVIENDA (EMVIPSA )

14.- SERVICIOS VARIOS:

14.01. SERVICIOS VARIOS: SALUD
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14.02. SERVICIOS VARIOS: CONSUMO (OMIC)
14.03. SERVICIOS VARIOS: COMERCIO E INDUSTRIA

14.04. SERVICIOS VARIOS: RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

90.- TENENCIAS DE ALCALDIA:

90.01. TENENCIA DE ALCALDIA DE TORRE DEL MAR

90.02. TENENCIA DE ALCALDIA DE ALMAYATE, VALLE NIZAY CAJIZ
90.03. TENENCIA DE ALCALDIA DE BENAJARAFE Y CHILCHES
90.04. TENENCIA DE ALCALDIA DE CALETA

90.05. TENENCIA DE ALCALDIA DE MEZQUITILLA'Y LAGOS

90.G6. TENENCIA DE ALCALDIA DE TRAPICHE Y TRIANA

DISTRIBUCION DE FUNCIONES Y/O ASUNTOS POR UNIDADES
ORGANIZATIVAS

0.- DISPOSICIONES COMUNES A TODAS LAS UNIDADES.

a) Ademas de las funciones atribuidas de forma especifica para cada unidad
organizativa en su ambito funcional, son comunes a todas ellas las siguientes:

1.- La emision de informes y dictamenes. El contenido y alcance de dichos
informes deberd valorarse en funcion de las competencias, responsabilidades vy
capacitacion técnica de los puestos que contenga cada unidad organizativa.

2.- La elaboracion de estudios, planes y programas de mejora de la gestidon con las
limitaciones establecidas en el apartado 1.

3.- La gestion y control de los contratos celebrados por el Ayuntamiento sin
perjuicio de tas atribuciones de los responsables de los contrates.

4 - La tramitacion de las facturas y de los contratos menores.

5.- Colaborar con el resto de las unidades organizativas para el buen fin de los
servicios publicos municipales.

6.- Colaborar especialmente para hacer posible la direccion por objetivos y la
evaluacion del desempefio.

7.~ Desarrollo, mantenimiento e implantacién de los expedientes necesarios para
el funcionamiento de la administracion electronica en colaboracion con la unidad
administrativa responsable de la informatica y de la implantacion de la
administracién electronica.
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8.- Preparar los pliegos técnicos necesarios para los expedientes de contratacion y
comprobar y gestionar el cumplimiento de los contratos.

9.- La gestion de los edificios e instalaciones que usen en exclusiva.

10.- La comunicacion y denuncia a la unidad que corresponda de las incidencias o
dafios que detecten en los edificios e instalaciones que utilicen.

11.- La gestion de los créditos y programas de gasto que tengan a su cargo.

12.- La actualizacién de la informacién relativa a su unidad organizativa en las web
municipales, con especial hincapié en la relativa a transparencia y a sede
electrdnica.

13.- Aguellas otras que la Junta de Gobierno o la Alcaldia le asignen
especificamente.

b) La responsabilidad en el ejercicio de las funciones y en el buen fin de {os asuntos de
cada unidad organizativa se atribuird a los puestos de trabajo de acuerdo con las
funciones que tenga establecidas cada uno de ellos.

c) En supuestos de lagunas y/u omisiones en el contenido de las funcicnes 0 asuntos
indicados, la unidad organizativa que los detecte deberd ponerlos en conocimiento de la
Direccién General, vy ésta, tras consulta con los Concejales Delegados afectados,
propondra a la Alcaldia lo mas conveniente para el buen fin de fos asuntos.

d) En el mes de septiembre de cada afo se actualizara y refundira por la Alcaldia el

presente documento de Distribucion de Funciones y/o Asuntos por Unidades
Organizativas.

01.- PRESIDENCIA:

01.01 GABINETE DE ALCALDIA

a) Funciones genéricas:

Bajo la direccidn directa del Alcalde, desarrollar las funciones de secretaria
particular de la Alcaldia y de apoyo operativo al Alcalde en las funciones que se le
requieran,

b} Funcicnes concretas {relacidon indicativa no exhaustiva):

1.- Elaboracion, coordinacién y control de la agenda del Alcalde.

2.- Asistir al Alcalde en el ejercicio material de sus funciones, asi como en
aguellos otros asuntos o materias que éste disponga.

3.- Proporcionar al Alcalde la informacién que resulte necesaria para el
desempeno de sus competencias.

4.- El control de la entrada y despacho de cuanta documentacién vy
correspondencia  se dirija  directamente al Alcalde, y en especial las
comunicaciones de los Concejales y Grupos Polfticos Municipales.

5.- Coordinar la accion informativa del Ayuntamiento y de los organismos
pablicos y sociedades municipales.

6.- Difusion de la actividad municipal con seguimiento de la produccidn de los
materiales informativos y de las informaciones relacionadas con el Municipio.

7.- Imagen corporativa y relaciones con los medios de comunicacion.
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8.- Remision de informacidn de interés de la Corporacidn para su inclusion en la
pagina web municipal y control de su supresidn cuando proceda.

9.- Coordinar y supervisar las actuaciones en materia de protocolo.

10.- Denominacién de vias puUblicas, espacios y edificios e instalaciones
municipales.

11.- La elaboracion, seguimiento vy control del presupuesto anual gue se le
asigne.

12.- Autorizaciones de uso del Salon de Plencs vy de la Sala Noble.

Todas las unidades organizativas municipaies (incluidas las empresas vy

organismos auténomos) estaran cbligadas a trasladarle cuanta informacién le sea
necesaria para el ejercicio de sus funciones.

01.02 SECRETARIA GENERAL DEL PLENO

a) Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones que la normativa de régimen local atribuye al secretario
general del Pleno, especialmente en el articuio 122.5 de la LBRL, aguellas otras que se
le asignan por otras normas sectoriales (sobre todo temas electorales) y las de caracter
aspecifico que se indiguen en los acuerdos organizativos municipales y en este
documento.

b) Funciones concretas. (relacion indicativa no exhaustival;

1.- Las propias de la Secretaria General del Pleno y de sus Comisiones.

2.- La redaccion y custodia de las actas, asi como la supervision y autorizacion
de las mismas, con el viste bueno del Presidente del Pleno.

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

4.- La asistencia al Presidente del Plenc para asegurar la convocatoria de las
sesiones, el orden de los debates vy la correcta celebracion de las votaciones, asi
como la colaboracidon en el normal desarrolio de los trabajos del Pleno y las
comisiones.

5.- La comunicacién, publicacién y ejecucién de los acuerdos plenarios.

6.- El asesoramiento legal al Pleno y a las comisiones gue sera preceptivo en |03
supuestos establecidos por la normativa reguladora.

7.- Las funciones que la legislacién electoral general asigna a los secretarios de
los ayuntamientos.

8.- La llevanza y custodia de los Registros de intereses de los miembros de la
Corporacion (Registro de Actividades y Registro de Bienes Patrimoniales).

g.- La remisién a la Administracién General del Estado y a la Comunidad
Auténoma copia 0, en su caso, extracto de los actos y acuerdos de los 6rganos
decisorios del ambito de actuacidon de la Secretaria Generatl del Pieno,

10.- La formalizacidon de los contratos en documento administrativo.

11.- La confeccidn, actualizacion y tramitacion del inventario de Bienes.

12.- La asistencia, asesoramiento y la Secretaria de la Junta de Portavoces si asi
lo dispusiera el Alcalde Presidente.
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13.- Estadistica: Padrén de Habitantes, Censo Electoral, Cailejero Oficial,
Cartograffa municipal digitalizada y guia urbana, secciones electorales, vy
numeracion y rotulacién de vias puablicas {excepto colocacién).

14.- Demarcacion territorial y expedientes que hacen referencia a la poblacion y
a la alteracion o deslinde del término municipal.

15. Matrimonios civiles y Uniones de hecho.

16. Las funciones que le puedan asignar expresamente tanto las normativas
estatal como autonémica, y otras normas organizativas municipales, incluidos tos
Estatutos reguladores de organismos o sociedades,.

Todas las unidades organizativas municipales (incluidas las empresas vy
organismos auténomos) estardn obligadas a trasladarle cuanta informacion e sea
necesaria para el ejercicio de sus funciones.

01.03 DIRECCION GENERAL

al) Funciones genéricas:

Bajo la inmediata direccién del Alcalde y en coordinacion con las Concejalias
Delegadas, la Direccién General, de forma directa dirige la Oficina Presupuestaria y se
coordina con el Servicio de Presidencia, Contratacién y Apoyo. Ademas le corresponde ia
direccién, impulso, coordinacién y control de objetivos de las unidades organizativas y
de tos proyectos que especificamente le asigne el Alcalde.

b) Funcignes concretas (relacion indicativa no exhaustival:

1.- Elaborar propuestas ¢ informes sobre organizacion de los servicios y de
creacion, supresién o modificacién de unidades organizativas.

2.- Coordinar las relaciones de las unidades arganizativas entre si y dirigir la
comunicacion interna municipal.

3.- Elaborar instrucciones sobre normalizacion y simplificacién de normas,
tréamites y procedimientos administrativos.

4 - Dirigir y coordinar la implantacion, optimizacion y gestién de las herramientas
de gestién informaticas y e-administracion.

5.- Elaborar propuestas, informes o instrucciones sobre asuntos que permitan
mejorar la eficacia y la eficiencia de los servicios municipales, especialmente en
materia de establecimiento de objetivos y evaluacion del desempefio.

6.- Coordinar las relaciones entre las unidades organizativas del Ayuntamiento
con las sociedades u otros organismos municipales gue no estén asignadas
expresamente a otra unidad organizativa.

7.- Elaborar las propuestas de encargos de gestion a los medios propios
municipales.

8.- Preparar y gestionar ias ordenanzas, reglamentos, bandos y edictos gue no
estén asignados expresamente a otra unidad organizativa.

9.- Recepcidn, atencidén y seguimiento de los requerimientos del Defensor del
Pueblo.

10.- El seguimiento de los programas, planes, objetivos y actividades que la
Alcaldia le asigne expresamente en las diferentes Concejalias Delegadas,
unidades organizativas, organismos publicos y sociedades municipales, con la
finalidad de facilitar al Alcalde la coordinacién de la accién de gobierno.

11.- Impulsar y coordinar la elaboracién y tramitacion de ordenanzas vy
reglamentos.

12.- Asesorar al gobierno municipal en ios temas que el Alcalde demande.
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Todas las unidades organizativas municipales (incluidas las empresas vy
organismos auténomos) estaran obligadas a trasladarle cuanta informacién y apoyo le
sean necesarios para el gjercicio de sus funciones.

01.03.01 OFICINA PRESUPUESTARIA

a) Funciones genéricas:

Desarrollar 1as actuaciones necesarias para la preparacion del presupuesto y sus
modificaciones y aquellas otras de contenido econdmico que se le asignen por la
Alcaldia o la Direccién General,

b) Funcicnes concretas (relacidn indicativa_ne exhaustival:

1.- Elaboracién del Anteproyecto y del Proyecto del Presupuesto Municipal.

2.- Elaboracién de las propuestas de Modificaciones de Créditos del Presupuesto
Municipal,

3.- Seguimiento de la ejecucién del presupuesto en coordinacion y colaboracion
con la Intervencién General y la intervencién Contable.

4.- Asesoramiento y emisién de informes en materia econdmica a reguerimiento
de ta Alcaldia o de la Direccion General.

5.~ Estudios de coste de los servicios municipales a los efectos de elaboracién de
las correspondientes ordenanzas fiscales.

Todas las unidades organizativas municipales (incluidas las empresas y
organismos auténomos) estarén obligadas a trasladarle cuanta informacion le sea
necesaria para el ejercicio de sus funciones.

01.04 SERVICIO DE PRESIDENCIA, CONTRATACION Y APOYO

a) Funciones genericas:

Prestar los servicios juridicos, econdmicos y administrativos a la Alcaldia-
Presidencia y a la Direccién General, la contratacion municipal y apoyar a las unidades
organizativas municipales en los aspectos juridicos, econoémicos o administrativos

cuande carezcan de ellos.

b) Funciones concretas (relacion indicativa no exhaustiva):

1.- Prestar los servicios juridicos, econdémicos y administrativos que se requieran
por la Alcaldia-Presidencia o por la Direccién General, incluyendo, en su caso, la
tramitacion de los expedientes.

2.- Dirigir y ejercer la jefatura de la Oficina de Contratacion.

3.- Prestar el apoyo juridico y, en su caso, administrativo en las siguientes
materias y/o unidades organizativas gue carecen de medios propios para ello:

- Ferias y Festas.

- Mayores.

- Juventud.

- Relaciones con el Consorcio de Extincion de incendios.

- Taxis y Transporte escolar.

- Zona azul,

- Cementerios {Vélez-Malaga, Caleta de Vélez y Chilches).

- Ocupacion de la via publica (excepto Torre del Mar).
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4 - Dirigir y ejercer la jefatura de la Oficina de Sanciones.

01.04.02 OFICINA DE CONTRATACION

a) Funciones genéricas:

La preparacion, tramitacién y seguimiento de los contratos municipales {durante

toda su vida administrativa) que se demanden por las unidades organizativas, en todos
los aspectos que no estén atribuidos expresamente a otras unidades organizativas. 5e
exceptlan, con caracter general, los contratos considerados como menores por la
legistacién en vigor.

1) Funciones concretas {relacion indicativa no exhaustiva):

1.- Preparacion, tramitacion, confeccién, formalizacién y modificaciones de los
expedientes de contratacion sometidos a la Ley de Contratos de las
Administraciones publicas.

2.- Preparacion, confeccién y tramitacion de los contratos de caracter privado
gue expresamente se |le asignen.

3.- Los contratos de enajenacion y aprovechamiento de bienes patrimoniales
estén o no incluidos en el Patrimonio Municipal del Suelo.

4.- Mantenimiento y desarrollo del sistema de tramitacion, seguimiento e
informacidn de los expedientes de contratacion,

5.- Desarrolie, mantenimiento e implantaciéon de los sistemas de contratacion
electrénica y el portal dei licitador en colaboracién con la unidad administrativa
responsable de la informatica.

6.- Mantenimiento y desarrolio del Perfil de Contratante del Ayuntamiento

7.- Desarrolio de la Plataforma de Contratacion del Ayuntamiente, centralizando
fa informacion contractual del Ayuntamiento.

8.- El andlisis v propuesta de mejora de los procesos de contratacidn dirigidos a
ta simplificacion, operatividad vy homogeneizacion.

9.- La propuesta de adaptacion de procesos y tramites, y la actualizacion de Ia
documentacion asociada a los expedientes electréonicos de contratacion
derivados de los cambios en la normativa de contratacion pdblica.

10.- Mantenimiento del Registro de contratos y preparacidn y envio de las
obligaciones de informacidén sobre contratos puUblicos derivadas de la Ley de
Transparencia.

11.- Comunicacidon anuat a la junta Consultiva de Contratacidn de los contratos
adjudicados por el Ayuntamiento.

12.- Promover consultas a la Comisiéon Consultiva de Contratacion
Administrativa.

13.- Propuesta de instrucciones y normas comunes para la gestion de la
contratacion en toda la organizacién municipal.
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14.- Mantenimiento de los formularios de contratacidén comunes para todos los
servicios administrativos. Implementacién y adaptacion de cambios normativos a
los documentos y plantillas del sistema de contratacion.

15.- Confeccion de modelos de documentos tipo para los contratos menores para
su posible uso por el resto de los servicios.

16.- Asistencia vy secretaria de la Mesa de Contratacion.

01.04.03 OFICINA DE SANCIONES

a) Funciones genéricas:

El desarrollo de los expedientes necesarios para el ejercicio de la potestad sancionadora
cuando no esté asignado expresamente a ofras unidades.

h] Funciones caoncretas (relacion indicativa no exhaustiva):

1.- - Tramitacién de las sanciones administrativas municipales excepte las de
trafico, Urbanismo, disciplinarias del personal y del area econdmico- administrativa.

01.05 ASESORIA JURIDICA

a) Funciones genéricas:

Desarrollar las funciones gue la normativa de regimen local atribuye a la
Asesoria Juridica, especialmente en el articulo 129 de la LBRL, aquellas otras que se le
asignan por otras normas sectoriales (sobre todo temas electorales) y las de caracter
especifico gue se indiquen en los acuerdos organizativos municipales y en este
documento.

b) Funcicnes concretas (relacion indicativa no exhaustival;

1.- Asesoramiento juridico al Alcalde, a la junta de Gobierno Local, y a cualquier
érgano directivo del Ayuntamiento.

2.- Representacion y defensa en juicio del Ayuntamiento ante cualesquier
instancia y orden jurisdiccional, sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado
segundo dej articule 447 de la Ley 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

3.- Mantenimiento del principio de unidad de doctrina, ejerciendo la superior
coordinacién en materia de asesoramiento, asistencia juridica y representacién y
defensa en juicio del Ayuntamiento v los organismos plblicos locales.

4.~ Las funciones que la legislaciéon sobre contratos de las Administraciones
plblicas asigna a los secretarios de los ayuntamientos.

5.- Vocalia de la Mesa de Contratacion.

6.- Informar, con caracter previo y preceptivo, en los siguientes asuntos:

a) L.os acuerdos sobre ejercicio de acciones judiciales.

by Las propuestas de resolucién en los procedimientos de
declaracion de lesividad.

¢} Planteamiento de conflictos de jurisdicciéon a los juzgados y
tribunales.

d) Cualquier otro asunto respecto al cual la legislacidn vigente
exija informe juridico con cardcter preceptivo y que no este atribuido a otros
funcionarios, técnicos u otros organos municipales.

7.- Los Asuntos Judiciales municipales.
8.- La propuesta de designacién, por el drgano competente por razon de la
materia, de abogado que represente y defienda en juicio al Ayuntamiento.
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9.- Gestién y reclamacion de dafios a los bienes municipales.

10.- Bastanteos de Poderes.

11.- La preparacién, comprobacién, firma y tramitacion de Escrituras y otros
instrumentos pablicos con Notarias, Registros de la Propiedad u otros organismos
plblicos, para la tramitacién e inscripcién de bienes y derechos cuando no esté
asignada expresamente a otra unidad crganizativa.

17.- Realizar informes y propuestas con relacion a las exigencias de la Ley
Orgénica de Proteccién de Datos en las actuaciones municipales.

Todas las unidades organizativas municipales ({incluidas las empresas y

organismos auténomos) estaran obligadas a trasladarle cuanta informacion le sea
necesaria para el ejercicio de sus funciones.

01.06 OFICINA DE APOYO AL CONCEJAL SECRETARIO DE LA JUNTA PE GOBIERNO LOCAL

a) Funciones genéricas.

Desarrollar las funciones que la normativa de régimen local atribuye al titular del
érgano de apoyo al Concejal Secretario de la Junta de Gobierno local, especialmente en
el articulo 126.4 de la LBRL, aquellas otras que se le asignan por otras normas
sectoriales y las de caracter especifico que se indiquen en los acuerdos organizativos
municipales y en este documento.

b) Funciones concretas {relacidn indicativa no exhaustiva):

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

2.- La remision de las convocatorias a los miembres de la junta de
Gobierno Local.

3.- El archive y custcdia de las convocatorias, ordenes del dia y actas de
las reuniones de la JGL y de las resoluciones de los 6rganos unipersonales
municipales.

4.- Velar por la correcta y fiel comunicacion de sus acuerdos.

5.- Las funciones de fe piblica de los actos y acuerdos de los érganos
unipersonales y las demas funciones de fe publica, salvo aqueilas que estén
atribuidas al secretario general del Pleno, al concejal secretario de la junta de
Gobierno Local y al secretaric del consejo de administracidon de las entidades
pdblicas empresariales, sin perjuicio de gue pueda delegar su ejercicio en otros
funcionarios del ayuntamiento.

6.- La direccién funcional de los Registros publicos v de Actas gue se
encuentren bajo su dependencia organica.

7.- La remision a la Administracién General del Estado yfo a la Comunidad
Auténoma, de extracto de los actos y acuerdos de los érganos decisorios del
Ayuntamiento, dentro de su respective dmbito de actuacién.

8.- La coordinacién de las obligaciones de publicidad e informacion que se
establecen en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la
informacion Piblica y Buen Gobierno.

9.- Las funciones que le puedan asignar expresamente otras normas

organizativas municipales, incluidos los Estatutos reguladores de organismos o
sociedades.

_Todas las unidades organizativas municipales (incluidas las empresas vy
organismos autonomos) estaran obligadas a trasiadarle cuanta informacion le sea
necesaria para el ejercicio de sus funciones.
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02.- SEGURIDAD:

02,01 POLICIA LOCAL

a) Fungiones genéricas:

- Policia Local.

b} Funciones concretas {relacidon indicativa no exhaustiva):

1.~ Policla Administrativa en relacion al cumplimiento de los Reglamentos,
Ordenanzas, Bandos y demas disposiciones municipales dentro del dmbito de
sus competencias.

2.- La ordenacion, sefalizacion y direccion del tréfico en el casco urbano de
acuerdo con lo establecido en las normas de circulacion vy en coordinacién con la
unidad competente en materia de infraestructuras. En tal sentide le

correspondera:

- El encauzamiento de ia circulacién rodada y peatonal, la vigilancia de
los estacionamientos pUblicos e intersecciones viales y los demas
cometidos que tiendan a dar fluidez y seguridad al trafico.

- La vigilancia del cumplimiento de las normas reguladoras del transporte.

- La participacién en la Educacidn Vial, prestando la colaboracién precisa

a los organismos y centros gue lo soliciten.

3.~ Instruir atestados por accidentes de circutacion y por infracciones penales
contra la seguridad del trafico, que se produzcan dentro de los cascos urbanos
del municipio.

4.- Proteger a las Autoridades de la Corporacién y dar custodia a los miembros
de ella que sean designadoes por la Alcaldia Presidencia

5.- La vigilancia de los edificios, monumentos, y de todos los lugares y bienes
que constituyen el patrimonio municipal.

6.- El ejercicio de Policia Judicial, prestando colaboracion y auxilio a las
Autoridades judiciales en los términos gue sefiale el ordenamiento juridico,

7.~ Prestar auxilio en los casos de accidentes, catastrofes o calamidad publica,
participando, en la forma prevista en las Leyes, en la ejecucion de los planes de
Proteccidn Civil.

8.- Efectuar ias diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar
la comisién de actos delictivos en el marco de colaboracion establecido en las
Juntas de Sequridad.

9.- Vigilar los espacios publicos.

10.- Colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, y/o con la
Policia de la Comunidad Autdénoma en su caso, en la proteccién de
manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes concentraciones
humanas, cuando sean requeridos para ello.

11.- Realizar las funciones de proteccion de la seguridad ciudadana de acuerdo
con la legislacion vigente.

12.- Cooperar en la resolucidén de conflictos privados cuando sean requeridos
para ello.

13.- La participacion en los actos y eventos de representacion corporativa.

14.- Reservas de esfacionamiento.

15.- Cualquier otra funcién de policia que, de acuerdo con el ordenamiento
juridico, se le atribuya o encomiende.

02.02 PROTECCION CIVIL

a) Funciones. genéricas:
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- Proteccion Civil.

b} Funciones concretas_(relacidn indicativa no exhaustival:

1.- Andlisis de Riesgos.

2 .- Catalogo de medios y recursas,

3.- Planes de Emergencias.

4 - Protocolos y procedimientos.

5.- Planes de Autoproteccion.

6.- Coordinacion en la Activacidén de Planes y Procedimientos.

7 .- Coordinacion de Servicios, Organismos y Empresas.

8.- Formacion e Informacién a la Poblacion.

9.- Redaccién y actualizacion de los distintos Planes de Emergencia
{tnundaciones, Incendios Forestales, Concentraciones Humanas en Cabalgata de
Reyes Magos, Carnaval, Semana Santa, Feria, etc.).

10.- Revision y Verificacién de los distintos Planes de Autoproteccion.

11.- Participacion en Simulacros.

12.- Redaccion de Informes de situaciones de riesgo.

03.01 URBANISMO Y ARGUITECTURA

a) Funciones genéricas;

Fstudio, planificacién y gestion del ordenamiento del territorio municipal y de la
arquitectura de edificios, en el marco del cumplimiento de las normativas urbanistica y
de edificacién.

b} Funciones concretas (relacién._jndicativa no exhaustiva):

1.- Planeamiento urbanistico.

2.- GestiGn y ejecucién urbanistica,

3.- Disciplina urbanistica.

4.- Proteccion de la legalidad urbanistica y restablecimiento del orden juridico

perturbado.

5.- Elaboracion y aprobacion de catdlogos urbanisticos y de planes con contenido
de proteccion para la defensa, conservacion y promocion del patrimonio histérico
y artistico de su término municipal, siempre gue estén incluidos en el PGOU.

6.- Asesoria juridica urbanfistica.

7.- Servicio de prevencion y vigilancia de edificacienes no municipales.

8.- Conservacion y rehabilitacion de la edificacion no municipal.

9.- tnventario, Proteccidn y Gestidn integral del Patrimonio Municipal del Suelo,

excepto su enajenacion o aprovechamiento que se tramitardn a través de la

unidad organizativa responsable de la contratacion.

10.- Actuaciones e inspeccion técnica sobre solares y/o parcelas.

11.- Licencias urbanisticas.

12.- Licencias de apertura.

13.- Aspectos técnicos del mobiliario urbano.

04.- ECONOMIA Y HACIENDA:

04.01 INTERVENCION GENERAL

ANEXO 3 Organigrama de funciones 12 (180402)



Yhide

{@yi}ﬁmmmﬁi{) d@ Vé[ﬁZ'Métﬁga Direccion General
Area de Presidencia

a) Funcignes genéricas;

a.1) Control y fiscalizacién interna de la gestidon econdmico-financiera y
presupuestaria, en su triple acepcién de funcién interventora, funcién de control
financiero y funcidn de control de eficacia.

a.2} Bl Asesoramiente econdmico general y el disefio y aplicacién de las lineas de
actuacion en materia econdmico-financiera.

a.3) Asesoramiento en la tramitacion y modificacion del Presupuesto.

a.4) Gestioén e inspeccion tributaria.

b} Funcicnes concretas (relacién indicativa no exhaustival:

0.1} en materia de Intervencion General:

1.- Las establecidas en la normativa vigente en cada momento, siendo
actualmente las incluidas en el articulo 4.1 del R.D. 128/2018, de 16 de marzo,
por el gue se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion
‘ Local con habilitacion de caracter nacional.

2.- La remisién a los organos autonomicos o estatales de la informaciéon y
documentaciéon de contenido econdmico que proceda y no esté atribuida
expresamente a otra unidad organizativa.

3.- Seguimiente y Anélisis del Plan de Ajuste 2012-2023.

b.2) En materia de gestidon econdmica:

1.- Colaborar y asesorar en materia de Planificacién econdmica.

7 .- Bl Asesoramiento econdmico general y el disefo y aplicacion de las lineas de
actuacion en materia econdmico-financiera.

3.- Colaborar en la elaboracidon de informes econdmicos, estudios economico-
financieros, planes de viabilidad, estudios de costes, aplicacion y desarrollo de
sistemas de control de costes, etc, vy todos aguellos que sean necesarios para la
tramitacion de expedientes administrativos (concesiones, revisiones de precios,
actualizaciones de valores, etc).

4 .- Asesoramiento al drgano competente de la Corporacion en la elaboracion de
fos planes financieros que hubieren de realizarse por [a Administracion
Municipal.

5.- Colaboraciéon y asesoramiento en la realizacion de los estudios de coste de
los servicios municipales a los efectos de elaboracién de las correspondientes
ordenanzas fiscales.

6.- Seguimiento y analisis de la situacién econdmicoffinanciera de la entidad.

b.3) En materia de gestidén presupuestaria:

1.- Asesoramiento, disefio y aplicacidon de las lineas de actuacion en materia eco-
némico-financiera y presupuestaria.

2.- Colaboracion en la elaboracion del Anteproyecto y dei Proyecto del
Presupueste Municipal, gue observara las directrices impartidas a este efecto por
la Alcaldia y el Titular del Area competente en materia de Hacienda para su
aprobacién por la Junta de Gobierno y su posterior remision al Pleno.

4.- El andlisis y aplicacién de los programas de gastos que integran el
Presupuesto General del Ayuntamiento.

5.- Ei establecimiento de las técnicas presupuestarias a utilizar para la
elaboracion del Presupuesto General.

6.- La definicidn y mantenimiento de la estructura presupuestaria.

7.- EI seguimiento y ordenacién general del proceso de ejecucion del
Presupuesto.

8.- Emisién de todo tipo de informes en las restantes materias presupuestarias.
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g .- La coordinacion y asesoramiento en materia presupuestaria a las distintas
unidades organizativas, organismos auténomos, Sociedades mercantiles y
deméas Entidades Pdblicas municipales.

10.- Las demas competencias relacionadas con el Presupuesto General del Ayun-
tamiento que no estén expresamente atribuidas a otros drganos.

b.4) En materia de gestion tributaria:

1. Asesoramiento en el analisis y disefio de la politica global de ingresos
pGblicos en lo relativo al sistema tributario municipal. Estudic de anteproyectos
de nuevos ingresos y asesoria en su implantacién. Asesoria general sobre las
modificaciones reglamentarias que impliquen variaciones en {as previsiones de
ingresos presupuestarios.

2 - Coordinacién del procedimiento para la elaboracion de las ordenanzas
fiscales. Elaboracion de los Proyectos, previa peticién de las delegaciones
interesadas o del propio Delegado de Hacienda. Redaccion de los textos
normativos. Estudic sobre las repercusiones econémicas y/o presupuestarias.
Colaboracién en la elaboracién de los informes preceptivos.

3.- Tramitacién de los procedimientos de gestion tributaria: emision de
liquidaciones, concesién de bonificaciones o exenciones, determinacion de no
sujeciones, informe y propuesta de resolucién sobre los actos de revision de
actos administrativos tributarios {recursos de reposicién o procedimientos de
devolucién de ingresos indebidos), elaboracion de padrones fiscales y sus
modificaciones, aprobacion de los mismos, anulaciones de recibos periddicos, y
demas actos de gestién.

4, Tramitacién, informe y propuesta en relacién a los expedientes sancionadores
tributarios, siempre gue dicha competencia no se encuentre delegada.

5.- Relaciones con el Patronato de Recaudacién para la coordinacion del
Convenio de Delegacidén de competencias en materia de recaudacion e
inspeccion. Recepcion de las propuestas de “data” y tramitacién de las mismas.
Coordinacion con la Inspeccidn tributaria para establecer pricridades y objetivos.
Coordinacién con fa Jefatura de Zona para la mejor gestion de los tributos vy 1a
atencién al ciudadano.

6.- Gestidon del Convenio suscrite con la Direccion General del Catastro, para ia
tramitacién de expedientes en materia de gestién catastral: gestion de los
expedientes, elaboracién de los ficheres de intercambio y participacion en la
Comisidn de Sequimiento,

7.~ La inspeccion tributaria municipal (si no existe delegacidn): gestion de
expedientes, tramitacion de las actas y emision de liquidaciones derivadas, asi
como informe y propuesta de los recursos presentados contra las mismas.

8.- Seguimiento y ordenacion de le ejecucion del presupuesto de ingresos en lo
relativo a aquéllos cuya gestion tenga atribuida el servicio.

9.- Asesoramiento, apoyo y coordinacion con los letrados asignados a los
recursos contencioso-administrative contra actos gue sean competencia de este
servicio: elaboracidon de los expedientes relativos a los contencioso-
administrativos, recopilacion de documentacion, compuisa del expediente,
emisién de informes complementarios cuando proceda o a peticién def letrado.
10.- Gestién de la Ayuda para el Fomento de la Implantacion en el Municipio de
Vélez-Mélaga: recopilacion de solicitudes, comprobacion del cumplimiente de
requisitos y emision de informes y propuestas para la concesion o denegacion de
las subvenciones.

Todas las unidades organizativas municipales (incluidas las empresas vy
organismos auténomos) estardn obligadas a trasladarle cuanta informacion le sea
necesaria para el ejercicio de sus funciones.
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04.02 INTERVENCION CONTABLE,

a) Funciones genéricas:;

Desarrollo de las funciones de contabilidad del Ayuntamiento.

b) Ffunciones concretas (relacion indicativa no exhaustival:

1.- Las establecidas en la normativa vigente en cada momento, siendo
actualmente las incluidas en el articulo 4.2 del R.D. 128/2018, de 16 de marzo,
por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion
Local con habilitacidén de cardcter nacional.

2.~ La emisidn de los certificados de existencia de crédito,

3.~ La direccidn y ejecucion de las funciones y actividades contables del
Ayuntamiento v de sus organismaos auténomos

4.- La gestion del Registro Contable de facturas.

5.- Remisién de facturas a las unidades organizativas y seguimiento de su
tramitacion.

6.- Seguimiento de los costes de los servicios y del cumplimiento de los
objetivos asignados.

7.- Realizacion de una Memoria justificativa del grado de cumplimiento de los
objetives programados).

Todas las unidades organizativas municipales (incluidas las empresas vy
organismos auténomos) estardn obligadas a trasladarle cuanta informacion le sea
necesaria para el ejercicio de sus funciones.

04.03 TESORERIA

a) Funciones genéricas;

Desarrollo de las funciones de tesoreria (el manejo y custodia de fondos, valores
y efectos de la Entidad local, y la Jefatura de los Servicios de recaudacion) del
Ayuntamiento.

b Funciones concretas (relacidn indicativa no exhaustival;

1.- Las establecidas en la normativa vigente en cada momento, siendo
actualmente las incluidas en el articulo 5 del R.D. 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.

2.- Avales,

3.~ Compensaciones.

4 .- Pagos por devolucion de ingresos.

5 .- Contabilizacidn de ingresos y datas.

6.- Notificacién de liquidaciones tributarias y no tributarias y su recaudacion.

7 .- Aplazamientos y fraccionamiento de pagos.

8.- Tramitacion y gestion de las operaciones financieras del Ayuntamiento.

9.- Elaboracién de las Ordenes de pago a proveedores y a los organismos y
empresas municipales.

10.- Tramitacién de endosos de facturas a proveedores.

11.- Tramitacion de fos embargos de créditos a proveedores por ios distintos
Organismaos Plblicos.

12.- Planificacidn y seguimiento de los Presupuestos de Tesoreria.

ANEXO 3 Grganigrama de funciones 15 {180402)



\M&*Q, . % # -
== Ayuntamiento de Vélez-Malaga Direccién General
Area de Presidencia

13.- Gestion de los contratos de financiacién a largo plazo.
14.- Tramitacién de los intereses de demora a proveedores,
Todas las unidades organizativas municipales (incluidas las empresas y

organismos autdnomos) estaran obligadas a trasladarle cuanta informaciéon le sea
necesaria para el ejercicio de sus funciones.

04.04 ORGANO PARA LA __RESOLUCION DE_LAS RECLAMACIONES ECONOMICO-
ADMINISTRATIVAS

al Funciones genéricas:

Las establecidas por el articulo 137 de la Ley de Bases de Régimen Local para el
Organo para la resolucién de las reclamaciones econémico-administrativas).

bh) Funciones concretas {relacién indicativa no exhaustiva);

1.- Conocirniento y resolucién de las reclamaciones sobre actos de gestion,
liquidacién, recaudacion e inspeccién de tributos e ingresos de derecho publico, que
sean de competencia municipal.

2.- Dictamen sobre los proyectos de ordenanzas fiscales.

3.-Elaboracidon de estudios y propuestas en materia tributaria.

Nota: Pendiente de la aprobacion del Reslamento Organico que lo regule,

05, SERVICIOS TRANSVERSALES:

05.01 RECURSQOS HUMANGS

a) Funciones genéricas:

- Alinear a los empleados en la cultura de la organizacion, a través de una serie
de herramientas y técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal e
implantar la estrategia con la colaboracién y compromiso de fas personas.

- Gestionar los procesos relacionados con las personas de la organizacion
municipat.

b) Funciones concretas (relacidon indicativa ne exhaustival:

b.1) Organizacién y planificacion:
1.- Estudio, asesoramiento, gestion, y formulacidén de propuestas de resclucién
en materias laboral, social y de funcién publica.
2.- Ofertas de empleo publico
3.- Colaboracién en la etaboracién del Presupuesto {(Capitulo | y Capitulo I1).
4.- Elaborar propuestas o informes sobre creacion, supresion ¢ modificacién de
puestos de trabajo sin modificacion de unidades organizativas.
5.- Configuracién y mantenimiento de las plantillas de personal municipal,
catalogo de puestos de trabajo y registro de personal.
6.- Asignacion de tareas y atribucion de funciones complementarias a empleados
publicos, puestos de trabajo y/o unidades administrativas.
7 .- Retribuciones.
8.- Valoracion puestos de trabajo.
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9.- Relacion de puestos de trabajo.

10.- Planificacidon de plantillas y recursos humanos.

11.- Articulacion de la estructura de sefialamiento de objetivos,

12.- Préacticas de alumnos vy becarios.

13.- Desarrollo de contenidos y planes de comunicacion interna en materia de
recursos humanos.

14.- Gestién de incidencias.

15.- Convenios de Colaboracién con otras Administraciones Pdblicas en
materia de recursos humanos.

16.- Disefio de planes de Empleo Municipales.

[2.2) Reclutamiento {provision de puestos):
1.- Provisiones de puestos de trabajo.
2 .- Nombramientos y tomas de posesion.
3.- Sistema de tutorizacion

h.3) Seleccién:
1.- Procesos de seleccidn y contratacidn de persenal.
2.~ Seleccion de personal y acceso al empleo publico.
3.~ Manuales y protocolos de acogida.

b.4) Planes de carrera y promocion profesional:
1.- Promocion interna horizontal.
2.- Promocidn interna vertical.
3.- Disefo de la carrera vertical.
4.~ Disefo de la carrera horizontal.

b.5) Formacion:
1.- Disefio de ios planes de formacién general.
2.~ Disefio de formacién especifica por sectores.
3.- Organizacion de cursos de formacion.
4 - Participacién en planes de formacion de otras administraciones publicas.

b.6) Control del personal:
1.- Seguimiento y control del absentismo del personal.
2.- Gestién del control horaric de los empleados municipates. Elaboracion de
instrucciones de servicio sobre la materia.
3.- Control y seguimiento del cumplimiento de vacaciones, permisos, licencias y
en general de todas las ausencias.
4 .- Inferme y tramitacion de las peticiones de compatibilidades para ejercer otra
actividad por empleados municipales.
5.- Control del cumplimiento de la normativa laboral o actuaciones de las que se
pudiera derivar responsabilidad disciplinaria.
6.- Régimen discipiinario.

b.7) Evaluacion del desemperio (en colaboracién con la Direccion General):

1.- Disefio y ejecucidn de sistemas de evaluacion del desempefio para todo el
personal relacionados con el absentismo o el tiempo real de trabajo.

2 - Disefios v ejecucién de sistemas de evaluacidn del desempefio de caracter
general relacionados con el rendimiento o resultados obtenidos por las unidades
organizativas.

3.~ Disefio y ejecucién de sistemas de evaluacion del desempeno para el
personal con responsabilidad de jefatura y/o direccion.

de grupo e individuales en colaboracién con la Direccién General.

4.- Propuesta de establecimiento de criterios generales para la fijacion del
compiemento de productividad en base al grado de interés, iniciativa o esfuerzo
en el desempefio del trabajo y el rendimiento o resultados obtenidos.
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b.8) Clima vy satisfaccion faborak:
1.- Estudios de clima laboral.
2 .- Disefio de programas de motivacién del personal.
3.- Codigos de buena conducta administrativa.
4.- Gestion del reconocimiento laboral

b.9) Administracién del personal y néminas:

1.- Confeccidn y tramitacién de los contratos de trabajo del personal laboral y de
los nombramientos del personal funcionario.

2 .- Elaboracion y control de las ndminas y de los seguros sociales y de todas sus
incidencias, lo que canlleva las siguientes tramitaciones:

- Inclusion de incidencias en el programa.

- Realizacién de calculo de las ndminas, y comprobacion de la correcta
realizacién de las mismas, cotizaciones, incapacidades temporales,
embargos, retenciones IRPF, retenciones cuota sindical, retencion cuota
partido politico, y reguiarizaciones.

- Realizacion de cuadre de ndminas mediante elaboracion de informes de
conceptos e incidencias.

— Calcuio de |.R.P.F. Mensual y cuadre.

— Elaboracién de transferencias y cuadre con listados y ficheros.

— Elaboracién de Informe, Traslado a fa Intervencién Municipal para su
fiscalizacién, realizacion de Resolucion y correspondiente Traslados.

-~ Elaboracién de recibos, impresién, plegado y preparacion de reparto.

-~ Célculo y  cuadre LR.PF. Anual del Ayuntamientc y OALDIM, vy
preparacion de fichero para la plataforma de informativas de la Agencia
Tributaria. ¥ emision de los certificados de LLR.PF Anuales de los
empleados del Ayuntamiento y reparto de los mismos junto con los
recibos de némina.

- Envios mensuales a los Sindicatos de datos de cuotas sindicales
autorizadas.

—~ Revisién diaria de registra y del email corporativo de RRHH.

- Elaboracion de encuestas trimestrales y anuales del Instituto Nacional de
Estadistica.

- Tramitacion de los datos solicitades por el ISPA relatives a los gastos
anuales de personal de todo el persenat tanto del Ayuntamiento como del
O.ALD.IM

- Remisién de datos trimestrales y anuaies de dotacion de plantilla v gastos
de retribuciones de personal interino del Ayuntamiento v el O.ALD.IM
requeridos por la intervencién Municipal para dar cumplimiento de
obligaciones contempladas en fa Orden HAP/2105/2012, de 1 de octubre,
por la que se desarrollan las obligaciones de suministro de informacion
previstas en la Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad
Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera.

3.- Relaciones con el INEM, INSS, Tesoreria General de la Seguridad Sociai,
Mutuas, Inspeccién del Trabajo, Servicio de Mediacién Arbitraje y Conciliacion,
Juzgados de io Social (12 Instancia),

4 .- Registro de personal y llevanza de los expedientes personales.

5.- Tramitacién de expedientes relativoes a:

- a los abonos de: la locomocién a favor de los empleades de esta
entidad, por desplazamientos realizados dentro de su jornada laboral, al abono
de la guardia de electricidad, de |a bolsa de horas realizadas por el personal de
fa Policia Local, los anticipos reintegrables ordinarios y extraordinarios, las
asistencias a sesiones de érganos colegiados a favor de los concejales sin
dedicacién exciusiva del Excmo. Ayuntamiento y del Q.A.L.D.1.M., de las
asistencias a sesiones de drganos colegiados a favor del personal
funcionario, las asistencias a sesiones de érganos de seleccidon a favor de
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los miembros de los Tribunales del Excmo. Ayuntamiento vy del
O.ALD.IM., de las cuotas de MUFACE, retenidas en la nédmina, de las
cuotas a favor de fa TGSS como consecuencia de la némina mensual y

calculo de ndminas retroactivas tanto del Excmo Ayuntamiento de Vélez-

Malaga como del Q.A.L.D.I.M.

- Solicitud de devolucién de cuotas indebidamente abonadas a favor de la
Tesoreria General de la Seguridad Social y prestaciones de incapacidad temporal
a favor de la Mutua.

- Cantidades indebidamente percibidas por los empleados como
consecuencia de falta de carencia por incapacidad temporal, maternidad,
paternidad, o errores de abono del Excmo. Ayuntamiento y del O.A.L.D.1LM.
la solicitud de abono de mejora de incapacidad temporal en los casos de pago
directo de la prestacién a través del INSS o MUFACE.

- prevision de gastos (Retribuciones y coste de seguridad social) del
personal adscrito a programas subvencionados tanto de Asuntos Sociaies, como
del O.A.L.D.IM, vy otros del Ayuntamiento.

6.- Célculo del coste de los programas subvencionados por otras
administraciones.

7.- Gestién integral de la administracién de personal de los planes de empleo
propios y de los procedentes de subvenciones de otras administraciones:
justificacion de gastos del personal adscrito a Programas Subvencionados como
P.F.E.A, Inclusién Social, Emple@joven, Emple@30+, UNEM, Centre Comarcal de
Drogas, Centro de Atencion Infantil Temprana, Intervencién en zonas, Atencion a
inmigrantes, Tratamiento a familias, Orienta, Escueia Taller, Refuerzo a la
Dependencia, Plan Concertado, CIM, Ciudades ante las Drogas, PICGA, etc.

8.- Concesidon de Licencias y permisos de empleados publicos.

9.~ Situaciones Administrativas {excedencias, permutas, licencias sin sueldo,
etc).

10.- Emisién de certificados de retribuciones y retenciones, de cotizacién a
Seqguridad Social, para la percepcién de prestaciones y del subsidio de empleo,
sobre servicios prestados, etc.

11.- Calculo de los descuentos para control horario.

12.- Flaboracion de informes de liquidacion de cantidades (sentencias, etc.).

13.- Gestién de los expedientes relativos a los complementos de productividad,
Gratificaciones, indemnizaciones por razén del servicio y prestaciones sociales.
14.- Tramitacién y control de auterizacion de Horas Extraordinarias.

15.- Elaboracién y gestion de los expedientes de las distintas prestaciones
contributivas.

16.- Cumplimentacién datos economicos en expedientes de Accidentes de
Trabajo, as{ como en altas/bajas médicas.

17.- Reconocimientos de servicios prestados, grado, trienios, premios,
jubilaciones, variacién o modificacién de complementos salariales, anticipos y
otras incidencias.

18.- Gestion de traslados.

19.- Gestién del Plan de Pensiones.

20.- Incapacidades temporales y permanentes.

21.- Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, maternidad y
situaciones de |. L. T.

h.10) Relaciones laborales:
1.- Negociacién colectiva, representacion y participacion institucional.
2.- Gestion del Derecho de reunidn.
3.- Relaciones laborales con los miembros del Comité de Empresa y Sindicatos.
4.- Tramitacién de los asuntos tratados en las comisiones de seguimiento del
Acuerdo Marco y del Convenio Colectivo.
5.- Comisiones Seguimiento Acuerdo/Convenio
6.- Mesa general de negociacion.
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b.11) Seguridad y salud en el trabajo: )
1- Asesorar a todos los estamentos y Areas del Ayuntamiento en materia de
prevencién de riesgos laborales (PRL), disponiendo en cada caso de los
elementos de apoyo pertinentes o realizando las acciones gue resulten
necesarias, recurriendo, segln proceda, a estamentos internos o externos.
Representacién del Ayuntamiento ante la Inspeccién de Trabajo en esta materia
(requerimientos, consultas, etc). Acreditacion del sistema organizativo del
Ayuntamiento en cuanto a PRL en base al RD 29/97 como Servicio de Prevencion
Propio.
2 .- Realizar las distintas Evaluaciones de Riesgos por puestos de trabajo, asi
como la planificacién de las medidas correctoras y controles de eficacia. Gestién
de mediciones de higiene ambiental. Evaluaciones psicosociales.
3 .- Elaborar la Planificacién Preventiva Anuat y supervisar su cumplimiento.
4.- Gestionar la Vigilancia de la Salud: Personal de nuevo ingreso y periédicos,
cambio de puestos y personal especialmente sensible (Maternidad y lactancia,
discapacidad, menores de edad). Gestion de protocolos médicos especificos:
Vacunaciones hepatitis, protocolo placa térax amianto, etc..
5.- Gestionar {a Formacién e Informacion del personal del Ayuntamiento en
materia Preventiva. Gestién documentacion inicial del personal de nuevo
ingreso. Gestién de la informacion web de PRL. Gestion administrativa de
diplomas y acreditaciones en PRL.
6.- Mantenimiento, actualizacién y distribucién de la documentacién relativa al
sisterna de Gestidn de la Prevencicn de Riesgos Laborales del Ayuntamiento
(Documentacion Formal e interna). Participacién en los procesos selectivos
como elemento transversal. Participacion en el Comité de Seguridad y Salud
(Técnica y documental). Colaboracién en la realizacion de convenios y acuerdos
en materia de PRL. Participacion en Comité de acoso y mobbing. Participacion en
Comité de Prevencién de adicciones para personal municipal.
7) Colaborar con los Responsables de los distintos centros de trabajo en la
elaboracién de los Planes de Prevencion especificos de su centro y personal a su
cargo.
8) Desarrollo de fos planes de emergencias y autoproteccién. Simulacros de
evacuacion.
9) Solicitar la colaboracion de servicios externos, Mutua o Servicio de Prevencion
Ajeno segun proceda, cuando por la naturaleza de la actuacion se requiera.
10} Participar en el andlisis e investigacion de accidentes y de los incidentes con
potencial de dafo grave elaborando el correspondiente informe. Realizar las
estadisticas de siniestratidad del Ayuntamiento. Realizar la comunicacion de
accidentes (DELTA)
11) Paralizar la actividad en caso de riesge grave e inminente, informando
inmediatamente, al responsable directo, de la medida adoptada.
12) Establecer los medios de coordinacién con las empresas externas,
subcontratas y auténomos que trabajan en las instalacicnes municipales.
Coordinacién de planes de empleo. Coordinacién de personal de servicios a la
comunidad.
13) Realizar las campafas de habitos saludabies y promocién de fa salud.
Gestion de desfibriladores municipales.
14) Gestion de los EPIS municipales y ios equipos de prevencidon ergondmicos
para los distintos puestos.
15} Inventario de equipos de trabajo, maquinas y productos quimicos de uso
municipal. Gestion de manuales y fichas. Gestidn de autorizaciones de uso por
riesgo.

05.02 NUEVAS TECNOLOGIAS

a) Funciones genéricas:
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Proporcionar a la organizacion municipal en su conjunto sistemas de
comunicacion y de gestion informatica adecuados a sus necesidades.

b} Funcicnes concretas {relacion indicativa no exhaustiva):

1.- Estudios, planes y programas de modernizacion tecnoldgica. Disefic de
nuevos sistemas de informacién, de comunicaciones y de gestion.

2.- Analisis, implantacidén, gestién, mantenimiento y actualizacién de las
aplicaciones informéticas y sistemas de informacion.

3.- Administracién de servidores de aplicaciones, archivos, bases de datos, etc.
4.- Red de comunicaciones internas.

5.- Microinformatica (estaciones de trabajo, impresoras, aplicaciones, etc.).

6.~ Gestidén de Incidencias informaticas.

7.- Disefo, gestion y mantenimiento de Bases de datos.,

8.- Copias de seqguridad de servidores.

9.- Interconexionado de sistemas de informacién con otras administraciones
ptblicas.

10.- Servicios elecirénicos a traves de Internel: diferentes webs municipales,
Sede Electrénica, tramitacidn electronica, participacion ciudadana, etc.

11.- Servicios electronicos internos: portal del empleado, intranet, etc.
12 .- Formacién interna en el uso de aplicaciones y servicios informaticos.
13.- Camunicaciones corporativas: voz y datos.

14 .- Reprografia Municipal.

15.- Fomentar la formacion de la ciudadania en el ambito de las nuevas
tecnologias (cursos de capacitacién tecnolbgica, jornadas de concienciacion,
etc.).

16.- Emisidon de informes, dictamenes y asesoramiento.
17.- Promocion de la participacion de los ciudadanos en el uso eficiente y

sostenible de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en sus
relaciones con lal administracion municipal.

05.03 REGIMEN INTERIOR, EDIFICIOS MUNICIPALES Y PARQUE MOVIL

a) Funciones genéricas:

- Hacer posible el uso coordinado de los edificios e instalaciones municipales no
asignados especificamente a otra unidad y facilitar el intercambio de documentacion
entre los distintos centros y las comunicaciones postates interiores y exteriores,

- Gestion de la construccién, rehabilitacion, mantenimiento y equipamiento de
edificios e instalaciones municipales.

- Gestion del pargue movil municipal.
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h) Funciones concretas (relacidon indicativa no exhaustiva):

b.1) En materia de Régimen Interior:

1.- Servicio de conserjerfa, notificaciones y personal subalterno.

2.- Organizacion de recogida y reparto de correo interno.

3.- Gestidn del material de oficina y consumibles.

4.- Coordinacién del uso de los edificios e instalaciones municipales no asignados
a otras unidades.

5.- Asistencia técnica y direccion de las brigadas operativas en el desarrollo de
actos oficiales y protocolarios.

6.- Gestion de! almacén municipal.

bh.2) En materia de Edificios Municipales;

1.- Actuaciones preventivas, conservacion, rehabilitacién, limpieza vy
mantenimiento de edificios e instalaciones municipales.

2.- Conservacion, mantenimiento y vigilancia de edificios de titularidad local
destinados a centro pUblicas de educacién infantil, de educacién primaria o de
educacion especial.

3.- Gestién centralizada de compras de suministros de materiales y
maquinaria para la construccién, rehabilitacion, mantenimiento vy
equipamiento de edificios e instalaciones municipales.

4 - Alguileres de edificios e instalaciones para los servicios municipales.

5.- Gestién de seguros de inmuebles municipales.

6.- Suministro de energia eléctrica, gas y agua a los edificios e instalaciones
municipales.

7.- Coordinacién y seguimiento de las actividades derivadas del programa
GECOR de gestién de peticiones de reparaciones en edificios e instalaciones.

8.- Redaccién de proyectos, tramitacion de subvenciones y direccion de obras de
edificios no asignadas expresamente a otras unidades organizativas.

§.- Aspectos técnicos en la adquisicidn de fa propiedad o del uso de bienes
inmuebles con destino a usos o servicios municipales.

10.- Aspectos técnicos en materia de Declaraciones de obra nueva y division
horizontal de inmuebles municipales.

11.- Organizacion de {a vigilancia y control de acceso a edificios y/o instalaciones
municipales cuando se le asigne expresamente.

12.- Mobiliario de edificios y/o instalaciones municipales.

13.- Valoraciones de bienes muebles e inmuebles en edificios y/o instalaciones
municipales.

14.- Realizar estudios técnicos sobre uso de los espacios en los edificios
municipales.

b.3) En materia de Pargue Movil:

1.- Suministro y control de uso de ios vehiculos necesarios para el
funcionamiento de los servicios municipales.

2.- Mantenimiento vy reparacién de vehiculos del pargue movil.

3.- Suministro y conirol de combustibles.

4.- Sequros de la flota.

5.- Control del cumplimiento de la Inspeccion Técnica de Vehiculos,

6.- Gestidon del servicio de gria municipal.

05.04 PATRIMONIO

a) Funciones genéricas:
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- El desarrollo de las competencias y politicas municipales en las materias de
patrimonio.

b) Funciones concretas {relacién indicativa no exhaustiva):

1.- Preparacion, cemprobacidn y elevacidn de los acuerdos derivados de
expedientes patrimoniales incluido el Patrimonic Municipal del Suelo.

2.- Expedientes de investigacién, de recuperacion de oficio, deslinde,
desahucios, destino, utilizacion y alteracién de la calificacidn juridica de bienes
municipales.

3.- Facilitar los datos que se posean y se soliciten para la llevanza y actualizacion
del Inventario de Bienes y Derechos por la Secretaria General del Pleno.

4 - Asesorar a los responsables de los contratos en el control y tramitacién de
expedientes de inmatriculacion de bienes inmuebles, agrupaciones y divisiones,
y declaraciones de cbra nueva y divisién horizontal, y su inscripcion en el
Registro de la Propiedad.

5.- Dafios al patrimonio municipal (erario publico).

06. PARTICIPACION CIUDADANA:

06.01 PARTICIPACION CIUDADANA Y ATENCION A LA CIUDADANIA

a) Funcicnes genéricas:

Participacién ciudadana organizada (asociacionismo y voluntariado) y Oficina de
atencion inicial a los ciudadanos y registro general de documentos.

b) Funciones concretas {relacidn indicativa no exhaustiva):

b.1) En materia de participacion ciudadana:

1.- Implantacion, desarrollo y seguimiento del Reglamento Organico de
Participacién Ciudadana.

2.- Coordinacién y seguimiento del Consejo Social de la ciudad.

3.~ Seguimiento del funcionamiento de los Organos de desconcentracién y
participacién municipal.

4 .- Atencién al proceso participativo y funcional de los érganos de participacion

municipales.

5.- Coordinacién de la atencién de quejas y reclamaciones ciudadanas.

6.- Fomento de la participacion y del asociacionismao.

7 - Elaboracién de normativas sobre participacion.

8.- Registro Municipai de Asociaciones y Entidades.

9.~ Subvenciones y convenios con entidades.

10.- Fomento y promocion de la participacién del Voluntariado.

11.- Informacion, formacién y asesoramiento en materia de Participacion y
Asociacionismo tanto al ciudadano como a Asociaciones y Entidades.

12.- Organizacidn, coordinacién y seguimiento de eventos de tipo asociativo.
13.- Gestion de locales para uso de asociaciones y entidades.

b.2) En materia de atencién a la ciudadania:
1.- Coordinar la actuacion de los Registros de entrada y salida de documentos
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y normalizar su gestion.

2.~ Gestionar la Oficina de Atencién a la Ciudadania.

3.- Encargarse de la administracion del sistema de registro.

4.- Gestionar y coordinar las publicaciones def Tablon de Anuncios de la

Corporacion.

5.- Expedicién de certificados de presentacion de documentos y de exposicidn
Ublica.

g.— Compulsa de documentos presentados por los ciudadanos ante el Registro

General.

7.- Consulta de las publicaciones expuestas en el Tablon de Edictos.

8.- Obtencién de certificados de firma electrénica.

g .- Clasificacién y reparto de la correspondencia.

10.- Administracion del sistema informatico de registro.

11.- Distribucién de los documentos del registro de entrada a los 6rganos

competentes.

07. INFRAESTRUCTURAS Y VIAS PUBLICAS (MOVILIDAD):

07.01 INFRAESTRUCTURAS

a) Funciones genéricas:

Posibilitar el buen funcionamiento de las infraestructuras urbanas de suministro

de agua, saneamiento, alumbrado publico, semaforizacién, desarrollo del viaric urbano
e interurbano municipal, movilidad urbana y de aquellas otras infraestructuras urbanas
no atribuidas a otras unidades organizativas.

b} Funciones concretas (relacidn indicativa no exhaustiva):

1.- Obras de infraestructura urbana e interurbana de iniciativa municipal:
proyectos, autorizaciones, direcciéon de obra, seguimiento y recepcién,

2.- Control, coordinacién y seguimiente de obras de Infraestructura realizadas
por otras Administraciones, Organismos y empresas suministradoras (gas,
electricidad, telefonia, etc}.

3.- Conservacion y mejora de Infraestructuras urbanas existentes.

4.- Control y seguimiento de la concesién de abastecimiento de agua y
saneamiento.

5.- Conservacién y mejora del alumbrado publico y la semaforizacién:
supervision, proyecios y obras,

6.- Atencion a las peticiones de reparacion, mantenimiento y conservacion del
alumbrado puUblico y la semaforizacion.

7.- Informes para autorizacion de entradas de vehiculos (vados).

8.- mformes para autorizar la ejecucion de obras en la via pUblica solicitadas por
particulares o compaiiias suministradoras de servicios publices.

g.- Atenci(’)n a las peticiones de reparaciones de dafios en la via publica
{ordinarias o de emergencia).

10.- Instalacion y mantenimiento mobiliario urbano
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11.- Informes, Estudios, Planificacién y Proyectos, Valoraciones, Direcciones de
obra, Supervision de proyectos en materias propias de las Ingenierias de
Caminos, Canales y Puertos, Industrial y Técnica de Obra Publica.

12.- Informes para licencias urbanisticas: obra mayor, obra menor, 12 ocupacion
y devolucidn de garantias prestadas para asegurar la reposicién o ejecucion de
las infraestructuras asociadas a la licencia.

13.- Informes para instrumentos de planeamiento y participacion en el
planeamientos general de las infraestructuras y de la ordenacién viaria.

14.- Control, seguimiento y recepcion de la actividad urbanizadora privada
derivada de la ejecucion del planeamiento urbanistico,

15.- Ejecucién, direccién y recepcion de la actividad urbanizadora derivada del
planeamiento urbanistico en régimen de cooperacion.

16.- Movilidad:

- Ordenacidon y planificacién general del trafico en coordinacion con la Policia
l.ocal: trafico rodado, peatonal vy carriles bici.

- Aparcamientos en via pablica.

- Transporte plblico urbano municipal (autobds, tranvia, etc.) y su interaccion
con el transporte interurbano, excepto taxis.

- Control y seguimiento del contrato de transporte publico urbano municipal.

- Sefializacién informativa en las vias publicas.

- Sefializacién de tréfico en coordinacién con la Policia Local.

- Colocaciéon de sefalizacidon de Calles y nGmeros.

08. BIENESTAR SOCIAL:

08.01 BIENESTAR SOCIAL

a) Funcicnes genéricas:

Gestion de las prestaciones basicas de servicios sociales contempladas en la Ley
de Servicios Sociales de Andalucia y aquellas otras funciones en materia de servicios
sociales, bienestar e igualdad no asignadas expresamente a otras unidades
organizativas municipales,

bl Funciones concretas (relacion indicativa no exhaustival:

1.- Disefio y gestién de la Politica de Bienestar Social.

2.- Asuncién de las competencias delegadas en materia de servicios sociales por
otras administraciones.

3.- Programar los planes y proyectos especificos destinados a los diferentes
sectores de la poblacidon necesitados de actuaciones sociales concretas
{menores, minorias sociales, drogodependencias y ludopatia, SIDA, etc.)

4 .- Disefio de Planes yfo programas especiales en respuesta a la deteccion de

necesidades especificas atendiendo a un marco territorial o una poblacién con
unas caracteristicas determinadas.
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5. (Coordinacién con otras unidades administrativas municipales y/o
Administraciones, empresas, etc. en el marco del desarrollo de los proyectos

propios.

6.- Coordinar los servicios y prestaciones sociales que el Ayuntamiento presta a
los ciudadanos.

7.- Estudiar y analizar las necesidades en materia de recursos y equipamientos
sociales de la ciudad. Estableciendo prioridades.

8.- Prevencién. Disefio y ejecucioén de programas preventivos hacia todos los
sectores de poblacion, en aras a evitar las causas de exclusidn social,

9.- Integracion Social. Promover programas que favorezcan la integracion social
de los distintos colectivos. Fomento de la implicacién activa de las distintas
entidades sociales en los cauces de colaboracidn establecidos.

10.- Apoyo a las mujeres que sufren Violencia de Género.

11.- Formacién y Sensibilizacidn en lgualdad de Género.

12.- Oficina de Intermediacion Antidesahucios.

13.- Informacién sobre recursos y derechos sociales y orientacién a cada persona
al recurso mas adecuado a su necesidad.

14 - Servicios de apoyo a las familias:
- Tratamiento y apoyo familiar.
- Ayuda a domicilio.
- Alojamiento alternativo.

15.- Servicio para la Autonomia Personal y Atencidn a las personas en situacion
de dependencia:
- informacion e inicio del procedimiento para el reconocimiento de a
situacion de dependencia.
- Elaboracién del programa individuai de atencion.
- Seguimiento de los servicios y prestaciones.
16.- Servicios de prevencion e insercién social.
17.- Prevencién v tratamiento del absentismo escolar.
18.- Educacidn en el tiempo libre,
19.- Talleres ocupacionales.
20.- Servicios de promocion de la participacién y la cooperacidn social.
21.- Planificacion global de los Servicios Sociales Comunitarios.
22.- Coordinacioén entre los Centros de Servicios Sociales Comunitarios.

23.- Apoyo Técnico a los Centros de Servicios Sociales Comunitarios.

24.- Garantizar 1a homogeneidad de las prestaciones y servicios en los Centros
de Servicios Sociales.

25.- Disefio y Coordinacion de Programas Especiales.
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26.~ Evaluacién anual de las actuaciones comunitarias.

27.- Gestion de quejas y reclamaciones de los Centros de Servicios Sociales
Comunitarios.

28.- Participacion en fa vigilancia del cumplimiento de la escolaridad obligatoria.

08.03 MAYORES

a) Funciones genéricas:

Programar y gestionar los planes y proyectos especificos destinados a los
mayores.

b) Funciones concretas (relacién indicativa_no exhaustival;

1.- Residencias y Clubes Municipales de Pensionistas y Mayores.
2.~ Organizacion y gestion de proyectos especificos destinados a mayores.
3.- Huertos de ocio para mayores.

08.07 JUVENTUD

a) Funciones genéricas:

Gestién de proyectos, actividades y servicios dirigidos a la juventud del
municipio.

b) Funciones concretas {relacidn indicativa no exhaustiva):
1.- Actividades de formacién no reglada y fomento de idiomas.
2.~ Programacién de actividades de ocie alternativo.
3.- Promocidn de Jovenes Creadores.
4 .- Asesoramiento Juvenil, redes sociales, punto de informacién juvenil.

5.- Apoyo a colectivos y asociaciones juveniles para la realizacion de actividades
vy eventos.

6.- Eventos para iévenes.

09, SERVICIOS CULTURALES Y EDUCATIVOS:

09.01. CULTURA Y PATRIMONIO HISTORICO.

a) Funciones genéricas:
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. Gestién de las actividades municipales en materias culturales y de proteccion,
divuigacién y aprovechamiento del Patrimonio Histérico municipal no atribuidas
especificamente a otras unidades organizativas.

b) Funciones concretas (relacidn indicativa no exhaustiva):

1.- Promocion, difusién y coordinacién de las actividades relacionadas con la
cultura, el folkiore y el Patrimonio Histérico-Artistico Municipal.

2.- Custodia y difusién de los fondos del Archivo Historico y Administrativo

3.- Coordinacion del servicio de la Red Municipal de Bibliotecas y fomento a la
lectura.

4.- Coordinacion y control de organismos y éreas especificas e infraestructuras
culturales.

5.- Fondos documentales, bibliograficos y hemerograficos.

6.- Instrumentos de descripcién para el acceso a los fondos documentales y
bibliograficos {inventarios, catalogos, etc.)

7 .- Ciclos de conferencias.

8.- Publicaciones.

9.- Elaboracion y tramitacién de convocatorias de subvenciones a asociaciones
y entidades sin animo de lucro.

10.- Elaboracién y tramitacién de convenios con otras entidades.

11.- Elaboracién de Reglamentos en su ambito.

12.- Elaboracién y tramitacion de convocatorias de patrocinios para las
actividades.

13.- Mantenimiento, conservacién y restauracién de los bienes muebles
integrantes del Patrimonio Historico-Artistico Municipal.

14.- Actualizacién y control del inventario de los bienes integrantes del
patrimonio Histdrico-Artistico Municipal.

15.- Gestidon y coordinacion de las actividades y exposiciones de las diferentes
salas expositivas.

16.- Conservacién y mejora de los diferentes espacios expositivos.

17 .- Coordinaciéon y gestién de actividades musicales, teatrales, literarias, etc.
18.- Difusién y publicidad de las actividades.

19.- Coordinacidn de las actividades y servicios de las bibliotecas.

20.- Diseho, adguisicion, instalacidn y mantenimiento de mobiliario artistico
urbano.

21.- Arqueciogia municipal,

22.- Banda de Mdsica.

23.- Teatro del Carmen

24.- Fundacion Maria Zambrano

25.- Archivo Histdrico Municipal

26.- Bibliotecas municipales y salas de lectura

27 .- Equipamientos culturales.

28.- Museos municipales.

09,02, EDUCACION.

a) Funciones genéricas:

- Desarrollo de las competencias municipales en materia educativa y apoyo a la
educacion no atribuidas especificamente a otras unidades organizativas,

b} Funcignes concretas {relacion indicativa no exhaustiva):

1.- Consejos Escolares.
2.- Relaciones con los Colegios.
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3.- Escuela de Musica vy relaciones con el Conservatorio de Mdsica.

4.- Programas educativos en los Centros escolares y para aduitos.

5.- Talleres de animacioén sociocultural,

6.- Programas de apoyo a la escuela.

7.- Elaboracién y tramitacién de convocatorias de subvenciones a Asociaciones
de Padres y Madres.

8.- Colaboracion para la reduccion del absentismo escolar.

10, SERVICIOS DEPORTIVOS:

10.01 DEPORTES

a) Funciones genericas:

- Promover y fomentar la practica del deporte, tanto en espacios deportivos
convencionales como en otros espacios del entorno urbano, natural y maritimo.

b) Funciones concretas (relacidn indicativa no exhaustival:

1.- Intervenir en la organizacion y colaborar en los eventos deportives que
tengan lugar en el municipio.

2.- Actividades deportivas Infantiles.

3.- Actividades deportivas para adultos y mayores.

4.- Uso v disfrute de las instalaciones deportivas municipales.

5.- juegos Deportivos Municipales.

6.- Asesoramiento técnice deportivo a colectivos e instituciones.

7.~ Proyeccidn, promocién de construccién, administracién, gestion, desarrolio,
conservacion y mantenimiento de instalaciones deportivas polivalentes y gestion

de grandes eventos deportivos, espectaculos o actividades recreativa.

8.- Implementar actuaciones formativas y divulgativas entre las asociaciones y
ciudadanos en general que ayuden a conocer los beneficios saludables de la

practica deportiva.

9.- Asistencia técnica para la promocion, construccién y sostenimiento del
patrimonio deportivo.

T1. FERIAS Y FIESTAS:

11.01 FERIAS Y FIESTAS

a) Funciones genéricas:

Programacién y gestion de los festejos municipales no  atribuidos
especificamente a otras unidades organizativas.

b) Funciones concretas (relacion indicativa no exhaustivak
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1.- Ferias y Fiestas oficiales.

2.- Actos festivos,

3.- Tradiciones.

4.- Alumbrado Publico Fiestas.

5 - Colaboracién en los festejos que organicen las Tenencias de Alcaldia.

6 - Colaboracién con las asociaciones cuando organicen fiestas tradicionales.

12. MEDIO AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD:

12.01 MEDIO AMBIENTE Y SOSTENIBILIDAD

a) Funciones genéricas:

- Cuidado y mejora det medio ambiente urbano y prevencion para que ia
satisfaccién de las necesidades actuales de los servicios municipales no comprometa la
capacidad de las generaciones futuras de satisfacer las suyas, garantizando el equilibrio
entre crecimiento econdémico, cuidado del medio ambiente y bienestar social.

b) Funciones concretas (relacion indicativa no exhaustival:

1.- Planes, programas y proyectos ambientales

2.- Servicio de limpieza, recogida y tratamiento de Residuos Solidos Urbanos.
3.- Control de plagas y desinfeccion en espacios publicos.

4.- Control de vertidos a la Red de Saneamiento y aguas.

5.- Proteccion y control del Medio Ambiente vy la Biodiversidad.

6.- Contaminacion acustica,

7.- Mantenimiento y conservacion de las zonas verdes de la ciudad.
8.-Ordenanza de promocidén y conservacion de zonas verdes.

9.- Ajardinamientos de zonas plblicas municipales,

10.- Autorizaciones a particulares y otras Administraciones PUblicas de poda,
vertidos de estiércol, etc.

11.- Gestién del Punto Limpio Municipai.

12.- Recogida de aceite de uso doméstico.

13.- Recogida de ropa usada.

14 .- Gestidn de plasticos agricolas.

15.- Gestidn de residuos peligrosos.

16.- Recogida papel-cartdon y pilas de edificios municipales Recogida papel-
cartén y pilas en centros educativos.

17.- Informes sobre zonas verdes y expedientes de obra tramitadas por
Urbanismo.

18.- Informes sobre podas vy plagas.

12.05 AGRICULTURA Y PESCA

a) Funciones genéricas:

- Apoyo municipal a la agricultura y pesca del municipio.

b) Funciones concretas {relacion indicativa no exhaustival:

1.- Promocion y Fomento de las actividades agricolas, ganaderas y pesgueras.
2.- Relaciones con las asociaciones agrarias, ganaderas y pesqueras.
3.- Relaciones con el Parque Tecnoalimentario.
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4.- Caminos rurales.

13. SERVICIOS AL DESARROLLO ECONOMICO:

13.01 EMPRESA Y EMPLEC (OALDIM Y PROYECTOS ESTRATEGICOS)

a) Funciones genéricas;

Promocién y Fomento de la actividad econdmica y del empleo y generacion y

desarrclio de proyectos estratégicos..

b} Funcicnes concretas (relacién indicativa no exhaustiva):

b.1) En materia de actividad econdmica v empleo:

1.- Organismo Auténomo Local para el Desarrollo Integral del Municipio (QALDIM)
2.- Elaborar, presentar, gestionar y ejecutar todo tipo de programas de desarrolio
econdmico y generacion de empleo local, de cardcter provinciai, autonémico,

nacicnal o de la Unién Europea.

3.- Promover, gestionar y coordinar las distintas actividades formativas gue
tengan ambito municipal o superior a éste, tales como escuelas taller, casas de
oficios, programas de formacion profesional ocupacional, etc.

4.- Captacion de Subvenciones para el Municipio

5.- Elaborar, presentar, gestionar y ejecutar todo tipo de programas de desarrolio
econdmico y generacion de empleo local, de caracter provincial, autonémico,
nacional o de la Unidon Europea.

6.- Servir como centro dinamizador de deteccion y apoyo de iniciativas
empresariales gue surjan tanto de iniciativa publica como privada.

7.- Relacidn con la UTEDLT.

8.- Escuela de Empresas Axarguia.

9.- Constitucion de empresas

10.- Servicios para el empieo.

11.- Empleo Pdblico.

12.- Ayudas, Subvenciones y Becas,

13.- Direcciocnes para el empieo.

14.- Mejorar y potenciar la formacién de personas desempleadas en aqueilas
ocupaciones gue tengan mayor demanda social © mayores expectativas de
empleo, facilitando su integracidn, proporcionandoles una formacion tedrica vy
unas practicas adecuadas a las realidades del mercado laboral.

15.- Asesoramiento.

16.- Tramitacién de ayudas.

17.- Emplec-insercién laboral.

18.- Orientacién Profesional

bh.2) En materia de proyectos estratégicos:

1.- Redaccion y actualizacion del Plan Estratégico.

2.- Gestionar la £DUSHy a VA,

3.- Redaccién vy direccién de obras de Proyectos Estratégicos Municipates en
colaboracion con el resto de las Areas.

4.- Fomentar politicas de dinamizacion, divulgacién y proteccion del Centro
Mistérico no atribuidas especificamente a otras unidades organizativas, a través
del Centro Socio-laberal Polivalente Iniciativa Urbana.

5.- Difusion y promocion del Centro Histdérico.

6.- Dirigir y administrar el Centro de Iniciativas Empresariales del Mercado de
San Francisco.
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7 .- Gestjonar el Vivero de Empresas de Ingenio-frapiche

13.02 PARQUE TECNOALIMENTARIO:

al} Funciones.genéricas:

Desarrollo de medidas de fomento de la industria agroalimentaria.

b) Eunciones concretas {relacién indicativa no exhaustiva):

l.as indicadas en sus estatutos sociales.

13.03 TURISMO Y PLAYAS;

a) Funciones genéricas:

Promocién y desarrollo turistico integral y gestién y conservacién de las playas.

b) Funciones concretas (relacion indicativa no exhaustival:

1.- Promocion turistica del municipio.

2.- Subvenciones al sector.

3.- Coordinacion de las actividades que influyen sobre la actividad.
4 .- Participacion en ferias.

5.- Disefio de rutas turisticas.

6.- Puntos de informacion turistica,

7 .- Colaboracidn con el sector hotelero y de restauracion.

8.- Promocion y autorizacidon de Eventos especiales: deportivos, musicales,
espectaculos, etc.

9 .- Autorizaciones de uso de imagen en merchandising turistico.
10.- Confeccidn y tramitacidn del Plan de Servicios de Temporada,

11.- Conservacion, limpieza, mantenimiento, equipamiento vy utilizacidn de las
playas,

12.- Concesiones administrativas en playas.
13.- Colaboracion y coordinacion con otras administraciones.

14.- Blsgueda de patrocinios para actividades turisticas.

13.04 VIVIENDA (EMVIPSA)

a) Funciones genéricas: Las fijadas en su objeto social:
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- Gestion directa mediante sociedad de capital integramente municipal para
hacer posible el derecho constitucional de acceso a una vivienda digna a aquellos cuya
capacidad econtmica no les permite su adquisicién en el mercado inmobiliario, la
promocion de viviendas vy edificaciones complementarias, asi como el fomento de
iniciativas de autoproteccion.

- Medio propio del Ayuntamiento y del organismo auténomo municipal OALDIM
para el desempefno de los encargos de gestion de obras y servicios que se le asignhen
respecto de las materias y prestaciones contenidas en su objeto social:

1.~ Promocidn y gestién de viviendas y suelo.

2 .- Prestacidn de servicios en general:
- Mantenimiento e instalacion de: alumbrado publico, seméaforos, viario
plblico, mobiliario urbano y su explotacidn publicitaria, pargues y
jardines.
- Mantenimiento y conservacién de los edificios municipales.
- Gestion del transporte y aparcamientos pUblicos.
-~ Mantenimiento y coordinacion de instalaciones y estructuras.
- Realizacion de obras municipales.
-~ Promocién de estaciones de servicio.
- Mantenimiento y limpieza de playas.
- Prestacion de servicios de ayuda a domicilio y |os relacionados con el
cuidado de personas dependientes, mayores, discapacitados, menores.
- Mantenimiento y conserjeria de los colegias plblicos.
- Mantenimiento, gestion, coordinacidn, realizacién, promocion y servicios
educativos y ambientales.

3.- Promocién y participacidn en actividades de indole econdmica y social.

14, SERVICIOS VARIOS:

14.01 SERVICIOS VARIOS: SALUD,

a) Funciones genéricas:

El desarrollo de las competencias v politicas municipales en materia de salud.

D) Funciones concretas {relacion indicativa no exhaustiva):

1.- Animales domésticos.

2.- Registro de animales potencialmente peligrosos.

2 - Insalubridad en viviendas {sindromes de Didgenes, etc.).

3.- Planes locales de salud en cooperacién con otras administraciones.

14.02 SERYICIOS YARIOS; CONSUMQC,

a) Funciones genéricas:

El desarrollo de las competencias y politicas municipales en materia de consumao.

b) Funciones concretas (relacion indicativa no exhaustival:

1.- Oficina Municipal de Informacién al Consumidor,
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14,03 SERVICIOS VARIOS: COMERCIO E INDUSTRIA.

a) Funciones genéricas.

El desarrollo de las competencias y poiiticas municipales en materia de comercio
e industria.

b} Funciones concretas (relacion indicativa ng exhaustival:

1.- Mercados, mercadillos ambulantes y venta ambulante en general.
2 .- Promocidn de la actividad comercial.

3.- Promocion de la actividad industrial.

4.- Relaciones con las asociaciones de comerciantes,

5 .- Relaciones con las asociaciones de industriales.

14,01 SERVICIOS VARIOS: RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL,

a} Funciones genericas:

El desarrolio de las competencias y politicas municipales en materia de
responsabilidad patrimonial.

b) Funciones concretas {relacion indicativa no exhaustiva)l;

1.- Expedientes de responsabilidad patrimoniai.

90.- TENENCIAS DE ALCALDIA:

90.01 TORRE DEL MAR

a) Funciones genéricas:

- Tengn‘cia de Alcaldia: La gestién administrativa de los expedientes relacionados
con el gjercicio de las competencias atribuidas a la Tenencia de Alcaidia de Torre del
Mar.

ANEXO 3 Organigrama de funciones 34 (180402)



%M&&&# * & -+
F— Ayuntamiento de Vélez-Malaga Direccién General
Area de Presidencia

b} Funciones concretas (relacion indicativa no exhaustiva);

1.- Representar al Excmé;r._ﬁi}untamiento de Vélez-Malaga y presidir todos los actos
publicos que se celebren én el ambito territorial sefialado, salvo en {os casos en que el

Alcalde asista a los mismos.

2.- Representar al Excmo. Ayuntamiento de Vélez-Malaga ante los organismos pUblicos
en aquellos temas que afecten al &mbito territorial sefialado.

3.- Hacer cumplir las Orde'rié?izféks vy Reglamentos Municipales.
4.- Dirigir, impulsar e inspeccionar los servicios municipales cuya ejecucion, realizacion
0 prestacion se realice dentro deé su dmbito territorial.

5.- Convocatoria y Presideé'ﬂitia_dé los érganos colegiados que puedan constituirse
conforme a lo previsto en la legislacion vigente.
6.- Rubricar el Libro de Actas de los 6rganos colegiados que se constituyan.

7.- Visar las Certificados expedidas en relacion con el Padrén de Habitantes, censo
electoral, etc.

8- Visar las Certificaciﬁ'ﬁéé de residencia y convivencia y todas aquellas que se
extiendan por la Secretarfa.

9.- Grdenar la pub!icaﬁiéﬁ ¥ hacer cumplir los acuerdos del Ayuntamiento en cuanto
afecten al &mbito territorial sefalado.

10.- Elevar propuestéé sobre expedientes de nueva denominacion ¢ alteracion de la
antigua, de las calles ¥ ¢lazas de la zona.

11.- Visar las Certificaciones que se extiendan por la Intervencion, en su ambito
territorial. T

12 .- En coordinacion con los respectivos Concejales Delegados, cifrar anualmente las
partidas preventivas de gastos e ingresos y elaborar la planificacién de prioridades en
cuanto a obras y actuaciones, todo ello en lo concerniente al dmbito territorial sefalado,

para su inclusion en el Presupuesto Municipal.

13.- Grganizar los Servicios de Recaudacién y Tesoreria, sin perjuicio de las facultades
del drgano compelente de la Corporacidn de aprobar las formas de gestion de estos
servicios.

14.- Visar las Certificaciones que se extiendan por la Tesoreria, en su ambito territorial.

15.- Impuisar la normalizacién y simpiificacién de normas, procedimientos y tramites
administrativos.

16.- En materia de Urbanismo:
- Impulsar v ordenar la tramitacién de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias.

- tmpulsar la creacion y desarrollo del Punto de Informacion y Gestién Urbanistica
(PIGL)) en su dmbito territorial.

17.- En materia de Infraestructuras (via publica, alumbrado publicoe y parques vy
jardines):

- Impulsar y ordenar la tramitacion de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias.

- Ordenar la realizacién de operaciones de conservacion y reparacion en la via
pUblica, en el mobiliario urbano, en alumbrado pablico e instalaciones deportivas.

- Facultad de elevar propuestas indicando las medidas que deban adoptarse por
la Administracidn Municipal en su ambito territorial, especiaimente sobre las siguientes

materias:
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a. Construccién, demolicién o reforma de mercados, cementerios, aljibes,
depdsitos y otras instalaciones municipales de servicio publico.

b. Sobre las necesidades y prioridades en la ejecucion de obras vy
servicios municipales, especialmente en lo referido a pavimentacion y
acerados

18.- En materia de Vivienda:

- Elevar propuestas al Alcalde en relacién a las viviendas de promocion plblica
que vayan a ejecutarse en su ambito territorial.

19.- En materia de Policia Local, Proteccion Civit y movilidad:
- Impulsar y ordenar la tramitacion de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias.

- La facultad de elevar propuestas respecto a las medidas que deban adoptarse
en su zona por la Administracion Municipal, y especialmente sobre fas siguientes
materias:

a. Ordenacidn del trafico, especialmente en lo referente a ta celebracion
de carreras, actos deportivos, procesiones, cabalgatas o actos festivos en
la via pGblica que no afecten a las vias principales.

b. Establecimiento de marcas, sefiales o indicadores viales que
modifiquen sustancialmente la circulacion.

¢. Otros usos de la via plblica tales comeo transporte publico, reserva de
zonas peatonales y de areas de practicas de conduccion de vehiculos a
motor.

- Dirigir la Policfa urbana, rural, sanitaria, de subsistencia, de seguridad vy
circulacién, coordindandose con los respectivos Conceiales Delegados, sin perjuicio de la
competencia indelegable de este Alcalde en relacién a la Jefatura de 1a Policia Local.

20.- En materia de bienestar social e igualdad:
- Impulsar v ordenar la tramitacién de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias.

- Dictar resoluciones sobre las medidas que deban adoptarse en su ambito
territorial, en coordinacion con los Concejaltes Delegados, en relacion a la mejora de las
siguientes materias:

a, Residencia asistida para personas mayores de Torre del Mar.
b. Club Municipal de Pensicnistas.

¢. Guarderia de Torre del Mar.

d. Atencién primaria.

- En coordinacién con el Concejal Delegado, realizar politicas activas en las
siguientes materias;

a. lgualdad.
b. Violencia de género.
c. Promocion de la mujer.
21.- En materia de recursos humanos,

- Ejercer Ia’superior autoridad sobre el personal de preste sus servicios en la
Tenencia de Alcaldia de Torre del Mar, sin perjuicio de las que correspondan al Concejal
Delegado de Recursos Humanos y/o al Alcalde.

- Elevar propuestas al Alcalde, coordinandose con el Concejal delegado, en
materia de organizacién, plantillas, descripcidon de puestos, etc,
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22.- En materia de informatica, innovacion tecnologica y reprografia:

- Elevar al Alcalde propuestas e informes sobre incidencias y mejoras en relacién
a las aplicaciones y proegramas informéaticos.

- Impulsar la Oficina virtual,
23.- En materia de deportes, turismo y playas:
- Impulsar y ordenar la tramitacidén de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias.

- Dictar rescluciones, en c<oordinacion con los Concejales delegados, la
realizaciéon de actividades deportivas, de recreo, de playas y turismo en su ambito
territorial.

- Elevar propuestas al Alcalde, coordinandose con los Concejales competentes en
dichas materias, sobre el funcionamiento de las instalaciones deportivas y recreativas
de la zona.

- Inspeccionar y vigitar, de acuerdo con los Reglamentos, Bandos y Ordenanzas
municipales el mantenimiento del estado cperativo de las instalaciones deportivas y/o
recreativas de tituiaridad municipal.

24 .- En materia de fomento, promocion, desarrollo econémica y empleo (OALDIM)

- La promocidn de cuantas actividades productivas se desarrollen en su zona, a
fin de contribuir, en la medida de las posibilidades de toda administracion pablica, a la
rigueza y bienestar de la colectividad, mediante la elevacién de propuestas y
sugerencias al Qrganismo competente.

25.- En materia de servicios generales:
- Impulsar y ordenar la tramitacion de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias.
- Impulsar ta OMIC, dentro del ambito de Torre del Mar.

- Dictar resoluciones sobre las necesidades y prioridades en la ejecucién de {os
servicios municipales, en coordinacion con los Concejales competentes.

- Organizar y dirigir, conforme a la legisiacion vigente, las actividades a
desarroliar en mercados, mercadillos, venta via piblica permanente, temporal ©
esporadica.

26.- En materia de Medio Ambiente:
- impulsar y ordenar la tramitacién de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias.

- Ordenar la realizacion de operaciones de conservacién y reparacion en parques
y jardines.

- Dictar resoluciones sobre las necesidades y prioridades especialmente en lo
referido & la instalacidon de nuevos parques, jardines y zonas verdes, en coordinacion
con los Concejales competentes.

- Elevar propuestas al Alcalde, coordinandose con los Concejales competentes,
sobre las necesidades y prioridades especialmente en lo referido al seguimiento e
inspeccién de la concesion administrativa del servicio municipal de limpieza viaria y
recogida de residuos sélidos urbanos.

- Participacién en la Comisién Técnica de Seguimiento de la concesién
administrativa de! servicio de Abastecimiento de agua potable.

27.- En materia de Agricultura y Pesca:

- jmpulsar y ordenar la tramitacién de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias.

ANEXO 3 Organigrama de funciones 37 (180402)



M & 3 # -
=5 Ayuntamiento de Vélez-Malaga Direccién General
Area de Presidencia

- Elevar propuestas al Alcalde sobre las medidas que deban adoptarse por tos
distintos Concejales Delegados en relacidn a estas materias.

28.- En materia de Participacion Ciudadana:

- Presidir la Junta Municipal de Distrito de Torre del Mar, cuando se constituya, a
tenor de lo dispuesto en el art. 128 LRBRL.

- Ser informado de las gestiones realizadas por la Oficina de Atencion at
Ciudadano, ubicada en fa Tenencia de Alcaldia.

. Relacién con las Asociaciones de Vecinos de su ambito territorial.
- Relaciones con ltos ciudadanos.

- Aprobacién de las Cartas de Servicio de los servicios asumidos en la Tenencia
de Alcaldia.

- Impulsar y ordenar la tramitacion de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias.

- Elevar propuestas al Alcalde sobre las medidas que considere oportuno deban
adoptarse por el Concejal Delegado de Participacién Ciudadana.

- Dictar resoluciones sobre actividades municipales en el ambito de la
participacién ciudadana y de promocién de los grupos sociales, en ccordinacion con el
Concejal Delegado.

29.- En materia de cultura, ferias y fiestas, educacion y juventud:
- Impulsar y ordenar la tramitacién de Quejas, Reclamaciones y Sugerencias.
- Dirigir y gestionar los siguientes espacios culturales:
a. Salas de exposiciones.
b. Biblioteca municipal.
c. Equipamientos culturales.
d. Museos Municipales.

- Proponer las medidas que deban adoptarse por la Administracion Municipal en
materia de equipamientos y centros culturales, asi como sobre las actividades a
desarrollar en los centros culturates de la zona.

- Dictar resoluciones, en coordinacion con el Concejal Delegado de Ferias vy
Fiestas, sobre las medidas gque deban adoptarse en su ambito territorial en las
siguientes materias:

a. Ferias y fiestas oficiales.
b. Actos festivos.
c. Alumbrado publico fiestas.

- Dictar resoluciones, en coordinacién con el Concejal Delegado de Educacion,
sobre las medidas que deban adoptarse en su ambito territorial en las siguientes
materias:

a. Consejos escolares.
b. Colegios Pdblicos.
c. Conservatorio Elermental de Mlsica.

- Dictar resoluciones, en coordinacion con el Concejal Delegado de Juventud,
sobre las medidas que deban adoptarse en su ambito territorial.
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Ademas de las funciones propias de la Tenencia de Alcaldia de Torre del Mar se
desarrollarédn en ella las funciones propias de Turismo y Playas (unidad organizativa
3.6).

‘ ‘En el caso de que sus servicios propios no sean suficientes, el apoyo juridico,
administrativo y técnico que necesite se canalizaré a través de la Direccién General v
Servicio de Presidencia y Coordinacién.

20.02 ALMAYATE, VALLE NIZA Y CAJIZ

90.03 BENAJARAFE Y CHILCHES

90.04 CALETA

90.05 MEZQUITILLA Y LAGQS

90.06 TRAPICHE Y TRIANA

90.02 a 90.06 INDICACIONES COMUNES A TODAS LAS TENENCIAS DE ALCALDIA (EXCEPTO
TORRE DEL MAR):

a) Funciones genéricas:

La gestion administrativa de los expedientes relacionados con el ejercicio de las
competencias atribuidas a cada una de ellas en su territorio.

k) Funciones concretas de la Tenencias de Alcaldia {relacién indicativa no exhaustival:

1.- Representar al Excmo. Ayuntamiento de Vélez-Malaga vy presidir todos los
actos publicos que se celebren en el d&mbito territorial sefalado, saivo en los casos en
gue el Alcalde asista a los mismos.

2.- Representar al Excmo. Ayuntamiento de Vélez-Malaga ante los organismos
publicos en aquellos temas que afecten al ambito territorial sefalado.

3.- Hacer cumplir las Ordenanzas y Reglamentos Municipales.

4.- Dirigir, impuisar e inspeccionar ias obras y servicios cuya ejecucion,
realizacién o prestacién hubiese sido acordada, recabando los asesoramientos técnico
necesarios, y en coordinacion con los Concejales Delegados.

5.- Dirigir e inspeccionar todas las obras de infraestructura que se ejecuten en su
ambito territorial, contando con los medios personales y materiales necesarios para tal
cometido,

6.~ Exigir a tedos los obligados el exacto y diligente cumplimiento de los servicios
o cargas de caracter pubiico tales como estadisticas, padrones, censos, bajas, bagajes,
alojamientos y prestaciones personales y de transporte.

7.- Inspeccionar y vigilar, de acuerdo con los Reglamentos, Bandos y Ordenanzas
municipales las siguientes funciones :

al lLa conservacion de las instalaciones municipales de electricidad y
alumbrado puklico, comprendiendo la facultad de dirigir v de ordenar
reparaciones por razones de urgencia.

b) El cuidado de jardines y parques publicos.

C) El ornato del casco urbano

d} La conservacién y el buen uso de calzadas, acerados vy
pavimentos.

e} El mantenimiento del estado operativc de las instalaciones
deportivas y/o recreativas de titularidad municipal.

f) Las labores de desratizacién, desinfeccion y todas aquellas

conducentes a la obtencién y salvaguarda de la saiud pdblica, sin perjuicio
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de las competencias delegadas en el Concejal del Area de Medio Ambiente y
en coordinacion con ef mismo.
8.- La facultad de propuesta o informe respecto a las medidas que deben
adoptarse en su zona por la Administracion Municipal, vy especialmente sobre las
siguientes :

a) Construccion, demolicién o reforma de mercados, cementerios,
aljibes, depdsitos y otras instalaciones municipales de servicio pablico.

b) Las actividades de los centros culturales de la zona.

c) El funcionamiento de las instalaciones deportivas y recreativas de
la zona.

d) Ordenacién del trafico, especialmente en lo referente a la

celebracién de carreras, actos deportivos, procesiones, cabalgatas o actos
festivos en la via pdblica que no afecten a las vias principales.

e) Establecimiento de marcas, sefales o indicadores viales que
modifiquen sustancialmente la circulacion.

) Otros usos de la via plblica tales como transporte publico, reserva
de zonas peatonales y de dreas de practicas de conduccion de vehiculos a
motor.

g) Expedientes de nueva denominacién o alteracién de la antigua, en
relacién a las calles y plazas de la zona.

h) Propuesta sobre actividades municipales en el ambito cultural,
deportivo, de participacién ciudadana y de promocion de los grupos
sociales.

i) La presentacién de las necesidades a los Directores/Coordinadores
responsables de las diferentes areas a los efectos de llevar a cabo un
inventario de prioridades en la ejecucion de los respectivos servicios
municipales de obras de nuevas instalaciones, especialmente en lo referido
a la pavimentacion, acerados, sefalizacién, alumbrado publico, instalacion
de nuevos parques, jardines y zonas verdes, limpieza y ornato publico,
sanidad, viviendas, instalaciones culturales, juveniles, educativas,
deportivas y de recreo, playas.

9.- La facultad de dirigir los servicios administrativos de uso comn y directo por
los ciudadanos, tales como informes, certificaciones, inscripciones en padrones vy
censos, altas y bajas, registros de entrada y salida, recepcién de instancias y demas
documentos, tramitacién de solicitudes, y todo aquelio de uso cotidiano en {a que la
simplificacion y descentralizacion no vaya en demérito de la eficacia y legalidad
administrativa.

10.- La promocion de cuantas actividades productivas se desarrollen en su zona,
a fin de contribuir, en la medida de las posibilidades de toda administracion publica, a ia
rigueza vy bienestar de la colectividad.

11.- Dispener gastos dentro de |os limites que se fijen en las Bases de Ejecucion
del Presupuesto.

12.- Organizar los Servicios de Recaudacion y Tesocrerfa, sin perjuicio de las
facultades del érgano competente de la Corporacion de aprobar las formas de gestidn
de estos servicios.

13.- En coordinacién con los respectivos Concejales Delegados, cifrar
anualmente las partidas preventivas de gastos e ingresos y elaborar la planificacién de
prioridades en cuanto a obras y actuaciones, todo ello en cuanto concierne al dmbito
territorial sefalado, para su inclusidn en el Presupuesto Municipal,

14.- Publicar, ejecutar y hacer cumplir los acuerdos del Ayuntamiento en cuanto
afecten al &mbito territorial sefialado.,

15.- Extender certificaciones de residencia vy convivencia y firmar el VoB2 de las
gue se extiendan por la Secretaria General o la Intervencion.

16.- Dirigir la Policia urbana, rural, sanitaria, de subsistencia, de seguridad y
circulacién, coordindndose con los respectivos Concejales Delegados, sin perjuicio de la
competencia indelegable de este Alcalde en relacién a la Jefatura de la Policia Local.
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El régimen juridico de la delegacion ejercida por las Tenencias de Alcaldia seré el
previsto con caracter general en los articulos 114 a 118 del ROFCL, salvo en lo relativo a
los recursos de reposicién, fos cuales seran resueltos por el érgano delegado.

El apoyo juridico, administrativo y técnico que necesiten se canalizard a través
del Servicio de Presidencia, Contratacion Y Apoyo, excepto el registro de documentos y
la atencidn inicial a los ciudadanos usuarios que desempefiara la Oficina de Atencién a
la Ciudadania.

Vélez-Malaga, a 6 de abri| de 2.018
EL ALCALDE™

¢
,‘f

S

Fdo. Ahtonio Moreno Ferrer
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