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1.- PARTE GENERAL

1.1.- Conceptos

q)- Gobiemo y Administracion

El ariculo 19 de la Ley 7/1985 senala que el Ayuntamiento representa la
conjunciéon del Gobierno y la Administracion municipales, dos realidades diferentes,
aungque directamente relacionadas. Las normas reflejan esta  diferencia, por
ejemplo, al encomendar al Alcalde la direccion del "gobiemo y la Administracior'
municipales (arficulo 21.1.a) de la Ley 7/1985 y articulo 124 para los ayuntamientos
de municipios de régimen especial), o al atribuir al Pleno el control v la fiscalizacion

de los "organos de gobiemnd' (articulo 22.2.a) de la Ley 7/1985).

Cada una de estas realidades responde a sus propias pautas y principios y se

gestionan con técnicas diferentes.

El Gobierno es el ambito propio de lo politico, ocupado por los cargos
electos. Se refleja en los érganos de gobierno del Ayuntamiento: Pleno, Alcalde,
Junta de Gobierno, Tenientes de Alcalde y concejales delegados. Obedece al
principio de representatividad de los vecinos, como expresion del derecho
constitucional a participar en los asuntos publicos (arficulo 23 de la Constitucion) y
responde al principio de competencia, que distribuye el dmbito material de
actuacioén entre ellos, asi como a la labor de control y fiscalizacion del Pleno sobre el
Gobierno. Por su propia naturaleza, el Gobiemo estd sujeto a cambios, y en todo

Caso se ve sujeto a renovacion cada cuatro anos,

La Administracion, es el campo de lo profesional, formada por los empleados

publicos y es la estructura organizada que debe aplicar las directrices emanadas
desde el gobiemno. Responde al principio de profesionalidad, integrada por
empleados publicos, seleccionados segun los principios de igualdad, mérito y
capacidad, y también se sujeta a los principios de actuacion administrativa:
objetividad, neutralidad, eficacia, sericio publico. Por su naturaleza, la
Administracion tiende a la estabilidad en su esfructura organizatfiva, sin que ello
signifique inmutabilidad, ya que la estructura puede y debe cambiarse cuando las
circunstancias 10 demanden o bien como fruto de las decisiones organizativas

tomadas desde el nivel politico. Lo contrario conduce inevitablemente a la rigidez y
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a la creacion de disfunciones, siempre negativas, ya que en tal caso, la necesidad
de atender a los necesidades existentes hard que se busquen formulas de
funcionamiento alejadas del diseho normativo, de manera que éste tenderd a

qguedar convertido en un mero decorado, sin eficacia real.

Estos dos niveles, estdn necesariamente en contacto, ya que la estructura del
gobierno se proyecta y se apoya sobre la estructura organizativa. El encaje entre
ambas no siempre es facil, ya que cada nivel responde a principios diferentes: no
conviene que la estfructura organizativa tienda a gjustarse en todo momento a la de
gobiemo, pues quedard supeditada a los cambios en esta Ultima, lo que dificulta la
consolidacion de una organizacion eficaz, que permanezca estable frente a las
variaciones que puedan producirse en el gobierno. Al mismo tiempo, la estructura
organizativa no puede ser rigida, pues en tal caso dificultard la permeabilidad con la

estructura de gobiermno, de la que recibe las directrices de funcionamiento.

En todo caso, la estructura administrativa debe estar organizada de manera
que pueda desempenar las funciones a través de las cuales se ejercen las
competencias que las normas atribuyen al municipio, sin lagunas que impidan

desarrollar dichas funciones.

Las técnicas con las que se organizan ambos niveles son diferentes: el nivel
de gobiemo se organiza mediante las tecnicas de delegacion entre los drganos que
lo forman, y mediante la creacion de dreas de gobierno, como dmbitos funcionales
para el gjercicio de la labor de gobierno (arficulo 43 del RD 2568/1986, de 28 de
noviembre). La Administracion se organiza por medio de técnicas propias, entre las

que destacan el organigrama y la relacion de puestos de trabaijo.

Asi pues, el organigrama es un insfrumento de organizacion de la
Administracion municipal, que no afecta al nivel de gobiemo.
b)- Unidad administrativa

Se puede definir como el conjunto de medios personales y materiales
ordenados a la realizacién de unas concretas funciones que forman parte del

conjunto de la actividad de la organizacion en la que se inserta.
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Las unidades administrativas se basan en el principio de division funcional del
frabajo, de manera que las diferentes funciones que debe realizar una determinada
entidad sean asignadas a concretas unidades. Es preciso que las funciones tengan
cierta similitud o relacion y cuyo contenido sea bastante para poder ocupar el

trabajo de las personas que la forman.

La unidad administrativa agrupa varios puestos de trabajo, y define tanto las
funciones encomendadas como la dotacion de personal con la que cuenta para
poder desempenar sus funciones. Las unidades pueden agruparse en unidades
mayores, ordenadas jerdrquicamente, que conforman la esfructura de la

organizacion, reflejada en el organigrama.

En términos generales se pueden distinguir dos fipos de unidades: las

unidades de apoyo o de senicios comunes, denominadas también horizontales, y

las unidades de servicios, sectoriales o verticales. Las unidades de servicios comunes

tienen una orientacion interna y los destinatarios de su actividad son el resto de las
unidades de la organizacion (es el caso, entre otros, de los servicios de informdtica,
personal, asesoramiento juridico o control econdmico). Las unidades verticales, por
su parte, prestan servicios directamente a los ciudadanos, que son los destinatarios

de su actividad.
C)- Puesto de trabaqjo

Se define como el conjunto de tareas vy responsabilidades atribuidas a una
persona. Sus notas caracteristicas son: la permanencia de los tareas, la

homogeneidad de las tareas que lo integran, la indivisibilidad y la autonomia.

La teoria de la organizacion define el puesto de trabagjo como la unidad
minima de la estructura administrativa, como una unidad especifica e impersonal
formada por un conjunto de actividodes que deben readlizarse en ciertas condiciones
y con unas apftitudes y acftitudes que debe tener la persona que lo ocupe. Es la
unidad bdsica a partir de la cual se construye la organizacion y por ello interesa

resaltar la dimension organizativa del puesto de trabajo.
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d)- Destino

Con este témino se designa concreta unidad o dependencia en la que un

empleado publico presta sus servicios.

1.2.- Contenido y objetivos del organigrama

El objetivo del organigrama es definir la estructura organizativa de la
Administracion municipal, estableciendo los niveles jerdrquicos en que se organiza,
definiendo las unidades administrativas que la forman y las funciones que tienen

encomendadas.

El objetivo es lograr una administracion eficiente, que funcione bajo el
principio de coordinaciéon, y obtener un mejor y mas adecuado aprovechamiento

de los recursos humanos del Ayuntamiento.

1.3.- Niveles en los que se estructura la organizacion

El presente organigrama establece un maximo de tres niveles organizativos en
la estructura de la Administracion municipal, de donde surgen fres fipos de unidades

administrativas:

a) Unidades de primer nivel o nivel superior.- Son las unidades en las que se soporta

la organizacion del Ayuntamiento, la estructura bdsica. Estdn formadas, a su vez,
por unidades menores, de segundo o tercer nivel, que se integran en su
estructura.

b) Unidades de segundo nivel.- Definen el segundo escaldn, en orden

descendente, de la organizacion municipal. Estan integradas en las unidades de
primer nivel, y asumen una parte de las funciones que tienen atribuidas.

c) Unidades de tercer nivel.- Definen el tercer y Ulimo escaldn de la estructura

organizativa, y por ello suponen la base de la misma, dejando a salvo el

componente bdsico de ella que es, como quedd dicho, el puesto de trabajo.

Como este organigrama se redacta partiendo de una realidad, definida por
el diseno de los puestos de trabajo actuales, la propuesta que contiene implica en
algunos casos la modificacion de puestos de trabaijo, labor que se deberd hacer de

manera pautada y progresiva.
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Se pretende que la estructura del Ayuntamiento se organice como norma
general en dos niveles jerarquicos, salvo cuando razones justificadas aconsejen
establecer fres niveles, y dejando a salvo aqguellas partes de la estructura que

cuentan con una organizacion especifica, como es el caso de la Policia Local.

1.4.- Creacion, modificacion y supresion de unidades administrativas

La creacion, modificacion y supresion de unidades administrativas se hard
siguiendo las pautas establecidas en este organigrama y corresponderd  al
responsable del deparfamento o departamentos afectados presentar la propuesta,
en la que deberd exponer las razones en que se justifica la misma, teniendo en
cuenta las siguientes pautas:

a).- Creacién de nuevas unidades administrativas

La creacion de nuevas unidades administrativas deberd estar dirigida a lograr
una mayor eficacia en el funcionamiento de la Administracion, entendiéndose por
tal en todo caso la eliminacion de duplicidades, el mejor aprovechamiento de los
recursos disponibles, 0 la necesidad de atender a necesidades nuevas gue no

encuentran encaje en la estructura vigente.,

Las propuestas de creacion de unidades administrativas deberdn tener
presentes los requisitos enumerados en el articulo 11 de la Ley 30/1992 para la
creacion de érganos administrativos: a) determinacion de su forma de integracion
en la Administracion Publica de que se frate y su dependencia jerdrquica; b)
delimitacion de sus funciones y competencias; c) dotacion de los créditos

necesarios para su puesta en marcha y funcionamiento.

Ademds, y de acuerdo con el citado arficulo 11, debe tenerse presente que
no podrdn crearse nuevos Organos que supongan duplicacion de ofros ya existentes

si al mismo tiempo No se suprime o restinge debidamente la competencia de éstos.

Las propuestas de creacion de unidades administrativas delberdn incluir una
memoria detallada de los medios humanos y materiales que incluye, los puestos de
frabajo afectados, las funciones a desempenar por la nueva unidad y su encaje en
la estructura organizativa del Ayuntamiento, asi como una memoria econdémica del
coste que supone. En todo caso se procurard aprovechar los recursos disponibles

para evitar aumentar el gasto publico.
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Si la creacién de una nueva unidad administrativa comporta la modificacion
de la relacion de puestos de trabajo, sea por la creacidn de nuevos puestos o la
modificacion de los existentes, la propuesta deberd ajustarse en este particular a lo
dispuesto en el Reglamento de la Relaciéon y provision de puestos de trabajo del

Ayuntamiento.

Asimismo, si la creacion de una nueva unidad administrativa comportase la
necesidad de creacion de nuevas plazas en la plantila de personal, la propuesta
deberd detallar este particular v justificar adecuadamente la necesidad a satisfacer
con las nuevas plazas a crear y la imposibilidad, dificultad, mayor coste o menor
eficiencia que supondria atender a dicha necesidad con los medios existentes.

b).- Supresién de unidades administrativas
La supresion de unidades administrativas podrd producirse:

a)- Por fusion con ofra unidad o unidades del organigrama, cuando la
semejanza o proximidad de las funciones desempenadas por ellas aconsejen, por
razones de mayor eficacia, la integracion de todas ellas en una Unica unidad para
un mejor aprovechamiento de los recursos. En tal caso surgird una nueva unidad

fruto de la infegracion de las unidades fusionadas.

b)- Por absorcion por otra unidad cuando las funciones desempenadas por la
unidad no sean de entidad o amplitud suficientes para mantener una dedicacion
completa de medios humanos y materiales, como consecuencia de cambios
normativos u organizativos. En tal caso, dichos medios se intfegraran en la unidad en

la que se integran, que pasard a ejercer las funciones de la unidad desaparecida.

Las propuestas de supresion contendrdn una memoria explicativa y reflejardn
su incidencia en la relacién de puestos de trabajo y en la plantilla en los mismos
términos indicados para  las  propuestas de creacidn, con los agjustes
correspondientes.

¢).- Modificacién de unidades administrativas

La modificacion de unidades administrativas podrd producirse por variacion

de los funciones que desempena, sea incrementando 1as mismas, sea
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reduciendolas, siempre que dicha reduccion no de lugar a la supresion de la unidad

por absorcion en los férminos expuestos en el apartado anterior.

También se considerard modificacion el cambio de dependencia jerdrquica

de la unidad afectada.

Las propuestas de modificacion por incremento de las funciones inicialmente
otorgadas deberan detallar las nuevas funciones a desempenhar y la justificacion de
qgue dichas funciones sean asumidas por la unidad de que se frate. De manera
especial deberd indicarse si las funciones pueden ser asumidas con los medios
existentes o se requiere un refuerzo de los mismos, en cuyo caso deberd indicarse
dicha necesidad, y detallarse la repercusion de la propuesta sobre la relacion de
puestos de trabajo o la plantilla, tras descartar de manera razonada que no €s

posible asumir esa nueva demanda con los medios existentes.

Las propuestas de modificacion por cambio de dependencia jerdrquica de
la unidad deberdn justificar que dicho cambio as aconsejable para lograr un
funcionamiento mds eficaz y coordinado de la organizacion. Las propuestas
deberdn venir firmadas por los responsables de los departamentos afectados, de
aqguel del gue se desprende la unidad y aguel en el que se integra, y del informe del
responsable de la unidad de la que la unidad aofectada vaya a depender de

manera inmediata, cuando no sea uno de los dos citados en primer lugar.

1.5.- Relacion del organigrama con ofros instrumentos de naturaleza
organizafiva

a)- Organigrama y relacién de puestos de trabajo

La dimension organizativa de los puestos de trabajo quedd expuesta mds
arriba, y por ello el diseho que se haga de la organizacion afecta en mayor 0 menor
medida a la relacién de puestos de trabajo, ya que las previsiones del disefo de la
estfructura mediante la asignacion de funciones enfre unidades administrativas
deben hacerse efectivas a través de los puestos de trabajo con que cuente el
Ayuntamiento.

b)- Organigrama y plantilla de personal

De la misma manera, cuando el diseno de la estructura organizativa

comporte una demanda de mayores recursos, el organigrama afectard a la plantilla
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de personal para prever la creacion de plazas; y de la missma manera cuando el
diseno de la organizaciéon suponga una reducciéon de plazas.

¢)- Organigrama y plan de ordenacién de recursos humanos/Plan de empleo

El contenido de los planes de recursos humanos estd indicado en el articulo
69 del Estatuto Basico del Empleado Publico (Texto Refundido aprobado por Real
Decreto Legislativo /2015, de 30 de octubre), y entre sus determinaciones se
encuentran aspectos relacionados con el diseno organizativo, como ocurre con las

previsiones sobre las modificaciones de estructuras de puestos de frabajo.

Por su parte, entre el contenido de los Planes de Empleo, definidos en el
articulo 18 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, se encuentran las previsiones
vinculadas al disefo organizativo, como las previsiones modificacion de estructuras

organizativas o la reasignacion de efectivos.

1.6.- Mecanismos de coordinacion
Junto con la definicidon de las unidades y funciones encomendadas a cada
una se crean unos mecanismos de coordinacion, diigidos a lograr un

funcionamiento mdas eficaz de la Administracion.

Partiendo de la concepciéon de la coordinacion como un resultfado antes que
como una actividad, aguélla es la consecuencia de unas labores, entre las que
inevitablemente se encuentra la comunicacién entre las diferentes partes de la
estructura, la supervision del funcionamiento de las unidades y la adecuada

imparticion de directrices y de fijacion de objetivos para la organizacion.

Estas tareas tienen diversos cauces para su ejecucion, siendo algunos de 1os
principales el diseho y puesta en marcha de una politica de comunicacion interna,
o la formacién de los cuadros directivos en la fijacion y disefo de objetivos. Para
cooperar en esa labor se crean en el organigrama tres foros en los que participen
responsables de las unidades administrativas y de las concejalias delegadas, que
pretenden senir para lograr un funcionamiento mMmds coordinado de la

Administracion:

- Comité Directivo

- Comite de Seguimiento de Inversiones
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- Comision de estudio, diseno y simplificacion de procesos

1.7.- Aprobacion y modificacion del organigrama

La aprobacion del organigrama corresponde al Pleno de la Corporacion.

El organigrama se podrd modificar para adecuar la estructura a necesidades
nuevas o por aplicacion de nuevos criterios organizativos. La propuesta de
modificacion deberd estar motivada, exponiendo las razones en las que se sustenta
y de manera especial las disfunciones advertidas en la estructura vigente, las nuevas
necesidades a satisfacer y la imposibilidad o mayor dificultad o coste de atenderlas
con la estructura vigente, y, en fin, todas aquellas razones que permitan tener una

idea definida de la propuesta y de sus consecuencias.

Asimismo, si la propuesta modificativa comporta una modificacion de la RPT,
deberd estar acompanada de la propuesta correspondiente, segun lo dispuesto en

el Reglamento de la relacion de puestos de fralbajo del Ayuntamiento.

1.8.- Reflejo grdfico de la estructura
Se completa el organigrama con un grafico que representa las unidades

administrativas que intfegran la estructura de la organizacion.

* k% %
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ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

INTERVENCION GENERAL

RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA

TESORERIA

URBANISMO, TERRITORIO, SANIDAD Y MEDIO
AMBIENTE

POLICIA LOCAL Y PROTECCION CIVIL

RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y REGIMEN
INTERIOR

COMUNICACION Y NUEVAS TECNOLOGIAS

SERVICIOS SOCIALES

SERVICIOS A LA CIUDADANIA

- ORGANOS DE COORDINACION
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2.- PARTE ESPECIAL

2.1.- Estructura bdsica de la organizacion municipal
La estructura bdsica de la organizacion municipal que se establece en el
presente organigrama es la siguiente:
1.- Alcaldia
1.1.- Gabinete de Alcaldia
2.- Secretaria General
2.1.- Seccioén de Secretaria
2.2.- Servicio de Contratacion
2.2.1.- Seccion de contratacion
2.3.- Sewvicios Juridicos
2.4.- Seccion de Registro, Poblacion y Atencion al Ciudadano
2.4.1.- Unidad de Poblacion
3.- Intervenciéon General
3.1.- Viceintervencion
3.2.- Servicio de Contabilidad
3.3.- Unidad de Fiscalizacion y Control del Gasto
4.- Tesoreria
4.1.- Tesoreria
4.2.- Recaudacion
5.- Rentas y Gestion Tributaria
5.1.- Seccién de Rentas y Gestion Tributaria

6.- Urbanismo, Territorio, Sanidad y Medio Ambiente
6.1.- Servicios Tecnicos
a)- Inspeccion urbanistica y medioambiental
b).- Brigada de obras y servicios generales

6.2.- Oficina administrativa y asesoria juridica
7.- Policia Local y Proteccion Civil

7.1.- Policia Local

7.2.- Proteccion Civil

7.3.- Unidad administrativa de Policia Local y Proteccion Civil
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8.- Recursos Humanos, Organizacion y Régimen Interior
8.1.- Servicio de Recursos Humanos, Organizacion y Régimen Interior
8.1.1.- Seccion de Recursos Humanos
8.1.2.- Secciéon de Organizaciéon y Regimen Interior
8.2.- Archivo Municipal
9.- Comunicacion y nuevas tecnologias
10.- Servicios Sociales
11.- Servicios a la ciudadania
11.1.- Biblioteca municipal
11.2.- Deportes
11.3.- Cultura
11.4.- Oficina de Empleo, Educacioén, Juventud y Desarrollo Local
11.1.- IMFE
11.2.- Centro de Informacion Juvenil
11.3.- Agencia de Desarrollo Local
11.4.- Oficina de turismo
12.- Orgonos de coordinacion
12.1.- Comité Directivo
12.2.- Comité de Seguimiento de Inversiones

12.3.- Comision de estudio, diseno y simplificacion de procesos

* % %
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2.2.- Organizacién municipal

1.- ALCALDIA

Lineas generales de la propuesta organizativa

La Alcaldia dirige el gobiemo y la Administraciéon municipales, funciones que
le oforgan una indudable relevancia organizativa. Atendiendo a ella, la Alcaldia se
estructura en una unidad de apoyo directo al Alcalde, el gabinete de la Alcaldia.

A.- ESTRUCTURA

La Alcaldia esta formada por las siguientes unidades administrativas:
1.- Gabinete de Alcaldia
1.1.- Gabinete de Alcaldia

Bagjo la dependencia directa del Alcalde, es la unidad de asistencia y apoyo
directo al Alcalde, correspondiéndole la gestion de la agenda de la Alcaldia, y la
coordinacion del gobiemo municipal, la coordinacion de las relaciones del Alcalde
con los Tenientes de Alcalde, concejales y grupos politicos, atencion presencial y
telefénica a los ciudadanos que se dirjan a la Alcaldia, organizacion de actos
institucionales del Ayuntamiento, presencia del Alcalde en actos organizados por

otras administraciones, instituciones o entidades de la sociedad civil,

&
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2.- SECRETARIA GENERAL

Lineas generales de la propuesta organizativa

1.- Se configura una Secretaria como departamento que asume, ademas de
las funciones propias del puesto de Secretaria, el asesoramiento juridico general a la
Corporacion (excluyendo aquellos departamentos que cuentan con un servicio
propio de asesoramiento juridico), la coordinacion de la defensa juridica de la
Corporacion, y la coordinaciéon del funcionamiento administrativo, aprovechando la
vision transversal que tiene la Secretaria sobre el funcionamiento de la Administracion

municipal.

2.- Al mismo tiempo se infegra en la Secretaria la gestion de la contratacion,
dado gue es una materia muy relacionada con el gjercicio de funciones reservadas
al puesto de Secretaria, y la gestion patrimonial, en agquellos aspectos que en la

actualidad no estan especificamente asignados a ofra unidad administrativa.

3.- También queda integrado en la Secretaria el Registro de Documentos y la
gestion Padronal, funciones tradicionalmente relacionadas con el puesto de
Secretaria, y que se potencian con las funciones asignadas por la Ordenanza de

transparencia, ahora en tramite.

4.- Corresponde la direccion del Departamento al puesto de Secretaria
General.
A.- FUNCIONES GENERALES

Corresponden a la Secretaria, con caracter general, las siguientes funciones:

1.- La coordinaciéon administrativa de procedimientos, o que implica el
estudio, andlisis y diseno de los procedimientos administrativos, asi como la
resolucion de dudas que desde los diferentes unidades se puedan plantear al
respecto y la imparticion de instrucciones sobre tramitacion de procedimientos, para

lograr una actuacion coordinada en la framitacion administrativa,

2.- La redaccidon de textos normativos relativos a materias incluidas dentro del
dmbito de actuacion de la Secretaria, y la supenision e informe de los textos

redactados por otros senvicios 0 deparfamentos.

e

Bmo. Ayurttarmiento de
Villaviciosa de Odén

Plaza de la Constitucion,1 - 28670 Villaviciosa de Odon (Madrid) Tel: 21 616 96 00 www.aytovillaviciosadeodon.es

16/61



ORGANIGRAMA MUNICIPAL

Aprobado definitivamente por el Pleno de la Corporacion
Sesion de 26 de julio de 2016

El Secretario General

Manuel Paz Taboada

3.- La gestion de la contratacion y el patrimonio, con el contenido indicado

md&s adelante.

4.- La direccidn de los servicios juridicos, con el contenido indicado mds

adelante

5.- La emision de informes juridicos a peticion de otras Concejalias o unidades
administrativas, segun las instrucciones y directrices que se impartan
B.- ESTRUCTURA

La Secretaria General estd formada por las siguientes unidades administrativas:
1.- Secretaria
2.- Servicio de Contratacion
3.- Servicios Juridicos

4.- Registro, Poblacion y Atencion al Ciudadano
2.1.- Secretaria

Es la unidad de apoyo directo al Secretario y le comresponden las siguientes
funciones: la confeccidon y custodia de los libros de Actas y Resoluciones de la
Corporacion, la anotacion y numeracion de las Resoluciones dictadas por la
Alcaldia, las Tenencias de Alcaldia y Concejalias delegadas; la preparacion y registro
de certificados expedidos por la Secretaria, salvo aguellos que se preparen en otfras

dependencias, segun las instrucciones del titular del puesto de trabajo de Secretaria.

Le corresponde la tramitacion del procedimiento de constitucion de la
Corporacion, de los procedimientos de sesiones del Pleno, de la Junta de Gobiemno
local y de las Comisiones informativas en las que la secretaria corresponda al puesto
de trabajo de Secretaria; la gestion y custodia del Registro de intereses de los
miembros de la Corporacion, asi como los procedimientos de altas y bajas de
miembros de la Corporacion, y los relativos al régimen de dedicacion y los referentes

al nombramiento y destitucion del personal eventual.

Le corresponde la framitacion de los procedimientos de constitucion de la
Corporacion, organizacion de la Corporacion y régimen de delegaciones entre

organos de gobiemo.
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La tramitacidn de los procedimientos de aprobacion de ordenanzas y

reglamentos no expresamente atribuidos a otras unidades

Procedimientos sobre creacion de organizaciones supramunicipales y la
incorporacion del Ayuntamiento a las mismas (mancomunidades, consorcios, etc.) y
los relativos a la delegacion del ejercicio de competencias del Ayuntamiento a favor
de otros entes, o bien de delegacion del ejercicio de competencias de otras

administraciones en el Ayuntamiento.

Asume también la labor de apoyo administrativo en materia de entidades

urbanisticas
1.2.- Servicio de Contrataciéon

Le cormesponde la gestion de los procedimientos de contfratacion del

Ayuntamiento, salvo los procedimientos relativos a los confratos menores.

La direccidon de este sericio corresponde a un puesto de trabagjo de

subgrupo Al, y se estructura en una seccion de contratacion.

A esta unidad le corresponde la tramitacidon de los procedimientos de
contratacion en todas sus fases hasta la adjudicacion de los mismos, y las
incidencias que se puedan producir durante la ejecucion de los mismos
(interpretacion, imposicion de penalidades, modificacion), y los procedimientos de

resolucion contractual.

Le coresponde la remision de informacion al Registro de contratos del Sector
PUblico, de acuerdo con el articulo 333 del Real Decreto Legislativo 3/2011, asi
como la remision de informacion en materia de contratacion solicitada por el

Tribunal de Cuentas o a la Cdmara de Cuentas de la Comunidad de Madrid.,

También le corresponde la tramitacion en sede municipal de los recursos
especiales en materia de contratacion, y los procedimientos sobre invalidez y

nulidad de confratos cuya gestion tfenga asignada segun los parrafos anteriores.

Le corresponde la tramitacion de los procedimientos sobre contratos
pafimoniales referidos a bienes inmuebles (compraventa, arendamiento,

donacion).
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2.3.- Servicios Juridicos

Bajo la direccidon del puesto de trabajo de Jefe de Servicios Juridicos y Rentas,
a este servicio le corresponde la direccion de la defensa juridica del Ayuntamiento
ante Juzgados y Trbunales, y ante los érganos administrativos en los que framiten
procedimientos en los que el Ayuntamiento intervenga como interesado, asi como la
direcciéon de la defensa juridica del Ayuntamiento y la relacién con los Abogados y
Procuradores que defiendan y representen al Ayuntamiento ante Juzgados y

Tribunales y el seguimiento y coordinacion de los procedimientos judiciales.

También asume la defensa y representacion de miembros de la Corporacion
y funcionarios por actos relacionados con el ejercicio de sus cargos, asi como los

procedimientos sobre asistencia juridica al personal del Ayuntamiento.

Los funcionarios municipales Letrados, integrados funcionalmente en los
servicios juridicos tendrdn la representacion institucional del Ayuntamiento ante

Juzgados y Tribunales, y ante cualesquiera otros rganos.

Le corresponde a esta unidad también la emisiéon de dictdmenes e informes
a peticidn de otros servicios, la framitacion de procedimientos sobre reclamacion de
responsabilidad patrimonial y sobre reclomaciéon de indemnizacion por danos al
patrimonio municipal. También le corresponde la tramitacion de procedimientos

sancionadores No expresamente asignados a ofros servicios 0 departamentos.

Le coresponde la gestion del Registro Electronico de apoderamientos,
regulado en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, asi como la gestion del Registro y Archivo

de Convenios, de acuerdo con el Reglamento municipal.

También corresponde a este servicio la tramitacion de los procedimientos
relativos a deslinde de términos municipales. Y en materia patrimonial le corresponde
la tramitaciéon de los procedimientos de adqguisicion de propiedades incorporales, de
alteracion de la naturaleza juridica de los bienes, de enajenacion de bienes,
incluidas las parcelas sobrantes y los efectos no utilizables y los procedimientos de
declaracion de estos Ultimos; los procedimientos sobre cesion gratuita de bienes

municipales y los de proteccion y defensa de los bienes municipales.
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Le comesponde también la framitacion de procedimientos sobre
otorgamiento de concesiones y autorizaciones demaniales los relativos al ejercicio
de acciones en defensa de los bienes municipales y los procedimientos sobre
gjercicio de potestades administrativas sobre bienes: deslinde, investigacion,
recuperacion de oficio, desahucio y la gestion de la inscripcion registral de bienes

municipales

También corresponde a este servicio la framitacion de los procedimientos
sobre suscripcidn de convenios No expresamente atribuidos a ofras unidades, la
emision de informes juridicos previos a la aprobacioén de convenios, cuando no estén
especificamente asignados a otras unidades y la gestion y custodia del Registro de

Convenios del Ayuntamiento

Corresponden también a este servicio los procedimientos relativos a la

creacion, modificacion y supresion de ficheros de datos personales.

Los Servicios Juridicos asumirdn la tramitacion de los procedimientos
sancionadores No expresamente atribuidos a ofras unidades administrativas, en
especial los procedimientos sancionadores por infraccion de ordenanzas
municipales y los procedimientos sancionadores en materia de trafico, circulacion

de vehiculos a motor y seguridad vial.
2.4.- Registro, Poblacién y Atencidn al Ciudadano

Le comresponde la gestion del Registro de Documentos del Ayuntamiento,
incluyendo los registros auxiliares que se creen y el tabldn de anuncios, asi como la
atencion e informacion al ciudadano, segun las disposiciones que a tal efecto

establezca la Corporacion.

En materia de poblacion y estadistica, le corresponde la gestion del Padréon
de Habitantes, lo que incluye, a fitulo enunciativo, las altas y bajas padronales, o
actualizacion del Padrén, las relaciones con el Instituto Nacional de Estadistica en
relacion con la gestion de la poblacién, asi como con el Consejo de
Empadronamiento, la gestion y colaboraciéon para la confeccion del censo de

poblacion y viviendas.

e

Bmo. Ayurttarmiento de
Villaviciosa de Odén

Plaza de la Constitucion,1 - 28670 Villaviciosa de Odon (Madrid) Tel: 21 616 96 00 www.aytovillaviciosadeodon.es

20/61



ORGANIGRAMA MUNICIPAL

Aprobado definitivamente por el Pleno de la Corporaciéon
Sesion de 26 de julio de 2016

El Secretario General

Manuel Paz Taboada

Le coresponde también la confeccion de estadisticas sobre poblacion y
territorio municipales, como aporte de informacion para la ftoma de decisiones por

parte de los drganos de gobierno.

Por Ulimo, también le coresponde a esta unidad la framitacion de los
procedimientos relativos a los procesos electorales y la coordinacion del personal
municipal colaborador en estos procesos y las funciones de coordinacion

enumeradas en el articulo 6 de la Ordenanza municipal de Transparencia.

En esta seccidon se crea una unidad administrativa de Poblacion a la que
coresponden las funciones administrativas de gestion del Padrén de Habitantes y el

mantenimiento del callejero.

* % %
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3.- INTERVENCION

Lineas generales de la propuesta organizativa

1.- Se configura la Intervencion como el Deparfamento encargado de la
labor de control y fiscalizacion econdmica financiera de la entidad, con plena
autonomia, de acuerdo con las normas aplicables, y bajo la direccion del titular del

puesto de tfrabajo de Interventor/a General

2.- La estructura interna del departamento se organiza con base en un
Servicio de Contabilidad, subdividido en dos secciones, destinadas a la contabilidad
y al control y gestion de facturas, y una unidad de Fiscalizacion y Control del Gasto,

subdividida en ingresos y gastos.

3.- El puesto de Viceintervencion asume las tareas de colaboracion con la
Intervencién municipal, vy el ejercicio de las funciones que le sean encomendadas
por la fitular del puesto, de acuerdo con el articulo 2.g del RD 1732/1994, de 29 de
julio, asi como la sustitucion de la fitular del puesto de Intervencion en casos de

vacante, ausencia, enfermedad o abstencion legal o reglamentaria.
4.- Corresponde la direccion del Departamento al puesto de Intervencion.
A.- FUNCIONES GENERALES

En la Intervencidon General del Ayuntamiento se agrupan las tareas
relacionadas con el cumplimiento de las funciones propias de la contabilidad
financiera y de la contabilidad analitica, seguimiento presupuestario, preparacion de
la rendicidn de cuentas previstos en las normas, preparacion de la informacion
economico-contable para la toma de decisiones y la mejora de la gestion, la
inspeccion de la contabilidad de organismos autébnomos y sociedades mercantiles
que pueda constituir el Ayuntamiento, la fiscalizacion de la gestion econdmico-
financiera y presupuestaria con el alcance y el contenido previstos en las normas y

las que acuerde la Corporacion dentro de sus competencias.

En materia de fiscalizacion corresponde a la Intervencién municipal las
funciones de control interno, en su triple acepcioén de funcién interventora, de control

financiero y de control de eficacia de la gestion econdmica y presupuestaria del
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Ayuntamiento. Dicha funcion se realizard segun los procedimientos, con la extension
y los efectos previstos en las normas legales y reglamentarias y en las dictadas por la

Corporacion en ejercicio de sus competencias.

La funcién interventora comprenderd la fiscalizacion de todos los actos que
comporten reconocimiento y liquidacion de derechos y obligaciones o gastos de
contenido econdmico, los ingresos y pagos que se deriven de ellos y la
recaudacion, inversion y aplicacion en general de los caudales publicos. El control
financiero tendrd por objeto comprobar el funcionamiento en el aspecto econdmico
financiero de los servicios de la Corporacion y de las sociedades mercantiles que

dependan de ella.

También corresponde a la Intervencion la comprobacion material de las
inversiones v la justificacion de las subvenciones oforgadas y el control financiero de
las mismas, de acuerdo con la Ley 38/2003, General de Subvenciones vy la

Ordenanza municipal de subvenciones.

Le cormesponden las funciones derivadas del suministro obligaforio de
informacién, a fravés de la oficina vitual del Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas (MINAHP), la Camara de Cuestas de la Comunidad de
Madrid, el Tribunal de Cuentas del Reino y la Intervencidon General de la

Administracion del Estado.

Tambiéen le corresponden las funciones derivadas de la gestion del Registro
de Facturas, desarrollo de la plataforma FACE, seguimiento del proceso de
aprobacion de las facturas (recepcion y registro, remisidon a los responsables de la
supervision y conformacion de la factura, devolucion en caso, al proveedor con
indicacion de la causa, y tramitacidon de la aprobacidon de las facturas
conformadas).

B.- ESTRUCTURA

3.1.- Servicio de Contabilidad

Bajo la direccion de la Intervencién, sus funciones son las de desarrollar la
contabilidad financiera mediante la toma de conocimiento de los derechos vy

deberes reconocidos y liquidados, de los ingresos, gastos y pagos, de devoluciones y
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reintegros de operaciones presupuestarias y no presupuestarias, en sus variantes

presupuestaria y patrimonial.

Dirige y coordina las operaciones con repercusion contable de ofras
dependencias, servicios o unidades. Prepara las cuentas a rendir de acuerdo con las
normas Y la informacion prevista propia de la Contabilidad a su cargo y censura las

cuentas a rendir por otros servicios.

Lleva la contabiidad anadliica en coordinacion con la contabilidad
financiera, en especial para el conocimiento de los costes de los programas que
desarrolla en Ayuntamiento y de los cenfros de coste correspondientes, costes

unitarios y otra informacion relativa al conocimiento y mejora de la gestion.

Redliza el seguimiento presupuestario emitiendo la  informacion
corespondiente para los responsables administrativos y politicos de los servicios que

sea necesaria, especiamente de manera peridédica y uniforme.
3.2.- Unidad de Fiscalizacién y Control del Gasto

A los efectos de control presupuestario y de eficiencia en la utilizacién de los
recursos con destino a confratos menores, esta oficina gestiona los contratos

menores, controlando, ademdas, el almacen municipal.

* * *
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4.- TESORERIA

Lineas generales de la propuesta organizativa

1.- Se configura la Tesoreria como el Departamento encargado del ejercicio
de las funciones de gestion de cobros y pagos, custodia de valores y las demds
encomendadas por las normas, bajo la direccion del fitular del puesto de frabajo de

Tesoreria General.

2.- La estructura interna del departamento se establece en dos unidades, la
de Tesoreria y la de Recaudacion, dividida a su vez en dos secciones, dedicadas a

la recaudacion voluntaria y a la recaudacion ejecutiva.

Esta division interna se justifica en las especificidades de la Tesoreria y de la
Recaudacion, que aconsejan esta division funcional. Por las mismas razones, las
especialidades de los procedimientos de recaudacion aconsejan la separacion de

dos secciones, recaudacion voluntaria y recaudacion ejecutiva.
3.- Corresponde la direcciéon del Departamento al puesto de Tesoreria
A.- FUNCIONES GENERALES

Le corresponden las funciones de asesoramiento, de direccion inmediata y la
organizacion de las tareas propias de la Tesoreria, impulsando y dirigiendo las
mMismMas.

B.- ESTRUCTURA

4.1.- Tesoreria

Le corresponden las funciones propias de la Tesoreria, exceptuando las

propias de la Recaudacion, que se asignan a una unidad especifica y en particular.

a)- Las funciones de Tesoreria, la realizacion de cobros y pagos, las relaciones
administrativas con las instituciones de crédito, la gestion y administracion de
depdsitos, fianzas y avales, la gestion y estudio, propuesta y programacion del
endeudamiento, la formacién de planes, programas y previsiones de Tesoreria
y la preparacion del Plan de Disposicion de fondos, atendiendo a su grado de

prelacion, y las operaciones de contabilidad de la Tesoreria.
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b)- La tramitacion de los expedientes de operaciones de crédito a corto plazo.

c)- Las funciones propias del cumplimiento de convenios con la AEAT: Intercambio
de ficheros 996 (embargos de devoluciones gestionadas por la AEAT) y 997
(comunicacion de pagos a proveedores), asi como la presentacion telemdtica
del modelo 111 (Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF) mensual y del

modelo 190 (Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF) anudal.

d)- La elaboracion de los informes que determine la normativa sobre morosidad, sin
perjuicio de que el envio de la informacién le corresponda al Interventor de la
Enfidad. La elaboracion y acreditacion del periodo medio de pago a

proveedores de la Entidad.
4.2.- Recaudacion

Le corresponden las funciones propias de la gestion recaudatoria, tanto en la

fase voluntaria como en la ejecutiva, organizdndose en dos secciones.
4.1.1. Seccién de Recaudacién voluntaria

Le corresponde la direccion e impulso de los procedimientos de recaudacion
de cualquier tipo de ingresos de derecho publico en periodo voluntario, recibiendo
los ingresos en periodo voluntario realizados en las oficinas recaudatorias o en las
entidades colaboradoras, asi como el control de la recaudacion y contabilizacion

de las operaciones en las que interviene.

Le corresponde la relacion con las entidades financieras, asi como el control
del cobro de los fraccionamientos y aplazamientos de pago otorgados, resolviendo
los recursos y solicitudes en materias relacionadas con el procedimiento de

recaudacion.

Le corresponde la tramitacion de oficio de los procedimientos de

compensacion de deudas y de devolucion de ingresos indebidos.

Le corresponde la preparacion de las providencias de apremio y la rendicion
de cuentas de su gestion y la preparacion de los datos y estadisticas relativas a la

gestion recaudatoria municipal.
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4.1.2. Seccién de Recaudacién ejecutiva

Le corresponde el impulso y seguimiento de los procedimientos recaudatorios
de cualquier tipo de ingreso de derecho publico en periodo ejecutivo, recibiendo los
ingresos en periodo ejecutivo redlizados en las oficinas recaudatorias o en las
entidades colaboradoras, asi como la organizaciéon y seguimiento de la
recaudacion municipal ingresada en enfidades financieras colaboradoras en
referencia a los embargos de cuentas corrientes, sueldos y salarios procedentes de

los embargos redlizados y embargos de devoluciones gestionadas por la AEAT.

Le corresponde la solicitud de datos a entes publicos y privados y el ejercicio
de los facultades de inspeccidn propias del procedimiento recaudatorio, la
preparacion de procedimientos de fallidos y de derivacion del procedimiento en
todas sus fases, el impulso y control de los procedimientos de subasta en todas sus

fases hasta la adjudicacion directa de los bienes.

* % %
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5.- RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA
Lineas generales de la propuesta organizativa

1.- El Senvicio de Rentas y Gestion Tributaria queda bajo la direccion de un

puesto de frabajo de subgrupo Al

2.- Su estructura en el organigrama refleja la que se desprende de la Relacion
de Puestos de Trabajo, con una seccion de Rentas.
A.- FUNCIONES GENERALES

Le coresponde la preparacion y tramitacion de los procedimientos de
liquidacion de tributos y precios publicos municipales, la practica y notificacion de
liquidaciones y confecciéon de los padrones fiscales, la framitacion y propuestas de
resolucion de recursos y reclamaciones contra los actos de liquidacion de tributos, la
rectificacion de oficio de errores materiales o de hecho y la preparacion de
liguidaciones de baja y de devolucion de ingresos indebidos. Tambiéen le

coresponde la gestion del cobro de los ingresos no tributarios del Ayuntamiento.

También le corresponde la framitacion de declaraciones tributarias vy
propuestas de resolucion de solicitud de beneficios fiscales, asi como las tareas de
comprobacion tributaria a nivel de gestion, la confeccidn de requerimientos
relacionados con el cumplimiento de las obligaciones tributarias y la tramitacion de
las propuestas de procedimientos sancionadores en materias incluidas dentro de su

dmbito de gestion.

Le coresponde la preparacion y redaccion de las Ordenanzas Fiscales y de

precios publicos, asi como sus modificaciones.

También le corresponde el mantenimiento y conservacion de las bases de
datos tributarias y la elaboracion de estudios en materia de ordenacion e imposicion

de exacciones.

Le corresponde la elaboracion del Plan General de Inspeccion vy realizar las
actuaciones inspectoras en materia tributaria, incluyendo las sanciones que puedan

resultar del procedimiento de inspeccion.

Le corresponde la formacién, comprobacion, mantenimiento, conservacion y

actualizacion de las informaciones de base que puedan constituir hechos o bases
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imponibles de fributos municipales, y en concreto del Impuesto de Bienes Inmuebles,
del Impuesto de Actividades Econdmicas, del Impuesto de Vehiculos de Traccion
Mecdnica, del Impuesto sobre el Incrementos del Valor de los Terrenos de Naturaleza
Urbana y del Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras, de las tasas y de
los precios publicos, elaboracion las propuestas de alta y modificacion de los datos
comunicados por otros organismos y la elaboracion de propuestas de resolucion de

recursos contra los mismos.

Le coresponden las relaciones con ofras administraciones y organismos
publicos para la gestion tributaria.
B.- ESTRUCTURA

3.1.- Seccién de Rentas

En la Seccion de Rentas se desarrolla la gestion tributaria, bajo la direccion de

un puesto de Jefatura de Seccion.

Le corresponde el control de los impuestos, fasas y precios publicos y en
especial del Impuesto de Vehiculos de Traccion Mecdnica y del Impuesto de
Actividades Econdmicas y lo relacionado con las licencias urbanisticas o de

actividades.

También le corresponde la relacién con otros servicios o departamentos y
redliza informes-propuestas siguiendo las instrucciones y directriices del Jefe de
Servicio, asi como la elaboracion de resoluciones y notificaciones de la Concejalia

de Hacienda.

Presta apoyo al Jefe de Servicio para su control y colabora en la framitacion

de los expedientes relacionados con las ordenanzas fiscales.

* % %
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6.- URBANISMO, TERRITORIO, SANIDAD Y MEDIO AMBIENTE

Lineas generales de la propuesta organizativa

1.- Se agrupan en una unidad administrativa de primer nivel las diferentes
unidades y puestos de trabajo que actualmente asumen la realizacion de labores
relacionadas con el urbanismo, la ordenacion del teritorio, el medio ambiente, el
mantenimiento de infraestructuras urbanas, redes de servicios, comercio e industria,

via publica, servicios generales, actividades y sanidad.

2.- Se infegran los puestos de trabajo de administracion general en una
unidad administrativa encargada de la tramitacion de los procedimientos y de dar
apoyo administrativo a los puestos y unidades técnicas adscrifos a este

Departamento.

Al frente de esta unidad de gestion administrativa y asesoria juridica estard un
puesto de frabajo la escala de Administracion General, subescala técnica, subgrupo

A1, de perfil juridico.

3.- El departamento se estructura en dos unidades: los Servicios Técnicos, bajo
la direccidon comun de un puesto de trabajo de Direccion/Coordinacion de Servicios
Técnicos, de nueva creacion, y la Oficina de Gestion Administrativa y Asesoria

Juridica, mencionada en el apartado anterior.

4.- Los Servicios Tecnicos agrupan los puestos de trabajo de perfil técnico, la
inspeccion urbanistica y medio ambiental y 10s puestos de personal de oficios, que

se agrupan dentro de una brigada de obras o servicios generales.
A.- FUNCIONES GENERALES

Este Deparfamento desempena las funciones relacionadas con las
competencias municipales en materia de urbanismo, planificacion y ordenacion del
territorio, politica de suelo y vivienda, intervenciéon administrativa en las actividades
de los particulares referidas a obras, usos del suelo y edificaciones y actividades,
proteccion de la legalidad urbanistica, inspeccion urbanistica y de edificaciones,

rehabilitacion, regeneracion y renovacion urbanas.
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También agrupa las funciones relativas a las competencias municipales en
materia de ejecucion de obras municipales, control de la urbanizacion, diseho de
espacios urbanos, mantenimiento de los edificios e instalaciones municipales,
mantenimiento e inspeccion de infraestructuras urbanas, calas y canalizaciones,
relaciones con companias suministradoras de servicios, redes urbanas, servicios de
abastecimiento de agua, alcantarilodo, recogida y fratamiento de residuos,

parques y jardines, zonas verdes, limpieza viaria, alumbrado publico.

Incluye también las funciones relacionadas con las competencias
municipales en materia de medio ambiente, movilidad y transportes, sanidad,
policia sanitaria mortuoria, gestion del cementerio municipal y talas.

B.- ESTRUCTURA

Este Departamento se estructura unos servicios técnicos y un sernvicio de
gestion  administrativa  y  asesoria juridica, que presta asistencia juridica
(orincipalmente a los servicios técnicos) y se responsabiliza de la framitacion

administrativa de los procedimientos.
6.1.- Servicios Tecnicos
6.1.- Inspeccion urbanistica y medioambiental
6.2.- Brigada de obras y servicios generales
6.2.- Servicio de gestion administrativa y asesoria juridica
6.1.- Servicios Técnicos

Bajo la Direccion del puesto de trabajo de Coordinador de Servicios Técnicos,
integra todos los puestos de frabajo de perfil técnico del departamento, que
desarrollan las funciones propias de cada especialidad v titulacion en los dmbitos de

urbanismo, medio ambiente, obras y via publica, industria, actividades y sanidad.

Los servicios técnicos desarrollan las funciones técnicas relacionadas con las
competencias municipales en las materias atribuidas al departamento descritas en

el epigrafe A de este apartado.

En materia de planeamiento, comresponde a los servicios técnicos la

redaccion e informe del Plan General y de los instrumentos de planeamiento de

e

Bmo. Ayurttarmiento de
Villaviciosa de Odén

Plaza de la Constitucion,1 - 28670 Villaviciosa de Odon (Madrid) Tel: 21 616 96 00 www.aytovillaviciosadeodon.es

32/61



ORGANIGRAMA MUNICIPAL

Aprobado definitivamente por el Pleno de la Corporacion
Sesion de 26 de julio de 2016

El Secretario General

Manuel Paz Taboada

desarrollo del mismo, asi como de los estudios de detalle, y de sus modificaciones.
También le corresponde emitir los informes técnicos que comresponda emitir al
Ayuntamiento en materia urbanistica en los procedimientos de planeamiento de

cardcter supramunicipal o framitados por otras Administraciones

En materia de gestion urbanistica 1os servicios técnicos asumen Ia redaccion

e informe de los instrumentos de ejecucidon de las determinaciones del
planeamiento urbanistico, y de los demds procedimientos establecidos en la

normativa para la ejecucion de dichas determinaciones.

En materia de disciplina urbanistica, le corresponde a este servicio técnico

emitir los informes en los procedimientos de concesidn de licencias urbanisticas, y las
actuaciones técnicas de control posterior de actuaciones sujetas a comunicacion
previa o declaracion responsable, drdenes de ejecucion y declaracion de ruina de

edificios y construcciones, e incumplimiento del deber de legal de conservacion.

También se atribuye a los Servicios Técnicos la emision de los informes sobre
compatibilidad urbanistica para el ejercicio de actividades, tanto a solicitud de
particulares como de otras dependencias municipales, segun el régimen de usos
establecido en el planeamiento, los estudios de viabilidad, la expedicidon de cédulas
urbanisticas y los informes tecnicos relativos a la antigledad de la edificacion para

los supuestos a los que se refiere el articulo 52 del RD 1093/1997, de 4 de julio.

Los servicios técnicos también realizan valoraciones de suelo y edificaciones
en caso de expropiaciones, tanto si el Ayuntamiento actia como administracion
expropiante como cuando interviene en calidad de expropiado en las

expropiaciones tramitadas por otros entes territoriales.

Redlizan el seguimiento de los tfrabagjos de redaccion de instrumentos de

planeamiento que el Ayuntamiento contrate a terceros.

También corresponde a los Servicios Técnicos la realizacion de informes y
actos de inspeccion y comprobacion en materia de vivienda, rehabilitacion,

regeneracion y renovacion urbanas, y en la inspeccion técnica de edificios.

En materia de actividades emiten informes técnicos para la concesidn de

licencias para el ejercicio de actividades o para la apertura de locales, y la labor de
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control y seguimiento de las actividades sujetas a declaracion responsable o

comunicacion previa.

También corresponde a los Servicios Técnicos la emisidon de informes técnicos
en los procedimientos de concesion de licencias para el gjercicio de espectaculos
publicos y actividades recreativas y el control e inspeccion de dichas actividades,

dentfro de las competencias otorgadas en esta materia a las entidades locales.

Asimismo, llevan el control técnico de la venta ambulante en el municipio,
del uso especial de la via publica para el ejercicio de actividades mercantiles e
industriales, en especial terrazas y veladores, la gestion, supervision de la instalacion y

el control técnico de las instalaciones y atracciones de feria.

Igualmente, le corresponde la redaccion de pliegos de condiciones técnicas
de los contratos incluidos en su dmbito de atribuciones que deban ser objeto de
licitacion.

Por Ultimo, se integra en 1os servicios técnicos la inspeccion urbanistica, medio
ambiental y de actividades, dirigida a comprobar que las actuaciones se ajustan a
las normas urbanisticas y medioambientales, asi como que las actividades y
actuaciones redlizadas se gjustan a las comunicaciones previas y declaraciones
responsables presentadas por los interesados. Esta labor de inspeccion puede
extenderse a los hechos imponibles de tributos locales que tengan reflejo fisico, para

la framitacion de los correspondientes procedimientos tributarios.

En materia de obras vy via publica corresponden a los servicios técnicos

municipales las actuaciones técnicas para el control y seguimiento de obras en la
via publica, en especial las calas y canalizaciones, y la ejecucion de rebajes de

acera para el acceso a los edificios.

También le corresponde el control, inspeccion y seguimiento de los servicios
de limpieza viaria, mantenimiento de infraestructuras y redes, alcantarillado,
abastecimiento de agua, alumbrado publico, y de los contratos municipales
asociados a la prestacion de dichos servicios, asi como las redes de servicios de
electricidad, gas, telefonia y las relaciones con las companias prestadoras de los

MisMoS.
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Es funcion de los Servicios Técnicos redactar los proyectos de obras
municipales, realizar la supervision de proyectos de obras cuya redaccion haya sido
contratada a un tercero, y supervisar la ejecucion de obras de reparacion vy
mantenimiento de la via publica y las infraestructuras de titularidad municipal, y de
los edificios e instalaciones municipales, cuando dichas obras no deban ser

asumidas por los contratistas © concesionarios que tengan el uso de 10s mismos.

Correspondera a los servicios técnicos, a fravés de los servicios generales y
bajo la direccidon del técnico que corresponda, la ejecucion de obras en caso de
ejecucion subsidiaria, cuando dichas obras no sean objeto de un contrato debido a

la insuficiencia de medios propios para ejecutarlas.

También asume el control de la ejecucion de obras de urbanizacion, asi
como el informe previo a la recepcion de las citadas obras en las materias incluidas
en el dmbito de actuacion del servicio, y el control y seguimiento del mantenimiento

de las obras de urbanizacion durante el periodo de garantia.

Le comesponde también las funciones técnicas relativas al diseho de
espacios urbanos, situacion y emplazamiento de mobiliario urbano, diseho,
ejecucion y seguimiento de planes de movilidad, planes de estacionamiento y
peatonalizacién, en coordinacion con la Policia Local, y el mantenimiento de los

edificios e instalaciones municipales.

Igualmente, es funcion de los Servicios Tecnicos la redaccion de pliegos de
condiciones técnicas de los contratos incluidos en su dmbito de competencias que
deban ser objeto de licitacion y el seguimiento de los contratos de mantenimiento

externo de los edificios e instalaciones municipales.

También les corresponde la supervision técnica del montaje de carpas vy
escenarios y la supervision de la realizacion de espectdculos publicos y actividades

recreativas en la via publica.

En materia de Medio Ambiente, los Servicios Técnicos asumen el ejercicio de
las funciones técnicas relativas al ejercicio de competencias municipales en materia

de medio ambiente, asi como la informacién y educacion ambiental para el
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fomento y difusidon entre los vecinos del municipio de los valores asociados a la

preservacion del medio ambiente.

También corresponde a los servicios técnicos la emision de informes técnicos
en materia ambiental en los procedimientos de incidencia ambiental regulados en
la Ley 2/2002, de 19 de junio y en la normativa estatal en materia de evaluacion

ambiental de actividades y proyectos.

En materia de sanidad corresponde a los servicios técnicos las actuaciones
técnicas en materia de sanidad, ruidos y vibraciones, calidad del aire, medio
ambiente urbano y policia sanitaria mortuoria y la gestion del cementerio municipal,
registro y oforgamiento de autorizaciones para fenencia de animales
potenciaimente peligrosos, control sanitario de alimentos y bebidas, contfrol de
plagas, animales domeésticos y vigilancia del cumplimiento de la ordenanza de

proteccion animal.

También corresponde a los servicios técnicos los informes técnicos sobre la
tala y reposicion de arbolado, las zonas verdes, limpieza viaria, jardines
emblematicos y singulares y pargues y jardines del municipio, recogida y fratamiento
de residuos sdlidos urbanos, gestion del punto limpio, y el control y seguimiento de
los contratos de mantenimiento de zonas verdes y parques y jardines, recogida de
residuos y gestion del punto limpio, asi como el acondicionamiento de caminos

vecinales y el mantenimiento del mobiliario urbano.

Asumen la realizacion de las actuaciones técnicas en materia de eficiencia
energética, seguimiento y control de la eficiencia energética de los edificios e
instalaciones  municipales,  instalacion de  instalaciones  y  redes  de

telecomunicaciones y telefonia movil.

Por dltimo, corresponde a los Servicios Tecnicos la redaccion de pliegos de
condiciones técnicas de los contratos incluidos en su dmbito de competencias que

deban ser objeto de licitacion.
6.1.1.- Inspeccién urbanistica y medio ambiental

Se diferencia esta unidad de inspeccién, a la que corresponde la inspeccion

urbanistica, ambiental y de actividades, dirigida a comprobar que las actuaciones
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se qjustan a las normas urbanisticas y medioambientales, asi como que las
actividaodes y actuaciones readlizadas se qjustan a las comunicaciones previas y

declaraciones responsables presentadas por los interesados.

La labor de inspeccion puede extenderse a los hechos imponibles de trioutos
locales que tengan reflejo fisico, para la framitacion de los correspondientes

procedimientos tributarios.
6.1.2.- Senvicios Generales

Esta unidad agrupa los puestos de trabagjo de personal de oficios, cuyas
funciones implican la ejecucion de obras y trabajos de reparacion y mantenimiento
de los vias publicas vy los edificios e instalaciones municipales, asi como la labor de
montaje y desmontaje de instalaciones, escenarios, carpas y demds elementos
necesarios para la celebracion de actos municipales, todo ello bajo la direccion de

los técnicos municipales que correspondan segun las actuaciones a realizar.
6.2.- Servicio de gestidn administrativa y Asesoria Juridica

Esta unidad presta apoyo administrativo a los servicios técnicos y asume la
tramitacion de los procedimientos administrativos relacionados con el ejercicio de
las competencias municipales en las materias incluidas dentro del drea de

urbanismo, territorio y medio ambiente, correspondiéndole, a titulo enunciativo:

La tramitacion de los procedimientos para el otorgamiento de licencias y

autorizaciones, asi como su caducidad y revocacion

- Los procedimientos derivados de las declaraciones responsables o
comunicaciones previas, asi como de la labor de control sobre dichas

actividades

- La agprobacion y modificacion de instrumentos de planeamiento general y
de desarrollo, proyectos de urbanizacion e instrumentos de gestion

urbanistica

- Los procedimientos de expropiacion por razones urbanisticas, convenios

urbanisticos
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- Los procedimientos de restablecimiento de la legalidad urbanistica
alterada, dérdenes de ejecucion y declaracion de ruina de edificios,
inspeccion de edificios, procedimientos sancionadores en materia de uso

del suelo.

- Los procedimientos de oforgamiento de licencia para el ejercicio de
actividades, procedimientos de incidencia ambiental regulados en la Ley
2/2002 y 21/2013, procedimientos de concesion de licencias para
espectdculos publicos y actividades recreativas de la Ley 17/1997, vy
procedimientos sancionadores y de restablecimiento de la situacion
alterada asociados al gjercicio de actividades industriales, mercantiles y

de servicios.

- Los procedimientos relafivos a las autorizaciones para el ejercicio de la
venta ambulante, autforizaciones para tenencia de  animales

potencialmente peligrosos y gestion del registro de dichos animales
- Los procedimientos referidos a la tala y reposicion de arbolado urbano

- Los procedimientos relativos al oforgamiento de derechos funerarios en el

cementerio municipal

- Los procedimientos sobre autorizaciones para uso especial de la via
publica para ejercicio de actividades mercantiles y para la realizacion de
espectdculos publicos y actividades recreativas, para la entrada y salida

de vehiculos

- Los procedimientos relativos a la redaccion y aprobacion de proyectos de

obras municipales.

Le corresponde también la redaccion de textos normativos dentro del dmbito

material de gestion que tienen encomendado.

A esta unidad realiza la labor de asesoramiento juridico a los diferentes
servicios técnicos que componen el Departamento, asi como a otros

departamentos de la Administracion en las materias atribuidas.

La direccion de esta unidad de Asesoramiento juridico corresponde a un

puesto de trabajo de perfil juridico, escala de Administracion General, subgrupo Al,
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que en estos momentos no existe en la relacion de puestos de trabagjo del
Ayuntamiento, por lo que la aplicacion efectiva de esta prevision de organizacion

requiere su reflejo en la RPT mediante la creacion de dicho puesto de frabajo.

URBANISMO, TERRITORIO,
SANIDADY MEDIO
AMBIENTE

SERVICIOS TECNICOS
GESTION ADMINISTRATIVAY
(COORDINACION DE SERVICIOS ASESORIA JURIDICA

TECNICOS)

BRIGADA DE OBRAS Y SERVICIOS INSPECCION URBANISTICAY
GENERALES MEDIOAMBIENTAL
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7.- POLICIA LOCAL Y PROTECCION CIVIL

Lineas generales de la propuesta organizativa

1.- Se estfructura una unidad de primer nivel que agrupa las funciones de

Policia Local y Proteccion Civil,

2.- En la linea seguida en otros deparfamentos, se crea una unidad
administrativa encargada de la tramitacion de los procedimientos asociados al

ejercicio de las competencias incluidas dentro del drea y a dar apoyo administrativo.
A.- FUNCIONES GENERALES

Agrupa las actuaciones que materializan el ejercicio de competencias en
materia de seguridad ciudadana y trafico y circulacion de vehiculos a motor.
B.- ESTRUCTURA

7.1.- Policia Local

El Cuerpo de Policia Local, se estructura de acuerdo con la Ley 4/1992, de 8
de julio, de Coordinacion de Policias Locales de la Comunidad de Madrid. Su
funcionamiento viene determinado por ser parte de las Fuerzas y Cuerpos de

Seguridad y por la condicion de agentes de la autoridad que tienen sus miemibros

La Policia Local asume el ejercicio de las funciones encomendadas por las
normas estatales y autondmicas en materia de seguridad ciudadana, vigilancia de
edificios municipales, proteccion de autoridades municipales, trafico y circulacion
de vehiculos a motor y policia administrativa para el cumplimiento de las normas,
especialmente las ordenanzas municipales, instruccion de atestados por accidentes
en vias urbanas, policia administrativa para el cumplimiento de las ordenanzas
mMunicipales y para la ejecucion forzosa de los actos administrativos dictados por los

organos de gobierno de la Corporacion.

Labor de policia administrativa sobre el cumplimiento de Ordenanzas y

Reglamentos municipales
Labor de fuerza publica en ejecucion de actos administrativos.

Funcidn de Policio comunitaria o de proximidad en el dmbito de la

convivencia vecinal,
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Colaboracion en la proteccion de las manifestaciones y en el mantenimiento
del orden en las concentraciones de personas, asi como en la realizacion de

espectdculos publicos y actividades recreativas en la via publica.

Intervencion en la resolucion amistosa de conflictos privados si son requeridos

para ello y vigilancia de los espacios publicos.

Intervencion en situaciones de emergencia en el dmbito de proteccion civil,
de acuerdo con las normas sectoriales en la materia y con los planes de

emergencia.

En el dmbito operativo la Policia Local realiza las funciones de atenciéon
ciudadana, confecciéon de diligencias e informes por accidentes de trafico, gestion
de demandas de los ciudadanos, planificacion del servicio y prevision de actos que
requieran presencia policial, gestion de la central de atencion telefénica y lineas

especiales y la atencion de las emisoras.

Igualmente, le corresponde la redaccion de pliegos de condiciones técnicas

de los contratos incluidos en su dmbito funcional que deban ser objeto de licitacion.

Su estructura interna se configura con base en los puestos de frabajo de las
escalas y categorias previstas en la normativa especifica del Cuerpo, asi como con

los puestos de frabajo de teleopoeradores.
7.2.- Proteccién Civil

Este sericio agrupa las actuaciones en las que se concretan las
competencias municipales en materia de proteccion civil, de acuerdo con la Ley
2/1985, de 21 de enero, de Proteccion Civil y la Ley 17/2015, de 9 de julio, del
Sistema Nacional de Proteccion Civil (en vigor desde enero de 2016), sus hormas de

desarrollo y la normativa municipal en la materia.

Le cormesponde la redaccion de los Planes de Actuacion Municipales y los
Planes de Emergencia de edificios y para situaciones y/o actividades que los
requieran y el diseho de protocolos de seguridad en materia de proteccion civil para

los actos municipales que los requieran.,
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También le coresponde la coordinacion y planificacidon de acciones
formativas (cursos, jornadas, simulacros) para el personal municipal y para entidades

externas, a peticion de estas Ultimas
7.3.-Oficina administrativa de Policia Local

Le corresponden las funciones de apoyo administrativo a la actividad de la
Policia Local y la gestion e instruccion de los procedimientos administrativos

derivados de la funcién policial y de seguridad ciudadana.

Le corresponde la framitacion de los procedimientos relativos a las licencias
de taxis, de armas de 4° categoria, la declaracion de residuos solidos de los
vehiculos abandonados y su enajenacion para la gestion de los mismos, realizacion
de espectdculos publicos en la via publica, control de la senalizacion viaria, la
gestion de las faretas de estacionamiento y las ocupaciones de via publica, asi
como las labores de seguridad de edificios y el diseno y aplicacion del Plan Director

de Seguridad y la labor de videovigilancia.

Esta unidad se dotard con puestos de tfrabajo de administracion general y
con puestos especificos para agentes de Policia en situacion de segunda actividad
de acuerdo con el arficulo 39 de la Ley 4/1992 y su desarrollo reglamentario.

POLICIA LOCAL Y
PROTECCION CIVIL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE
POLICIALOCALY
PROTECCION CIVIL

POLICIA LOCAL PROTECCION CIVIL
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8.- RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y REGIMEN INTERIOR

Lineas generales de la propuesta organizativa

1.- En este Departamento se integran las funciones propias de personal vy
organizacion con el Archivo municipal, sin establecer una jefatura comudn a ambas

unidades.

2.- La unidad o servicio de personal y organizacion agrupa las funciones

propias de la gestion de personal, y las de la organizacion inferna de Ayuntamiento.

La propuesta organizativa implica que este servicio esté bajo la direccion de
un puesto de trabajo de la escala de Administracion General, subescala técnica,
subgrupo Al, de perfil juridico, actualmente inexistente en la relacion de puestos de

frabqgjo.

3.- Se integra en esta unidad de primer nivel el Archivo municipal, que junto
con las funciones propias del archivo histdrico, desarrolla una labor de presencia
diaria en el funcionamiento de la Administracion en la gestion documental, por lo
gue se considera mads apropiada su infegracion en un departamento de régimen

interior.

4.- Como novedad en relacién con el documento que se llevd a aprobacion
provisional, se incorporan dos secciones dentro del departamento, una seccion de
Recursos Humanos y otra de Organizacion y Régimen Interior.

A.- FUNCIONES GENERALES

Tiene encomendadas las funciones de dotar a la organizacion municipal de
los medios necesarios para ejecutar las directrices emnanadas de la direccion politica
y de dirigir el redisefio de los procedimientos y crear 1os mecanismos necesarios para
conseguir una administracion dagil, dindmica, eficaz, eficiente y orientada al
ciudadano. Le corresponde proponer la distribucion del personal necesario para la
buena gestion de los trabajadores y la implicacion de las jefaturas en la misma y

efectuar el asesoramiento juridico para llevar aguélla a buen término.

Esta tarea deberd hacerse mediante la flexibilizacion del reclutamiento y de

la seleccion del personal, concediendo especial importancia a la formacién para
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conseguir el mayor desarrollo de la organizacion mediante la motivacion y el
aprovechamiento de las habiidades de los empleados publicos y el

perfeccionamiento de sus conocimientos.,

Le coresponde la elaboracion y ejecucion del organigrama municipal, la
confeccion de la plantila de personal y el mantenimiento y aplicaciéon de la

Relacion de Puestos de Trabaijo.

Le corresponde el control y seguimiento de las medidas correspondientes a la

salud laboral de 1os empleados municipales.

También le cormresponde la Inspeccion de Servicios, para detectar las
insuficiencias del funcionamiento de la organizacidon con para su correccion y
proponer las medidas necesarias para lograr una mejora en la calidad de los

servicios que se prestan.

En materia de Archivo a este departamento le coresponde la gestion
documental tanto en lo referente al funcionamiento ordinario de la Administracion
como la custodia de los fondos que forman el Archivo histérico del Ayuntamiento,
una vez concluida su vida Util.

B.- ESTRUCTURA

8.1.- Recursos Humanos, Organizacién y Régimen Interior

Bajo la direccion del puesto de frabajo que se propone crear, este servicio
asume, la gestion de la poliica de personal del Ayuntamiento, con atencion
preferente a la eficiencia en la gestion, adaptando los recursos humanos a la
evoluciéon del entorno y de las circunstancias, proponiendo las medidas necesarias
para compaginar esta mision con la aplicacion de la normativa en materia de
personal y presupuestaria. También le coresponde la labor de disefo, gestion,
estudio y propuestas relativas a la organizacion municipal, mediante la creacion y

supresion de unidades administrativas, y la gestion del organigrama municipal.

Se subdivide en dos secciones, una seccion de personal, encargada de

gestionar todos los asuntos de esta naturaleza, y una seccion de organizacion.

Le coresponde al servicio de recursos humanos y organizacion, a través de la

seccidon de recursos humanos la prevision de las necesidades de personal del
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Ayuntamiento, la gestion de la relacion de puestos de frabajo, lo que incluye su
modificacion y ejecucion, y efectuar la gestion de los procedimientos para la
cobertura de plazas vy la provision de puestos de trabajo, la promocion intemna, la
contratacion temporal de personal laboral, la seleccidn de funcionarios interinos, las
bolsas de trabajo, la confeccidn, disefo y aplicacion de los planes de ordenacion
de recursos humanos y demads instrumentos técnicos de organizacion del personal,
la gestion del registro de personal, la elaboracion de la plantila de personal y el
diseno de los criterios de planificacion de la misma, la gestion de las situaciones
administrativas  del personal, el régimen disciplinario, el régimen de

incompatibilidades, y el seguimiento de las condiciones de trabajo.

Dentro de la gestion de personal quedan incluidas la gestion de las
propuestas relativas al regimen econdémico de los puestos de frabajo del personal, la
aplicacion de las disposiciones que deriven de la valoracion de los puestos de
trabajo, la gestion de la ndmina, la aplicaciéon de los acuerdos y normas sobre
retribuciones del personal, control horario, gestion de retribuciones, indemnizaciones
por razédn del servicio, permisos y licencias, retribuciones e indemnizaciones de
cargos electos y del personal eventual y las situaciones de incapacidad. Tambiéen
quedan incluidas en la gestion de personal las liquidaciones de cuotas a la
Seguridad Social, las retenciones por IRPF y en general toda la politica retributiva y la

gestion del capitulo destinado a gastos de personal

En materia de formacién le corresponde potenciar la formacion y el
desarrollo del personal, la propuesta, redaccion, organizacion y ejecucion de los
planes formativos y la coordinacion de las acciones formativas dirigidas al personal
municipal, seguimiento de las autorizaciones de asistencia a cursos y seminarios y

demds acciones formativas.

En materia de carera profesional le corresponde el impulso de las

actuaciones dirigidas al desarrollo profesional de los empleados publicos, la
ejecucion de los planes de carrera y la evaluacion del desempeno del personal, el
andlisis y la valoracion de los puestos de trabajo, y el establecimiento de unos
principios informadores de la evolucion de los puestos de trabajo. La planificacion de

las carreras profesionales se perfila como una férmula de mejora de las expectativas
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de desarrollo profesional, y efectuar una implantacion de politicas retrioutivas con

capacidad de atraer y mantener profesionales altamente cudlificados.

Lle coresponde la gestion y custodia del Registro de Personal del

Ayuntamiento, de acuerdo con el arficulo 71 del Real Decreto Legislativo 5/2015.

Se le atribuye la redaccion y aplicacion de técnicas de evaluacion del
desempeno vy la incentivacion de la productividad fomentando el mismo tiempo la
participacion del personal para mejorar la administracion. También deberd velar por

el cumplimiento de la normativa sobre salud laboral.

En materia de salud laboral y prevenciéon de riesgos laborales, le corresponde

velar por el mantenimiento de la salud laboral del personal del Ayuntamiento, el
seguimiento de las condiciones pactadas en los convenios y acuerdos de
condiciones de frabajo en materia de salud laboral, la coordinacidon de los
actuaciones del servicio de vigilancia de salud concertado, la comprobacion de las
actuaciones de prevencion de riesgos, y la efectividad de las medidas correctoras

adoptadaos.

Le comesponde la gestion de las peticiones de informacion de los
representantes del personal, de 10s procesos electorales para elegir representantes
del personal funcionario y laboral, las mesas de negociacion, y el control del crédito

sindical.

En materia de organizacion municipal corresponde a este departamento, a
fraves de la seccion de organizacion y Regimen Interior, la gestion administrativa de
la organizacion municipal, que incluye el andlisis de la estructura organizativa, la
deteccion de disfunciones, la comunicacion con los diferentes servicios
departamentos para atender a las dudas y sugerencias gue se formulen en materia
de organizacion, la gestion de los procedimientos relativos a la creacion,
modificacion o supresion de unidades administrativas, y la modificacion  del

Organigrama del Ayuntamiento.

En materia de Régimen Intferior le corresponde la gestion administrativa del
mantenimiento de edificios e instalaciones municipales y contratacion y renovacion

de seguros y correduria de seguros.
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También le corresponde la redaccion de pliegos de condiciones técnicas de

los contratos incluidos en su dmbito funcional que delban ser objeto de licitacion.

El responsable del departamento de personal forma parte de manera

permanente de la comision de estudio, diseno y simplificacion de procesos.
8.2.- Archivo

Sus funciones son las de clasificacion. ordenacion y archivo del fondo
documental del Ayuntamiento, el sericio de consulta de los fondos documentales
del Archivo, la gestion documental, con la aplicacion del cuadro de clasificacion de
las series documentales, la confeccion de los expedientes, las fransferencias al
archivo y la valoracion de las series documentales para determinar su destruccion o

conservacion.

También le coresponde el estudio y propuesta sobre los soportes
documentales empleados en el Ayuntamiento, para garantizar su conservacion, de
acuerdo con lo que dispone el arficulo 17.2 de la Ley 39/2015, de n1 de octubre, asi
como del Archivo electrénico de los documentos electrédnicos que correspondan a

procedimientos finalizados en los términos establecidos en el articulo citado.

* k% %

e

.
Bmo. Ayurttarmiento de
Villaviciosa de Odén

Plaza de la Constitucion,1 - 28670 Villaviciosa de Odon (Madrid) Tel: 21 616 96 00 www.aytovillaviciosadeodon.es

47161



ORGANIGRAMA MUNICIPAL

Aprobado definitivamente por el Pleno de la Corporaciéon
Sesion de 26 de julio de 2016

El Secretario General

Manuel Paz Taboada

RECURSOS HUMANOS,
ORGANIZACIONY
REGIMEN INTERIOR

SERVICIO DE RECURSOS
HUMANOS, ORGANIZACION ARCHIVO MUNICIPAL
Y REGIMEN INTERIOR

SECCION RECURSOS SECCION ORGANIZACION
HUMANOS Y REGIMEN INTERIOR
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9.- COMUNICACION Y NUEVAS TECNOLOGIAS

Lineas generales de la propuesta organizativa

1.- Se establece como unidad de primer nivel organizativo, encargada del
mantenimiento de aplicaciones y sistemas, de la seguridad de las aplicaciones vy
sistemas informdticos y la implantacion, fomento y desarrollo de las nuevas
tecnologias en el funcionamiento de Ila Administracion, asi como de la

comunicacion del Ayuntamiento.

2.- No se prevé una jefatura comun a ambas unidades, quedando cada una
bajo la direccion del puesto de trabajo del nivel superior.
A.- FUNCIONES GENERALES

Le corresponden las funciones de garantizar el apoyo informdtico a la
organizacion municipal y realizar las actuaciones necesarias para mejorar el servicio
a los ciudadanos y la mejora de procesos de tramitacion, de manera coordinada

con el resto de las unidades administrativas.

En materia de comunicacién le corresponde el desarrollo de la labor
comunicativa del Ayuntamiento hacia los vecinos, para difundir la labor municipal
como herramienta necesaria para la paricipacion de los vecinos en asuntos
publicos, asi como y el desarollo de un plan de comunicaciéon interna del
Ayuntamiento, como una de las herramientas bdsicas para un funcionamiento
coordinado y para la creacion y difusion de la cultura organizativa
B.- ESTRUCTURA

Se estructura con base en los puestos de trabagjo existentes, en la rama de
nuevas tecnologias como una Jefatura de Servicio, y los puestos de frabajo de
Técnico de Sistemas y Analista programador, sin  subdivision en unidades
administrativas. En la rama de comunicacion, con los puestos de frabajo existentes
de Jefe de Prensa y coordinador de comunicacion.

9.1.- Comunicacién y prensa

Le corresponde la gestion de la informacion que genera el Ayuntamiento en
su actividad diaria, ya sea con la relacién con los medios de comunicacion como

mediante la elaboracion de campanas de difusion, promocién y publicidad.
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Le corresponde la gestion de la politica de comunicacion del Ayuntamiento,
siendo el interlocutor con los medios de comunicacion, planificando, elaborando,

coordinando y haciendo el seguimiento de los comunicados y notas de prensa.

Le corresponde también la coordinacion, gestion y produccion de los medios
de comunicacion municipales y del material impreso originado por el Ayuntamiento,
la coordinacion y gestion de la web municipal, la gestion de la presencia institucional
en las redes sociales, la organizacion de campanas de comunicacion, , distribucion
de avisos y convocatorias a vecinos afectados por obras o actuaciones concretas,

coordinacion de la comunicacion en situaciones de emergencia.

Igualmente, le corresponde la redaccion de pliegos de condiciones técnicas

de los contratos incluidos en su dmbito funcional que deban ser objeto de licitacion.

También le corresponde el diseho y desarrollo de un plan de comunicacion
interna del Ayuntamiento.

9.2.- Nuevas tecnologias

En esta materia le cormesponde la funcion de vigilar por la disponibilidad vy el
correcto funcionamiento de los equipos informdticos v las redes de comunicacion
infernas y entre los edificios municipales, implantar las medidas necesarias para
garantizar la mdxima seguridad tecnoldgica y para la incorporacion de las nuevas
tecnologias de la comunicacion al funcionamiento de la Administracion para
mejorar el servicio a los ciudadanos y su acceso a las gestiones municipales,

permitiendo su realizacion de forma no presencial.

Propuesta, control, diseno e implantacion de las medidas técnicas de
inferoperabilidad, de acuerdo con el Esguema Nacional de Interoperabilidad en el
ambito de la Administracion Electronica, regulado en el Real Decreto 4/2010, de 8

de enero.

Diseno y aplicacion de las medidas de seguridad de los ficheros de datos de
cardcter personal, de acuerdo con la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, y
su normativa de desarollo, asi como el diseho de la seguridad de los equipos y

sistemas informdticos.
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Igualmente, le corresponde la redaccion de pliegos de condiciones técnicas

de los contratos incluidos en su dmbito funcional que deban ser objeto de licitacion.

Le corresponde también la funcion de dotar a la organizacion de sistemas de
difusion y andlisis de la informacion mediante la intranet y los sistemas de

indicadores.

* *x %
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10.- SERVICIOS SOCIALES

Lineas generales de la propuesta organizativa

1.- Se establece como unidad de primer nivel organizativo, encargada del
desarrollo de las politicas publicas en materia de servicios sociales, con la estructura
interna derivada de los puestos de trabajo que la forman.

A.- FUNCIONES GENERALES

Le corresponde la gestion de las competencias municipales en la materia, de
acuerdo con la Ley 7/1985, de 2 de abril y con la Ley 11/2003, de 27 de marzo, de
Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid, dirigidas al desarrollo de las politicas
sociales dirigidas a promover el bienestar y la atencion a las necesidades bdsicas
para prevenir y combatir la exclusion social en aguellos sectores de la poblacion

especiamente vulnerables.

También le corresponde la gestion de las competencias municipales en materia de
voluntariado, de acuerdo con la Ley estatal 45/2015, de Voluntariado, vy la Ley
1/2015, de Voluntariado de la Comunidad de Madrid.

Asume también la gestion de las competencias en materia de dependencia, segun
la Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocion de la Autonomia Personal y
Atencion a las personas en situacion de dependencia.

Por Ultimo, este departamento gestiona las competencias municipales en materia
de violencia de género, de acuerdo con la Ley Orgdnica 1/2004, de 28 de
diciembre, de medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Geénero.

B.- ESTRUCTURA

10.1.- Servicios Sociales

Le corresponde la ejecucidn de las actuaciones para desarrollar las
competencias municipales en la materia, entre ellas, el estudio y la deteccion de
necesidades sociales, la gestion de los servicios de atencion social primaria, de
acuerdo con la Ley 11/2003, la tramitacion de los procedimientos relativos a o
concesion de prestaciones individuales de emergencia social y de ayudas
econémicas temporales para la integracion personal, el disefo, preparacion,

tramitacion, ejecucion y evaluacion de Planes y Programas de servicios sociales.
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También gestiona las competencias municipales en materia de

dependenciaq,
10.2.- Punfo de Violencia de género

Tiene por objeto la atencion a las mujeres victimas de violencia de géenero, en

desarrollo del convenio firmado con la Comunidad de Madrid.,
10.3.- Voluntariado y mayores

Le corresponde gestionar las competencias municipales en materia de

voluntariado y disefo y gestion de politicas publicas para la tercera edad.

* % %
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11.- SERVICIOS A LA CIUDADANIA

Lineas generales de la propuesta organizativa

1.- La reforma de la Ley de Bases del Régimen Local ha dejado a los
MuNICipios sin apenas competencias directas en las materias incluidas en este
sernvicio, siendo especialmente destacable la merma de competencias en los

dmbitos educativos y de empleo.

La propuesta organizativa opta por agrupar en un Unico servicio, bajo la
denominacion de servicios a la ciudadania, la prestacion de servicios dirigidos a los
vecinos para satisfacer necesidades culturales, educativas, deportivas, de ocio y
tiempo libre, asi como actividades destinadas a determinados segmentos de

poblacion, caso de los jovenes o la muijer.

2.- Esta agrupacion bajo un mismo departamento, cuya denominacion pasa

a ser “Servicios a la Ciudadania” y no se fraduce en una jefatura Unica.

3.- Se infegran en una misma unidad, bagjo la direccién de un puesto de
técnico de educacion y empleo, de nuevo disefo, los servicios administrativos
dedicados a educacion, empleo, juventud y desarrollo local. La reduccion de
competencias de los municipios en la materia requiere un puesto de mayor
amplitud, que pueda desempenar funciones relativas a varios dmbitos, el educativo

entre ellos, pero tambien el empleo, la juventud o el desarrollo local.

A esta unidad le corresponderia la labor de gestion administrativa, tramitacion
de procedimientos, despacho de asuntos, y, en general, la realizacion de los

tradmites de gestion puramente administrativa.

4.- Dentro de esta oficina se integra en Centro de Informacion Juvenil, ya
creado, al que se asignardn las plazas de plantilla de informador juvenil, y la oficina

de turismo, y se adscribe asimismo el IMFE.

5.- Se opta por potenciar la Agencia de Desarrollo Local, credndose una
unidad especifica dentro de la oficina, dotdndola de una serie de funciones, que
pretenden favorecer y potenciar la relacion de la administracion con el tejido
asociativo y empresarial del municipio, la bUsqueda de iniciativas que favorezcan el

desarrollo local.
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A.- FUNCIONES GENERALES

Este serwicio agrupa las funciones relacionadas con las competencias
municipales dirigidas a dar servicio a los vecinos en materias culturales, educativas,
deportivas y de ocio y tiempo libre, juventud, muijer, empleo y, en general, aquellas
funciones publicas destinadas a satisfacer necesidades de los vecinos, no

relacionadas con situaciones de necesidad o atencidn social.

Quedan comprendidas en este servicio las funciones relacionadas con el
empleo, formaciéon y fomento del empleo, el turismo, las politicas sobre mujer y
sobre igualdad, asi como las funciones propias de la agencia de desarrollo local,
para promover iniciativas que redunden en la mejora de la actividad econdmica del
MuNIcipio.

Es un servicio finalista cuyo objetivo principal es ofrecer a los vecinos unos
servicios de calidad en los diferentes dmbitos mencionados, por lo que la actividad
estd dirigida principalmente a los vecinos, complementada por las funciones
relacionadas con el desarrollo local, que también son asumidas por este

departamento.

También le corresponde la redaccion de pliegos de condiciones técnicas de

los contratos incluidos en su dmbito funcional que delban ser objeto de licitacion.
B.- ESTRUCTURA
Este departamento se estructura en las siguientes unidades:

11.1.- Biblioteca municipal
Le corresponde la gestion de la Biblioteca municipal, tanto en las tareas
propias de ofrecimiento de espacio para la lectura como de la realizacion de

actividades ligadas a la lectura y al libro.
11.2.- Deportes

Le corresponde la gestion técnica del servicio publico municipal de deportes,
de acuerdo con la Ley 15/1994, de 28 de diciembre, del Deporte de la Comunidad
de Madrid, asi como la gestion de las instalaciones deportivas, y las relaciones con

las empresas contratistas que puedan asumir la prestacion de servicios o la
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realizacion de actividades relacionadas con las actividades deportivas o el uso de

las instalaciones deportivas municipales.
11.3.- Cultura

Le corresponden las funciones relacionadas con la promocion y difusion de la
cultura y las actividades culturales y la aplicacion de la politica cultural del
Ayuntamiento, asi como la gestion de los equipamientos culturales, a excepcion de

la biblioteca municipal.
11.4.- Oficina de empleo, educacién, juventud, turismo y desarrollo local

Esta oficina asume la gestion de las actividades relacionadas con los
dmbitos, educativos y de empleo, asi como las politicas en materia de igualdad,
muijer, juventud, turismo y desarrollo local, asumiendo la gestion administrativa de los

procedimientos relacionados con dichas actividades.

Esta oficina actuard bajo la direccion de un puesto de trabagjo de subgrupo
A1, de nuevo disefo e integra los puestos de trabajo que actualmente desempenar

funciones en materia de educacion, juventud, empleo y desarrollo locall.

En materia de empleo, esta oficina asume las funciones propias del ejercicio
de las competencias municipales en dicha materia, asi como los aspectos

administrativos relacionados con el IMFE.

En el plano educativo, le corresponden las funciones relacionadas con el
gjercicio de competencias municipales en la materia, ensenanza de adultos,
mantenimiento y vigilancia de los centros educativos de fitularidad local destinados
a centros publicos de educacion infantil, de educacion primaria o de educacion

especial.

Esta oficina gestiona las actuaciones relativas a las politicas de juventud,
desarrollando las competencias reguladas en la Ley 8/2002, de 27 de noviembre, de
Juventud de la Comunidad de Madrid, asi como las competencias municipales en

materia de turismo, a fravés de la oficina de turismo.

El organigrama opta por potenciar las funciones de una Agencia de

Desarrollo Local, integradas en esta oficina, desarrollando una serie de funciones
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relacionadas con el desarrollo del municipio mediante las relaciones con el tejido

asociativo y empresarial, entre ellas las siguientes.

;- En materia de desarrollo comercial, el diseho de planes de accion

comercial, campanas de fomento del comercio local, etc.

i)- En materia de empleo, asume las funciones para el ejercicio de las
competencias municipales en materia de empleo y los aspectos administrativos del
IMFE.

iii}- En materia de turismo, como elemento vertebrador de la promocion del
municipio, desarrollando iniciativas para mejorar, proteger y promocionar 10s
elementos de interés turistico, ademdas de desarrollar planes e iniciativas de fomento

del turismo local.

iv)- Gestion de subvenciones, incluyendo la busqueda de subvenciones
autondmicas y estatales, fondos europeos para redlizacion de proyectos,

preparacion de la documentacion para presentarse a las convocatorias.

v)- Desarrollo de iniciativas con ofras entidades y con empresas que se
quieran asentar en el municipio y desarrollar iniciativas, readlizando Ilabor de
promocioén comercial del municipio como receptor de inversiones de interés local,
buUsqueda de fondos para el desarrollo de proyectos mediante obra social de

entidades o patrocinios de empresa.

vi)- Estudios sobre dindmica y evolucion del municipio que ayuden a prever
sifuaciones, detectar oporfunidades y debilidades del municipio, siendo esos
estudios utilizados por el resto de departamentos y de aplicacion al Plan Estratégico

del municipio.
Esta oficina se estructura en las siguientes unidades:
11.1.- Oficina de turismo

Realiza las funciones de promocion turistica del municipio, en ejercicio de la
competencia que la Ley 7/1985 otorga a los Ayuntamientos sobre informacion y
promocién de la actividad turistica de inferés y dmbito local y el desarrollo de
iniciafivas para mejorar, proteger y promocionar los elementos de interés turistico,

ademds de desarrollar planes e iniciativas de fomento del turismo local.
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11.2.- Centro de Informacién Juvenil

El Centro de Informacion Juvenil desarrolla las actividades que le son propias,
de acuerdo con la Orden 1235/1991, de 13 de noviembre, de la Consejeria de
Educacion y Cultura, de creacion y reconocimiento de la Red de Centros de

Informacion Juvenil en la Comunidad de Madrid

* *x %

SERVICIOSA LA
CIUDADANIA

EMPLEO, EDUCACION,
DEPORTES JUVENTUDY
DESARROLLO LOCAL

BIBLIOTECA
MUNICIPAL

INFORMADOR
JUVENIL

OFICINA DE

TURISMO

Emo. Ayuntamiento de
Vilaviclosa de Odén

Plaza de la Constitucion, 1 - 28670 Villaviciosa de Odén (Madrid) Tel: 91 616 96 00 www.aytovillaviciosadeodon.es

58/61



ORGANIGRAMA MUNICIPAL

Aprobado definitivamente por el Pleno de la Corporacion
Sesion de 26 de julio de 2016

El Secretario General

Manuel Paz Taboada

12.- ORGANOS DE COORDINACION

Lineas generales de la propuesta

1.- Se propone la creacidon de fres organos dirigidos a lograr un

funcionamiento coordinado de la Administracion municipal.

2.- Estos drganos se configuran como puntos de encuentro enfre los
responsables de las unidades del Ayuntamiento y 10s cargos electos responsables de
las dreas de gobierno, asi como foros de debate de los responsables de diferentes
unidades del Ayuntamiento, para el tratamiento conjunto de cuestiones comunes,
de andlisis y debate de propuestas o de seguimiento de actuaciones municipales,

como funciones mds destacadas.

3.- Estos 6rganos de coordinacion estardn presididos por un miemibro del
equipo de gobiemo y funcionardn segun las normas intemnas que dicte la Alcaldia,
como organo encargado de la direccion del Gobiemo y la Administracion
municipales.

12.1.- Comité Directivo

El Comité Directivo es el érgano de encuentro entre los responsables de las
unidades estructurales de la organizacion municipal asi como de los cargos electos

responsables de las dreas de gobiemo.

El Comité Directivo pretende constituirse en el foro de debate, propuesta,
contraste y comunicacion, para lograr un funcionamiento coordinado de la
Administracion, asi como para el tratamiento conjunto y desde los diversos enfoques,

de las cuestiones que afectan al conjunto de la organizacion municipal.

Al mismo tiempo, el Comité Directivo debe servir como el foro para la
presentacion de proyectos y propuestas por parte de los responsables de las dreas

de gobierno y de los responsables de las unidades administrativas.

Se propugna también como el lugar en el que se expongan las directrices

bdsicas de la accidon de gobierno y se establezcan las prioridades de actuacion.
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Asimismo, el Comité deberd senir para la exposicion y andlisis de aguellas
disfunciones que se aprecien en el funcionamiento de la Administracion, para la
buUsqueda de soluciones que permitan un funcionamiento coordinado.

12.2.- Comisién de Seguimiento de Inversiones y subvenciones

Tiene por objeto redlizar un seguimiento periddico y confinuado de la
ejecucion de las inversiones, tanto en lo que se refiere a los requisitos formales
(preparacion, redaccion de proyectos, disponibilidad de recursos, cumplimiento de
plazos previstos o desviacion de los mismos) como materiales (incidencias
producidas durante la preparacion y/o ejecucion de las inversiones, modificaciones,
variaciones en los importes, desviacion de las previsiones de gasto), para un
adecuado control y seguimiento de las mismas y para la resolucion de las
incidencias que puedan producirse asi como el examen de las causas que puedan

incidir sobre las previsiones iniciales.

En esta comision participan las diferentes unidades involucradas en el diseno,
preparacion, ejecucion, control y financiacién de las inversiones municipales, vy

funcionard bajo la presidencia del concejal responsable de Economia y Hacienda.

Formard parte de ella en todo caso la Intervencidn municipal, como
encargada del control y la fiscalizacion del gasto publico, asi como de la

comprobaciéon de la ejecucion material de las inversiones.

De esta comision formardn parte los técnicos responsables de las unidades
gestoras de los diferentes programas de inversion, asi como la responsable del
servicio de contratacion.

12.3.- Comisién de estudio, diseno y simplificacién de procesos

Tiene por objeto el andlisis de los procesos para detectar las deficiencias o
insuficiencias que puedan producirse en los mismos, los flujos de tramitacion, los
circuitos y frdmites aplicados, asi como el diseho de los procedimientos para una
mayor agilidad en el funcionamiento de la Administracion, procurando la

simplificacion de la tramitacion administrativa.
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También le corresponde el diseno, implantacion y seguimiento de la
administracion electronica, y de la adaptacion de los procedimientos y flujos de

tareas a las exigencias de la tramitacion electronica de procedimientos

Estard presidida por el concejal responsable de régimen interior y de ella
formard parte en todo caso la Secretaria General y el responsable del departamento

de organizacion y el Archivo municipal.

También formardn parte de esta comision los responsables de las unidades

administrativas afectadas por el diseno, estudio o andllisis de los procedimientos.

ORGANOS DE
COORDINACION

COMISION DE ESTUDIO,
DISENO Y SIMPLIFICACION

COMITE DE SEGUIMIENTO
DE INVERSIONES

COMITE DIRECTIVO

DE PROCESOS

* % %

Diligencia: Este documento del organigrama municipal, formado por 61 pdaginas, fue
aprobado definitivamente por el Pleno de la Corporacion en la sesidn extraordinaria
celebrada el 26 de julio de 2016, e incorpora la enmienda aprobada por el Pleno, referida a
los puntos 2.3 (Secretaria General-Servicios Juridicos) y 7.3 (Policia Local y Proteccion Civil-
Oficina Administrativa de Policia Local).

Villaviciosa de Oddn, 27 de julio de 2016
El Secretario General

Manuel Paz Taboada
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