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UNIDADES ADMINISTRATIVAS A NIVEL DE
SERVICIO: RESPONSABLE Y FUNCIONES

Servicio de organizacion y gobierno abierto

RESPONSABLE: D2. MARIA DEL CRISTO MORALES
PEREZ

Realizar las propuestas de modificaciéon de la estructura organizativa
encomendadas por la Direccion General de Organizacion.

Funciones en Materia de Participacion Ciudadanay Transparencia

Promocionar, apoyar, desarrollar y fomentar la participacién en la gobernanza
municipal de las Entidades Ciudadanas y de las personas a titulo individual.
Mantener un registro municipal en el que se publique la informacién de interés
de las entidades ciudadanas.

Orientar y prestar apoyo técnico a los procesos participativos ejecutados por
otros servicios y areas de intervencion municipal.

Planificar acciones para el impulso de la participacion ciudadana a nivel
institucional, promoviendo el diagndstico de situaciones y la redaccion y
ejecucion de planes a través de metodologias participativas.

Planificar y desarrollar acciones para el fomento del tejido asociativo del
municipio

Promover una gestién integrada de centros y otros equipamientos de
proximidad que permitan potenciar su uso, con su puesta a disposicion de la
ciudadania y del tejido asociativo local, asi como promover la implantacion y
uso de centros dotacionales integrados u otros equipamientos comunitarios.
Promover la rehabilitacién de espacios para el fomento de la participacion.
Promover y fomentar el empleo de las nuevas tecnologias como instrumento
de cohesidn y participacion ciudadana.

Supervisar los contenidos del Portal de Participacion Ciudadana

Realizar un seguimiento del funcionamiento de los 6rganos institucionales de
participacion ciudadana, tanto sectoriales como territoriales

Informar sobre la adecuacion de los diferentes canales de participacion
habilitados a los requerimientos y metodologia recogidos en el Reglamento
Organico de Participacion Ciudadana.

Definicion de propuestas y coordinacion en relacion con la gestiéon y ejecuciéon
de medidas en materia de transparencia municipal.

Andlisis, disefo y establecimiento de circuitos de informacion entre el Servicio y
el resto de Areas Municipales, para obtener la informacién en materia de
transparencia.

Gestion de los procesos municipales (de la Administracion de la Entidad Local
y definir estrategia a organismos publicos dependientes) en materia de
proteccion de datos de caracter personal; asesoramiento a todas las unidades
en la gestidn e interpretacion de la normativa sobre proteccion de datos de
caracter personal e interlocucion con la AEDP y Agencias Autonomicas.
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e Articular procedimientos de derechos de proteccion de datos, de gestion de
proteccion de datos y de medidas de seguridad en relacién con la
materia.

e Formacion del personal en el ambito de la proteccién de datos.

Funciones en Materia de Modernizacién y Régimen Interno

o Disefio y establecimiento de procedimientos y tramites administrativos
municipales.

e Inspeccidén y evaluacioén del funcionamiento de los servicios municipales

e Impulso e implantacion de la administracion electronica, en coordinacion con
los Servicios adscritos a la Direccion General de Tecnologia

e Analisis periddico de los procesos de tramitacion de los procedimiento y, previo
estudio, proponer su redisefo y racionalizacion, mejorandolos en términos de
simplificacién administrativa.

Funciones en Materia de Gobernanzay Calidad del Dato

o Definicion de instrucciones y procedimientos homogéneos que garanticen la
coherencia del tratamiento mecanizado de informacion en toda la
Administracion Municipal.

o Colaboracion con los Servicios adscritos a la Direcciéon General de Tecnologia,
en la supervision de la implantacién de las medidas de proteccidn de la gestion
de las bases de datos de caracter personal.

o La propuesta y ejecucion, en colaboracion con los Servicios adscritos a la
Direccion General de Tecnologia, de la politica de seguridad y acceso a la
informacion, asi como la propuesta, en su caso, de las normas y criterios
generales para la proteccién y acceso a la informacion de la Administracion
Publica del Ayuntamiento.

e Emision de informe preceptivo sobre las medidas de seguridad en relacion con
la creacion, modificacion o supresion de ficheros de datos de caracter personal,
asi como la colaboracién con los Servicios adscritos a la Direccion General de
Tecnologia, en la implantacion de las medidas de proteccion de la gestion de
las bases de datos de caracter personal en el marco de lo dispuesto de la
legislacién vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal.

e Propuesta sobre normativa, directrices y nuevas metodologias para la
implantacién de medidas de proteccién de datos

o Establecimiento de los procedimientos de acceso, consulta y edicién de la
informacion geografica.

e Integracion de la actividad del Ayuntamiento, en cuanto a informacion
geografica en el marco de cooperacion entre Administraciones, marcado por el
Plan Regional de Ordenacion de la Informaciéon Geografica de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

e Incorporacion a la informacién geografica de los diferentes elementos y
equipamiento de titularidad municipal.

e Supervision, apoyo y coordinacion de los trabajos realizados que estén
relacionados con la elaboracion de cartografia tematica digital y la elaboracion
de mapas y planos.

e Realizacién de informes técnicos, incluyendo la elaboracion de mapas, planos
y ortofotomapas.

e Asistencia a todos los servicios del Ayuntamiento, a efectos de aportar la
informacion técnica referente al Sistema de Informacién Geografica Municipal.
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e Inspeccidon mediante técnicas digitales de las modificaciones, ampliaciones o
reducciones que conlleven un cambio en la cartografia, topografia y tematica
de la Corporacion.

e Gestion y adecuacioén de la informacién geografica suministrada por las
diversas Administraciones Publicas o entidades privadas para su correcto uso
por la Corporacion Municipal.

e Apoyo y asistencia al 6rgano municipal de gestion tributaria en materia de
cartografia catastral y, en general, en cualesquiera otras analogas a las propias
de la colaboracién catastral.

Servicio de atencion ciudadana y demarcacion territorial

RESPONSABLE: D2. MARIA DEL CARMEN SUAREZ
ESTEVANEZ

o Ejercicio de la jefatura administrativa superior de las Oficinas de Atencién e
Informacion Ciudadana y supervision de los procesos operativos relacionados
con la gestion de éstas y con el funcionamiento de los registros municipales.

o Ejercicio de la jefatura administrativa superior de la Oficina Municipal de
Informacion al Consumidor (OMIC) y supervision de los procesos de
informacion a los consumidores, procurando la continua simplificacion y
modernizacion de los tramites de gestion de las reclamaciones recibidas.

o Ejercicio de la jefatura administrativa superior y supervision del Negociado de
Poblacion y Demarcacion Territorial, de los procesos de gestidn y actualizacion
continua del padron municipal de habitantes, representando al Ayuntamiento
ante el Instituto Nacional de Estadistica en cuantas tareas de coordinacion
interadministrativa resulten necesarias, asi como de los restantes procesos
relacionados con las materias de poblacién y demarcacion territorial.

Funciones en Materia de Atencién Ciudadana

e Planificacion, actualizacion e implantacion de sistemas integrales de prestacion
del servicio de atencion e informacién a la ciudadania de caracter presencial y
de coordinacion e integracion de los registros municipales.

e Coordinacion con los 6rganos y unidades competentes en materia de
tecnologia en relacion con los sistemas de atencién e informacion a la
ciudadania a través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento.

e Elaboracion de propuestas de mejora de procesos y mecanismos de atencion
ciudadana por medios electronicos, en los términos previstos en la legislacion
en materia de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos.

e Asesoramiento al 6rgano competente en la planificacion y disefio de los planes
de comunicacion de la Corporacion en relacion con las acciones con
trascendencia directa para la ciudadania.

o Disefo, implantacion y puesta en funcionamiento de un servicio integral de
atencion a la ciudadania como estructura central del Ayuntamiento que actue
como aliado del ciudadano para reorientar toda la actividad municipal al
servicio de éste

o Elaboracion de propuestas destinadas a la adaptacion de las plantillas de
generacion de documentacion a las directrices establecidas; reunificacion y
simplificacién de las plantillas utilizadas para la produccion documental
corporativa y elaboracion de un catalogo de plantillas.
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Oficinas De Asistencia En Materia De Registro

Recepcion, clasificacion, digitalizacion, registro y distribucién de los escritos,
solicitudes, documentos o instancias que presente la ciudadania, asi como de
toda la documentacion y correspondencia oficial.

Salida de documentos: clasificacion y remision de las notificaciones,
comunicaciones, citaciones, emplazamientos, oficios, etc.

Atencién a la ciudadania e informacién sobre los procedimientos, tramites,
requisitos y documentacién necesaria para los proyectos, actuaciones o
solicitudes que pretendan realizar, asi como facilitarles la orientacion y/o ayuda
que precisen.

Informacion sobre el estado de tramitacion de los procedimientos en los que
tengan la condicién de interesados y expedicion de copias de documentos.
Recepcién de las iniciativas y peticiones ciudadanas en relacion con las
actividades de cualesquiera Areas Municipales, para la posterior gestién de
tales incidencias

Recepcién de las quejas, reclamaciones y sugerencias en relacion con el
funcionamiento de los servicios municipales para su posterior gestion y
resolucion por la Comision Especial de Sugerencias y Reclamaciones.

Colaboracion con el Servicio de Atencion Telefénica 010 en la prestacién de
ayuda e informacién a la ciudadania en sus relaciones con la Administracion,
instituciones y entidades.

Oficina Municipal De Atencién Al Consumidor

Orientacion a la poblacion en cuestiones relacionadas con el consumo a través
de los medios de comunicacion social y de los actos organizados o promovidos
por el Ayuntamiento.

Informacion y asesoramiento directo a la ciudadania que lo soliciten, asi como
el acceso a informacion genérica en materia de consumo (dossier por materias,
disposiciones legales, relaciones de establecimientos...).

Atencién a las reclamaciones y solicitudes de la ciudadania en materia de
consumo, Yy su canalizacion a los 6rganos municipales o externos competentes
para resolverlos. Elaboracién de informes a partir de las reclamaciones y
solicitudes presentada.

Fomento de la participacion ciudadana en la materia, a través de las
organizaciones de consumidores, asociaciones vecinales y cualquier otro
medio de participacion adecuado, asi como prestacion de la asistencia técnica
a las mencionadas organizaciones y asociaciones.

Negociado De Poblacion Y Demarcacion Territorial

Gestion y Mantenimiento del Padrén (certificaciones, elaboracion de censos,
expedientes de aprobacién de cifras oficiales de Poblacion).

Procesos electorales (exposicidon del censo, coordinacion de los trabajos
municipales, colocacion de carteles para la propaganda en las vias publicas,
dotacion y acondicionamiento de locales electorales y seleccion y organizacion
del personal representante de la Administracion).

Mantenimiento, actualizacion y publicacion del callejero:
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o Callejero cartografico: numeracion de parcelas y delimitaciones
por secciones electorales, barrios, distritos, limites geograficos,
etc.

o Callejero unico polivalente.

o Numeracion y rotulacion (tanto en las vias publicas como en las
bases de datos y cartografia).

o Desarrollo de estudios de poblacion y territoriales.

e Tramitacién de expedientes de delimitacion de barrios, distritos, secciones,
entidades de poblacion y limites del Término Municipal.

e Mantenimiento de la Encuesta de Infraestructura Local y gestion y
mantenimiento de la Capa Cero.

e Recibir y ejecutar, por conducto del érgano de direccion y de la unidad
administrativa de la que depende, las instrucciones del 6érgano de direccion
competente en materia de Gestion Tributaria respecto de la informacion y
mantenimiento de la base de datos de personas con trascendencia tributaria.

Servicio de administracion interna y soporte a presidencia y
distritos

RESPONSABLE: D? SULBEY GONZALEZ GONZALEZ

e Coordinacion y gestién de los recursos asignados para prestar el apoyo
administrativo, tanto al 6érgano directivo del que depende, como a la Alcaldia y
a su Gabinete, a la Asesoria Juridica y a la Oficina del Secretario de la Junta
de Gobierno de la Ciudad.

Funciones En Materia De Administracion Interna

e Coordinacion de la gestién del Archivo Municipal.

o Direccién y gestion de todo el personal subalterno, de mantenimiento y
vigilancia de todas las dependencias administrativas del Ayuntamiento.

e Prestacion del servicio de transporte a las autoridades y funcionarios para el
ejercicio de sus actividades oficiales y/o de representacion.

e Gestion del suministro de la uniformidad y el control de su duracioén y
reposicion.

e Reproduccion, por procedimientos mecanicos o fotograficos, de todo tipo de
documentos y planos.

e Confeccién de impresos, folletos y publicaciones.

e Encuadernacion de libros y documentos

e Seguimiento y control de los contratos de seguridad en las dependencias y en
eventos municipales.

o Gestion de las contrataciones de caracter transversal no asignadas a ninguna
otra unidad tramitadora; tales como seguros de responsabilidad civil y de
autoridades, material de oficina y fungibles informaticos, suscripciones a bases
de datos, servicios postales, etc...

Negociado De Gestion Del Archivo Municipal

o Proponer los criterios generales de politica archivistica del Ayuntamiento.
e Impartir las directrices técnicas para la gestion de los archivos administrativos.
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Supervisar el funcionamiento de los archivos de los 6rganos auxiliares y de los
de Administracién municipal descentralizada funcional y territorialmente.
Disefar el conjunto de los sistemas archivisticos, asi como regular y planificar
toda la actividad archivistica.

Proponer la aprobacion o elaboracion de normas o reglamentos de
funcionamiento y controlar su aplicacion.

Proponer a los 6rganos pertinentes la creaciéon de érganos consultivos y
comisiones asesoras y de trabajo en todo lo relacionado con los archivos
municipales.

Funciones En Materia De Soporte A Presidencia

Soporte administrativo y econémico al Gabinete de Prensa, gestionando el
presupuesto que se le asigne y tramitando los procedimientos administrativos
necesarios para el desarrollo de las acciones de comunicacién corporativa
municipal.

Diseno, gestidon y seguimiento de planes generales de comunicacion
corporativa, internos y externos.

Establecimientos de protocolos y mecanismos de Coordinaciéon de la
informacion con los responsables del Gabinete de la Alcaldia en materia de
comunicacion y prensa.

Soporte administrativo en materia de relaciones institucionales, adhesion de
redes, aportacion a organizaciones supramunicipales, con la consiguiente
tramitacion administrativa de los expedientes.

Soporte Administrativo a Protocolo, procediendo de modo concreto al impulso,
coordinacién y seguimiento de los expedientes de contratacién y tramitacién de
facturas emitidos dentro del ambito de actuacién de protocolo, velando por la
seguridad juridica de los mismos.

Soporte administrativo al resto de Servicios bajo la dependencia de la Direccion
General de Organizacion.

Gabinete De Protocolo

Asesorar, coordinar, supervisar y desarrollar las actuaciones relativas al
protocolo municipal, en particular en aquellos actos de caracter oficial.

Establecer las lineas generales de actuacion relativas al protocolo y
especialmente las relativas a simbolos representativos, procedencias de
autoridades o instituciones, tratamientos protocolarios, honorificos y nobiliarios,
concesion de recompensas u honores y celebracion de actos oficiales internos
y externos.

Funciones En Materia De Soporte A Distritos

Prestar soporte juridico-administrativo comun a los procedimientos incoados en
el ambito de las Oficinas de Distrito, empleando sistemas de homogeneizacion
y coordinacion, asi como el ejercicio de cuantas funciones previstas en el
Reglamento Organico de los Distritos de la Ciudad de Santa Cruz de Tenerife
puedan estar reservadas a quienes sean responsables administrativos de
dichas Oficinas.
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o Coordinacion de las tareas de confeccion material, remision, control, archivo y
custodia de las convocatorias y 6rdenes del dia, actas y Libros de Actas de las
sesiones de los Tagoror de Distrito.

o Control administrativo y econémico-contable del presupuesto de las Oficinas de
Distrito.

Oficinas De Distrito

e Colaboracion y, en su caso, prestacion y ejecucion de los procesos y funciones
de atencion e informacion a la ciudadania, a través de los recursos
descentralizados establecidos al efecto por los 6érganos y unidades
competentes en dicha materia.

e Colaboracion y, en su caso, prestacion y ejecucion de los procesos y funciones
relacionados con el trabajo social de zona, a través de los recursos
descentralizados establecidos al efecto por los 6érganos y unidades
competentes en dicha materia.

Ejecucion de cualesquiera otros procesos de desconcentracion territorial de
servicios municipales en los Distritos, a través de los recursos descentralizados
establecidos al efecto por los érganos y unidades competentes en cada
materia.

Servicio administrativo de tecnologia

RESPONSABLE: D? MARIA JOSE DIAZ-LLANOS
CLAVIJO

e Relacién con otras Administraciones Publicas, instituciones o agentes privados
para coordinar planes, programas o convenios de colaboracién con incidencia
en materia tecnoldgica.

e Propuesta sobre normativa, directrices y nuevas metodologias para la
implantacién de medidas en el ambito tecnoldgico y comunicaciones internas y
externas.

e Gestion y mantenimiento de los dominios de los distintos canales de
informacién municipal, en coordinacion con el Servicio Técnico de
Administracion Electronica y Tecnologia

e Tramitacion de todos los asuntos de indole administrativo relacionados con la
gestion de la telefonia fija y movil de ambito corporativo, control general del
coste de los servicios telefonicos, asi como de cualesquiera otros relacionados
con voz y datos y confeccion del listin telefonico de los servicios municipales.

Servicio técnico de administracion electrénica y tecnologia

RESPONSABLE: (VACANTE)

e Mantenimiento de datos de correos electronicos y telefonia; mantenimiento y
alta para el acceso a los ficheros relacionados con el Catastro, Hacienda,
Seguridad Social, Tablén de Edictos Unico, certificados electronicos de
empleados/as publicos/as y cualesquiera otras aplicaciones o instrumentos de
naturaleza analoga.
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e Actualizacion del inventario de elementos informaticos, asi como su
comunicacion a la unidad competente en materia de Patrimonio.

o Coordinacion técnica de los procedimientos administrativos de trabajo
relacionados con programas informaticos, redes de comunicacion y servicios
electronicos.

o Establecimiento de la politica de seguridad de redes, planes de contingencia,
acceso a la informacién y de cualquier otro extremo en materia de seguridad en
tecnologias de la informacion y comunicacion.

o Normalizacion, asesoramiento, orientacion e informacién a los organismos
auténomos, empresas y entes del Ayuntamiento en materia de
telecomunicaciones, tecnologias de la informacion e informatica, con el objeto
de asegurar la coordinacion general.

e Informar, con caracter preceptivo y a efectos de lograr la normalizacion y
facilitar la interconexion de todos los sistemas en el ambito del Ayuntamiento,
de los pliegos de prescripciones técnicas correspondientes a las contrataciones
relativas a los equipos fisicos y logicos base de los sistemas de informacién y
de comunicaciones en materia de tecnologias de la informacion.

o Elaboracion de la propuesta técnica de la politica de dominios del
Ayuntamiento y sus entidades dependientes en Internet, conjuntamente con el
Servicio Administrativo competente en materia de imagen institucional y en
materia de administracion electronica.

e Propuesta de adopcion de acuerdos-marco o globales de adquisicién de bienes
y servicios en el ambito de las telecomunicaciones y tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones e informatica.

o Jefatura de las tareas relativas a propuestas, pliegos de prescripciones
técnicas y cualesquiera otros documentos técnicos en materia de compras y
contratacion de caracter general; asi como inventario de los elementos de
hardware y software.

e Realizar prospecciones en el mercado o en otras entidades de nuevas
tecnologias que mejoren la eficiencia en costes y de gestion de los sistemas de
informacioén y servicios basados en las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

e Realizar la planificacion, seguimiento y ejecucién de los contratos
administrativos de suministros y servicios cuya gestién vinculados con el
ambito material en el que desarrollan sus funciones (incluidas las
contrataciones relacionas con equipos de reprografia e impresoras), en
coordinacioén con las Secciones; elaboracion de informes y pliegos técnicos;
seguimiento de la evolucidon administrativa; elaborar informes técnicos de
valoracion, adjudicacion, etc.; asistencia a mesas de contratacion; revision y
visado técnico de la facturacion; seguimiento de acuerdos de nivel de servicio y
en general del cumplimiento de los contratos; informes de devolucion de
garantia a la finalizacién de los contratos.

o Delimitar, prever y establecer los requerimientos en recursos humanos y
materiales de cada actividad a realizar, evaluando con la periodicidad que se le
requiera el grado de cumplimiento de los planes y la eficacia de los recursos
empleados.

e Preparacion en materia de Tecnologia de Informacion y las Comunicaciones
del equipo humano y crear una cultura corporativa en consonancia con los
nuevos estandares del servicio a la ciudadania.

o Promover la cooperacion favoreciendo sinergias con las Administraciones
Publicas mas proximas.

e Coordinacion y control de las actuaciones de los servicios externalizados
relacionados con su competencia funcional.
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o Asistencia técnica a los 6rganos municipales que se definen con
responsabilidad sobre la informatica en el ejercicio de las respectivas
atribuciones en la materia; particularmente, todo lo referente a la elaboracion y
aplicacion de planes, de programas y de proyectos de actuacion en el campo
de la informatica, estrategia de telecomunicaciones y sistemas de informacion
basicos para la gestion municipal.

o Aseguramiento de la disponibilidad, continuidad, escalabilidad y seguridad de
las aplicaciones de gestion y los activos de informacién y servicios.

e Formacion del personal en el ambito de la seguridad informatica.

Funciones en Materia de Aplicaciones

e Gestion y mantenimiento de los portales web e intranet municipal del
Ayuntamiento y sus entidades dependientes.

e Emision de informe preceptivo de los programas y aplicaciones que se
pretendan utilizar para la gestion electrénica de los servicios y procedimientos
administrativos.

o Emision de informe previo para la puesta en explotacion de las subsedes
electronicas.

e Gestion y coordinacién del soporte técnico de las paginas web editadas en
Internet por el Ayuntamiento, con el objetivo de homogeneizar la plataforma
tecnoldgica del Ayuntamiento y definir la estrategia de los organismos
autébnomos, entes y empresas participadas mayoritariamente.

e Aportar valoracion informatica y tecnoldgica en sistemas transversales, como la
gestion de la recaudacion, contabilidad, gestién de RRHH, control horario o
soporte a la administracion electronica.

o Disefio, planificacion, gestidon y explotaciéon de las aplicaciones de gestion
corporativa y departamental.

e Redaccion de normas, recomendaciones y estandares técnicos para la
contratacion y desarrollo de aplicaciones, asi como para su despliegue y
explotacion.

e Anélisis y construccién de soluciones de software.

e Gestion de los portales de presencia en Internet, politica de dominios e Intranet
corporativa.

e Actualizacion y gestién del inventario de aplicaciones, activos de informacion y
servicios, y de las licencias de software corporativo y departamental.

Funciones en Materia de Infraestructuras

e Responsabilidad de la gestion de las funciones técnicas en materia de
telecomunicaciones, tecnologias de la informacién y de las comunicaciones e
informatica en el ambito del Ayuntamiento y de sus Organismos Auténomos.

e Planificacion, supervision y coordinacién en materia de telecomunicaciones,
tecnologias de la informacion e informatica, asi como asesorar a las Areas y
organismos del Ayuntamiento.

o Elaboracion de los proyectos de reglamentacion y normativa técnica sobre el
uso de las telecomunicaciones en el ambito de las competencias municipales.

o Elaboracion de los planes generales del Ayuntamiento en telecomunicaciones,
tecnologia de la informacién y de las comunicaciones e informatica, asi como,
realizar su ejecucion y seguimiento.

o Gestion y explotacion de los centros integrales de gestion de incidencias de los
servicios de gestion de los recursos que integran las redes de
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telecomunicaciones, informatica y las infraestructuras que dan soporte a los
sistemas de informacién del Ayuntamiento.

e Propuesta, conjuntamente con el Servicio administrativo competente en
seguridad de los sistemas de informacioén, de las reglas para la proteccién y
acceso a los sistemas de informacion del Ayuntamiento.

o Disefio, planificacion, gestidn y explotacién de las infraestructuras TIC
municipales, hardware y software: Centros de Proceso de Datos,
almacenamiento, procesamiento, redes de area local, metropolitana y extensa,
sistemas operativos de red, directorio activo, virtualizacion, bases de datos,
infraestructura de clave publica, correo electronico, herramientas de
colaboracion, entornos de despliegue, etc.

e Aseguramiento de la disponibilidad, continuidad, escalabilidad y seguridad de
las infraestructuras y bases de datos. En particular, elaboracién de planes de
contingencias.

o Aplicacion del Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) y del Esquema
Nacional de Seguridad (ENS) en colaboracién con las otras secciones del
Servicio.

o Gestion y explotacion de la plataforma de usuario final y puesto de trabajo
digital (ordenadores personales, ofimatica y herramientas de productividad
personal) y soporte a usuarios.

e Actualizacion y gestion del inventario y de las licencias de los componentes de
la infraestructura.

Funciones en Materia de Administracion Electronica

e La elaboracion de planes y programas, asi como propuestas de las politicas,
protocolos y normas técnicas necesarias para el impulso e implantacion de la
administracion electrénica.

e La participacion en cuantos proyectos o acciones promuevan los distintos
departamentos, entes publicos y organismos auténomos en orden a la
modernizacion de su organizacién, asi como a la implantacion de la
administracion electrénica.

e Gestion y planificacion del mantenimiento tecnolégico de la plataforma
necesaria para los servicios de administracion electrénica, coordinado con el
Servicio Técnico de Informatica y Telecomunicaciones.

o Definicion, asesoramiento técnico e impulso de los sistemas de informacion
corporativos, conjuntamente con el Servicio competente en materia de
informacion y atencion ciudadana y con el Servicio administrativo competente
en el ambito funcional en materia de administracion electrénica.

o Elaboracion de los procedimientos para la implementacion de la plataforma
tecnoldgica para el desarrollo de la administracion electrénica, asi como
gestionar, realizar el seguimiento y el control de su implantacion en el ambito
de las competencias del Ayuntamiento y sus entidades dependientes,
conjuntamente con el Servicio administrativo competente en materia de
administracion electrénica.

o Actualizacion y gestion del inventario de procedimientos en interlocucion
continua con los Servicios responsables de los procedimientos.

o Digitalizacién de procedimientos e implantacién del expediente electronico en
todo su ciclo de vida, colaborando con los Servicios responsables y las
unidades encargadas de su racionalizacién y simplificacion.

e Colaboracion para la redaccion de politicas, normas y recomendaciones sobre
administracion electrénica, expediente y documento electronico, archivo,
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identificacion y firma electronica, etc., asi como en la definicion de actuaciones
administrativas automatizadas.

e Implantacion y despliegue de plataformas y servicios comunes de
administracion electronica (registro de habilitados y apoderamientos,
intermediacion de datos, SIR, SIA, etc.) en colaboracién con las otras
secciones del Servicio.

e Aplicacion del Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) y del Esquema
Nacional de Seguridad (ENS) en colaboracién con las otras secciones del
Servicio y con el Servicio de Buen Gobierno.

e Soporte a las Oficinas de Atencién en Materia de Registros en colaboracion
con las otras secciones del Servicio y el Servicio responsable en materia de
atencién ciudadana.

Servicio de planificacion estratégica y promocion econémica

RESPONSABLE: D? MARIA DE LA O GONZALEZ
LEON

Funciones en Materia de Empleo, Comercio y Turismo

e Asesoramiento permanente en el ambito administrativo, econdmico-financiero y
organizativo a los érganos de direccién de la Sociedad de Desarrollo de Santa
Cruz de Tenerife, S.A.

e Elaboracion, tramitacion y control de cualesquiera instrumentos de gestion en
los que se materialicen las relaciones entre la Administracion del Excmo.
Ayuntamiento y la Sociedad de Desarrollo de Santa Cruz de Tenerife, S.A.

e Elaboracioén, tramitacion y control de cualesquiera instrumentos de gestién en
los que se materialicen las relaciones entre la Administracion del Excmo.
Ayuntamiento y la entidad Parque Maritimo de Santa Cruz de Tenerife, S.A.

e Desarrollo de todas aquellas actuaciones, acciones, programas y proyectos
destinados al sostenimiento y mejora de la actividad econémica en el
municipio, especialmente los vinculados con los sectores del comercio, turismo
y empleo y, en general, con la promocion econdmica de la Ciudad.

e Desarrollo de cuantas actuaciones, acciones, programas, proyectos y resto de
instrumentos se encuentren vinculados con Planes Estratégicos Municipales
que tengan por objeto el establecimiento de objetivos destinados a fomentar la
competitividad y el desarrollo econdmico general de la Ciudad.

e Planificacion y ejecucion de los proyectos financiados por otras
administraciones en el desarrollo de politicas activas de empleo, sin perjuicio
de las funciones que deba asumir los servicios adscritos a la Direccion General
de Recursos Humanos en la contratacion del personal de convenio.

e Gestion de las autorizaciones y licencias a los comerciantes del Rastro.

e Vigilancia en el cumplimiento de la normativa reguladora de la actividad del
Rastro y los mercados municipales, sin perjuicio de las atribuciones que otras
unidades puedan tener por razon de la materia.

e Asistencia en la gestion comercial de Rastro y Mercados.

e Autorizacion de la actividad de mercadillos temporales u ocasionales que no se
realicen en periodos festivos, cuando sea precisa conforme a las ordenanzas
municipales.

e Seguimiento y control de los contratos de concesion de los mercados
municipales

Funciones en Materia de Planificacion Estratégica
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e Elaboracién y actualizacién del Plan Estratégico del Municipio y de la Agenda
Ciudad, asi como seguimiento de su ejecucion.

e Coordinacion y seguimiento de los planes estratégicos sectoriales, sin perjuicio
de las funciones atribuidas a las diferentes unidades administrativas en sus
ambitos materiales.

e Establecimiento de procedimientos que permitan realizar un seguimiento sobre
el cumplimiento de los objetivos de desarrollo sostenible en las politicas
municipales, en colaboracién con los Servicios y entes integrados en el Area de
Sostenibilidad Ambiental y Servicios Publicos.

o Elaboracion y actualizacién del Plan Estratégico de Subvenciones y del Plan de
Accion Municipal, asi como el seguimiento de su ejecucion.

e Coordinacion con los diferentes Servicios gestores para la elaboracién de
proyectos susceptibles de financiacion europea.

e Preparacion y presentacion de la documentacién necesaria para participar en
las convocatorias de ayudas y subvenciones financiadas por la Uniéon Europea.

e Establecimiento de los protocolos necesarios para el adecuado seguimiento de
los proyectos con financiacion europea.

e Realizacién de las acciones previstas en la normativa europea y nacional para
la correcta rendicion de cuentas del empleo de los fondos europeos, en
coordinacién con las unidades encargadas de la ejecucion de los proyectos
financiados.

e Interlocucion con los 6rganos competentes de las diferentes Administraciones
responsables de la gestion y justificacion de los fondos europeos.

Servicio de gestion de recursos humanos

RESPONSABLE: (VACANTE)

e Gestion del Presupuesto del Servicio, asi como del Capitulo | del Presupuesto
de la Entidad Local, elaborando informes y estudios estadisticos acerca de la
citada materia.

e Ejecucion, seguimiento y evaluacién y control de las politicas de gestion de
recursos humanos.

o Normativas de caracter general referidas a los recursos humanos, condiciones
de trabajo y las relaciones laborales, asi como la realizacion de auditorias
relativas a la gestion administrativa del personal.

o Analisis y propuesta de politicas retributivas en coordinacioén con el Servicio de
Organizacion y Planificacién de Recursos Humanos.

e Relaciones ordinarias con la Junta de Personal y el Comité de Empresa y con
las asociaciones y secciones sindicales con presencia en el Ayuntamiento.

e Confeccion y difusion de notas, comunicados y otros textos en relacion con la
informacion que afecte al personal municipal de forma general.

» Relacién con otras Administraciones y con cualquier organismo publico
relacionado con las funciones del Servicio, entre otras, con el Instituto Nacional
de la Seguridad Social.

e Direccion de los procedimientos destinados a la facilitacion de informacion del
empleado/a y recepcion de solicitudes de personal que afecten a las funciones
de los Servicios adscritos a la Direccion General.

Funciones en Materia de Gestion Administrativa de Recursos Humanos

e Mantenimiento y control centralizado del registro y archivo del personal
municipal.

Pagina 12| 54


https://www.santacruzdetenerife.es/gobiernoabierto/transparencia/organizacion/unidades-administrativas-a-nivel-de-servicio-o-equivalentes#collapse-13890

®

Santa Cruz de Tenerife
AYUNTAMIENTO

o Elaboracion de informes o certificados a instancias del personal municipal
obrantes en su expediente personal.

o Gestion y seguimiento de las situaciones administrativas del personal
municipal.

o Reingreso de personal al servicio del Ayuntamiento.

e Tramitacion y gestion de convenios de empleo suscritos por el Ayuntamiento.

o Formulacion de contrataciones laborales suscritas por el Ayuntamiento.

e Tramitacion de licencias y permisos con repercusion en el registro de personal
de conformidad con la normativa vigente.

e Tramitacion y propuesta de resolucion sobre declaraciones de incompatibilidad.

e Tramitacién y propuesta de resolucion sobre expedientes disciplinarios al
personal, excepto al perteneciente al Cuerpo de la Policia Local.

e Reconocimientos de antigiiedad y servicios prestados en otras
administraciones.

« Criterios de homogeneizacion y soporte a las Areas de Gobierno, en materia de
gestién de recursos humanos.

e Tramitacion de prestaciones sociales.

e Informacion a todo el personal sobre la normativa y las situaciones que les
afecten.

e Elaboracion de propuestas en el ambito de la negociacion colectiva dentro del
ambito de la seccion.

e Reconocimiento del grado del personal funcionario.

o Pérdida de la condicion de personal funcionario y despido de personal laboral.

Funciones en Materia de Gestion Econdmica, Nominas y Soporte

o Elaboracion del anteproyecto del Presupuesto del Servicio y los
correspondientes anexos de Personal de acuerdo con los criterios establecidos
por el 6rgano con competencias en la materia.

e Seguimiento, control, gestion y ejecucion del Capitulo | del Presupuesto de
gastos de la Corporacion y del resto del Presupuesto del Servicio, asi como la
elaboracion de informes y estadisticas acerca de la citada materia.

e Analisis y propuestas de politicas retributivas.

e Colaboraciéon administrativa, con el érgano directivo competente, en los
procesos relacionadas con la optimizacién del Capitulo | del presupuesto
gastos.

e Propuestas de elaboracion y gestion de planes, programas o proyectos de
inversion relacionados con el Servicio.

o Elaboracién de propuestas en el ambito de la negociacién colectiva.

e Soporte al resto de Servicios que dependan de la Direccion General de
Recursos Humanos, con relacion a la contratacion administrativa, facturacion o
soporte informatico.

Negociado en Nominas

o Confeccion y tramitacion de las ndminas de pago de las retribuciones de todo
el personal funcionario, laboral, directivo, eventual y miembros electos de la
Corporacion.

e Calculo y elaboracién de informes relativos a las retribuciones que le
corresponden a los empleados publicos.

o Registro de las altas y bajas de los movimientos de la Seguridad Social.
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o Elaboracion y remisién de modelos oficiales relativos a la Hacienda Publica y
Seguridad Social.

Servicio de organizacion y planificacion de recursos humanos

RESPONSABLE: D? LAURA MARTIN TIRADO

o Ejecucion, seguimiento, evaluacion y control de las politicas de recursos
humanos relativas a la seleccion y promocién y formacion de personal.

o Ejecucion, seguimiento, evaluacion y control de las politicas de recursos
humanos relativas a la organizacion de los recursos humanos, entre otras,
relativas a evaluacion del desempefio, productividad, carrera administrativa,
desarrollo de competencias.

o Definicion y disefio de técnicas de seleccidn de los recursos humanos.

e Propuestas relativas a sistemas de seleccién y disefio de pruebas
psicotécnicas.

e Prestacion a la Direccion del Servicio Juridico de la colaboracién que resulte
necesaria para el ejercicio de la asistencia y defensa juridica sobre las materias
propias del Servicio.

o Definicion de objetivos, lineas de actuacién y prioridades del proyecto
formativo, de acuerdo con el andlisis de las necesidades de formacion del
personal municipal.

e Colaboracion administrativa con los 6rganos directivos competentes en los
procesos relacionados con la materia de recursos humanos vinculados a
proyectos de modernizacion administrativa, organigramas de funcionamiento y
estructuras organizativas.

e Seguimiento y control de los planes de prevencion de riesgos laborales y los
proyectos especificos en la materia.

o Estudios sobre la potencialidad, motivacion, clima laboral y otros
condicionantes del personal de la plantilla municipal.

e Analisis de plantillas con delimitacidon de sus responsabilidades y sus
cometidos.

e Analisis y propuesta de redistribucion de recursos entre las diferentes unidades
organizativas.

e Elaboracion, adecuacién y actualizaciéon de las relaciones de puestos de
trabajo.

e Relacién con otras Administraciones y con cualquier organismo publico
relacionado con las funciones del Servicio, entre otras, con la Inspeccién de
Trabajo y Seguridad Social.

Funciones en Materia de Formacion, Seleccién y Provision de Puestos de
Trabajo

o Sistematizacion de objetivos, lineas de actuacion y prioridades del proyecto
formativo, de acuerdo con el analisis de las necesidades de formacion del
personal municipal.

o Elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan anual de formacion del personal.

o Gestion de las acciones formativas externas que solicite el personal del
Ayuntamiento.

o Elaboracion de propuesta de establecimiento de contratos, convenios o
acuerdos con otras entidades publicas o privadas, que tengan por objeto la
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ejecucion de planes formativos, genéricos o especificos, dirigidos al personal
del Ayuntamiento.

o Formacion especifica y perfeccionamiento continuado del personal en su
condicion de usuario de medios informaticos.

« Soporte a las Areas de Gobierno en materia de formacién del personal.

o Elaboracion de propuestas en el ambito de la negociacién colectiva dentro del
ambito de la seccion.

o Desarrollo de los sistemas de seleccion y promocion del personal de la
Entidad, asi como la gestién administrativa de sus procedimientos.

e Gestion administrativa de los procedimientos articulados para el desarrollo de
las carreras profesionales.

o Tramitacion de los expedientes de nombramiento del personal funcionario.

e Programacion de las pruebas a convocar para todas las categorias y puestos
de trabajo.

o Elaboracién, seguimiento y ejecucion de los procedimientos de provision de
puestos de trabajo.

e Informacion al publico sobre temas relativos a las convocatorias de seleccion
de personal y las formas de ingreso a la administracion.

« Soporte a las Areas de Gobierno en materia de seleccién y promocién
profesional.

o Elaboracién de propuestas e en ambito de la negociacion colectiva dentro del
ambito de la seccion.

e Proyecto de Oferta de Empleo Publico.

Funciones en Materia de Organizacion de Recursos Humanos

e Colaboraciéon administrativa con los érganos de direccion competentes en los
procesos relacionados con la materia de recursos humanos vinculados a
proyectos de modernizacion administrativa, organigramas de funcionamiento y
estructuras organizativas.

e Propuestas relativas a la elaboracién, actualizacion y modificacion de la
Relacion de Puestos de Trabajo y la Plantilla de la Corporacion.

e Propuestas relativas a procesos de reorganizacion y reasignacion de los
recursos humanos.

e Propuestas de elaboracion y gestion de planes, programas o proyectos de
inversion relacionados con el Servicio.

o Definicion y disefio de técnicas de seleccion de los recursos humanos.

e Propuestas relativas a sistemas de seleccion y disefio de pruebas
psicotécnicas.

o Disefio de carreras y de los procesos de provision de puestos de trabajo.

o Disefio de técnicas de evaluacion de rendimiento y productividad.

e Analisis y disefno de propuestas relativas a nuevos puestos de trabajo.

o Estudios sobre el establecimiento y seguimiento de los controles horarios y de
presencia.

o Realizacién de estudios orientados a la optimizacién de recursos humanos vy al
incremento de la calidad en la prestacion de servicios tales como: estudios
sobre clima laboral, motivacion del personal y calidad percibida.

o Elaboracion de propuestas en el ambito de la negociacion colectiva, dentro del
ambito de la seccion.

o Desarrollo y gestion de instrumentos de medida y control de las plantillas y
analisis de su evolucion.

e Desarrollo y mantenimiento de la informacion de base de los puestos de trabajo
(analisis y descripcion, clasificacion y valoracion).
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Desarrollo de los perfiles profesionales de los puestos-tipo y de los de especial
configuracion.

Funciones en Materia Prevencion de Riesgos Laborales

Planificacion, disefio, aplicacion y coordinacion de la actividad preventiva
técnica y de gestion en todo el ambito municipal en el marco del Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Mejora continua de la cultura preventiva en la Corporacion a través de la
integracion de la prevencion (en toda la estructura jerarquica y en todas las
actividades), impulsando el sistema de gestion de prevencion de riesgos
laborales, impulsando la mejora continua de la comunicacion interna,
realizando campanas divulgativas y de concienciacion.

Realizacién de evaluaciones de riesgos de todos los centros y puestos de
trabajo del ambito municipal, y revision continua de las mismas: analisis
general de las condiciones de trabajo, estudios especificos de determinado tipo
de riesgos (ruido, iluminacién, agentes quimicos), valoracion de los riesgos,
propuesta y priorizacién de medidas preventivas.

Planificacién de medidas preventivas, en coordinacién con los distintos
Servicios que puedan ser responsables de la aplicacion de dichas medidas, y
seguimiento continuo de las evaluaciones de riesgos.

Elaboracion, implantacion, revisién y mejora continua de las fichas informativas
y de emergencia, planes de emergencia y/o planes de autoproteccion, en
coordinacién con los distintos responsables de las sedes municipales en esta
materia, incluida la preparacion para los primeros auxilios.

Elaboracion de planes de formacion e informacion en materia preventiva, e
imparticion de los cursos que estén en el ambito material en el que desarrollan
sus funciones.

Conocimiento de las circunstancias que causan los accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales, e investigacion especializada en los casos en que
proceda, revisando cuando corresponda las evaluaciones de riesgos.
Elaboracion de la Memoria y la Programacion Anual de Actividades, asi como
elaboracion del Informe Estadistico de Accidentabilidad Laboral.

Realizacién de informes técnicos dentro de sus funciones de asesoramiento
permanente en materia preventiva a toda la Corporacién, en coordinaciéon —
cuando proceda — con el resto de Servicios.

Asesoramiento a los distintos Servicios en materia de coordinacién de
actividades empresariales, asi como asesoramiento a los Servicios que
gestionen obras de construccién para la correcta gestion preventiva de las
mismas. - Coordinacion permanente con la Seccidon de Salud Laboral.

Funciones en Materia de Salud Laboral

Planificacion, disefio, aplicacion y coordinacion de la actividad preventiva en
materia de salud laboral en todo el ambito municipal en el marco del Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Mejora continua de la cultura preventiva en la Corporacion en el ambito de la
salud laboral a través de la integracion de la prevencion (en toda la estructura
jerarquica y en todas las actividades), impulsando el sistema de gestion de
prevencion de riesgos laborales, impulsando la mejora continua de la
comunicacion interna, realizando campafas divulgativas y de concienciacion
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e Vigilancia de la salud individual: determinacion de protocolos a aplicar y perfiles
analiticos; planificacion, organizacién y ejecucién de los examenes de salud,
incluyendo los consejos sanitarios al personal que acude a los mismos.

o Vigilancia de la salud colectiva: conocimiento de las enfermedades que se
producen y de las causas de ausencia al trabajo por motivos de salud, y
analisis epidemioldgico de los datos.

e Realizacion de informes técnico-sanitarios en su ambito de competencias
dentro de sus funciones de asesoramiento permanente en materia de salud
laboral a toda la Corporacién, en coordinacién — cuando proceda — con el resto
de Servicios.

o Disefio e implantacion de campafias de promocion de la salud en el trabajo, en
el marco de la Adhesién del Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife a la
Declaracion de Luxemburgo.

e Proporcionar la asistencia de primeros auxilios y la atencion de urgencia a los
trabajadores que lo necesiten, en los casos de presencia fisica de los
profesionales sanitarios en el lugar de trabajo.

e Colaboracion con la Seccién competente en la valoracion de las ausencias al
trabajo por motivos de salud que puedan tener repercusion en el complemento
de productividad, asegurando en todo caso la proteccién de datos de caracter
personal.

e Gestion y mantenimiento de los equipos técnicos y sanitarios necesarios para
el correcto desempefio de sus funciones.

e Interlocucion con la Mutua de Accidentes de Trabajo para las actuaciones en el
ambito material en que desarrollan sus funciones: gestion de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, gestion de botiquines.

e Desarrollo de programas de formacion, informacién e investigacion en el
ambito de la salud laboral.

e Colaboracion con el Sistema Nacional de Salud; colaboracién con las
autoridades sanitarias en las labores de vigilancia epidemiolégica, provision y
mantenimiento del Sistema de Informacién Sanitaria en Salud Laboral; y
participar en cualquier otra funcién que la autoridad sanitaria les atribuya en el
marco de la colaboracion contemplada en los articulos 38 y 39 del Reglamento
de los Servicios de Prevencion (R.D. 39/1997).

e Gestion preventiva de los proyectos de empleo con el Servicio Canario de
Empleo que puedan irse celebrando, en todas sus fases: analisis previo de las
tareas a desarrollar; definicion de fichas de riesgos por puesto y medidas
preventivas; seleccion, adquisicion y gestion de equipos de proteccion
individual (cuando proceda); vigilancia de la salud individual; formacion e
informacion; inspecciones de seguridad; investigacion de accidentes.

e Coordinacion permanente con la Seccion Técnica de Prevencion de Riesgos
Laborales.

Asesoria Juridica

o Realizacién de las funciones previstas en los articulos 10 a 29 del Reglamento
del Servicio Juridico del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife.

Oficina De Apoyo a La Secretaria General

e Recibir, dar curso y trasladar las respuestas a las solicitudes de informacion y
de comparecencia formuladas por los grupos politicos municipales.
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o Confeccidn material, remisién, control, archivo y custodia de las convocatorias
y ordenes del dia, actas y Libros de Actas de las sesiones del Pleno y sus
comisiones.

e Asistencia administrativa plena a las funciones que competen al/la Directora/a
de la Oficina.

o Control y seguimiento de expedientes elevados al Pleno y de las certificaciones
de los acuerdos adoptados.

e Cumplimiento de las obligaciones de remision de los acuerdos plenarios a la
Administraciones Publicas correspondientes, de acuerdo con la normativa en
vigor.

Oficina De El/La Secretario/A De La Junta De Gobierno Local De La Ciudad

o Confeccion material, remisién, control, archivo y custodia de las convocatorias
y ordenes del dia, actas y Libros de Actas de las sesiones de la Junta de
Gobierno de la Ciudad.

o Gestion del Registro de Convenios y Registro de Contratos.

o Asistencia administrativa plena a las funciones que competen al/la Directora/a
de la Oficina.

e Control y seguimiento de expedientes elevados a resolucién por la Junta de
Gobierno de la Ciudad y de las certificaciones de los acuerdos adoptados.

o Control y seguimiento de expedientes y documentacién que lleven aparejada el
ejercicio de la funcion de la fe publica de los actos y acuerdos de los érganos
unipersonales y las demas funciones de fe publica, salvo aquellas que estén
atribuidas a la Secretaria General del Pleno, al concejal/la secretario/a de la
Junta de Gobierno de la Ciudad y al secretario/a del consejo de administracion
de las entidades publicas empresariales, que no estén delegadas.

Servicio de soporte administrativo de sostenibilidad ambiental

servicios publicos

RESPONSABLE: D. PABLO LOPEZ ARMAS

Funciones en Materia De Contratacion y Gestidn Presupuestaria

e Tramitacion de todo tipo de contratos, convenios o cualquier otra figura juridica
que se plantee, promovido por cualquiera de los Servicios adscritos al Area o
por la Fundacién Santa Cruz Sostenible

« Preparacion del proyecto de presupuesto del Area, seguimiento de su
ejecucion y gestion econdémico-contable del mismo.

o Tramitacion administrativa de todos aquellos expedientes relacionados con sus
funciones.

e Realizar los estudios e informes de caracter juridico-administrativo que se le
encomienden.

e Control y seguimiento de las concesiones administrativas para aparcamientos
publicos.

« Asistencia de caracter juridico-administrativo al resto de las Areas y
Organismos municipales relacionada con las materias que le son propias.

Funciones en Materia De Gestibn Administrativa y Produccién Normativa

o Elaboracion de los reglamentos y ordenanzas relacionados con las funciones
del Area.
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e Tramitacion de los expedientes en materia de potestad sancionadora derivada
del incumplimiento de la normativa reguladora de las materias atribuidas al
Area.

o Tramitacion de los expedientes en materia de responsabilidad patrimonial
derivada de las actividades y servicios del Area.

e Tramitacion de las autorizaciones administrativas propias del ambito material
de actuacion del Area de Gobierno.

o Llevanza del archivo del area y biblioteca de la documentacién administrativa.

o Realizar los estudios e informes de caracter juridico-administrativo que se le
encomienden.

« Asistencia de caracter juridico-administrativo al resto de las Areas y
Organismos municipales relacionada con en el ambito materia en el que
desarrollan sus funciones.

Unidad de Evaluacion Ambiental

e Anadlisis de la documentacion de los Planes, Programas y Proyectos sujetos a
evaluacion ambiental.

e La asistencia administrativa a la Comisién Municipal de Evaluacion Ambiental y
a sus miembros, mediante la redaccién de los borradores de propuestas de
acuerdos.

e Custodia y archivo de los expedientes tramitados y resueltos por la Comision.

RESPONSABLE: D. JUAN FERNANDO CANO

COCCARO

e Gestion, supervision y control de los servicios publicos atribuidos
competencialmente al Area y de las concesiones administrativas de
aparcamientos publicos.

o Establecimiento y definicion de planes y criterios de inspeccion.

e Atencidn de reclamaciones, incidencias o sugerencias recibidas y seguimiento
de las mismas.

o Excepcionalmente y sin perjuicio de las funciones asignadas con caracter
general a los Servicios adscritos al Area de Gobierno de Infraestructuras,
seguimiento y control de los proyectos y obras recogidos en el Plan de
Cooperacion 2022-2025 aprobado por el Cabildo Insular de Tenerife,
coordinando los trabajos del resto de unidades y servicios con funciones
asignadas en la materia.

e Soporte técnico a la Fundacién Santa Cruz Sostenible

e Soporte técnico a los Distritos en el ambito de sus competencias.

Funciones en Materia de Mantenimiento de la Ciudad

e Control y seguimiento del contrato de Mantenimiento, Conservacion,
Instalacion y Suministro del mobiliario urbano.

Negociado de Parques y Jardines
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o Planificacion y ejecucion de rehabilitacion, dotacion, mejora y mantenimiento
de los parques, jardines, parques infantiles, zonas verdes y arbolado del
municipio.

e Supervision, programacion y control del contrato de mantenimiento de la
jardineria de los parques y jardines, parques infantiles, de edificios municipales
y Colegios Publicos.

e Supervision, programacion y control de los diversos contratos de suministros
de materiales, especies vegetales, etc.

e Seguimiento, valoracion e inspeccion de las actividades realizadas por la/s
empresals concesionaria/s del servicio. Recogida de datos y control
estadistico.

o Control presupuestario de los servicios, analisis de las desviaciones y
propuestas de medidas correctoras.

e Promocion de la jardineria a través de estudios y campafias de difusion de
conocimientos elementales y de las normas practicas de botanica, asi como la
colaboracién con las diversas instituciones y organizaciones relacionadas con
dicha actividad.

o Explotacién del vivero municipal para el cultivo, mantenimiento, sustitucion y
ampliacién de plantaciones de las diversas especies vegetales en las zonas
verdes en mantenimiento, colaboraciones vecinales, intercambio de especies y
otros.

o Emision de informes relacionados con asuntos relacionados con las zonas
verdes de mantenimiento municipal.

e Direccién y coordinacion directa de los trabajos realizados por el personal
municipal adscrito al Negociado, coordinacion de los trabajos y colaboracion
con el Negociado de Prevenciéon de Riesgos Laborales en la adopciéon de
medidas de seguridad para los trabajadores.

e Introduccion de medidas técnicas para una Jardineria Sostenible.

o Confeccion de Presupuestos, valoraciones econémicas, etc., relacionadas con
el patrimonio vegetal municipal en mantenimiento del Negociado.

o Coordinacién con otras Administraciones con competencias en la materia.

Negociado de Gestidon de Residuos

o Control de la calidad de la limpieza viaria y recogida y eliminacion selectiva de
residuos urbanos de acuerdo con la normativa correspondiente.

e Control de la calidad de la contenerizacion para la recogida de residuos
urbanos de forma selectiva (papel-cartén, envases ligeros, vidrio, fraccion
resto...).

e Inspeccién de Empresas y emision de informes para la concesion de auto
traslados de residuos.

e Instalacién, mantenimiento y reposicién de papeleras en vias publicas y
espacios publicos.

o Planes, estudios y proyectos en materia de limpieza, recogida y eliminacion de
residuos urbanos de forma selectiva, asi como la mejora de los sistemas de
informacion de la prestacion del servicio.

e Redaccién de normas técnicas y manual de funcionamiento del servicio de
limpieza, recogida y eliminacién de residuos urbanos.

e Coordinacion con los sistemas integrados de gestion de residuos y gestores
autorizados para los distintos residuos urbanos con recogida selectiva en el
municipio.
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o Control de las instalaciones, conservacion y limpieza de los contenedores de
recogida en la via publica, asi como la determinacion de las condiciones
técnicas de situacion

e Seguimiento, valoracion e inspeccion de las actividades realizadas por la
empresa concesionaria del servicio. Recogida de datos y control estadistico.

e Gestion y control de los vertidos de residuos urbanos municipales procedentes
de la recogida selectiva en las instalaciones insulares del Cabildo.

o Coordinacion con otras Administraciones con competencias en la gestion de
residuos.

Funciones en Materia del Ciclo Integral del Agua

o Gestion, estudio, informe y propuestas en relacion con los servicios publicos
municipales relacionados con Ciclo integral del agua, en especial aquellos
relacionados con:

e La planificacion, control y organizacion del Sistema global del ciclo
integral del agua.

o Las infraestructuras de abastecimiento, suministro “en alta” (captacion,
transporte, tratamiento, distribucién y almacenamiento).

e Las infraestructuras de abastecimiento, distribucidn o suministro “en
baja” (almacenamiento y distribucién).

e Saneamiento, depuracién y vertido de las aguas residuales."

e Gestion, seguimiento y control del contrato con la empresa correspondiente
que presta el servicio del ciclo integral del agua, en particular:

e Supervision en la elaboracion y gestién de planes, programas o
proyectos de inversion relacionados con el ciclo integral del agua.

e Seguimiento y control de la redaccién de proyectos y ejecucion de
obras, respecto de las inversiones planificadas o programadas por la
Seccion.

e Estudio y realizacion de informes técnicos en materias relacionadas con
el ciclo integral del agua, en concreto:

e Sobre proyectos de infraestructuras hidraulicas de nueva
ejecucion, proyectos de obras de ampliacion o mantenimiento de
instalaciones existentes.

e Sobre reglamentos y ordenanzas municipales.

e Sobre las necesidades de ampliacion y mejora de las redes de
abastecimiento, saneamiento, pluviales o cualquiera otra
infraestructura hidraulica.

e Realizacién de propuestas de mejora en las instalaciones de
aguas en edificios, colegios, jardines y vias publicas.

e Sobre proyectos de urbanizacién u obras de nueva ejecucion, en
materia hidraulica, a realizar por el Ayuntamiento.

e Sobre las competencias de otras Administraciones Publicas en
materia de hidrologia e hidraulica. Coordinacién con otras
Administraciones.

e Sobre la Revision de Tarifas y Tasas.

o Control del consumo de agua y de la facturacion correspondiente en la
prestacion de los servicios publicos en general y en las dependencias
municipales.

Funciones en Materia de Cementerio y Mantenimiento de Vias y Alumbrado
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o Control presupuestario de los servicios, analisis de las desviaciones y
propuestas de medidas correctoras.

o Confeccion de presupuestos, valoraciones econémicas etc., relacionadas con
el mantenimiento del patrimonio municipal.

e Mantenimiento, conservacion y reposicion de todas las instalaciones de
alumbrado publico y fuentes ornamentales.

e Seguimiento, valoracion e inspeccion de las actividades realizadas por las
empresas concesionarias de los servicios. Recogida de datos y control
estadistico.

o Participacién en ejecucion y direcciéon de proyectos y obras de mantenimiento
del alumbrado publico.

e Formulacién de las condiciones técnicas en relacion con las obras de
reparacion y conservacion de las instalaciones de alumbrado publico.

e Ordenacioén y control de las horas de funcionamiento del alumbrado publico;
inspeccion nocturna de las instalaciones. Control de intensidad de luminarias.

o Control del suministro de energia eléctrica y de la facturacién correspondiente
de espacios publicos y dependencias municipales.

e Asistencia técnica del control de la facturaciéon de la tasa por el
aprovechamiento del subsuelo, suelo y vuelo de las vias publicas municipales
por empresas explotadoras de servicios de suministros.

o Confeccion de Presupuestos, valoraciones econdémicas, etc., relacionadas con
el patrimonio municipal en mantenimiento.

e Estudio y adopcion de medidas de ahorro energético.

o Control presupuestario de los servicios, analisis de desviaciones y propuesta
de medidas correctoras.

e Seguimiento y control de las concesiones administrativas en cementerios
municipales

Negociado de Mantenimiento de Vias

e Mantenimiento, reposicién y mejora de las vias urbanas y espacios publicos,
con excepcion de los elementos estructurales.

e Planificacion, asistencia técnica e inspeccion general de las obras de
conservacion y mantenimiento que se ejecuten en las vias urbanas y espacios
publicos.

e Ejecucion de planes de mantenimiento y reposicion de pavimentos urbanos y
de eliminacién de barreras arquitectonicas.

Servicio técnico de sostenibilidad ambiental

RESPONSABLE: D. PEDRO GONZALEZ SANCHEZ

e Control y gestion de la calidad ambiental, sanitaria, de espacios naturales y del
litoral, y del bienestar animal.

e Aportacion del soporte técnico y de los criterios ambientales a proyectos e
iniciativas desarrolladas por otros servicios municipales.

e Coordinacion con la Fundacién Santa Cruz Sostenible de las actividades de
formacion, informacioén y divulgacion medioambiental.

e Soporte técnico a la Fundacién Santa Cruz Sostenible

Funciones En Materia De Sanidad Y Sostenibilidad Ambiental
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e Medidas y planificacion de control, gestidn e inspeccion medioambiental.

o Evaluacién y descripcion territorializada de las variables ambientales que
definen las funciones del sistema urbano y medio natural.

o Informes, inspecciones y comprobaciones de calidad ambiental de edificios,
instalaciones y actividades clasificadas y no clasificadas en el medio urbano y
natural, actividades contaminantes que se ejercen en el Municipio y/o de
competencia municipal.

e Desarrollo de actividades de informacién y prevencién, asi como la
cooperacion con otras Administraciones y agentes sociales.

o Elaboracion de Propuestas para la reduccion de emisiones contaminantes.

e Asesoramiento Técnico sobre directrices y nuevas metodologias en materia de
prevencion de actividades contaminantes y de reduccion del impacto
ambiental.

e Control sanitario del medio ambiente: Contaminacion atmosférica,
abastecimiento de aguas, saneamiento de aguas residuales, residuos urbanos
e industriales, de competencia municipal.

o Control sanitario de industrias, actividades y servicios, transportes, ruidos y
vibraciones.

o Control sanitario de edificios y lugares de vivienda y convivencia humana,
especialmente de los centros de alimentacion, peluquerias, saunas y centros
de higiene personal, hoteles y centros residenciales, escuelas, campamentos
turisticos y areas de actividad fisico deportivas y de recreo.

e Control sanitario de la distribucién y suministro de alimentos perecederos,
bebidas y demas productos, directa o indirectamente relacionados con el uso o
consumo humanos, asi como los medios de su transporte.

e Control sanitario de los cementerios y policia sanitaria mortuoria.

o Gestion de todas aquellas competencias atribuidas a una entidad local en
materia de Bienestar animal.

e Las especializadas en materia de sanidad de competencia municipal.

e Control e inspeccion higiénico-sanitaria de establecimientos no permanentes
y/o de temporada, instalaciones provisionales (carnavales, otros eventos),
venta ambulante.

e Informe, control e inspeccién desde el punto de vista higiénico-sanitaria de las
licencias u otros titulos habilitantes necesarios para el ejercicio de todas
aquellas actividades objeto de control sanitario.

e Colaborar con los 6rganos competentes en la ejecucién de las medidas que se
pudieran adoptar ante la aparicién de cualquier foco de insalubridad,
emergencia, brotes y redes de alerta.

o \erificacion de los sistemas de autocontrol en las empresas y actividades del
sector alimentario y de restauracion.

o Fomentar la educacién sanitaria de consumidores/as y empresarios/as en
materia de consumo e higiene alimentaria.

e Desarrollar una politica de seguridad alimentaria acorde con el nuevo enfoque
de la Union Europea en esta materia.

e Proporcionar un enfoque armonizado de las actividades de control e inspeccion
que desarrollan los distintos servicios municipales responsables del control de
los productos alimenticios.

e Desarrollar e introducir sistemas de control transparentes, que incluyan un
manual de procedimientos para que las autoridades sanitarias, los/as
consumidores/as, empresarios/as y sus asociaciones puedan estar informados
en todo momento de las actividades de inspeccién y control.
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o Gestionar los servicios de inspeccion y control del Ayuntamiento desde la
perspectiva de la calidad y de la mejora continua, teniendo en cuenta siempre
las demandas ciudadanas y legislativas.

e Control e inspeccién de las aguas de consumo publico, fuentes, aguas
residuales, marinas y de bafio.

o Control de las aguas de consumo publico, aguas residuales, marinas, playas y
piscinas publicas.

o Control e inspeccién de las aguas procedentes de filtraciones, vertidos,
encharcamientos u otra indole que pudieran afectar a la salud publica.

e Recogida, analisis y evaluacion de la informacion ambiental de competencia
municipal. Comprobacién e Inspeccion de Actividades Contaminantes, que se
ejercen en el Municipio y/o de Competencia Municipal.

o Emision de informes y propuestas de medidas correctoras relativas a la calidad
ambiental.

e Conocimiento y Control de los contaminantes ambientales (Ruidos y
Vibraciones, Humos y Vahos, Luminicos, Radiaciones, etc.), producidos por las
instalaciones y Actividades que se ejercen en el Municipio y/o de Competencia
Municipal.

e Conocimiento de los niveles de emision e inmisién ambientales y
especificamente los precisos para la deteccion de situaciones de alto nivel de
contaminacion.

o Control de las radiaciones, niveles soénicos, luminicos, olores y vibraciones.

e Control e informes relativos a la aplicacién de la normativa relacionada con el
Ruido respecto Actividades y Espectaculos Publicos. Control de emisiones
producidas por Vehiculos, y especificamente las de Transporte Publico y de
Servicios Municipales.

e Colaboracion en la elaboracién, mantenimiento y actualizacion del inventario de
actividades contaminantes.

e Supervision y Coordinacion Técnica de la redaccion de Pliegos Técnicos y
Contratos de Servicios ambientales y sanitarios del Servicio.

o Control y Supervision Técnica de los diferentes contratos y convenios
gestionados por el Servicio en materia de medioambiente y Sanidad.

e Gestion de asuntos de indole técnica relativa a los diferentes expedientes que
se tramiten en el servicio en materia de Medioambiente y Sanidad.

« Asistencia Técnica especializada al resto de Areas y Organismos Municipales,
en el ejercicio de sus funciones.

e Supervision de los documentos de caracter técnico con motivo de la tramitacion
de asuntos y expedientes del Servicio en materia de Medioambiente y Sanidad.

o Disefio y propuesta de planes para la mejora de la Calidad y Eficiencia de los
servicios prestados.

o Estudio sobre normativa, niveles de contaminacion, indicadores y sistemas
correctores para la mejora de la situacion ambiental.

e Asesoramiento técnico sobre directrices, nuevas metodologias en materia de
actividades contaminantes, eliminacién de residuos y evaluacion del impacto
ambiental.

o Coordinacién e impulso de las actividades de divulgacion, educacién y
formacion ambiental.

e Planificacion, fomento, ejecucion y seguimiento de proyectos de energias
renovables de competencia municipal.

» Planificacién, fomento, ejecucion y seguimiento de puntos de recarga de
vehiculos eléctricos.

e Proteccion de la salubridad publica. Control e inspeccion de los riesgos
(espacios publicos y privados, medios de transporte publico, etc.).
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Desarrollo de normativa, directrices, instrucciones y protocolos sanitarios.
Medidas y planificaciéon de control, gestién e inspeccion sanitaria.

Inspeccion y Vigilancia Fitosanitaria sobre el uso de productos fitosanitarios y
otros biocidas en el municipio.

Desarrollo de normativa, directrices instrucciones y protocolos sanitarios de
plagas urbanas y sobre proteccion y tenencia de animales.

Planificacion, control, gestién e inspeccidn sanitaria de plagas urbanas y sobre
proteccién y tenencia de animales.

Control y gestion sanitaria e identificacion de los animales, obligaciones y
tramites necesarios de los mismos (Animales Potencialmente Peligrosos, etc.).
- Control y gestion sobre recogida, custodia y adopcion de animales
abandonados - Control y gestién de colonias felinas.

Educacion, formacioén y sensibilizacion medioambiental y desarrollo de
estrategias de desarrollo sostenible

Funciones En Materia Del Medio Natural

Evaluacién y descripcion territorializada de las variables que definen las
funciones del sistema urbano y medio natural.

Recabar informacioén sobre las necesidades que tiene la poblacién del Parque
Rural de Anaga y elaborar propuestas para lograr la satisfaccion de éstas.
Colaboracién y cooperacién en programas de actuacion y acciones en el
Parque Rural de Anaga

Proponer, dirigir, planificar y asumir un papel activo de colaboracion y
cooperacion en el marco de la Reserva de la Biosfera en el Macizo de Anaga.
Coordinacion y desarrollo de programas medioambientales de iniciativa
municipal, en colaboracién con otras administraciones y con los diferentes
colectivos implicados en estas actividades.

Colaborar en el mantenimiento de la calidad ambiental.

Proponer, dirigir, planificar y asumir un papel activo de coordinacion entre la
Administracién Municipal y sus Areas, asi como entre éstas y colectivos y
agentes, en relacion con el Pacto de las Alcaldias por el Clima y la Energia.
Dirigir acciones para la promocion del litoral.

Planificar, ejecutar y supervisar la dotacion de equipamientos en el litoral,
coordinando las acciones con las Administraciones implicadas.

En coordinacion con la Unidad de Agentes del Medio Natural, emitir informes
sobre solicitud de actuaciones de competencia municipal en el Parque Rural de
Anaga, siguiendo los criterios de proteccion exigidos; realizar labores de
inspeccion relativas a las actividades que se lleven a cabo tanto por
particulares como por las distintas Administraciones en el citado territorio;
propuesta de conservar y restaurar especies; propuestas de ordenar el uso
publico y colaborar en las medidas de educacién ambiental; vigilar y prevenir
dafios al medioambiente; colaborar con la Direccién del Parque Rural de Anaga
y otras Administraciones con competencias en el Parque Rural de Anaga.

Unidad De Agentes Del Medio Natural

Vigilancia, inspeccién y policia forestal para la proteccion de los montes,
espacios naturales, terreno rustico y litoral del municipio.

La tramitacidon de las actas de inspeccion y, en su caso, la investigacion de los
delitos para la proteccion de los montes y espacios naturales, asi como de
cualquier otro que tenga lugar en terreno rustico.
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e Prestacion de un servicio de seguridad integral a la poblacién y a las personas
visitantes de los nucleos en la superficie municipal del Parque Rural de Anaga
y del resto del municipio, mediante la colaboracion con los servicios de policia
local, otros cuerpos de seguridad, servicio de salvamento, rescate y extincion
de incendios, y servicios de asistencia sanitaria.

e Colaboracion en la elaboracién, implantacion en el Plan de Emergencia
municipal (PEMU) Planes y protocolos de actuacion ante emergencias
aprobados por el municipio y planes de autoproteccién de promocion
municipal para los que sean requeridos por el drgano competente.

o Tramitacion de las fajas de seguridad para la proteccion de las viviendas
ubicadas en las zonas forestales del municipio, prestando el asesoramiento.

o Emision de informes previos a la autorizacidon municipal de actividades de
riesgo, como el lanzamiento de fuegos artificiales, la organizacion de eventos o
pruebas deportivas. El control y en su caso, la tramitacion de la autorizacién de
las quemas de rastrojos.

o Elaboracion, y ejecucion de acciones de formacién, concienciacion y
divulgacion de medidas de autoproteccion ante los riesgos de incendio forestal,
riesgos geomorfologicos, derivados de los fendmenos meteorolégicos adversos
o de cualquier otra indole, que puedan afectar a los nucleos habitados de los
montes, espacios naturales o de cualquier zona del municipio para la que sean
demandados.

e Lainspeccion y vigilancia de los aprovechamientos y talas forestales, y en su
caso, la emision de informe previo a la autorizacién municipal.

o Control y vigilancia de la flora y fauna protegida, y de aquellas especies
exoticas introducidas en los montes y espacios naturales del municipio.

e La promocion de acciones de restauracion y repoblacion forestal, para la
conservacion de la cubierta vegetal y la reduccién del impacto de la erosién.

e Colaboracion y cooperacion, en coordinacién con otros departamentos y
servicios municipales, en las acciones previstas en el Plan Rector de Uso y
Gestion del Parque Rural de Anaga, y en los Planes Directores de las Reservas
Naturales Integrales del Municipio.

e Colaboracion y cooperacion en las acciones en el desarrollo de las acciones
encaminadas a la conservacion del litoral.

e Informes y mantenimiento relativas al inventario de sitios singulares, los
senderos municipales, etc., el disefio de una Red de Senderos Municipales y
su incorporacion al Sistema de Informacion Geografico Municipal. Su
inspeccion y policia, y la elaboracién de informes al respecto.

o Control de las actividades de acampada en los montes y espacios naturales del
municipio, y en su caso, tramitar su autorizacion en las zonas que el
Ayuntamiento pueda habilitar para ello.

Servicio administrativo de proyectos, urbanos, infraestructuras

y obras .
RESPONSABLE: D2. MARIA DEL PILAR SANTANA

DIONIS

e Seguimiento y control de los proyectos y obras de infraestructura efectuadas
por otras Administraciones Publicas y/u operadores privados, coordinando los
trabajos del resto de unidades y servicios con funciones asignadas en la
materia.
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o Analisis del impacto de infraestructuras y localizacion de actividades que
puedan tener incidencia presupuestaria y/o juridica y en los contratos que
gestione.

e Seguimiento, control y coordinacién de las actividades desarrolladas en las
infraestructuras de la ciudad, vias urbanas, espacios publicos y edificios
publicos municipales y resto de servicios publicos que puedan tener incidencia
presupuestaria y/o juridica y en los contratos que gestione.

Funciones en Materia de Infraestructura y Obras

e Tramitacion y gestion de los expedientes de responsabilidad patrimonial
derivados del ejercicio de las funciones propias de las unidades y servicios con
atribuciones en materia de proyectos urbanos, infraestructura y obras que le
sean encomendados por la jefatura de servicio.

e Desarrollo de normativa, directrices, instrucciones y ordenanzas que le se
an encomendados, dentro del ambito material del Servicio al que se encuentra
adscrita la Seccion.

e Seguimiento y control de las actividades desarrolladas en las infraestructuras
de la ciudad, vias urbanas, espacios publicos y servicios publicos que puedan
tener incidencia en los contratos que gestione.

e Prestar soporte administrativo a la Gerencia Municipal de Urbanismo en
aquellos procedimientos que impliquen un encargo a medios propios que, por
su condicion de organismo autébnomo, no puedan ser culminados sino a través
de la entidad matriz. El expediente debera ser tramitado y justificado por la
Gerencia Municipal de Urbanismo y sera una vez aprobado por su érgano
competente cuando se proceda a solicitar la tramitacion para que se lleve a
efecto el correspondiente encargo.

Servicio técnico de proyectos urbanos, infraestructuras y
obras

RESPONSABLE: (VACANTE)

e Seguimiento y control de los proyectos y obras de infraestructura efectuadas
por otras Administraciones publicas y/u operadores privados.

e Analisis del impacto de infraestructuras y localizacién de actividades.

e Coordinacion técnica especializada de los distintos proyectos y direccién de los
diferentes trabajos que constituyan el objeto de los contratos y convenios que
afecten al Servicio, salvo asignacion formal de dicha direccion de los trabajos a
las unidades dependientes.

« Asistencia técnica al resto de Areas y organismos municipales en el ejercicio
de sus funciones.

e Supervision de los documentos de caracter técnico que hayan de expedirse
con motivo de la tramitacién de asuntos y expedientes de los que el Servicio
deba ser responsable en el ejercicio de sus funciones.

e Gestion de los asuntos de indole técnico y operativo en relacién con los
expedientes en los que se formalicen las respectivas obras y actuaciones,
relacionadas con la ejecucion y materializacion de las actuaciones que se
programen en materia de Accesibilidad, prestando a la Concejalia delegada
competente el soporte técnico necesario.

Funciones en Materia de Proyectos y Obras de Edificacion
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e Redaccién de proyectos y direccion de obras de iniciativa municipal, previa la
coordinacién con los érganos, organismos y unidades municipales
correspondientes en relacion con el disefio y gestidn, en los siguientes asuntos:

e Plazas y espacios publicos.

o Edificios administrativos (excluidas las obras de mantenimiento)

o Edificios y locales publicos (excluidas las obras de mantenimiento)

o Conservacion, rehabilitacion y mejora del patrimonio historico.

e Concesiones de Obra Publica de edificacion.

e Supervision e informes técnicos de proyectos y obras de promocién
publica y privada, cuya gestidn corresponda al Ayuntamiento, que le
sean encomendados por la Jefatura de Servicio.

Negociado De Obras En Edificios Publicos

o Realizacion de Proyectos de obras en edificios y locales publicos y sedes
administrativas municipales

e Supervision de Proyectos en el ambito material en el que desarrollan sus
funciones.

e Direcciones de Obra de Edificacion de propiedad municipal.

e Informes sobre estado de las obras promovidas por el Ayuntamiento en
edificios y locales publicos y sedes administrativas municipales, encomendadas
por el Servicio Técnico o por la Seccidn a la que se encuentran adscrita

Funciones en Materia de Obra Civil e Instalaciones

Redaccion de proyectos y direccion de obras de iniciativa municipal, previa la
coordinacion con los 6rganos, organismos y unidades municipales
correspondientes en relacion con el disefio y gestion, en los siguientes
asuntos:

e Obras relacionadas con las urbanizaciones

e Instalaciones de urbanizaciones.

e Parques urbanos y suburbanos.

o Instalaciones deportivas (excluidas las obras de mantenimiento)

e Alumbrado publico.

e Instalaciones de servicios.

e Concesiones de obra publica civil.

e Supervision e informes técnicos de proyectos y obras de promocién publica y
privada, cuya gestion corresponda al Ayuntamiento y que le sean
encomendadas por el jefe de servicio.

Negociado De Obra Civil En Via Publica

e Ejecucion de las obras publicas de infraestructuras civiles e instalaciones
municipales en el ambito de su competencia técnica.

e Supervision de Proyectos en el ambito de su competencia técnica.

o Direcciones de Obra Civil e Instalaciones de propiedad municipal.

e Informes sobre estado de las obras civiles e instalaciones encomendadas al
Servicio Técnico en el ambito de su competencia.

e Colaboracion con la Seccién en la realizacion de proyectos de obras de vias,
plazas, parques u otras de caracter de obra civil municipal.

e Informes técnicos que sean requeridos por la Seccion de Obra Civil
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e Apoyo técnico a la Seccion de Obra Civil e Instalaciones o cualquier otra que
sea requerida por la Jefatura de Servicio.

Negociado De Infraestructuras Rurales

o Planificar, ejecutar y supervisar proyectos de rehabilitacion, mejora y
mantenimiento de la red de senderos municipales.

o Planificar, ejecutar y supervisar proyectos de rehabilitacion, mejora y
mantenimiento en el Parque Rural de Anaga.

RESPONSABLE: D>. MARIA BELEN FARRONA DE

ARCOS

e Redaccion de informes previos relativos a las Ordenanzas Fiscales y que
puedan tener incidencia en materia tributaria. Tramitacion de expedientes
relativos a aprobacién y/o modificacion de Ordenanzas Fiscales y de precios
publicos.

e Prestacion del servicio de atencion ciudadana especializada en la materia
tributaria, en coordinacion con el Servicio de Atencion a la Ciudadania,
Estadistica y demarcacioén Territorial. En materia de atencion al contribuyente,
se coordinara con la Jefatura de Servicio de Recaudacion al objeto de tomar
decisiones en aras de garantizar una atencion ciudadana unica en referencia a
los procedimientos de aplicacion de los tributos, acorde al sistema de Gestion
Integral del Sistema Tributario Municipal, bajo la supervision y direccién del
Titular del Organo de Gestién Tributaria.

e Seguimiento y ordenacion de la ejecucion del presupuesto de ingresos, en lo
relativo a los ingresos tributarios

e Propuesta de analisis y diseno de la politica global de ingresos publicos, en lo
relativo al sistema tributario municipal.

o Elaboracion de propuestas de criterios de politica fiscal bajo la supervision
directa del Titular del Organo de Gestion Tributaria.

e Control y seguimiento de los ingresos publicos municipales.

e Supervisar la gestion tributaria, la inspeccion y la colaboracién catastral de los
tributos y los ingresos de derecho publico gestionados en el Servicio.

e Tramitacion de las actuaciones preparatorias pertinentes para la suscripcion de
los convenios en materia catastral asi como el control y seguimiento del
cumplimiento de los mismos.

o Tramitacion de las actuaciones preparatorias pertinentes para la suscripcion de
cualquier otro convenio con Administraciones Publicas, Notarios/as,
Registradores/as, etc, asi como el control y seguimiento del cumplimiento de
los mismos.

e Suministro de informacion tributaria local a las distintas Administraciones
Publicas, a efectos estadisticos.

e Supervision y verificacion de las propuestas de aprobacion de padrones,
liquidaciones tributarias en general y de otros ingresos de derecho publico, de
las propuestas de resolucion de reclamaciones y recursos sobre los mismos.

e Colaboracion con el Tribunal Econémico Administrativo Municipal en la
remision de toda la informacién pertinente relativa a expedientes relacionados
con reclamaciones econdmicas-administrativas interpuestas contra actos
tributarios dictados por el Servicio.
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Funciones En Materia De Inspeccidon Tributaria

e Investigar los hechos imponibles para el descubrimiento de los que sean
desconocidos por la Administraciéon Local y su consiguiente atribucion al sujeto
pasivo u obligado tributario.

o Integrar definitivamente las bases tributarias mediante el analisis y evaluacion
de aquéllas, la comprobacién de las declaraciones-liquidaciones para
determinar su veracidad y la correcta aplicacion de las normas, estableciendo
el importe de las deudas tributarias correspondientes.

o Comprobar la exactitud de las deudas tributarias ingresadas en virtud de
declaraciones-liquidaciones.

e Proponer las tareas necesarias para el adecuado intercambio de informacion
en materia de inspeccion tributaria con otras Administraciones Publicas.

e Realizar actuaciones inquisitivas o de informacién que conduzcan a la
aplicacion de los tributos.

e Practica de liquidaciones tributarias resultantes de sus actuaciones de
comprobacion e investigacion.

e Comprobar el valor de los elementos del hecho imponible.

o \Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para la concesién de
beneficios, desgravaciones, exenciones o bonificaciones fiscales, asi como
comprobar la concurrencia de las condiciones precisas para acogerse a
regimenes tributarios especiales.

e Informar a los sujetos pasivos y demas obligados tributarios sobre las normas
fiscales y el alcance de las obligaciones que de las mismas se deriven.

o Estudiar, formar y elaborar propuestas de planes de actuacioén de la funcién
inspectora.

e Tramitar los expedientes sancionadores en materia tributaria.

e Proponer a la Jefatura del Servicio los planes de formaciéon en materia de
inspeccion tributaria.

e Proponer los intercambios de informacion en materia tributaria con otras
Administraciones Publicas.

e Apoyo, asesoramiento y colaboracién en la formacion respecto a las OAIC,
sobre las materias de la competencia de la Seccién.

e Atencion al contribuyente en consultas vinculadas con la inspeccion tributaria.

e Control y seguimiento los trabajos de elaboracion de informes técnicos
periciales que acompanan a las resoluciones de recursos de reposicion contra
liquidaciones del IIVTNU de la Seccién de Inspeccion Tributaria, bajo la
supervision de la Jefatura de Servicio.

e Remision de expedientes de Inspeccién Tributaria que deban ser remitidos a la
Asesoria Juridica o al Tribunal Econédmico Administrativo Municipal y de la
elaboracion de informes que sean precisos.

Funciones En Materia De Gestidn De Tributos De Naturaleza Urbana

e Proponer a la Jefatura del Servicio los planes de formacién mas adecuados en
materia de gestion tributaria y en especial con el IVTNU, 1Bl y BV.
e Proponer los intercambios de informaciéon en materia tributaria con otras.

Administraciones Publicas, y en especial con el IIVTNU, IBl y BV

e Apoyo, asesoramiento y colaboracion en la formacion respecto a las OAIC,
sobre las materias relativas IIVTNU, 1Bl y BV.
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e Atencion al contribuyente en consultas de la competencia de la Seccién, sobre
las materias relativas al IIVTNU, IBl y BV.

o Gestion de remesas de liquidaciones y relaciones de anulacién de recibos y/o
liquidaciones del IIVT con propuesta de resolucion.

o Control, supervision y actualizacién de las bases de datos del IIVTNU
(Plusvalias) a través de intercambios de informacién con los Notarios (Ficheros
ANCERT: Escrituras, indices y Fichas notariales).

o Comunicacion y asistencia al Servicio de Tesoreria y Contabilidad de las
resoluciones de aprobacion de padrones, liquidaciones y bajas, asi como los
derivados de expedientes de recursos, bonificaciones y devoluciones, hasta su
contabilizacion, correspondientes al IVTM.

o Tramitacion de los expedientes de solicitudes formuladas de altas, bajas y
modificaciones en concepto de IIVTNU (Plusvalias).

e Tramitaciéon de los expedientes de recursos y reclamaciones, con redaccion de
la propuesta de resolucién en concepto de [IVTNU (Plusvalias).

e Control y seguimiento los trabajos de elaboracion de informes técnicos
periciales que acompanan a las resoluciones de recursos de reposicion contra
liquidaciones del IIVTNU de la Seccion de Gestion de IIVTNU, bajo la
supervision de la Jefatura de Servicio.

e Control y seguimiento de los planes de regularizacion fiscal relacionados con el
[IVTNU (Plusvalias)

Negociado De IBI Y Colaboracién Catastral

o Elaboracién y control de los padrones fiscales con propuesta de resolucién del
IBI'Y BV para su aprobacion y puesta a disposicion del Servicio de
Recaudacion para el cobro en periodo voluntario.

o Elaboracién y comunicacion datos estadisticos relativos al 1Bl y BV.

o Control, supervision y actualizacion de las bases de datos del IBl y BV a través
de intercambios de informacién con la Direccién General del Catastro
(Ficheros-Doc mensuales y Padrones catastrales de bienes inmuebles).

o Tramitacion de los expedientes de solicitudes formuladas de altas, bajas y
modificaciones en concepto de IBl y BV.

e Tramitacion de los expedientes de recursos y reclamaciones, con redaccion de
la propuesta de resolucién en concepto de IBl y BV.

e Gestion de remesas de liquidaciones y relaciones de anulacién de recibos y/o
liquidaciones del IBI y BV con propuesta de resolucion.

o Control y seguimiento de los planes de regularizacion fiscal relacionados con el
Bl y BV.

e Es el responsable de la remision de expedientes de IBI y BV que deban ser
remitidos a la Asesoria Juridica o al Tribunal Econémico Administrativo
Municipal y de la elaboracion de informes que sean precisos.

o Tramitacion de los expedientes de alteraciones de orden juridico (901) de
bienes de naturaleza urbana y rustica, conforme al Convenio con la Direccion
General del Catastro.

Tramitacion de los expedientes de alteraciones de orden fisico y economico
(902) de bienes de naturaleza urbana y rastica, conforme al Convenio con la
Direccion General del Catastro.

e Trabajos cartograficos precisos para la adecuacién y conexion entre los datos
catastrales y los municipales.
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e Colaboracion con la Gerencia Territorial del Catastro y con la unidad
administrativa municipal con atribuciones en materia de Poblacién —bajo la
supervision del Jefatura del Servicio- en todas las tareas precisas para la
depuracion de datos cartograficos y de aquellos otros que resulten precisos
para una mejor gestion catastral y tributaria.

Funciones En Materia De Gestiéon De Otros Tributos

e Proponer a la Jefatura del Servicio los planes de formacion mas adecuados en
materia de gestion tributaria y en especial con el IVTM, IAE o tasas locales.

e Proponer los intercambios de informacion en materia tributaria con otras
Administraciones Publicas, y en especial con el IVTM, IAE o tasas locales.

e Apoyo, asesoramiento y colaboracion en la formacion respecto a las OAIC,
sobre las materias de IVTM, IAE, BN y otras tasas.

e Atencioén al contribuyente en consultas sobre las materias de IVTM, IAE, BN y
otras tasas.

o Elaboracion y control de los padrones fiscales con propuesta de resolucién del
IVTM IAE BNEG vy otras tasas para su aprobacion y puesta a disposicion del
Servicio de Recaudacioén para el cobro en periodo voluntario.

o Elaboracion y comunicacion datos estadisticos relativos al IVTM, IAE, BNEG y
otras tasas.

o Control, supervision y actualizacion de las bases de datos del IAE y de la Tasa
de Basura de Negocios, a través de los intercambios de informacién con la
Agencia Estatal de Administracion Tributaria (Ficheros mensuales de
altas/bajas y variaciones del IAE; Matricula de exentos y no sujetos del IAE)

e Control, supervision y actualizacion de las bases de datos del IVTM a través de
intercambios de informacién con la Direccién General de Traficos (Ficheros
MOVE mensuales de altas bajas y transferencias; Padrones semestrales).

e Coordinacion con los Servicios del Ayuntamiento de Santa Cruz y la Gerencia
Municipal de Urbanismo que gestionan su propios tributos locales para la
actualizacién de la base de datos tributaria y su emisién y aprobacién de los
padrones fiscales (Tasas por prestacion de servicios especiales y por la
utilizacion privativa o el aprovechamiento especial de los bienes de dominio
publico municipal (VADOS, Reservas de Aparcamientos, Cajeros
Automaticos...).

o Tramitacidn de los expedientes de solicitudes formuladas de altas, bajas y
modificaciones en concepto de IVTM, IAE, basura de negocios u otras tasas.

o Tramitacion de los expedientes de recursos y reclamaciones, con redaccion de
la propuesta de resolucién en concepto de IVTM, IAE, basura de negocios u
otras tasas.

o Gestion de remesas de liquidaciones y relaciones de anulacion de recibos y/o
liquidaciones del IVTM, IAE, basura de negocios y otras tasas, con propuesta
de resolucion.

o Comunicacion y asistencia al Servicio de Tesoreria y Contabilidad de las
resoluciones de aprobacion de padrones, liquidaciones y bajas, asi como los
derivados de expedientes de recursos, bonificaciones y devoluciones, hasta su
contabilizacion, correspondientes al IVTM, IAE, BNEG y otras tasas.

e Control y seguimiento de los planes de regularizacion fiscal relacionados con el
IVTM, IAE, BNEG vy ofras tasas
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RESPONSABLE: D* CAROLINA RODRIGUEZ

DELGADO DE MOLINA

o Prestar apoyo al Jefe/a de Recaudacion y al Coordinador/a General de
Hacienda y Politica Financiera en todos los asuntos, expedientes, convenios y
contratos de la competencia de aquél/la, asi como en el desarrollo de los
tramites administrativos correspondientes a los mismos.

e Coordinacion con el Servicio de Gestidon Tributaria en orden a la adecuada
tramitacion de los procedimientos de aplicacion de los tributos bajo criterios de
celeridad y eficacia administrativa.

o En materia de atencién al contribuyente prestacién del servicio de atencion
ciudadana especializada, en coordinacién con el Servicio de Atencién a la
Ciudadania y coordinado con la Jefatura de Servicio de Gestién Tributaria al
objeto de tomar decisiones en aras de garantizar una atencién ciudadana unica
en referencia a los procedimientos de aplicacion de los tributos acorde al
sistema de Gestion Integral del Sistema Tributario Municipal bajo la supervisién
y direccion del Coordinador General de Hacienda y Politica Financiera.

o Redaccion de propuestas relativas al tramite de informacion de las Ordenanzas
fiscales en aquellos aspectos que puedan tener incidencia en las materias
propias de la recaudacién, con propuesta de modificacién en su caso.

e Propuestas de tramites y acciones a desarrollar por las OAIC, en materias de
gestion tributaria.

e Control y seguimiento de la recaudacion de los ingresos de derecho publico
municipal con emision de informe con la periodicidad que se determine sobre la
evolucion de la misma.

e Seguimiento y ordenacién de la ejecucion del presupuesto de ingresos en lo
relativo a los aspectos recaudatorios de los ingresos de derecho publico
municipal.

e Propuesta de analisis y disefo de la politica global de ingresos publicos en lo
relativo al sistema tributario municipal desde el punto de vista recaudatorio.

o Elaboracion de propuestas de criterios de politica fiscal bajo la supervision
directa del Coordinador General de Hacienda y Politica Financiera.

e Gestionar, coordinar e impulsar la gestion recaudatoria en periodo voluntario y
en via ejecutiva.

e Seguimiento y tramitacion de las autorizaciones y convenios con las diferentes
entidades bancarias para la colaboracién en la gestién del cobro y la
recaudacion.

e Seguimiento y control de la actividad de las entidades colaboradoras;
supervision de los tramites y cumplimiento de obligaciones, tramitacién de los
oportunos expedientes para resolucion de incidencias.

e Preparacion y tramitaciéon del intercambio de informacién en materia de
recaudacién con las Administraciones Publicas y otras entidades.

o \Verificacion diaria de los fondos depositados en las cuentas restringidas de
recaudacion de acuerdo con los arqueos y cuentas rendidas, asi como de la
adecuacion de los traspasos de los mismos a la cuenta general restringida u
operativa, resolucion de incidencias con tramitacién de los oportunos
expedientes informativos.

o Verificacion, tratamiento y emision de los arqueos diarios correspondientes a la
gestion de cobro y recaudacion en via voluntaria y ejecutiva en toda su
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extension (ingresos, pendientes de aplicacion, duplicados, bajas, sobrantes,
quebrantos, etc.) en orden a la correcta rendicion de cuentas a la Tesoreria.

o Elaboracion de las cuentas de recaudacion voluntaria y ejecutiva con
resolucion de incidencias planteadas y preparacion de los informes de
rendicién hacia la Tesoreria.

o Pase a ejecutiva de las deudas impagadas dentro del periodo voluntario de
ingreso con preparacion de toda la documentacion y modelos necesarios para
ello.

o Tramitacion de los expedientes y preparacion de las propuestas relativas a la
resolucion de:

e Fraccionamientos y Aplazamientos de pago.

e Suspensiones y paralizaciones.

o Compensaciones en fase recaudatoria.

o Devoluciones de ingresos indebidos por incidencias recaudatorias y
cuya tramitacién no corresponda a otro érgano.

o Consignaciones.

e Incidencias relativas a las domiciliaciones.

e Incidencias relativas al cumplimiento de obligaciones por parte de las
entidades colaboradoras.

e Tercerias de dominio y de mejor derecho.

o Tramitacion de las garantias y del reembolso de su coste sin perjuicio
de las funciones de la Tesoreria en esta materia.

e Tramitacion y adopcion de medidas cautelares.

e Recursos de reposicion relativos a los actos de gestion recaudatoria.

e Apoyo y asesoramiento y colaboracion en la formacion respecto a las OAIC, en
materia de recaudacion

e Atencion al contribuyente en consultas en materia de recaudacion.

Funciones En Materia De Gestiéon De Otros Tributos

» Dirigir y coordinar la funcién recaudatoria en via ejecutiva, en materia de
resolucion de recursos de reposicidn contra la providencia de apremio y
diligencia de embargos.

e Tramitar los valores recibidos en la recaudacioén: cargos, bajas, suspensiones y
pases a via ejecutiva.

e Realizar la deteccion, tramitacion e informe de ingresos duplicados o
improcedentes realizados en las entidades colaboradoras en la recaudacion.

o Tramitar los expedientes de devolucion de ingresos indebidos: incidencias en la
recaudacion en periodo voluntario e ingresos en exceso.

o Elaborar informes y estadisticas referidos a la recaudacion de tributos en
periodo ejecutivo, asi como los solicitados por otros departamentos.

o Realizar la gestién de la recaudacién en via ejecutiva directamente y ejercer el
control, en su caso, de la recaudacion ejecutiva realizada a traves de los
organos delegados para dicha materia. La gestion de la recaudacion en via
ejecutiva implica:

o Efectuar el embargo de bienes inmuebles.

o Efectuar el embargo de bienes muebles y semovientes.

o Tramitaciéon de expedientes relacionados con los concursos de
acreedores.

e Tramitar procedimientos de derivacién de responsabilidad por
afectacion de bienes inmuebles, por fallecimiento del sujeto pasivo o
por deudas de las personas juridicas, asi como tramitar procedimientos
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de derivacion de responsabilidad a los adquirientes de empresas o
explotacion econdémica por deudas anteriores a la transmision.
e Suspensiones y paralizaciones, cuando afecten a expedientes
ejecutivos tramitados en el Servicio.
e Realizar el control, seguimiento y registro de lo recaudado.
e Elaborar los listados de pendiente de recaudar en voluntaria que pasan a la
recaudacion ejecutiva

RESPONSABLE: D?. ELENA MARIA GONZALEZ

GONZALEZ

e Asistir a la Intervencion General en el gjercicio de la funcién interventora,
elaborando propuestas en las siguientes materias:

o La fiscalizacion, de todo documento o expediente susceptible de producir
derechos u obligaciones de contenido econdmico, o movimiento de fondos y
valores.

e Laintervencion previa de la liquidaciéon del gasto o reconocimiento de
obligaciones, asi como la comprobacién material de las cantidades destinadas
de las obras, servicios o adquisiciones.

e Laintervencion formal de la ordenacién del pago, asi como de su realizaciéon
material.

o Lafiscalizacion previa de las 6rdenes de pago a justificar y de anticipo de caja
fija asi como la intervenciéon de sus cuentas justificativas.

e Asistencia, en representacion de la Intervencion General, a las mesas de
contratacion y otros actos en los que sea preceptiva su presencia.

e Realizacion de otros informes y estudios econémico-financieros que la
legislacién vigente atribuya a la Intervencion General.

e Colaboracion con el Servicio de Control Financiero en el ejercicio de sus
funciones, cuando asi sea requerido por el/la Interventor/a

Funciones En Materia De Intervencidon De Gastos

e Supervision de las tareas del personal adscrito a la Seccién en las labores de
intervencion previa de la liquidaciéon del gasto o reconocimiento de
obligaciones, asi como la comprobacién material de las cantidades destinadas
de las obras, servicios o adquisiciones

e Asistencia a los actos de comprobacion material de la inversion cuando sea
requerido para ello.

e Colaboracion con la Intervencién y la Jefatura del Servicio en la elaboracion de
otros informes de fiscalizacion.

Servicio de tesoreria y gestion financiera

RESPONSABLE: D?. ANTONIA MARIA REVERON
REVERON

e Manejo y custodia de los fondos, valores y efectos de la Entidad local, de
conformidad con lo establecido por las disposiciones legales vigentes y
siguiendo las directrices del titular de la funcion de Tesoreria.
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o Control y seguimiento de las distintas unidades recaudatorias municipales, sin
perjuicio de las atribuciones del Servicio de Gestion Tributaria y la debida
coordinacién con el mismo. Coordinacién de la gestion de la liquidez con las
unidades recaudadoras. Realizacion de actuaciones recaudatorias singulares.

o Llevanzay control del Registro de Facturas, en coordinacién con la unidad
administrativa con funciones en materia de Contabilidad y el Registro General.
Elaboracion de los informes trimestrales de morosidad.

o Control de los ingresos provenientes de la participacién en los ingresos del
Régimen Econdmico-Fiscal, Fondo Canario de Financiacion Municipal,
participacién en los tributos del Estado, etc.

o Analisis e implementacién de sistemas informaticos relacionados con los
aspectos econdmico-financieros y de gestion. Administracion de sistemas de
intercambios electrénicos de datos con entidades colaboradoras.

e Colaboracion en la elaboracién de la normativa econémica.

Funciones En Materia De Gestién Financiera

o Elaboracion de Planes de Tesoreria. Planificacion financiera a corto plazo.

e Ejecucién del Plan de Disposicion de Fondos y Presupuesto de Tesoreria.
Confeccion, con periodicidad mensual, de los planes de pagos, en base a la
disposicién de fondos de la Tesoreria y prioridades establecidas por la
normativa vigente, asi como propuesta de planes extraordinarios cuando ello
fuera preciso.

e Seguimiento y control de los procedimientos de gastos y planes de pago; asi
como la solicitud de informacion y seguimiento de los compromisos de pago
con proveedores.

e Seguimiento y control de la Deuda contraida por la Entidad Local. Tramitaciéon
de los expedientes de gastos destinados a la amortizacién e intereses de dicha
deuda (préstamos y otras operaciones financieras).

e Informar y proponer, en su caso, operaciones de Tesoreria, asi como la
colocacion de excedentes temporales de liquidez.

e Suministro de la informacién requerida por los proveedores en relacién a la
tramitacion y prevision de pagos de sus respectivos expedientes. Seguimiento
del Registro de Facturas.

o Elaboracién de escritos y/o informes requeridos relativos a embargos de otras
Administraciones Publicas.

o Elaboracion de escritos y/o informes requeridos por otros Servicios del
Ayuntamiento relativos a pagos efectivos.

Funciones En Materia De Tesoreria

e Control, seguimiento y conciliacién de los saldos bancarios, comprobacién de
los ingresos y los pagos que se han realizado con cargo a las correspondientes
cuentas, procediéndose en su caso a formular las propuestas de transferencias
que sean necesarias. Acta de arqueo diario de la caja.

o Constitucién, custodia y devolucion de depdsitos (metalico y valores), con
independencia de la tramitacion del expediente por otros 6rganos o servicios
administrativos.

o Control de agentes recaudadores. Control del tramite de todas las facturas de
ingresos emitidas y/o tramitadas por el Servicio de Gestion Tributaria y otros
servicios municipales.
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o Cobros e ingresos que se gestionen en la Tesoreria. Emision de las oportunas
cartas de pago o certificados de ingreso relativos a los mismos.

e Compensaciones de deudas tributarias que no estan encomendadas al
Servicio de Gestion Tributaria.

e Materializacién del reintegro de pagos indebidos con independencia de la
tramitacion del oportuno expediente por el Organo, Servicio o Seccién.

o Control de fondos entregados a los habilitados de caja.

o Asistencia en cuestiones juridicas. Elaboracion de informes. Preparacion de
normativa y circulares de Tesoreria.

o Elaboracion de documentos contables relativos a devoluciones de ingresos
indebidos de naturaleza tributaria.

Funciones En Materia De Contabilidad

o Elaboracién y propuesta de la normativa contable. Procedimientos e
instrucciones de gestion interna en materia contable del Ayuntamiento y sus
entes dependientes. Coordinacion de las funciones o actividades contables de
la entidad local, emitiendo las instrucciones técnicas oportunas e
inspeccionando su aplicacion.

e Direccion y gestion del sistema de contabilidad, adecuandolo en todo momento
a las necesidades de la gestion econémico-contable del Ayuntamiento y sus
entes dependientes.

o Establecimiento del Balance de la Entidad, poniendo de manifiesto la
composicion y situacion de su patrimonio, asi como sus variaciones.

o Determinacion de los resultados desde un punto de vista econémico-
patrimonial y analitico poniendo de manifiesto el coste de los servicios.

e Registro de la ejecucion de los presupuestos generales de la Entidad y los
movimientos y situacion de la Tesoreria.

« Elaboracién de los estados contables de las distintas Areas municipales.

o Posibilitar el inventario y el control del inmovilizado material, inmaterial y
financiero, el control de endeudamiento y el seguimiento individualizado de la
situacion deudora o acreedora de los interesados que se relacionen con la
Entidad Local.

o Coordinacion del sistema contable con los otros sistemas de informacion
relacionados.

e Proposicion y direccion de los planes de formacién del personal en materia de
contabilidad.

¢ Mantenimiento de las relaciones de cooperacion, colaboracién e informacién
sobre contabilidad, con personas fisicas o juridicas, incluyendo auditorias o
revisiones financieras de caracter interno o externo. En particular, las que se
deriven del suministro de informacion contable al Tribunal de Cuentas, la
Audiencia de Cuentas y a la Viceconsejeria de Administracién Publica a los
efectos del Fondo Canario de Financiacién Municipal.

o Asesoramiento, en materia contable, al resto de las Areas de Gobierno del
Ayuntamiento.

e Obtencion, tratamiento y preparacién de la informacion contable, en régimen de
dependencia funcional de la Intervencion General, en ejercicio de las
obligaciones de suministro atribuidas a la misma.

e Recabar de los organismos auténomos y de las sociedades mercantiles
dependientes de la entidad local, la presentacion de las cuentas y demas
documentos que deban acompanarse a la Cuenta General, asi como la
informacion necesaria para efectuar, en su caso, los procesos de agregacién o
consolidacién contable.
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e Cuantas otras funciones resulten necesarias para llevar a cabo el cumplimiento
de los fines atribuidos a la contabilidad de las Entidades Locales de
conformidad con la normativa vigente.

RESPONSABLE: D? ANA LUISA GARCIA GARCIA

Funciones En Materia De Mantenimiento De Edificios Publicos Y Gestién De
Sedes

e Planificacion y control de obras de reparacion, conservacién y mantenimiento
de los edificios municipales.

e Supervision y control del contrato de servicios de mantenimiento de edificios
municipales.

e Planificacion de obras de reforma, ampliacion, mejora, conservacion y
mantenimiento en Colegios y Edificios Publicos.

e Conservacion, mantenimiento, limpieza, reparacion o reposicion de las
instalaciones o de cualquiera de sus elementos en dependencias municipales.

e Emision de informes en relacion con el estado de conservacion de los edificios
municipales.

e Inspeccidn e informes técnicos sobre la ejecucion de las obras de reparacion y
conservacion.

e Coordinacion del trabajo del personal guardian de colegios publicos.

e Coordinacion de la ejecucion directa de los trabajos de mantenimiento,
conservacion y reparacion mediante personal propio.

o Elaboracién y propuesta de sistemas y normas para la homogenizacion,
conservacion y seguridad de los edificios municipales y sus instalaciones.

e Control de calidad del mantenimiento contratado de acuerdo a la normativa
correspondiente y los términos de contrato.

e Propuesta de asignacioén y distribucion de espacios y gestion de la senalizacién
interior de los edificios municipales.

Negociado De Mantenimiento De Edificios Publicos

e Ejecucion de las obras de mantenimiento, conservacion y reparacion en los
edificios e instalaciones municipales.

e Prestacion del servicio de transporte de materiales.

e Gestion del Aimacén Municipal y suministros de propiedad municipal y control
de su utilizacion.

e Informes sobre dafos al patrimonio municipal asignado.

e Ejecucion subsidiaria de obras de mantenimiento.

e Realizacion de proyectos y memorias de reparacién, mejora y mantenimiento
de los edificios municipales.

o Emision de informes en los proyectos de obras menores en los edificios
municipales, fundamentalmente desde el punto de vista de su posterior
conservacion.

e Gestion inmediata del contrato de mantenimiento de los colegios y
dependencias municipales en obra civil.

e Direccion del personal obrero de plantilla, guardianes y oficiales de
mantenimiento en instalaciones municipales.

e Informes sobre reparaciones y mejoras en los edificios municipales, a
propuesta de Distritos y Organismos Auténomos.
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Funciones En Materia De Ocupacion Del Espacio Publico

Control y seguimiento de concesiones administrativas en dominio publico, asi
como estudio de viabilidad, gestion y tramitacion de autorizaciones
relacionadas con instalacion de marquesinas, mupis, paneles informativos,
kioscos, bares y, en general, de todo lo relacionado con elementos urbanos.
Autorizaciones y licencias de ocupacion en via publica, incluidas mesas, sillas,
parasoles y elementos similares, con la excepcion de las ocupaciones
derivadas de actividades econémicas con establecimiento permanente para
cuyo ejercicio se requiera de la emision de titulo habilitante por parte de la
Gerencia Municipal de Urbanismo (en ese caso sera el propio Organismo
Auténomo quien emita la correspondiente autorizacion), previo informe de la
Seccion de Ocupacion del Espacio Publico - Informes técnicos de ocupacion
temporal del espacio publico.

Seguimiento, informes y control de la ocupacién de via publica destinada a
mesas y sillas asociadas a actividad de restauracion.

Seguimiento de las concesiones de Kioscos-bares en espacios publicos

Funciones En Materia De Gestidn Del Patrimonio

Propuesta de asignacion y distribucion de espacios y gestion de la sefalizacion
interior de los edificios municipales.
Mantenimiento, gestion de reparaciones, suministro de carburante y control del
uso de los vehiculos municipales, con la excepcion de los vehiculos de la
Policia Local.
Guarda y limpieza de vehiculos.
El inventario, valoracién y registro de los bienes del Ayuntamiento, de
conformidad con la normativa legal y reglamentaria aplicable.
La elaboracién y actualizacién permanentes del Registro mecanizado de las
parcelas, edificios y locales de propiedad municipal o sobre los que el
Ayuntamiento posea algun derecho de uso o custodia de cualquier forma y de
sus instalaciones; con los datos necesarios para la gestion patrimonial, en sus
diversas fases de incorporacion, adscripcion, uso, mantenimiento,
conservacion, defensa, desafectacion y baja de los bienes.
La codificacion de las parcelas, edificios, plantas y locales y de sus elementos
de acceso.
Defensa, proteccion y seguridad de los bienes.
Conocimiento y registro y/o materializacion y ejecucion de actuaciones en
materia de gestion del Patrimonio Municipal del suelo.
Supervisién del uso de los bienes de servicio publico y la instruccion de los
expedientes y formalizacion de las propuestas para la cesion a terceros del uso
de los locales y edificios generales.
Analisis, disefio y establecimiento de circuitos de informacién entre el Servicio y
el resto de Areas Municipales, para conseguir las informaciones descritas
anteriormente.
Administracién, control del uso y gestidén de ingresos de los bienes
patrimoniales, que incluira la planificacion y control de ejecucion de todo tipo de
recursos relacionados con uso administrativo de dependencias municipales,
incluidas actuaciones tales como mudanzas y organizacion de mobiliario,
planificacion de ubicacion fisica del personal y, en general, todo lo relativo a la
gerencia del normal funcionamiento de las sedes municipales.
Suministro de informacion sobre el patrimonio a los érganos superiores y
directivos de la Administracién Municipal.
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o Rectificacion anual del Inventario de Bienes.

o Direccion y tramitacion preceptiva de cualesquiera proyectos relacionados con
la adquisicién, arrendamiento, rehabilitacién y, en general, con todo tipo de
actuaciones relacionadas con las sedes municipales, dependencias
administrativas y bienes municipales, asi como emision de propuestas de
actuacion al respecto.

e Asesoramiento permanente en el ambito administrativo, econdmico-financiero y
organizativo a los 6rganos de direccion de Viviendas, Proyectos y Obras
Municipales, S.A.

e Colaboracion funcional en la organizacion y la gestion de Viviendas, Proyectos
y Obras Municipales, S.A.

e La gestion del Patrimonio Publico del Suelo, para lo que podra adquirir, poseer,
reivindicar, administrativas, gravar y enajenar toda clase de bienes, asi como
adquirir por cualquier titulo, terrenos destinados a la formacion de reservas de
suelo, preparacion de solares o cualquier otra finalidad analoga.

e La gestion del patrimonio inmobiliario municipal.

e La gestidn de la adquisicion del suelo para dotaciones o sistemas generales de
titularidad ajena al municipio.

e Estudiar, informar, proponer y gestionar la utilizacion privativa de bienes
demaniales.

o Defensa, proteccion y seguridad de los bienes.

e Elaboracion y propuesta de la normativa patrimonial. Procedimientos e
instrucciones de gestion interna en materia patrimonial del Ayuntamiento y sus
entes dependientes. Coordinacion de las funciones o actividades patrimoniales
de la entidad local, emitiendo las instrucciones técnicas oportunas e
inspeccionando su aplicacion.

e Coordinacion del sistema patrimonial con los otros sistemas de informacion
relacionados.

e Asesoramiento, en materia patrimonial, al resto de las Areas de Gobierno del
Ayuntamiento.

e Recabar de los organismos auténomos y de las sociedades mercantiles
dependientes de la entidad local, la presentacion de sus Inventarios de Bienes,
asi como la informacién necesaria para efectuar, en su caso, los procesos de
agregacion o consolidacion patrimonial.

Negociado De Soporte Administrativo A Viviendas, Proyectos Y Obras
Municipales

e Analisis y seguimiento de la organizacion, procedimientos y sistemas
implantados en Viviendas, Proyectos y Obras Municipales, S.A.

e Elaboracioén, tramitacién y control de cualesquiera instrumentos de gestion en
los que se materialicen las relaciones entre la Administracion del Excmo.
Ayuntamiento y Viviendas, Proyectos y Obras Municipales, S.A.

RESPONSABLE: D2. MARIA PILAR RODRIGUEZ

AMADOR

e Supervision del correcto ejercicio de las funciones que, en relacion con el
Presupuesto y Normativa Presupuestaria han sido atribuidas a la Oficina
Presupuestaria.
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Coordinacién del funcionamiento de la Oficina Presupuestaria bajo criterios de
celeridad y eficacia administrativa, distribuyendo adecuadamente los medios
materiales y personales adscritos.

Coordinacién del funcionamiento de la Oficina Presupuestaria en orden a la
adecuada tramitacién de los procedimientos de gestion presupuestaria.
Prestar apoyo al titular de la Coordinacion General de Hacienda y Politica
Financiera en todos los asuntos de la competencia de aquel, asi como en el
desarrollo de los tramites administrativos y contable-presupuestarios
correspondiente al mismo.

Tramitacién y seguimiento de los expedientes de gastos relativos a las
transferencias a los Organismos Auténomos y Sociedades Mercantiles.
Emision de informes de gastos de caracter plurianual y/o compromisos de
gastos futuros tanto de la propia Entidad como de sus Organismos Autbnomos.

Funciones En Materia De Presupuestos

Responsabilidad sobre el nucleo de las tareas presupuestarias y en especial la
preparacion del Presupuesto General de la Entidad y sus bases de ejecucion,
sus modificaciones y el control de la dinamica presupuestaria.

Propuesta de criterios de politica presupuestaria y calendario presupuestario.
Desarrollo progresivo de la metodologia presupuestaria y confeccién de
estadisticas presupuestarias.

Asesoramiento presupuestario a las Areas de Gobierno del Ayuntamiento.
Estudio, propuesta y resolucion de modificaciones presupuestarias y otras
modificaciones.

Elaboracion de procedimientos e instrucciones de gestion interna.

Definicion y aplicaciéon de sistemas que permitan verificar el seguimiento y
control de la ejecucion presupuestaria.

Seguimiento de los resultados de los sistemas de control interno y realizacion
de propuestas de mejora.

Mantenimiento y desarrollo de la estructura presupuestaria, asi como su
adecuacion a la estructura organizativa.

Analisis y emision de informes sobre el grado de ejecucion presupuestaria de la
Entidad, asi como de los Organismos Autbnomos.

Recabar y remitir la informacion requerida por las distintas Administraciones a
los efectos de dar cumplimiento a las obligaciones legales que se establezcan.
Preparacion y remision de la informacion presupuestaria del Ayuntamiento y
sus Organismos Autdbnomos al Servicio Administrativo de Tecnologia y
Proteccion de Datos al objeto de permitir el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica del ciudadano y garantizar la transparencia.

Servicio de contratacion

RESPONSABLE: (VACANTE)

Coordinacién y tramitacion de los distintos proyectos que en materia de
contratacion, afecten a la Entidad Local, suponiendo la asuncién de la
redaccion y tramitacion de aprobacion de las Instrucciones, Decretos, planes,
que versen sobre contratacion y sean de caracter transversal para toda la
Organizacion.
Supervisién del correcto cumplimiento por parte de los servicios administrativos
de los procedimientos que se aprueben para la remision de la informacion
relacionada con la actividad contractual municipal a los distintos organismos
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fiscalizadores y de rendicion de cuentas, asi con dichos organismos en relacion
con las incidencias que susciten las referidas obligaciones.

Funciones En Materia De Contratos Transversales

e Tramitacion de la licitacién de todos aquellos contratos de suministros y
servicios de caracter horizontal a toda la Administracion del Ayuntamiento de
Santa Cruz de Tenerife (incluidas las Oficinas de Distrito), salvo los
expresamente atribuidos a otras unidades administrativas, vinculados al
soporte interno de funcionamiento, tales como aplicativos informaticos, redes
de voz y datos, mantenimiento informatico, publicidad, publicaciones,
papeleria, vigilancia y seguridad de sedes municipales, vehiculos, vestuario,
seguros y cualesquiera otros que tengan como caracteristica la horizontalidad
de su objeto, asi como los contratos patrimoniales y restantes contratos
privados de analogas caracteristicas. En los contratos horizontales que puedan
afectar a funciones de indole técnico de la competencia de las restantes
unidades los pliegos de prescripciones técnicas, la direccion de trabajos objeto
del contrato, el seguimiento de su ejecucion y la gestion econémico-contable
de gastos, facturaciones y resto de actos derivados de su ejecucion competera
a los Servicios o unidades administrativas promotores de cada contratacion.

Funciones En Materia De Contratos Estratéqgicos

o Tramitacion de la licitacidon de los contratos que tengan la consideracion de
estratégicos. Tendran tal consideracion:
e Las contrataciones financiadas con fondos europeos
e Las relacionadas con las materia de empleo, comercio, turismo,
transporte y movilidad
e Las contrataciones para las que expresamente la Junta de Gobierno
Local establezca dicho caracter estratégico
e Cuando los contratos relacionados afecten a funciones de indole técnico de
las restantes unidades los pliegos de prescripciones técnicas, la direccién de
trabajos objeto del contrato, el seguimiento de su ejecucion y la gestidon
economico-contable de gastos, facturaciones y resto de actos derivados de su
ejecucion competera a los Servicios 0 unidades administrativas promotores de
cada contratacion.

RESPONSABLE: (VACANTE)

e Fomentar espacios ciudadanos de encuentro, dinamizados en torno a
actividades de ocio formativo y habitos de vida saludable.

e Apoyar, disefar y desarrollar actividades descentralizadas de ocio formativo.

e Promover acciones formativas sobre habitos de vida saludable en los ambitos
familiar y educativo en la poblacién joven.

o Evaluar programas de habitos de vida saludable de la poblacion joven que se
desarrollen en el ambito familiar y educativo.

e Favorecer y ejecutar programas y actuaciones de sensibilizacion en habitos de
vida saludable.

e Promover la reflexion y el debate en la sociedad civil sobre habitos de vida
saludable y su beneficio en la poblacion.
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Funciones En Materia De Gestion Administrativa

Impulso de la tramitacién administrativa de los expedientes relacionados con
las funciones atribuidas al Servicio, coordinando sus diferentes fases
procedimentales.

Elaboracion de pliegos de clausulas administrativas particulares y convenios de
colaboracién e instrumentos analogos relacionados con contrataciones
especificamente vinculadas a las funciones técnicas especializadas de
administracion y gestion de instalaciones deportivas, a la produccion de
actividades y eventos deportivos y al mantenimiento de las instalaciones
deportivas municipales.

Elaboracion de informes-propuestas relacionados con las contrataciones
enmarcadas en el ambito material en el que el Servicio desarrolla sus
funciones, impulso de su tramitacion y de los expedientes en los que traen
causa, coordinando sus diferentes fases procedimentales.

Control y seguimiento del cumplimiento de obligaciones de naturaleza
administrativa asumidas por los contratistas.

Control de la fase de ejecucion de los correspondientes procedimientos de
contratacion, a efectos de planificacion de prérrogas, modificaciones y/o
nuevas licitaciones. Ejecucion de tramites administrativos generales
relacionados con la contratacion.

Elaboracion de los pliegos, control de ejecucién técnico-administrativo y
seguimiento de la prestacion de servicios relacionados con los contratistas que
gestionan servicios de cafeterias. ubicadas en las instalaciones deportivas y
resto de servicios accesorios.

Elaboracion de Bases y Convocatorias de subvenciones destinadas a la
promocion de servicios, actividades y eventos deportivos y tramitacién integral
de los procedimientos correspondientes hasta su fase de justificacion y
aprobacioén por el érgano competente.

Instruccion de expedientes relativos a subvenciones destinadas a la promocion
de servicios, actividades y eventos deportivos.

Administracion y gestion material del aplicativo de Gestion de Subvenciones.
Tramitacion de expedientes relativos a contrataciones de derecho privado de
patrocinios relacionados con materias especificamente vinculadas a las
funciones técnicas especializadas de administracion y gestion de instalaciones
deportivas, asi como a la produccion de actividades y eventos deportivos.
Prestacion del servicio de atencién e informacion a las entidades deportivas del
municipio con la finalidad de ofrecer asesoramiento administrativo en lo
relacionado con confeccién de documentos, solicitudes y resto de tramites
administrativos con trascendencia en su relacién habitual con el Ayuntamiento.
Elaboracion de estudios e informes de contenido econémico en relacién con los
expedientes tramitados por el Servicio.

Registro en el aplicativo contable de los ingresos de las cajas diarias.
Asistencia especializada en la elaboracion de la Propuesta de Gastos e
Ingresos.

Control de la ejecucion y la gestidn presupuestaria en cuanto a créditos y
aplicaciones. Elaboracion de las Propuestas de los expedientes de
modificacion presupuestaria.

Elaboracion de los estudios econdmicos de las Ordenanzas Fiscales de tasas y
precios publicos.

Confeccion de estadisticas en relacién al presupuesto.

Elaboracion, control y seguimiento de indicadores presupuestarios y de
gestion, tendentes a la determinacién del coste efectivo de los servicios.
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o Control y seguimiento de las funciones encomendadas por la Tesoreria del
Ayuntamiento con respecto a los ingresos gestionados por el Servicio.

e Gestion del cobro y liquidacién de los ingresos derivados del uso de las
instalaciones deportivas municipales y de la inscripcidon en actividades
deportivas municipales.

o Control de los ingresos del Servicio y gestion de su cobranza cuando la funcion
no se encuentre especificamente atribuida a otra unidad.

o Control y responsabilidad del aplicativo de gestidn de inscripciones en escuelas
y actividades y reservas de uso de instalaciones, en lo concerniente a los
aspectos vinculados a la tesoreria.

e Redaccién de informes en los expedientes relativos a devoluciones de tasas y
precios publicos.

o Elaboracion de proyectos de estudios e informes de los distintos expedientes
de contenido econémico a efectos de su supervision por la Intervencién
General.

Funciones En Materia De Gestion Deportiva

e Coordinacion, distribucion, planificacion y programacién de la utilizacion de las
instalaciones deportivas.

e Coordinacion, planificacién y control de ejecucion de servicios de conserijeria,
de porteria y servicios auxiliares conexos y de vigilancia y seguridad en las
instalaciones deportivas y elaboracién de prescripciones técnicas que se
precisen.

e Coordinacion, planificacién y control de ejecucion del uso de instalaciones
cuando su gestion y administracion se realice de forma indirecta y/o mixta.

e Gestion actualizada de base de datos de instalaciones deportivas del municipio
de Santa Cruz de Tenerife, con sus descripciones técnicas y administrativas;
numero de usuarios y tipologia de los mismos por instalacion deportiva,
inventario de equipamiento técnico deportivo existente en las instalaciones
deportivas e inventario de pistas deportivas y tipologia de las mismas, asi como
caracteristicas técnicas existentes en cada instalacion deportiva.

e Gestion de canales de informacion destinados a los usuarios de instalaciones
deportivas.

o Control de ejecucion y seguimiento de las obligaciones asumidas por
asociaciones deportivas del municipio relacionadas con la utilizacion de
dependencias en las instalaciones deportivas para uso administrativo.

e Produccioén técnica de eventos, actividades y espectaculos deportivos cuya
organizacién competa al Ayuntamiento, asi como la tramitacion de las
autorizaciones y licencias que precisen.

o Control técnico de ejecucion y seguimiento de las obligaciones asumidas por
los contratistas en la materia.

o Disefio, planificacién, control de servicios externalizados y control de prevision
de los recursos necesarios para la ejecucion de todo tipo de actividades
deportivas convocadas por el Ayuntamiento y elaboracion de los pliegos de
prescripciones técnicas que se precisen.

o Gestion integra de bases de datos relacionadas con numero de personas
inscritas y/o beneficiarias de todos los Programas Deportivos convocados por
el Ayuntamiento, asi como gestién para su inscripcién y participacion en los
mismos.

e Gestion de canales de informacion a las personas inscritas en programas,
actividades y cursillos.
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o Control técnico de ejecucion y seguimiento de las obligaciones asumidas por
los contratistas en la materia.

e Administracién de los soportes y aplicativos informaticos vinculados a la
prestacion de servicios deportivos.

o Tramitacién de expedientes relacionados con incidencias, quejas,
reclamaciones y sugerencias vinculadas a las personas usuarias de los
servicios deportivos municipales.

o Gestion de la publicidad y difusion de las actividades, servicios y eventos
deportivos a través de medios informativos, edicién y distribucién de material
divulgativo, produccion y emision de anuncios publicitarios, publirreportajes,
cuias radiofonicas, portales web, asi como gestion y mantenimiento de redes
sociales.

o Gestion de presentaciones oficiales de actividades y eventos de naturaleza
deportiva, actos de entregas de trofeos, elaboracion de dossiers informativos y
organizacién de actos que no requieran de un protocolo oficial.

o Gestion de propuestas tendentes a la obtencion de recursos econémicos
provenientes de la utilizacion de espacios publicitarios en las instalaciones
deportivas municipales y del patrocinio de actividades y eventos deportivos, asi
como elaboracion de los pliegos de prescripciones técnicas que se precisen.

e Prestacion del servicio de atencion presencial a la ciudadania en materia de
informacion, inscripcidn en actividades deportivas y reserva de uso de
instalaciones deportivas.

e Coordinacion con la seccién de gestidon administrativa del cobro de ingresos
derivados del uso de las instalaciones deportivas municipales y de la
inscripcion en actividades deportivas municipales.

Funciones En Materia De Loqgistica E Infraestructura Deportiva

e Mantenimiento integral de las instalaciones deportivas (incluidas los
polideportivos descubiertos y las canchas de barrio), sin perjuicio de que por
razones de economia de escala sea conveniente llevar a cabo por otras Areas
mantenimientos puntuales de la infraestructura.

e Suministro y mantenimiento del equipamiento deportivo que se encuentre
ubicado en las instalaciones deportiva (incluidas los polideportivos descubiertos
y las canchas de barrio), y del mobiliario deportivo urbano situado en la via
publica.

e Elaboracién de propuestas de inversiones destinadas a la mejora de las
infraestructuras deportivas del municipio.

e Coordinacion y control administrativo y técnico del funcionamiento de los
almacenes y talleres asignados al Servicio y controles de stocks, asi como de
los vehiculos asignados al Servicio.

e Planificacion y control de ejecucién de los montajes de infraestructura deportiva
(en coordinacion con la seccion de gestion deportiva), como consecuencia de
la realizacion de eventos y actividades deportivas que organice el
Ayuntamiento o en cuya organizacion participe.

o Control del cumplimiento de las medidas de seguridad en las instalaciones
deportivas municipales.

e Control técnico de ejecucion y seguimiento de las obligaciones asumidas por
los contratistas en la materia.
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Servicio de sequridad ciudadana y emergencias

RESPONSABLE: (VACANTE)

e Colaboracion con la Academia de la Policia Local para la preparacion de
agentes en materia de normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

Funciones En Materia De Gestion Econdmica Y Administrativa

e Seguimiento de los expedientes instruidos en virtud de las denuncias
formuladas por la Policia Local y de los recursos interpuestos contra sus
resoluciones.

e Coordinacion de los planes de actuacion en los que ha de intervenir la Policia
Local junto con otros Servicios Municipales.

o Gestion de las partidas de inversion destinadas a la adquisicién de recursos y
equipos para la Policia Local, asi como en mantenimiento de vehiculos,
sistemas de comunicacion, medios técnicos, etc.

o Gestion de los expedientes de caracter administrativo referidos a la actividad
de la Policia Local.

e Tramitacion y propuesta de resolucion sobre expedientes disciplinarios al
personal del Cuerpo de la Policia Local.

o Expedientes sancionadores por infraccion de las Ordenanzas de Policia y Buen
Gobierno y otros que, por razén de la normativa vigente o la materia se le
encomienden.

o Tramitacion de expedientes administrativos de contratacién y adquisicion de
bienes relacionados con todas las actividades de la Policia Local.

e Tramitacion administrativa de Certificados de convivencia, contando con el
informe policial.

e Tramitacion administrativa de las solicitudes de intervencion policial instadas
por los ciudadanos.

o Tramitacion administrativa de las infracciones en la via publica con remision de
expediente y actuaciones a la Gerencia Municipal de Urbanismo, Servicio de
Medio Ambiente, Servicios Sociales, etc.

e Tramitacion administrativa de toda la documentacion que es remitida por los
Juzgados a la Policia Local, dar curso a las correspondientes citaciones y
gestionar la elaboracion los informes pertinentes.

o Tramitar las érdenes cursadas desde otras instancias y Servicios Municipales
para la realizacion de inspecciones policiales, y comunicacion a las mismas de
los resultados.

e Tramitacion administrativa de los Informes policiales, recepcionando su
solicitud y transcribiendo la notificacion al solicitante.

e Tramitacion administrativa de las hojas de atencién al ciudadano, solicitando el
correspondiente informe policial y su traslado a las dependencias o Servicios
del resto del Ayuntamiento.

e Tramitacion administrativa de las Actas por infracciones administrativas, y su
remision a la Subdelegacion del Gobierno.

o Tramitacién administrativa de cualquier otra actuacién de la Policia Local, para
su remisién, informe y traslado a otras dependencias o Servicios municipales.

o Gestionar el registro de entrada y salida interno de la Policia Local, en todas
las materias y asuntos antes citados, a través del sistema EUROCOP.

o Cualquier otra, relacionada con la Policia Local, que se le asigne desde la
Jefatura del Servicio.
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e Tramitacion administrativa y propuesta de decision en los expedientes
disciplinarios al personal funcionario adscrito al Cuerpo de la Policia Local.

o Tramitacion administrativa y propuesta de decision en los expedientes de
procedimientos sancionadores por dafios a los bienes municipales derivados
del ejercicio de las competencias propias del Servicio.

o Tramitacion administrativa y propuesta de decision en los procedimientos
sancionadores iniciados por la Policia Local relativos al consumo de bebidas
alcohdlicas en la via publica.

o Devolucion de garantias correspondientes a licencias derivadas del ejercicio de
competencias propias del Servicio.

o Propuesta de desarrollo normativo de Ordenanzas y Reglamentos que tengan
relacion con la actividad de la Policia Local, asi como con el resto de
competencias propias del Servicio.

e Propuesta de liquidacion y tramites recaudatorios por servicios especiales de la
Policia Local y circulacién especial.

o Cualquier otra relacionada con la gestion econdémico-administrativa que le
asigne la Jefatura del Servicio, la Direccién General o la Concejalia Delegada.

Negociado De Gestibn Econdmica Financiera

o Desarrollar las actuaciones de caracter transversal en materia econémico
presupuestaria que encomiende la Jefatura del Servicio, la Direccion General o
la Concejalia Delegada.

o Participar en la planificacion y control de la gestion econémica del presupuesto
anual del Servicio, asi como carga del mismo y posteriores expedientes de
modificaciones presupuestarias.

e Gestion y tramitacion de la aportacion municipal al Consorcio de Extincion de
Incendios de la isla de Tenerife.

o Control de la ejecucion y la gestion presupuestaria en cuanto a créditos y
aplicaciones.

o Elaboracion de las Propuestas de los expedientes de modificacion
presupuestaria.

e Tramitacion de expedientes de reclamaciones de cantidad y de
reconocimientos extrajudiciales de crédito.

o Tramitacion de expedientes de libramientos a justificar y de gastos suplidos de
todo el personal de la Direccién General.

e Gestion Patrimonial a través de la aplicacién GPA.

e Implementacion de nuevos de nuevos modelos de contabilidad analitica que
resulten implantados por la Tesoreria Municipal.

e Gestion y control de la Caja Fija.

e Atencion e informacion a proveedores.

o Cualquier otra, relacionada con la Gestion Econémico-Presupuestaria que le
asigne las Jefatura del Servicio o la Seccion de Gestion Econdmica y
Administrativa, la Direccion General o la Concejalia Delegada.

Funciones En Materia De Disciplina Vial E Informacion Ciudadana

o Expedientes sancionadores por infracciones del Cédigo de la circulacion.

e Gestion de las denuncias por infraccién de las normas de circulacion o de las
Ordenanzas municipales.

e Recaudacioén voluntaria de las multas y relaciones con la recaudacion ejecutiva
y con los Juzgados competentes para la exaccion de las multas en via de
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apremio, asi como Tramitacion y propuesta de resolucion de los recursos
administrativos en materia de trafico.

e Relaciones con la Direccion General de Trafico, incluyendo la comunicacién de
aquellas sanciones firmes que impliquen detraccion de puntos.

o Cooperacion técnica en la elaboracion de las normas juridicas y disposiciones
reguladoras del trafico de vehiculos y peatones.

o Cobro de las tasas fiscales por los servicios de grua y tramitacion de las
reclamaciones y devoluciones, en su caso, de las mismas.

e Tramitacion y gestion recaudatoria de las multas municipales.

e Informacion al ciudadano que lo solicite sobre todos los procedimientos,
solicitudes e instancias presentadas tanto en materia de infracciones a la
Seguridad Vial, asi como informacién general sobre materias relacionadas con
otras dependencias municipales.

o Gestion y control de tareas relacionadas con la recepcion, clasificacion, registro
y distribucion a los 6rganos y unidades correspondientes de los escritos,
solicitudes, documentos, instancias, recursos y reclamaciones que presenten
los ciudadanos, asi como toda la correspondencia y documentaciéon que
provenga de otros Registros Municipales y la Subdelegacién del Gobierno, asi
como otros Registros previstos en la legislacién vigente.

e Ejecucidn de tareas y procesos relacionados con la salida de documentos:
clasificacion y remisién de notificaciones, comunicaciones, resolucion de
recursos, etc.

e Atencidn directa a las reclamaciones y solicitudes de los ciudadanos en todas
las materias relacionadas con el Servicio, incluida la Policia Local.

o Gestion del cobro efectivo de sanciones en periodo voluntario, e ingreso de
fondos en efectivo en la cuenta municipal correspondiente.

o Otras funciones que por relacion de la materia le sean encomendadas.

e Tramitacién administrativa y propuesta de decision en los procedimientos
sancionadores relacionados con trafico y ordenacion de la circulacion
(ocupaciones de via sin licencia, manipulacion de sefales verticales u
horizontales, etc.).

e Tramitacion administrativa y propuesta de decision en toda la materia
relacionada con la gestion del Servicio de retirada, inmovilizacién, depésito,
custodia y eliminacion de vehiculos abandonados de la via publica.

Funciones En Materia De Proteccion Civil Y Emergencias

e Coordinacion en el desarrollo de los programas y proyectos del Plan Municipal
de Emergencias y de otras acciones en materia de Proteccion Civil.

o Elaboracion, gestion y ejecucion de los programas y proyectos del Plan
Municipal de Emergencias y otras acciones relacionadas con proteccion civil.

o Coordinacion de los servicios de prevencién y proteccion civil, incluyendo el
ejercicio de facultades de inspeccion y sancién, en el ambito material en el que
desarrollan sus funciones,

e Promocién y control de la proteccion ciudadana, coordinando con los Servicios
que en cada caso proceda las actuaciones a acometer para la proteccion de la
integridad de las personas, en caso de emergencias.

o Realizacién de pruebas y simulacros de prevencion de riesgos y calamidades
publicas.

e Promocion, organizacion y mantenimiento de la formacién del personal de los
servicios relacionados con la proteccion civil.

e Promocion y apoyo de la vinculacion voluntaria y desinteresada de los
ciudadanos a la proteccion civil.
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Suministro de informacion a la poblacion y a los efectivos intervinientes, tanto
con caracter preventivo como en el transcurso de emergencias.

Redaccion de planes de autoproteccidn de espectaculos publicos cuya
titularidad corresponda integramente al Ayuntamiento de Santa Cruz de
Tenerife.

Redaccion de memorias de seguridad y planes de seguridad de espectaculos
publicos previa solicitud de la entidad municipal autorizante.

Informe de conformidad y control administrativo de planes de autoproteccion de
relevancia local.

Informe de alegaciones a planes de autoproteccion de relevancia autonémica.
Planificar, ejecutar y supervisar la seguridad y salvamento en playas y zonas
de bafio del Municipio.

Inspeccion y vigilancia del desarrollo de espectaculos publicos conforme al plan
de autoproteccion establecido, previa solicitud de la entidad municipal
autorizante, o bien, del titular municipal de las dependencias donde el
espectaculo tenga lugar.

Direccion, coordinacion y supervision del CETRA/CECOPAL, de acuerdo al
Decreto municipal que regula su funcionamiento y al propio Plan de
Emergencias Municipal.

Direccion técnica en emergencias, al frente del CETRA/CECOPAL, o bien, en
Puestos de Mando Avanzados establecidos al efecto.

Informe de expedientes de autorizacién de espectaculos pirotécnicos a
desarrollar en vias o espacios municipales, previa solicitud de la entidad
autorizante.

Desempefio de las funciones atribuidas en el Reglamento de la Agrupacion de
Voluntarios de Proteccion Civil del Excmo. Ayuntamiento de Santa Cruz de
Tenerife.

POLICIA LOCAL

Servicio de movilidad y accesibilidad universal

RESPONSABLE: D?. CRISTINA ISABEL SANCHEZ
CANADILLAS

Aprobacion, tramitacion y actualizacion de los planes de movilidad a desarrollar
por el Ayuntamiento.

Elevar a los 6rganos competentes la aprobacion de medidas para facilitar la
movilidad en el término municipal de Santa Cruz.

Funciones En Materia De Soporte Administrativo Al Servicio De Movilidad Y

Accesibilidad Universal

Impulso y coordinacion de las propuestas de modificacién de la normativa en
materia de circulacion.

Tramitacion de expedientes administrativos de contratacion y adquisicion de
bienes relacionados con las actividades del Servicio, que se le asignen desde
la Jefatura del mismo.

Tramitacion de reservas de aparcamiento.

Tramitacion administrativa de los expedientes vinculados con las licencias de
autotaxis: rescates, renovaciones, sanciones, etc

Control de las concesiones administrativas de aparcamientos publicos
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o Tramitacion de los expedientes relativos a las siguientes materias, sin perjuicio
de las disposiciones generales recogidas en el presente Decreto al respecto de
los expedientes de contratacion:

e Instruccion de los siguientes expedientes y procedimientos administrativos:

Autorizaciones de transporte especial.

Reserva de estacionamiento y paradas.

Autorizacion de vehiculos, paradas e itinerarios para el transporte de
viajeros, escolar y laboral.

Autorizaciones de vehiculos para el transporte de mercancias dentro
del término municipal.

Determinacién de las zonas, horarios y ordenacién de la carga y
descarga de mercancias.

Dafos ocasionados a las instalaciones semaféricas, sefializaciones y
elementos auxiliares de la circulacion.

Autorizacion para la instalacion y sefalizacién de elementos para la
mejora de la seguridad vial.

Concesion de licencias de ambulancias.

Autorizacion de zona de practica de auto-escuelas y cambios de
titularidad.

Tramitacion de las altas, bajas y modificaciones de titularidad de vados
para la entrada y salida de vehiculos

Funciones En Materia De Transporte Y Planificacion De La Movilidad

e Elaboracion del Plan Estratégico de Movilidad del Municipio, seguimiento de su
implementacion y realizacion de las actuaciones previstas en él que sean
coincidentes con el ambito material de funciones atribuidas. Todo ello sin
perjuicio de las atribuciones del Servicio de Planificacion Estratégica y
Promocion Econdmica.

o Estudios, informes y propuestas sobre la ordenacion de los transportes
publicos y privados.

e Seguimiento técnico y control de los convenios o contratos que el
Ayuntamiento suscriba en materia de transporte. - Transporte publico de
personas:

Estudios de la demanda y de su relacién con la oferta; determinacion de
los desequilibrios existentes; analisis de las redes de transporte publico
y comprobacién de las propuestas de ampliacion o modificacion.
Elaboracion de los modelos/niveles de servicio.

Colaboracioén en la elaboracion de proyectos de ampliacion o
modificacion de la red de transporte publico.

Definicion de los criterios generales para regular la circulacion de los
vehiculos de transporte publico: calles y carriles “bus”, sistemas
semafdricos especiales, etc.

Elaboracion del plan de paradas del transporte interurbano; analisis de
la demanda y estudio de medidas para la comodidad y la seguridad de
los pasajeros.”

Inspeccioén sobre el funcionamiento de los servicios

e Informes y propuestas, en relacion con el transporte publico urbano,
interurbano y especial (escolar, laborales).
e Propuesta e informe de revision de tarifas.
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e Enrelacion con el servicio de auto-taxi realizacion de informes y propuestas
técnicas.

e Desarrollo de estudios de trafico y movilidad, y de transporte publico y
aparcamientos

e Colaborar con las administraciones competentes en materia de transportes
interurbanos en la inspeccion y la vigilancia de los servicios cuando se presten
en zonas urbanas.

Funciones En Materia De Sefializacion Viaria, Requlacion Semaférica Y
Centros De Control

o Elaboracion de instrumentos de disefio y gestidn integral del trafico.

e Informacion del estado del trafico a medios de comunicacion.

e Nuevas instalaciones de semaforos y sefalizacion horizontal y vertical.

e Conservacion y mantenimiento de la sefalizacion.

e Informar sobre cualquier actividad que afecte al trafico.

e Otorgar las autorizaciones de ambito municipal relacionadas con el transporte
escolar y resto de transporte regular de uso especial, asi como ejercer las
funciones de control, vigilancia y sancion correspondientes.

o Emision de informes sobre revisidon de itinerarios y paradas de transporte
escolar.

e Analisis de las intensidades del trafico.

e Instrumentos de diseno y gestion integral del trafico.

e Informes de trafico sobre intervenciones urbanisticas.

e Informes de trafico sobre obras de titularidad publica.

e Actuaciones sobre ordenaciones de trafico con motivo de eventos.

o Estudios, analisis y propuesta de decisiones sobre ordenacion de la circulacion,
asi como gestion de la misma.

e Informes técnicos en los expedientes de licencia o concesion, para el
aprovechamiento especial o privativo de la via publica, cuando afecte a la
circulacion.

e Coordinacion con la Seccién de Planificacion de la Movilidad para la
programacion y ejecucion de las instalaciones de tréafico.

e Coordinacion con la Policia Local para la aplicacién de las medidas
reguladoras de la circulacion que hayan de ser ejecutadas por agentes del
Cuerpo.

o Gestion de la red de instalaciones semaféricas, adaptando su funcionamiento a
las variaciones de la circulacion, asi como elaboracién de estudios y
propuestas de mejora.

o Elaboracién de proyectos para las obras de conservacion y reposicion. Control
y verificacién permanente del estado de las instalaciones.

e Coordinacion con los servicios correspondientes y con las compafiias de
servicios publicos para garantizar la integridad de la red semaforica.

e Coordinacion especial con la Policia Local, para atender la reparacion de las
averias detectadas.

Funciones En Materia De Accesibilidad Universal

e Planificar, ejecutar y supervisar proyectos de nuevas rampas y puntos de
accesibilidad, tanto urbana como rural, asi como mejora y mantenimiento de
las existentes, a través de los Servicios responsables.
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Colaborar para la ejecucion de los acuerdos adoptados por la Mesa de la
Accesibilidad, en lo que se refiera a este municipio.

Desarrollar las funciones técnicas, estratégicas, de gestion y coordinacion,
necesarias para el desarrollo del Plan Municipal de Accesibilidad.

Promover una actuaciéon continuada e integral hacia la accesibilidad en nuestro
término municipal.

Conocer las dificultades de acceso a los ambitos arquitectonico, urbanistico,
del transporte, de la comunicacién y laboral, basicos para la vida independiente
en el medio fisico y social.

Proponer iniciativas, formular recomendaciones y realizar el seguimiento de las
actuaciones.

Fomentar las vias de comunicacién y participacion de colectivos y agentes para
el analisis y toma de decisiones.

Asumir un papel activo de coordinacion entre la Administracion Municipal y sus
Areas, asi como entre éstas y colectivos y agentes.

Analizar y proponer la resolucién de propuestas y demandas, tanto individuales
como colectivas.

Realizar informes sobre el cumplimiento en materia de accesibilidad universal
de todas las actuaciones que realicen las diferentes areas de la Corporacion
(obras, remodelaciones, espectaculos, etc.).

Servicio de igualdad, educacion y juventud

RESPONSABLE: D. MIGUEL ANGEL GARCIA DE
LEON

Promover y apoyar planes, programas y acciones formativas dirigidas a
diversos colectivos ciudadanos.

Colaborar con la red de centros docentes del municipio para el desarrollo de
actividades extraescolares e implantacion de programas transversales sobre
habitos de vida saludable.

Impulsar la participacion de la comunidad educativa y asumir el apoyo y
secretaria del Consejo Escolar Municipal.

Colaborar con programas preventivos especificos en el marco de las
competencias municipales.

Dinamizar y promover iniciativas de desarrollo comunitario como estrategia
educativa en el ambito municipal.

Prevencion e intervencion en los centros educativos del municipio y en los
nucleos familiares en materia de absentismo escolar.

Deteccion de demandas y necesidades de la poblacién juvenil del municipio en
el ambito de sus funciones y formulacién de propuestas de intervencion.
Planificacion, seguimiento y evaluacion de resultados de los distintos
programas y/o proyectos de juventud, asi como la coordinaciéon de la actuacion
municipal en este campo.

Impulsar politicas transversales de juventud en las diferentes areas
municipales.

Coordinacioén y desarrollo de programas de iniciativa municipal en materia de
juventud, en colaboracion con otras areas municipales, Administraciones y los
diferentes colectivos implicados, asi como prestar asesoramiento técnico sobre
directrices y nuevas metodologias en el desarrollo de estos programas.
Coordinacién e impulso de las actividades de formacion y divulgacion de los
programas de juventud.
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o Fomento de la participacion y el asociacionismo juvenil y colaboracion en la
implantacién y seguimiento de programas y proyectos desconcentrados.

Funciones En Materia Técnica De lgualdad Y Diversidad Afectivo Sexual

e Impulsar politicas transversales de igualdad en las diferentes areas
municipales.

e Impulsar la consideracion de la diversidad afectivo sexual en el disefio y
ejecucion de las politicas publicas municipales.

o Desarrollar y/o impulsar politicas especificas de igualdad y diversidad afectivo
sexual a través de acciones positivas en diversos campos.

e Impulsar, orientar y promover planes de actuacion y medidas para lograr la
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres en el ambito local, asi
como coordinar los programas y la actuacion municipal en este campo.

o Vigilar el cumplimiento del Plan de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y
Hombres, asi como el desarrollo de las recomendaciones dadas en este
sentido por los diferentes organismos internacionales, estatales, autonémicos y
locales.

e Propiciar la participacion activa de las mujeres en las organizaciones.

e Dinamizar el Consejo Municipal de la Mujer y velar por su correcto
funcionamiento.

e Dinamizar el Consejo Municipal LGTBI y velar por su correcto funcionamiento.

e Coordinar e impulsar las actividades de formacion y divulgacion en materia de
igualdad y diversidad afectivo-sexual.

e Impulsar, orientar, promover y/o ejecutar planes, programas y proyectos de
ambito municipal relacionados con la lucha contra la violencia hacia las
mujeres, asi como coordinar los programas y la actuacién municipal en este
campo.

e Asistir y colaborar con las diferentes areas municipales en la actuacioén ante la
violencia de género.

o Prestar asistencia y supervisar el seguimiento individualizado de aquellos
casos declarados de alto riesgo en los recursos de intervencion especializada
municipales.

e Promover y coordinar campafas de sensibilizacion para la prevencién de la
violencia de género.

e Promover y coordinar campafias de sensibilizacion y promocion de la igualdad
de género y de la diversidad afectivo sexual.

e Colaborar en la coordinacién entre colectivos de mujeres, agentes sociales e
instituciones implicados en esta materia.

e Colaborar en la coordinacion entre colectivos LGTBI, agentes sociales e
instituciones implicados en esta materia.

e Impulsary proponer acciones formativas o contenidos especificos sobre
violencia de género en el Plan de Formacion Continua del Ayuntamiento.

e Promover, desarrollar y/o ejecutar las medidas especificas que en esta materia
se contemplen en el Plan Municipal de Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Colaborar, participar y asistir técnicamente al Consejo Municipal de la Mujer en
aspectos relacionados directa o indirectamente con la violencia de género.

e Soporte administrativo a la comision técnica municipal de diversidad afectivo-
sexual (LGTBI) y coordinar y tramitar las diferentes acciones de fomento de las
actividades de los colectivos LGTBI.

e Gestionar el uso de locales municipales que nos sean cedidos para la
divulgacion y desarrollo de las actividades propias del area (igualdad, mujer y
diversidad afectivosexual).
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e Promover, apoyar y ejecutar planes, programas y acciones de fomento y
patrocinio relacionadas con las materias del area y actividades propias del
Servicio

e Impulsar, orientar, promover y/o firmar convenios de colaboracién con otras
Administraciones para la divulgacién y desarrollo de las actividades propias del
Servicio.

o Coordinacion y seguimiento técnico de las contrataciones que en materia de
igualdad de género y diversidad afectivo sexual se impulsen desde el Servicio.
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