AYUNTAMIENTO DE ASPE PORTAL DE TRANSPARENCIA

AREA DE SERVICIOS GENERALES/RECURSOS HUMANOS

ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL 2018

ORGANOS COLEGIADOS.

COMITE DE DIRECCION.

Organo superior de la estructura administrativa del Ayuntamiento, formado
con los puestos de direccion de area y adjuntias en su caso, bajo la presidencia del
miembro de la Corporaciéon que sirva la Concejalia Delegada de Organizacion y
Calidad, con un ntiimero maximo de siete miembros, con al menos las siguientes

competencias:

- Principal 6rgano de coordinacion técnica entre los diferentes departamentos
del Ayuntamiento, formulando recomendaciones o validando propuestas efectuadas
por alguno de sus miembros y que puedan tener incidencia en la organizaciéon
administrativa del Ayuntamiento.

- Impulsor del proceso de modernizacion de procedimientos.

- Lidera el proceso de introduccion de la cultura de calidad en el Ayuntamiento.

- Valida los informes de productividad e incentivos que se realicen por las
diferentes dependencias, pudiendo modificarlos tras audiencia de las personas
redactoras mediante propuesta justificada, y siempre de conformidad con los criterios
previamente establecidos por la Alcaldia.

- Establece su régimen de reuniones y sesiones.

AREAS

1.SERVICIOS GENERALES.

Esta Area ejerce el control de legalidad y facilita recursos humanos, técnicos y
administrativos al resto de la organizacion, siendo una de sus principales orientaciones
el control y proteccion del patrimonio municipal. Se encuentran en la misma:

Direcciéon de drea, forma parte del comité de direccion, y bajo la misma se

hallan los servicios comunes del Ayuntamiento, que prestan apoyo administrativo al
resto de areas en aquellas cuestiones especificas que no puedan ser atendidas por el
personal de las mismas, o que requieran mayor especializacion. Es la responsable de la
implantacion de los sistemas de mejora continua y calidad dentro de los servicios
comunes del Ayuntamiento, tanto en los procedimientos internos que afecten a estas,
como en aquellos en que funcione como proveedor de servicios al resto de areas del
Ayuntamiento. Responsabilidad que en el departamento de RRHH, ejercera
directamente la Adjuntia del area.

Se integran bajo su direccidn, y sin perjuicio de las competencias legales que
ostenten, y que en ningtin caso podran ser objeto de direccion, las siguientes unidades
administrativas.

1.1 Secretaria.

Ejerce las siguientes funciones:

a) Las determinadas por la normativa de aplicacion.

b) Lajefatura de los servicios de defensa juridica.
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Los grupos Al, que ostenten la licenciatura de Derecho se integraran en los
servicios de asesoramiento y defensa juridica, bajo la superior direccion de la
Secretaria. A estos exclusivos efectos dependeran del area de servicios generales.

Asimismo se integra en Secretaria el puesto de colaboracion de Vicesecretario,
que ejercerd en todo caso la sustitucion del Secretario y las funciones que le sean
delegadas por éste.

1.2 Oficina de Informadtica.

Esta oficina tiene a su cargo la gestion y explotaciéon de los sistemas
informaticos del Ayuntamiento.

Esta integrada, al menos, por un Técnico Auxiliar con categoria de Jefe de

Oficina, dotandosele adicionalmente del personal de la plantilla del Ayuntamiento que
se considere necesario.

1.3 Departamento de RRHH.

Dependen del mismo la gestion de los RRHH del Ayuntamiento, con una
Direccién de RRHH, adscrita al comité de direccién, como adjunto a la direccién de
area.

1.4 Unidad Administrativa de apoyo.

Dependen de la misma, los servicios de contratacion general, tramitacion de
asuntos generales, patrimonio y apoyo administrativo a Alcaldia, asi como el apoyo
administrativo al resto de unidades de servicios generales.

Esté integrada al menos por:

Un Tag, con Jefatura de Servicio.

Un Tag, destinado preferentemente a la gestion de la contratacion municipal.

Un Tag, destinado preferentemente a la gestion y defensa del patrimonio
municipal.

El personal que se adscriba de la plantilla del Ayuntamiento, uno de ellos
tendrd la categoria de jefe de oficina, estando a su cargo la supervision de la
tramitacion ordinaria de los asuntos.

Pueden crearse dentro de la Unidad Administrativa, divisiones de apoyo
puntual a otras dreas, o de sustitucion de personas al servicio del Ayuntamiento por
bajas.

1.5. _Oficina de atencién al ciudadano (OACQ).

La oficina de atencioén al ciudadano, se constituye como el érgano de atencion al
publico dentro del Ayuntamiento, canalizando a través de la misma el mayor niamero
de tradmites posibles que los ciudadanos y ciudadanas deban realizar ante al
Administracién. Adicionalmente los trdmites internos en materia de personal que
deban efectuar los trabajadores del Ayuntamiento, se realizaran también en ella.

Por ello, depende de la misma en primer lugar el registro general, coordinando
la actuacion de las dependencias de otras areas que se encuentren dentro de la planta
del edificio consistorial destinada a atencién al publico.

Por su caracter de 6rgano administrativo de atencién al ptiblico, dependeran de
la misma todos los servicios de tipo administrativo con directa relacién con la
ciudadania, tales como padrén municipal, licencias de obra menor y autorizaciones
administrativas. Asi como la atencion telefénica a los ciudadanos y ciudadanas.

Fuente: Recursos Humanos
Actualizado a 09/09/2021



AYUNTAMIENTO DE ASPE PORTAL DE TRANSPARENCIA

AREA DE SERVICIOS GENERALES/RECURSOS HUMANOS

Esta integrada al menos por:

Un administrativo o técnico auxiliar al que se le podra otorgar la categoria de
jefe de oficina, que tendra la responsabilidad de la misma.

El personal que se integre de la plantilla del Ayuntamiento, entre el cual se
encontrard personal integrado en otras areas, que estando integrado organicamente en
ellas, dependera funcionalmente del area de servicios generales.

2.AREA DE ORDENACION DEL TERRITORIO.

Esta Area disefia el entorno y ejecuta obras ptiblicas. Forman parte de la misma:

Direccién de Area. Forma parte del comité de direccién del Ayuntamiento. Se
responsabiliza de los procesos de ejecucion del planeamiento urbanistico, licencias
urbanisticas y obras municipales. Es el responsable de la implantacion de los sistemas

de mejora continua y calidad dentro del area de ordenacion del territorio, tanto en los
procedimientos internos que afecten al drea, como en aquellos en que se integre dentro
de procedimientos mas amplios, en este caso en el seno de las directrices emanadas del
Comité. Se integran bajo su direccion, y sin perjuicio de las competencias legales que
ostenten, y que en ningun caso podran ser objeto de direccion, las siguientes unidades
administrativas.

2.1 Unidad de Planeamiento, Gestion Urbanistica y Medio Ambiente.

Dependen de la misma los servicios de urbanismo del Ayuntamiento, que
llevan a cabo modificaciones del Plan General e instrumentos de planeamiento
menores, desarrollo del planeamiento, asi como funciones relacionadas con medio
ambiente.

Forman parte al menos de la misma.

Un Tag, con Jefatura de Servicio.

El personal que se integre de la plantilla del Ayuntamiento, uno de ellos tendra
la categoria de jefe de oficina, estando a su cargo la supervision de la tramitacion
ordinaria de los asuntos.

2.2. Unidad de Gestion de la Edificacion, Rehabilitacion y Disciplina
Urbanistica.

Se encarga del control de obras y licencias de actividades y todo lo relacionado
con la conservacion y mantenimiento de edificios del municipio.

Forman parte al menos de la misma.

Un Tag, con Jefatura de Servicio.

El personal que se integre de la plantilla del Ayuntamiento.

2.3 Oficina Técnica.

Se encarga de la supervision de los proyectos de obras municipales, asi como la
direccion de aquellas obras en que asi se decida. Asimismo realiza cuantos informes
técnicos, excepto los de tipo juridico sean necesarios en el area de ordenacién del
territorio o en general en cualquier otra drea del Ayuntamiento, que puedan serle
requeridos. En caso de obras realizadas por administracion la oficina sera la encargada
del control de las mismas, para lo cual podra dotarsele adicionalmente de medios
auxiliares.

Forman parte de la misma, los Técnicos de Administracién Especial destinados
dentro del &rea.

El personal que se integre de la plantilla del Ayuntamiento.
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3. AREA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Esta drea presta o supervisa en el caso de que se encuentren externalizados los
servicios publicos de prestacion obligatoria, asi como aquellos prestados de forma
voluntaria que se le encomienden. Forman parte de la misma.

Direccién de Area. Forma parte del comité de direccién del Ayuntamiento. Se
responsabiliza de los procesos de gestion y ejecucion de los servicios publicos de
prestacion obligatoria, y de aquellos prestados de forma voluntaria por el
Ayuntamiento que no se encuentren encomendados a otras areas. Es el responsable de

la implantacion de los sistemas de mejora continua y calidad dentro del area de
ordenacion de mantenimiento y servicios, tanto en los procedimientos internos que
afecten al 4rea, como en aquellos en que se integre dentro de procedimientos mas
amplios, en este caso en el seno de las directrices emanadas del Comité. Se integran
bajo su direccion las siguientes unidades administrativas.

3.1 Unidad administrativa de Mantenimiento y Servicios.

Dependen de la misma la tramitacion administrativa de los procedimientos de
gasto y de gestion de los medios materiales y personales de area.

Forman parte de la misma el personal que se integre de la plantilla del
Ayuntamiento, la supervision de la tramitacion ordinaria de los asuntos estara a cargo
de la Direccién de Area.

3.2 Servicios municipales.

Jefatura de servicios y mantenimiento. Con la colaboracion de la Direccion del
Area, dirige con el apoyo de los mandos intermedios que se establezcan, los de calle

del Ayuntamiento, asi como supervisa la prestacion de los servicios contratados a
empresas externas o aquellos que se hayan asumido provisional o definitivamente por
el Ayuntamiento y se encuentren dentro de la relacion que mas adelante se contiene.
Puede ser centro gestor de gastos.
Dependen de la misma, los siguientes servicios:
- Alumbrado publico.
- Mantenimiento de instalaciones municipales en general.
- Talleres.
- Cementerio.
- Custodia y Mantenimiento de edificios Municipales, con especial incidencia
en las conserjerias.
- Limpieza Viaria.
- Parques y Jardines.
- Vias publicas y brigada de actuacion inmediata.
- Recogida domiciliaria de residuos sdlidos urbanos.
- Cualesquiera otros servicios que se creen, sean cubiertos con personal
municipal o asumido temporalmente y se integren en el area.
3.3. Medio ambiente.
Se responsabiliza de las competencias municipales en la materia en cuanto a su

vigilancia y control, con excepcién de las correspondientes a las autorizaciones
municipales que dependen del drea de ordenacion del territorio. Gestiona el servicio de
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recogida de residuos sdlidos urbanos. Se adscribe a esta unidad al inspector de medio
ambiente.

4. AREA DE SERVICIOS A LA PERSONA.
Esta area se responsabiliza de todos los servicios finalistas del Ayuntamiento,

en cuanto en los mismos no prime el desempeno de oficios ni el componente
burocratico, y se trate fundamentalmente de la ordenacion de medios y personas para
la prestacion de ellos; gestionando todas aquellas actividades municipales destinadas a
la mejora de la calidad de vida de los aspenses en los aspectos deportivo, educativo,
cultural, juventud, fiestas, atencion a colectivos desfavorecidos, consumo y en general
de cumplimiento del mandato contenido en el articulo 9.2 de la CE, con especial
incidencia en el impulso de la participacion vecinal segun las politicas municipales
aprobadas por el Ayuntamiento Pleno. Forman parte de la misma:

Direccién de Area, forma parte del comité de direccién del Ayuntamiento. Es la
responsable de la implantacion de los sistemas de mejora continua y calidad dentro de
los servicios a la persona del Ayuntamiento, tanto en los procedimientos internos que
afecten al 4rea, como en aquellos en que se integre dentro de procedimientos mas
amplios, en este caso en el seno de las directrices emanadas del Comité. Se integran las
siguientes unidades.

4.1 Servicios sociales.

Gestionan las competencias en materia de servicios sociales asumidas por el
Ayuntamiento, formando parte de los mismos el personal que se establezca en las
plantillas municipales. Puede ser centro gestor de gastos.

4.2 Cultura, Educacion v Juventud.

Gestionan las competencias en estas materias asumidas por el Ayuntamiento,
dirigidos por la Direccion de Cultura del Ayuntamiento. Puede ser centro gestor de
gastos. Se integran dentro del servicio las competencias en materia de fiestas.

Asimismo se integra dentro de esta unidad el Gabinete Psicopedagogico, que
gestiona las actividades relacionadas en materia educativa que lleva a cabo el
Ayuntamiento, tanto de forma directa como indirecta, puede ser también centro gestor
de gastos.

4.3 Deportes.

Gestiona las competencias en esta materia realizadas por el Ayuntamiento en
virtud de los servicios minimos y competencias establecidos en la legislacion de
régimen local, se integran en esta unidad el mantenimiento y conservacion de las
instalaciones deportivas municipales, con la colaboracién puntual que sea necesaria del
area de servicios y mantenimiento.

Las funciones de direcciéon de esta unidad se ejerceran por el Director de
Deportes, bajo la supervision del area.

4.4 OMIC.

Gestiona las competencias en materia de consumo asumidas por el
Ayuntamiento.

4.5 Agencia de desarrollo local.

Tiene como tarea mas importante la gestion de las actuaciones municipales

existentes para el fomento de la actividad comercial, industrial y agricola en nuestra
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villa, y proponiendo nuevas actuaciones, debe facilitar la instalacion de empresas en
nuestra localidad, siendo su horizonte el proyecto ventanilla tnica. Acttia también
facilitando informacion de las actuaciones creadoras de suelo efectuadas en nuestra
localidad por iniciativa del Ayuntamiento, o en colaboracion con otras entidades de
capital publico. Podra incluirse dentro de la agencia de desarrollo local el personal al
servicio del Consejo Local Agrario que depende funcionalmente del Ayuntamiento.

4.6 Unidad Administrativa de atencion a la persona.

Se crea con el personal funcionario de administracion general que se asigne al
area de atencidon a la persona, una unidad administrativa para la tramitacion y
despacho de asuntos. Formaran parte de la misma al menos:

Un Tag.

Un Jefe de Oficina que tendrd a su cargo la supervision de la tramitacion
ordinaria de los asuntos.

5. AREA DE RECURSOS ECONOMICOS.
Esta Area es la administradora y facilitadora de recursos de tipo econémico al
resto de la organizacion. Forman parte de la misma:

Direccién de Area, forma parte del comité de direccién del Ayuntamiento. Se
responsabiliza de todos los procesos por los que el Ayuntamiento obtiene y aplica
recursos economicos. Especialmente del control de costes dentro del Ayuntamiento, y
de los estudios econdmicos previos a la implantacion de servicios. Es la responsable de
la implantacion de los sistemas de mejora continua y calidad dentro del servicio de
recursos econdmicos, tanto en los procedimientos internos que afecten al drea, como en
aquellos en que se integre dentro de procedimientos mds amplios, en este caso en el
seno de las directrices emanadas del Comité. Se integran bajo su direccion, y sin
perjuicio de las competencias legales que ostenten, y que en ningun caso podran ser
objeto de direccidn, las siguientes unidades administrativas.

5.1 Intervencion.

Ejerce las siguientes funciones:

a) Las determinadas por la normativa de aplicacién.

Se integra dentro de intervencién un Técnico medio de administraciéon general,
que entre sus funciones tendra la sustitucion puntual del interventor/a.

5.2 Oficina de Gestién Presupuestaria.

Gestiona la ejecucion ordinaria del presupuesto de ingresos y gastos del
Ayuntamiento, y la formacién anual del presupuesto.

Esta formada por:

Un administrativo, Jefe de Oficina.

El personal que se integre de la plantilla del Ayuntamiento.

5.3 Oficina de Rentas.

Gestiona los ingresos tributarios del Ayuntamiento, y las relaciones con los
contribuyentes.

Esta formada por:

Un administrativo, Jefe de Oficina.

El personal que se integre de la plantilla del Ayuntamiento.

5.4 Tesoreria.

Fuente: Recursos Humanos
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Ejerce las siguientes funciones:

a) Las determinadas por la normativa de aplicacion.

Esta formada por:

El personal que se integre de la plantilla del Ayuntamiento, pudiendo tener el
funcionario responsable de la tramitacion administrativa la categoria de Jefe de
Oficina.

6. AREA DE SEGURIDAD
Esta area es la responsable de la gestion y ejecucion de los procesos en materia

de seguridad publica y proteccion civil que la normativa adjudica al Ayuntamiento.
Forman parte de la misma:

Direccién de Area, forma parte del comité de direccion del Ayuntamiento. Se
responsabiliza de todos los procesos por los que el Ayuntamiento ejercita sus
competencias en materia de seguridad publica y proteccion civil. Es la responsable de
la implantacion de los sistemas de mejora continua y calidad dentro del 4rea, como en
aquellos en que se integre dentro de procedimientos mas amplios, en este caso en el
seno de las directrices emanadas del Comité. Se integran bajo su direccion, y sin
perjuicio de las competencias legales que ostenten, y que en ninguin caso podran ser
objeto de direccion, las siguientes unidades.

6.1. Jefatura técnica, que corresponde a la persona que ostente la maxima
categoria dentro de la plantilla.

6.2. Seccion de Planificacion, a cargo de un inspector, con las funciones
principales de gestion del cuadrante de servicios, la integracion de la aplicacion
ofimatica policial y la responsabilidad operativa del turno en el que se encuentre de
servicio. Estard integrada por el personal que se asigne de la plantilla de policia local.

6.3. Seccion de coordinacion, que se encargara de la tramitacion administrativa,
apoyo a Jefatura, y Educacion Vial. Estd formada por un auxiliar administrativo y el
personal que se asigne de la plantilla de la policia local, uno de ellos estara adscrito a
educacion vial.

6.4. Seccion Operativa. Le corresponde la distribucién de los servicios y la
ejecucidon concreta de los mismos. Estara dirigida por uno de los inspectores de la
plantilla municipal, forman parte de la misma los oficiales y agentes no adscritos a las
anteriores secciones, estara organizada en turnos que signifiquen la prestacion del
servicio 24 horas al dia los 365 dias del afio.

Cuestiones comunes.

1. La adscripcion de puestos se realizard por resolucion de la Alcaldia, en el
caso de aquellos tipo dentro de cada categoria, en el caso de puestos de
responsabilidad o con tareas singularizadas, se realizard concurso interno de
adscripcion de puestos de trabajo.

2. Las personas integrantes del comité de direcciéon seran nombradas y cesadas
libremente por la Alcaldia, dando cuenta a la Junta de Gobierno, siendo los tnicos
requisitos el formar parte de la plantilla del Ayuntamiento, y pertenecer al grupo A2 o
superior. El disefio corresponde a que en realidad se trata de funciones afiadidas sobre
un puesto de trabajo ya existente; ya que dado el volumen de nuestra administracién
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no es conveniente la creacion de una superestructura funcionarial directiva que se
superponga sobre la de personal que hoy tenemos; si no que del personal perteneciente
al Ayuntamiento, y sin perjuicio de que sigan desempefando las funciones del puesto
que vengan ocupando, la Alcaldia mediante Resoluciéon comunicada a la Junta de
Gobierno, aftada la funcion de pertenencia al comité de direccion.

3. El fomento de la promocion interna dentro del personal de la corporacion,
con los limites que nos impone la normativa vigente.

4. Creacion de procesos integrales de atencion al ciudadano.

Lo que se hace publico para general conocimiento y a los efectos previstos en la
legislacion vigente.
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