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AYUNTAMIENTO DE HUESCA
SECRETARIA

PREAMBULO

La Constitucion Espafiola de 1978 reconoce y garantiza la
autonomia de los Municipios. En este sentido, tanto la Ley Reguladora de
las Bases de Régimen Local como la Ley Aragonesa de Administracion
Local reconocen a las Entidades Locales, en su condicion de
Administraciones Publicas, un conjunto de potestades instrumentales
tales como la tributaria y financiera, reglamentaria, de planificacion, de
autoorganizacion, etc.

La autoorganizacibn se nos muestra como un elemento
fundamental de la autonomia local, por lo que, y en relacion a los
instrumentos antes sefialadas, la potestad reglamentaria se formula como
el instrumento adecuado para la regulacion del régimen organizativo y de
funcionamiento de los municipios, asi como de sus funciones y de los
servicios que prestan al conjunto de la ciudadania de su ambito
competencial.

La organizacion de la Administracion Municipal esta sujeta a
continuos cambios motivados por la necesidad de adaptacion a las nuevas
demandas de la sociedad a la que sirve, por lo que, y en concreto la
estructura organizativa del Ayuntamiento de Huesca se muestra
claramente anticuada e incapaz de dar respuesta con eficacia ante los
problemas que se le presentan.

Por todo ello, el presente reglamento nace con una doble mision:
servir de marco normativo a la estructura organizativa municipal y servir
de instrumento informativo, al mismo tiempo pedagdgico, que facilite de
manera clara y explicita una vision global de la Corporacion que, dada la
amplitud y variedad de las funciones que desarrolla, se nos presenta como
una organizacion compleja que aglutina a un conjunto de medios
personales y materiales orientados a conseguir, como objetivo principal,
prestar servicios a la sociedad oscense bajo los principios constitucionales
de economia, eficiencia y eficacia.

El Ayuntamiento de Huesca se estructura en once grandes
ambitos: Alcaldia; Secretaria; Recursos Humanos; Seguridad Ciudadana;
Cultura, Educacién, Deportes y Ocio; Accion Social; Fomento y Turismo; y
Servicios y Mantenimiento.

1. El ambito de Alcaldia ofrece, como aspectos mas destacados, los
siguientes:

a) Se integran en el mismo oOrganos puramente "staff’ como el
Gabinete de Alcaldia, en el cual se subsumen todas las unidades de apoyo
a la figura del Alcalde.
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b) Se ubica en el ambito la Unidad de Informatica dado que ésta
presta apoyo al resto de la organizacion y se cree conveniente que sea
precisamente la Alcaldia la que realice las funciones de coordinacién de
los servicios que presta. Asimismo, se establece la posibilidad de
especializacion del personal de la Unidad por servicios de gestion, cuyo
volumen vy actividad y complejidad asi lo requiera, con la debida
coordinacion, al objeto de lograr una utilizacibn oOptima tanto de los
recursos de hardware como de software.

c) Se incluye la Unidad de Participacion Ciudadana al objeto de
coordinar las actividades que le afecten y como muestra de sensibilidad
por la importancia de dichas actividades.

2. En el ambito de la Secretaria se instrumentaliza una Oficina de
Informacion al Ciudadano con el fin de dar una respuesta unitaria a las
demandas de los ciudadanos, facilitando y unificando las relaciones de
estos con la Administracion Municipal. Esta Oficina es una apuesta clara
de la Corporacion para mejorar la atencion, personalizando el tratamiento
al objeto de cambiar la imagen de una relacién distante y en términos de
autoridad, por la consideracion del ciudadano como un cliente al que
prestar servicios con eficacia y calidad.

Asimismo se establece como novedad la creacion de una unidad
juridico-administrativa de Urbanismo y Medio Ambiente con el fin de
deslindar estas funciones de las puramente técnicas que son asumidas
por sus ambitos respectivos.

3. Se apuesta claramente por un cambio en las relaciones y en la
gestibn de los medios personales con la creacibn de un &ambito

independiente que se denomina Recursos Humanos al objeto de dar un
tratamiento unitario a todas las cuestiones que le afectan.

Se articula en cuatro unidades: Inspeccion de servicios, al objeto
de proceder al preceptivo control del cumplimiento de las obligaciones
derivadas de las relaciones laborales y de servicio; Prevencion de Riesgos
laborales, que aborda de manera unitaria los temas relacionados con la
salud laboral del personal; Gestion de los Recursos Humanos que
aglutina temas como la documentacion, néminas, gestion y seleccion de
personal; y por ultimo Formacion, conformando la importancia que quiere
darse al reciclaje y formacion continua de los trabajadores.

4. En el d&mbito de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil integra
las unidades de Policia Local, Extincion de Incendios y Voluntariado de
Proteccion Civil, al objeto de unificar la planificacion y la ejecucion de las
diversas acciones, con la oportuna coordinacion, en las situaciones en las
gue ejercen sus funciones las unidades antes descritas.
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5. Dentro del ambito de Economia y Hacienda, al margen de las
tradicionales funciones de Intervencion, Tesoreria y Gestion Tributaria, se
crea una unidad denominada Oficina Presupuestaria al objeto de prestar
el debido apoyo técnico para la formacién, modificacion y control de la
ejecucion del Presupuesto General, asi como para establecer la oportuna

planificacion estratégica, desde el punto de vista econémico vy
presupuestario, y ofrecer el asesoramiento necesario en materia
financiera.

6. El ambito de Urbanismo se articula a través de diversas Oficinas
Técnicas que abarcan todas las materias de actuacién relacionadas con el
urbanismo, la edificacion, las obras y proyectos, las infraestructuras, etc. ,
reordenando los recursos humanos destinados en las diversas unidades al
objeto de dar una respuesta integral y coordinada a los problemas que
puedan plantearse y a la planificacion y desarrollo de la ciudad.

7.- Recogiendo la amplia sensibilizacion social en la materia, se
crea el ambito de Medio Ambiente con el objetivo de incrementar la calidad
de vida de la ciudadania oscense, abarcando areas funcionales de control
de actividades, limpieza y recogida y tratamiento de residuos y los
parques, jardines y zonas verdes de la Ciudad.

8.- El ambito de Cultura, Educacién, Deportes y Ocio supone la
potenciacion y estructuracion definitiva de estas funciones municipales,
oblighndose asi a una planificacibn coordinada. La organizacion de éste
ambito se realiza a travées de la oportuna division por unidades con
funciones anéalogas.

9. El ambito de Accion Social integra las funciones de servicios
sociales, tanto de competencia municipal como las delegadas por la
Comunidad Autdénoma, participando igualmente de los mismos criterios
de coordinacioén y planificacién expuestos en los &mbitos anteriores.

10. El &ambito de Fomento y Turismo aglutina la promocién de
iniciativas de indole econémico y social orientados a dinamizar e impulsar
actividades empresariales que reactiven la economia y el empleo en la
ciudad, dentro del ambito de las competencias que en esta materia tiene
atribuidas los municipios.

11. Por adltimo se crea el ambito de Servicios y Mantenimiento
para establecer la oportuna planificacion y coordinaciéon de los distintos
servicios municipales no adscritos a otros ambitos de actuacion, tales
como el parque movil, brigada de obras, servicios de cementerio,
actuaciones de mantenimiento en edificios municipales, cementerios. etc.

En definitiva, se trata de reformar la estructura organizativa
existente en la actualidad imprimiéndole criterios de racionalidad vy
modernidad que permita optimizar el aprovechamiento de los recursos

7
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municipales para satisfacer las nuevas demandas de servicios por parte de
los ciudadanos.

Por ultimo, sefalar las caracteristicas que se pretende sean las
seflas de identidad de la nueva Administracibn Municipal, resultante de
esta reforma, sean las siguientes:

a) Una Administracion que media ante intereses en conflicto, que
promueva la estabilidad, y propicie la convivencia y la cohesién social.

b) Una Administracion que asegure infraestructuras y servicios
gque mejoren la calidad de vida de los oscenses, de manera eficaz y
eficiente, detectando nuevas necesidades mejorando la prestacion de los
servicios municipales y corrigiendo las posibles deficiencias observadas.

¢) Una Administracion orientada al ciudadano, en la que se pueda
sentir tratado como un cliente, accesible, comprensible, transparente,
abierta y constructiva, que escucha y responde a sus problemas.

d) Una Administracion equilibrada y austera, que establezca
prioridades y evalle costes, gestionando eficazmente los recursos de que
dispone, que necesariamente son limitados.
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. Principios generales.
1. El Ayuntamiento de Huesca, como entidad territorial basica mas
cercana al ciudadano, es el responsable del gobierno y administracién del
Municipio, en el ejercicio de las competencias que le son propias.

2. ElI Ayuntamiento asume pues, las competencias que la Ley le
atribuye y para la gestion de sus intereses promueve cuantas actividades

y presta cuantos servicios publicos contribuyen a satisfacer las
necesidades y aspiraciones de la comunidad vecinal.

3. El Ayuntamiento dispondra, en todo momento, de una
estructura organizativa aprobada y puesta al dia de todos las Unidades
gue integren la misma, definiendo los distintos ambitos, departamentos,
servicios, secciones, negociados y unidades administrativas.

4. En cualquier momento, la estructura organizativa de la
Administracibn Municipal podra ser revisada por un simple acuerdo
plenario, previo el tramite de informacion de la propuesta a los
representantes del personal, sin mas respaldo que el financiero, si fuera
necesario.

5. Los acuerdos que adopte la Corporacion sobre la plantilla de
personal y relacion de puestos de trabajo, a que se refiere el apartado i)
del articulo 22 de la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local,
deberdn ajustarse a la estructura organizativa del Ayuntamiento,
completada con las definiciones previas de los puestos de trabajo,
relaciones estructurales y funciones de los mismos, que servirdn de
fundamento indispensable a los referidos acuerdos.

Articulo 2. Estructura basica administrativa.

2.1 Estructura.

Para el ejercicio de sus competencias el Ayuntamiento de Huesca
se estructura basicamente en los siguientes ambitos:

Alcaldia-Presidencia.

Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil
Secretaria General.

Recursos Humanos

Economia y Hacienda.
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Urbanismo.

Medio Ambiente.

Servicios y Mantenimientos.
Fomento y Turismo.

Accion Social.

Cultura, Educacion, Deportes y Ocio.

2.2 Ambito:
Es la unidad administrativa que no esta clasificada
jerarquicamente, cuya calificacion se realiza en el Organigrama de la
Estructura Organizativa del Ayuntamiento.

Articulo 3. De los Habilitados Nacionales.

3.1.Funciones de los Habilitados Nacionales:

Los habilitados nacionales cumplen una doble funcién: servir de
"staff* a la organizacion municipal en su conjunto y dar cumplimiento a
las funciones reservadas a este tipo de funcionarios, de conformidad con
el articulo 92 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de
Régimen Local de fe publica y asesoramiento legal preceptivo; de control y
fiscalizacién interna de la gestion econdmico-financiera y presupuestaria,
las de contabilidad y tesoreria.

3.2.Funciones del Secretario General:
Las funciones del Secretario General, en sentido estricto, son:

3.2.1.Fe publica:

Asistir a las sesiones de los Plenos, Comisiones de
Gobierno, Comisiones Informativas y otros Organos
Municipales Colegiados y levantar acta de las mismas.

Firma de Decretos y Resoluciones del Alcalde y Concejales
Delegados.

Expedicion de certificaciones de los actos y acuerdos
municipales.

Notificacion de los actos, acuerdos y documentos oficiales.
Preparacion del orden del dia de las sesiones del Pleno y
Comision de Gobierno.

3.2.2. Asesoramiento legal preceptivo.
El asesoramiento legal preceptivo comprendera:
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La emision de informe previo preceptivo:

En los asuntos cuya aprobacion exija mayoria especial, de
acuerdo con el articulo 47 de la Ley Reguladora de las
Bases del Régimen Local.
Cuando se haya de adoptar acuerdo para el ejercicio de las
acciones necesarias para la defensa de los bienes vy
derechos del Ayuntamiento, y
- Siempre gue lo exija expresamente un precepto legal.
La emision de informes solicitados:

Por un tercio del numero legal de miembros de la
Corporacion Municipal, y
Por el Alcalde-Presidente.

Otros aspectos.

Examen de los expedientes que pasan a tratarse en la
Comision de Gobierno y en el Pleno Municipal, y dictamen
sobre su caracter de concluso, en la acepcién legal de este
concepto.

Informes en las distintas fases de los expedientes de
contratacion determinados en la ley y en los demas
supuestos en que lo disponga el ordenamiento juridico.

3.2.3. Otras funciones.

Las que encomiende el Sr. Alcalde en temas concretos:
Secretario en expedientes honorificos, sancionadores, etc.
Es funcién del Secretario, complementaria de las resefiadas en el
apartado anterior, cuidar del régimen de las sesiones, asistiendo a la
Presidencia en la preparaciéon de los asuntos que hayan de ser incluidos
en los ordenes del dia, en la elaboraciéon de éstos y en su curso, con las
convocatorias, y en la publicacion y la remisién de los acuerdos, en copia
y en extracto, a los 6rganos de la Administracion Central y Autondmica
gue procedan.

Para la emision por el Secretario de los informes a que se refiere
este articulo, se le habran de proporcionar todos los antecedentes del
asunto, en el momento oportuno del procedimiento. Los informes seran
evacuados en la forma y término sefialados en la Ley de Régimen Juridico

de las Administraciones Publicas y del procedimiento Administrativo
Comun.

Corresponde al puesto de trabajo de Secretario General a que se
refieren los articulos 161 del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, y 8 del Real Decreto 1174/1987, de 18 de septiembre, la jefatura de
la Secretaria General y, en consecuencia, dirigir y coordinar las tareas del
personal adscrito a la misma.
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Corresponde ademas al Secretario General la coordinacién de las
tareas burocraticas que desarrollan los distintos servicios municipales en
los aspectos juridico-administrativos relacionados con las
responsabilidades atribuidas legalmente a aquél. En el ejercicio de dicha
funcién, con el fin de adecuar la actuacién administrativa en sus aspectos
formales a las reglas por las que se rige y de unificar criterios, el
Secretario General podra dictar diligencias particulares e instrucciones de
caracter general, con el visto bueno de la Alcaldia

El Alcalde, en todo momento, y de modo especial en las sesiones y
actos en que intervenga, podra requerir el asesoramiento verbal del
Secretario, previniéndole con antelacion de su asistencia, si ésta no fuera
obligada por razon del oficio. Igualmente, el Alcalde, con objeto de agilizar
la formacion de los ordenes del dia o la formalizacion de las resoluciones
podra disponer, con caracter permanente, que, antes de ser sometidos al
dictamen de las Comisiones Informativas, todos los expedientes sean
pasados al Secretario, para que otorgue su conformidad a la tramitacion
de los mismos, exclusivamente desde el punto de vista del procedimiento
administrativo, anticipando la solucion de cualquier problema que pudiera
plantearse en el momento de la formacion de los ordenes del dia para las
sesiones 0 en el de la formalizacion de las resoluciones. El Secretario
visard de conformidad los expedientes o dard cuenta de los defectos
comprobados que puedan ser subsanados y, en caso de que no puedan
serlo, se darad cuenta a la Alcaldia para que resuelva en definitiva. Este
informe serd independiente de los informes de legalidad de fondo, a que se
refiere el articulo anterior.

3.3. Funciones del Interventor:

Conforme a los mencionados articulos 195.2 de la Ley 39 de 1988,
Reguladora de las Haciendas Locales, 113.5 del Real Decreto legislativo
781 de 1986 y 4° del Real Decreto 1174 de 1987, las funciones del
Interventor comprenden los siguientes aspectos:

3.3.1. Fiscalizacion de actos de contenido econémico

La intervencién critica o previa de todo acto, documento o
expediente  susceptible de  producir derechos u
obligaciones de contenido economico 0 movimiento de
fondos de valores.

La intervenciéon formal de la ordenacion del pago.

La intervencién material del pago.

La intervencibn y comprobacion materiales de las
inversiones y de la aplicacion de las subvenciones.

12

Plaza de la Catedra 1, 22002 Huesca CIF P2217300I
Registro del las Entidades Locaes Ndmero 01221259 Teléfono (974) 29 21 00 Fax (974) 22 47 01



AYUNTAMIENTO DE HUESCA
SECRETARIA

3.3.2. Control Financiero

El control financiero tendra por objeto comprobar el
funcionamiento en el aspecto econémico financiero de los
Servicios de las Entidades Locales, de sus Organismos
Autonomos y de las Sociedades Mercantiles de ellas
dependientes.

Dicho control tiene por objeto informar acerca de la
adecuada presentacion de la informacién financiera, del
cumplimiento de las normas y directrices que sean de
aplicacion y del grado de eficacia y eficiencia en la
consecucioén de los objetivos previstos.

Como resultado del control efectuado habra de emitirse un
informe escrito en el que se haga constar cuantas
observaciones y conclusiones deduzcan del examen
practicado. Los informes, conjuntamente con las
alegaciones efectuadas por el oOrgano auditado, seran
enviados al Pleno para su examen.

3.3.3. Control de eficacia

El control de eficacia tiene por objeto la comprobacion

periddica del grado de cumplimiento de los objetivos, asi

como el analisis del coste de funcionamiento y el

rendimiento de los respectivos servicios o inversiones.
3.3.3.1L. Informe econdmico presupuestario

Emitir el informe preceptivo que debe emitir Ila
Intervencion, relativo al proyecto de Presupuesto. Se hace
constar que la competencia para la formacion del proyecto
de Presupuesto estd atribuida al Alcalde y que los trabajos
previos para su elaboracion se encargaran a la Oficina
Presupuestaria. Ello no obstante, este ultimo 6rgano debe
emitir determinadas certificaciones (Art. 149.4 LRHL).

Las demas funciones figuradas en el articulo 4° del Real Decreto

1174 de 1987, de 18 de septiembre.

El Interventor dard cuenta inmediata a la Alcaldia de todas las
irregularidades que observe y, sin perjuicio de la independencia de su
funcion, se relacionard directamente con todas las Delegaciones de
Alcaldia, Unidades, Departamentos y Organismos, proporcionando a las
mismas cuantos datos precisen y respaldando su actuacion desde el
punto de vista de la fiscalizacion y contabilizacion.

El Interventor sera citado a las sesiones del Pleno y de la Comision
de Gobierno, siempre que hayan de tratarse en las mismas asuntos de
contenido econdmico, financiero o fiscal. También asistira a la Comision
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Informativa con competencia sobre estos temas, o a cualquier otra a la
gue sea citado, por considerar de interés su asistencia el Alcalde o el
Presidente de la Comision.

El Interventor del Ayuntamiento, en asuntos de caracter
econdmico, financiero o fiscal, debera emitir informe en los mismos
supuestos y en la misma forma que el Secretario.

3.4. Funciones del Tesorero:

Las funciones del Tesorero abarcan dos grandes apartados
funcionales: el manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la
Entidad y la Jefatura de los servicios de Recaudacion. Dichas funciones se
separan a efectos operativos. En consecuencia, la funcién, eminentemente
financiera, comprende:

Gestion financiera y distribucion temporal de liquidez. Plan de
disposicion de Fondos de la Tesoreria.

Centralizacion de fondos, segun principio de unidad de caja.

Pagaduria.
Endeudamiento (corto y largo plazo).

TITULO Il

DEL AMBITO DE LA ALCALDIA.

Articulo 4. Del Ambito de Alcaldia.
El Ambito de Alcaldia tiene las misiones, funciones y estructura
gue siguen:

4.1. Mision del Ambito de Alcaldia.

El Ambito de la Alcaldia es la unidad superior a la que se le
encomiendan la misibn de desarrollar las funciones de apoyo
administrativo a la Alcaldia, nexo de union entre la organizacion politica y
administrativa de la Corporacion, relaciones interinstitucionales vy
relaciones con la ciudadania. Asimismo, en el Ambito descansan las
competencias de impulso de implantacion y modificacion del Reglamento
Organico y de la Estructura Organizativa Basica, cuya ratificacion
corresponderd al Pleno de la Corporacién, asi como de los métodos y
procedimientos que garanticen la eficacia, eficiencia y calidad de los
servicios municipales.
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4.2. Estructura del Ambito de la Alcaldia.
El Ambito de Alcaldia se estructura en:

a) Gabinete de Alcaldia.
b) Informatica Municipal.
¢) Participacion Ciudadana, Barrios Rurales.

Con caréacter provisional, podran adscribirse a la dependencia
directa de la Alcaldia, servicios en periodos de iniciacion y puesta en
marcha, o de reorganizacién profunda, hasta que en plena y satisfactoria
actividad puedan ubicarse en el puesto de la estructura organizativa que
le corresponda. Esta adscripcion no obstara la designacion de un miembro
de la Corporacion como delegado, si se estimara necesario.

Las medidas contempladas en el parrafo anterior debera ser
adoptada por Decreto de la Alcaldia, del que se dara cuenta al Pleno.

Articulo 5. Del Gabinete de la Alcaldia.

5.1. Misién, funciones y estructura del Gabinete de Alcaldia.

El Gabinete de la Alcaldia tiene las misiones, funciones y
estructura que siguen:

5.1.1. Misién del Gabinete de Alcaldia.

El Gabinete de la Alcaldia es la unidad administrativa superior
encargada de la asistencia y asesoramiento inmediato y permanente del
Alcalde, de la documentacion y comunicacion de las decisiones personales
de dicha autoridad y del impulso y control de cuantos asuntos ofrezcan
particular interés a la Alcaldia. EI Gabinete de la Alcaldia centralizara
todas las relaciones oficiales del Alcalde con la Corporacion, Grupos,
Comisiones, Juntas y Delegaciones, asi como las de caracter
interinstitucional.

La direccion del Gabinete sera desempefiada por un puesto de
trabajo de Director del mismo, el cual serd designado directamente por el
Alcalde, conforme a lo regulado en Ila legislacion vigente para el
nombramiento de cargos eventuales o de confianza.

5.1.2. Funciones del Gabinete de Alcaldia.

Las funciones y cometidos del Director seran sefialadas por
Decreto de la Alcaldia, y, entre otras, podran contemplar las siguientes:

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar el trabajo y la
actividad del Gabinete de la Alcaldia, de las distintas unidades que lo
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compongan y del personal a su cargo, bajo las pautas y directrices que en
todo momento sean marcadas por la Alcaldia.

Asesorar y estudiar cuantos asuntos le sean requeridos por la
Alcaldia.

Transmitir, impulsar y velar por la ejecucion de las resoluciones e
instrucciones de la Alcaldia que le sean encomendadas, gozando para tal
fin de trato directo con las unidades implicadas.

Controlar la entrada y despacho, a través de las unidades del
Gabinete, de cuanto documentacion y correspondencia se dirija a la
Alcaldia, resolviendo personalmente aquellos asuntos que le sean
encomendados por la misma.

Atender personalmente a los miembros de la Corporacion vy
responsables de las unidades del Ayuntamiento, asi como a visitas
externas, en cuantos asuntos le sean encomendados por la Alcaldia.

5.1.3. Estructura del Gabinete de Alcaldia.
El Gabinete de Alcaldia estara integrado por:

Comunicacién e Imagen.
Secretaria Personal.
Protocolo.

Servicios generales.

5.2. Unidad de Comunicaciéon e Imagen:
Comunicacion e imagen tiene atribuida la realizacion de las
siguientes funciones:
a) Gestion de campafas de publicidad institucional.
b) Realizacién de ruedas de prensa y dossiers de prensa.

c¢) Relaciones con los medios de comunicacion.

El responsable de la Comunicacion e Imagen sera designado por la
Alcaldia segun el procedimiento establecido para los cargos de confianza.

5.3. Unidad de Secretaria Personal:
La Secretaria Personal, cuyos puestos de trabajo se proveeran por
el sistema de libre designacion o personal eventual, tiene atribuidas las
siguientes funciones:

a) Secretaria personal del Alcalde y gestion de la correspondencia
oficial.

16

Plaza de la Catedra 1, 22002 Huesca CIF P2217300I
Registro del las Entidades Locaes Ndmero 01221259 Teléfono (974) 29 21 00 Fax (974) 22 47 01



AYUNTAMIENTO DE HUESCA
SECRETARIA

b) Colaborar en la organizacién y programacion de la actividad del
Alcalde.

c) Colaborar en la organizacion de los desplazamientos de los
miembros de la Corporacion.

d) Colaborar con la organizacion del uso de vehiculos oficiales de
Alcaldia en los desplazamientos.

5.4. Unidad de Protocolo:
Protocolo tiene atribuidas las siguientes funciones:

Preparacion, organizaciéon y desarrollo de actos oficiales.

La prestacion de servicios de asistencia interna y ceremonial en
actos oficiales y protocolarios.

5.5. Unidad de Servicios Generales:
Los Servicios Generales tienen atribuidas las siguientes funciones:

La organizacion y prestacion de los servicios de vigilancia y
custodia interior de oficinas, asi como las misiones de conserjeria, porteria
u otras analogas en edificios y servicios de la Corporacion.

Organizacion y reparto de las comunicaciones escritas Yy
notificaciones, asi como del correo.

Articulo 6. Unidad de Informatica Municipal.

6.1. Mision, funciones y estructura de la Unidad de
Informatica Municipal.
La Unidad de Informética Municipal tiene las misiones, funciones y
estructura que siguen:

6.1.1. Mision de la Unidad de Informatica Municipal:

La wunidad de Informéatica Municipal tiene como mision la
planificacién, organizacion y realizacion de las aplicaciones y los medios
informaticos integradores de los intereses de todas las Unidades
Municipales, en concordancia con los objetivos estratégicos marcados por
la Corporacion.

6.1.2. Funciones de la Unidad de Informatica Municipal:

Sus funciones son las siguientes:

a) Planificar, dirigir y coordinar todo lo relacionado con los
servicios informéaticos del Ayuntamiento.
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b) Efectuar el andlisis, elaboracion, desarrollo, explotacién y
mantenimiento de programas Yy soportes logicos, y la estructura y
sistematizacion de datos.

c) La explotacion, mantenimiento y gestibn de los aplicativos
externos que le sean encomendados.

d) Analizar, informar y valorar las necesidades de los usuarios,
para determinar la configuracién de los equipos necesarios y sus unidades
periféricas, programas y soportes légicos.

e) La compatibilidad de las comunicaciones externas e internas.
Proyectar y realizar redes de comunicacién locales y externas.

f) La instalacion, supervision y mantenimiento de los equipos e
instalaciones informaticas.

g) La formacion de los usuarios en el manejo de los equipos e
instalaciones informaticas, asi como de sus programas y soportes légicos.

6.1.3. Estructura de la Unidad de Informatica Municipal:
Informética se estructura en:

- Desarrollo Econémico-Financiero.

- Desarrollo de Poblaciéon y Personal.

- Desarrollo de Territorio e Infraestructuras.

- Desarrollo de Seguridad y Servicios Socio-Culturales.
- Sistemas.

6.2. Unidad de Desarrollo Econémico Financiero:

Desarrollo Economico-Financiero tiene como mision la gestion de
los proyectos informaticos relativos al Ambito de Economia y Hacienda.
Son funciones especificas de este negociado:

a) Dar soporte a bdo el Ambito, y coordinarlos con el sistema de
Contabilidad.

b) Desarrollar, mantener y fiscalizar el Sistema de Informacion
para la Gestién Tributaria en su totalidad, y que comprende la formacién
de los Padrones Fiscales, la liquidacion, notificacion y distribucion de
documentos cobratorios, la gestion del cobro en voluntaria y en ejecutiva,
la gestion de los recursos de los distintos tributos, etc.

¢) Convertir y depurar la informacién enviada por el Catastro y por
la Agencia Tributaria para la formacion de los padrones fiscales.
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d) Verificar la informacién consignada en los documentos
tributarios y la contenida en los soportes informaticos para el intercambio
con otros organismos y empresas.

e) Disefar los procedimientos de cobro de valores, notificaciones,
domiciliaciones y relaciones con las Entidades Bancarias colaboradoras.

f) Establecer procedimientos de intercambio de informacion con los
organismos de recaudacion en via de apremio: pases a Ejecutiva,
actualizacion de cobros en periodo ejecutivo, etc.

g) Mantener y controlar la informacion contenida en la Base de
Datos Tributaria.

h) Dar soporte a la gestion de Multas de Trafico.

6.3. Unidad de Desarrollo de Poblacion y Personal:
6.3.1. Mision de la Unidad de Desarrollo de Poblacion y
Personal:

Desarrollo de Poblacion y Personal tiene como misién la gestion de
los proyectos informaticos relativos a Recursos Humanos y Estadistica.

6.3.2. Funciones de la Unidad de Desarrollo de Poblacion y
Personal:

Realiza las siguientes funciones:
a) Dar soporte a Recursos Humanos y Estadistica.

b) Desarrollar, mantener y fiscalizar el Sistema de Informacién
para la Gestion de los Recursos Humanos en su totalidad, y que
comprende la gestion de la plantilla y de la Relacién de Puestos de
Trabajo, la gestion para la seleccion y provision, los expedientes de
personal, el control de presencia, la gestion de la formacién municipal, la
gestion de nédminas y seguros sociales, etc.

c) Coordinar las tareas y resolver las incidencias relativas al
sistema de gestion de Personal.

d) Actualizar y mantener el sistema de Padron Municipal de
Habitantes y Censo Electoral.

e) Intercambiar y cruzar la informacion del Padrén Municipal de
Habitantes y Censo Electoral con el INE.

f) Verificar la informacion contenida en los soportes informaticos
para el intercambio de datos entre organismos.
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g) Actualizar y mantener el callejero y las divisiones
administrativas municipales.

h) Mantener y controlar la informacion contenida en las Bases de
Datos de Recursos Humanos y Padron Municipal de Habitantes.

6.4. Unidad de Desarrollo de Territorio e Infraestructuras:
6.4.1. Mision de la Unidad de Desarrollo de Poblacion y
Personal:

Desarrollo de Territorio e Infraestructuras tiene como mision la
gestibon de los proyectos informéticos relativos a los Ambitos de
Urbanismo, Medio Ambiente, y Servicios y Mantenimiento.

6.4.2. Funciones de la Unidad de Desarrollo de Poblacion y
Personal:

Son funciones:

a) Dar soporte los Ambitos de Urbanismo, Medio Ambiente, y
Servicios y Mantenimiento, asi como a las Brigadas municipales.

b) Desarrollar y mantener el Sistema de Informacién para la
Gestion Administrativa de Urbanismo en su totalidad, y que comprende la
gestibn de los expedientes de apertura de establecimientos, de
Planeamiento (plan general, planes parciales, planes especiales, estudios
de detalle, etc.), de proyectos de Gestion urbanistica.

c) Desarrollar y mantener el Geosistema Municipal de Informacion
Territorial.

d) Implantar y coordinar la distribucion de los sistemas de
cartografia municipal en las distintas unidades del Ayuntamiento: gestion
de emergencias en Policia Local y en prevencion y extinciéon de incendios,
gestibn de circulacién y transportes, redes de agua, alumbrado vy
telefonicas, gestion del patrimonio municipal, etc.

e) Mantener y controlar kh informacion contenida en las Bases de
Datos alfanuméricas y gréaficas del Sistema de Informacion Territorial.

f) Desarrollar y mantener el Sistema de Informacion para las
brigadas municipales, y que comprende la gestion de 6rdenes de trabajo

realizadas por éstas, el control de los almacenes, Matadero Municipal y la
gestién del Cementerio municipal.

g) Desarrollar y mantener un Sistema Integrado de Gestion de
Expedientes para todos las unidades municipales.
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h) Mantener y controlar la informacién contenida en las Bases de
Datos de las brigadas municipales, asi como las propias de la Gestion de
Expedientes.

6.5. Unidad de Desarrollo de Seguridad y servicios Socio-
Culturales

6.5.1. Misibn de la Unidad de Desarrollo de Seguridad y
servicios Socio-Culturales

Desarrollo de Seguridad y servicios Socio-Culturales tiene como
mision la gestion de los proyectos informaticos relativos a los ambitos de
Alcaldia, Seguridad, Trafico y Transportes, Fomento y Desarrollo,
Turismo, Accion Social, Socio-Cultural y resto de ambitos municipales.

6.5.2. Funciones de la Unidad de Desarrollo de Seguridad y
servicios Socio-Culturales

Tiene atribuidas las siguientes funciones:

a) Dar soporte a Alcaldia, Seguridad Ciudadana, Trafico vy
Transportes, Acciéon Social y Cultural.

b) Desarrollar y mantener los Sistemas de Informacién del area de
Alcaldia: Secretaria Particular, Protocolo, Gabinete de Prensa vy
Participacion Ciudadana.

c) Desarrollar y mantener los Sistemas de Informacion Socio-
Culturales: Archivo Municipal, Museo, Bibliotecas, Congresos y Turismo,
Educacion y Juventud.

d) Desarrollar y mantener los Sistemas de Informacion de Accion
Social: Ficha Social, Tele Asistencia, Toxicomanias, etc.

e) Desarrollar y mantener los Sistemas de Informacion de la unidad
de Seguridad: Policia Local, Servicio de Prevencion y Extincion de
Incendios, Tréafico y Transportes.

f) Implementar los Sistemas de Informaciéon de Ocupacién de Via
Publica: Mercados, Mercadillos, Kioscos, Veladores y Venta Ambulante.

g) Desarrollar y mantener los Sistemas de Informacion de la
Oficina de Informacién Municipal.

h) Mantener y controlar la informacion contenida en las Bases de
Datos de los Sistemas de Informacién implementados por la O.M.I.C.

i) Desarrollar y mantener los sistemas informaticos del resto de los
ambitos municipales.
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6.6. Unidad de Sistemas:

6.6.1. Mision de la Unidad de Sistemas:

Sistemas tiene como mision la gestion, administracion vy
optimizacion de los Sistemas Informaticos y de Ilas Redes de
Comunicaciones Municipales.

6.6.2. Funciones de la Unidad de Sistemas
Son funciones especificas de esta unidad:

a) Gestionar, administrar y mantener los Sistemas Operativos de
los equipos informéticos.
b) Configurar los Sistemas para optimizar sus rendimientos.

c) Analizar y resolver las incidencias que se produzcan en los
sistemas informéticos.

d) Disefar las Redes de Comunicaciones y los procedimientos de
implantacién, optimizacién, seguridad y control.

e) Gestionar y administrar las Redes Locales y Metropolitanas
Municipales.

f) Gestionar y administrar las Bases & Datos de los Sistemas de
Informacion.

0) Instalar, mantener y controlar los equipos informaticos.

h) Dar soporte técnico a las unidades de Desarrollo en relacion a la
gestibn de los equipos, Bases de Datos, Sistemas Operativos,
herramientas y utilidades.

i) Controlar el mantenimiento de la sala de ordenadores, de las
dependencias anexas y de los dispositivos alli instalados.

j) Elaborar, implantar y mantener los sistemas de seguridad y
proteccion a utilizar en la instalacion informatica del Ayuntamiento.

k) Disefiar planes de contingencias y de recuperaciébn ante
eventuales situaciones de desastre.

6.6.3. Estructura de la Unidad de Sistemas:
La unidad de Sistemas se subdivide en las siguientes:

6.6.3.1. Unidad de Microinformatica:

6.6.3.1.1. Mision de la Unidad de Microinformatica:

Microinformatica. Tiene como misién la gestién y el soporte técnico
de los equipos de PCs y del software de oficina.
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6.6.3.1.2. Funciones de la Unidad de Microinforméatica:
Sus funciones son:

a) Instalar y controlar los equipos y los programas de informatica
departamental y ofimatica.

b) Mantener y dar soporte a las incidencias producidas en el
parque de terminales, dispositivos y paquetes instalados.

c) Seleccionar las herramientas ofimaticas adecuadas a las
necesidades municipales y controlar su implantacion.

d) Implementar las aplicaciones necesarias para el desarrollo de la
microinformatica departamental.

e) Estudiar y evaluar nuevas tecnologias para su implantacién en
las unidades municipales.

f) Planificar y coordinar la formacion de los usuarios en materia de
software de oficina.

6.6.3.2. Unidad de Comunicaciones

6.6.3.2.1. Mision de la Unidad de Comunicaciones

Comunicaciones. Tiene como mision el disefio, implantacion vy
mantenimiento de la red de comunicaciones municipal.

6.6.3.2.2. Funciones de la Unidad de Comunicaciones
Sus funciones son:
a) Implantar y mantener la infraestructura de comunicaciones.

Adoptar los estandares y realizar las prescripciones técnicas y el
seguimiento de las obras de infraestructura.

b) Colaborar en el disefio de la red municipal de transmision de
datos en sus ambitos local y metropolitano, y en la seleccion de los
protocolos de comunicaciones.

c) Gestionar y administrar las comunicaciones municipales en
cuanto a datos, audio, voz y video.

d) Mantener los equipos electrénicos de comunicaciones y resolver
las incidencias relativas a las redes municipales.

e) Mantener la seguridad y el control de la red.

f) Administrar el sistema de gestibn de red y equipos de
comunicaciones.

g) Configurar e instalar equipos informaticos en la red municipal.

h) Gestionar y administrar el sistema de Correo Electrénico
municipal.
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6.6.3.3. Operaciones

6.6.3.3.1. Mision de la Unidad de Operaciones

Operaciones. Tiene como mision la explotaciéon de los programas
informaticos y el control de las operaciones de los periféricos y soportes
del Centro de Proceso de Datos.

6.6.3.3.2. Funciones de la Unidad de Operaciones
Realiza las siguientes funciones:

a) Contestar mensajes de consola del sistema, asi como arrancar y
vigilar la ejecucion de los trabajos planificados.

b) Dirigir y controlar las operaciones de los distintos periféricos de
la sala de ordenadores asi como la manipulacion de los equipos auxiliares
(SAIl, centrales detectoras y de alarmas, equipos de aire acondicionado,

etc....).

¢) Planificar, realizar, controlar y distribuir a los interesados todos
los trabajos originados por peticiones de tareas informaticas que se deban
de realizar centralizadamente, ya sea por requerimiento de periféricos
especializados o por la complejidad de los procesos.

d) Realizar las copias de seguridad y la puesta en marcha de los
procesos de recuperacion (de datos y equipos) ante contingencias.

e) Gestionar las averias y dar soporte de primer nivel a usuarios.

f) Gestionar el almacén de material fungible y de consumibles,
confeccionar pedidos, y planificar y controlar los envios.

Articulo 7 Participacion Ciudadana.

7.1. Mision de la Unidad de Participacion Ciudadana:

Participacion Ciudadana tiene como mision la planificacion,
gestion y control de las cuestiones relativas al asociacionismo vecinal,
atencion a las necesidades propias de los barrios alejados del nucleo
urbano y de los ciudadanos en general.

7.2. Funciones de la Unidad de Participacion Ciudadana:
a) Estudiar, planificar y gestionar todas las cuestiones relativas a
la participacion ciudadana.

b) Supervisar la aplicacion del Reglamento de Participacion
Ciudadana.

c) Mantener y promover las relaciones con las Asociaciones de
Vecinos del municipio.
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d) Tramitar, gestionar y controlar las subvenciones a otorgar a las
Asociaciones declaradas de interés municipal.

TITULO IlI

DEL AMBITO DE LA SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL.

Articulo 8 Del Ambito de la Seguridad Ciudadana y Proteccion
Civil.

El Ambito de la Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil tiene las
misiones, funciones y estructura que siguen:

8.1. Mision del Ambito de Seguridad Ciudadana y Proteccion
Civil
El Ambito de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil tiene como
mision principal satisfacer las necesidades ciudadanas en materia de
seguridad, tanto con relacién al orden publico, como a la prevencion y
actuacion en los casos de infortunio o calamidad.

8.2. Funciones del Ambito de Seguridad Ciudadana vy
Proteccion Civil:

Con respecto a las materias especificas del ambito, ejerce las
siguientes funciones:

a) Elaboracion y propuesta de la estructura econOmica Yy
organizativa de las distintas unidades que lo componen.

b) Direccidén y control del funcionamiento de las distintas unidades
que lo componen.

¢) Cualquier otra funciébn que le sea asignada por la Alcaldia o
Concejal Delegado.

Las funciones administrativas que tiene asignadas son las
siguientes:

a) Control y seguimiento, bajo la direccion especifica de la Jefatura
de la Unidad, de la ejecucién de las partidas presupuestarias, de las
concesiones administrativas y contratos municipales relativos con la
Unidad.

b) Elaboracion y tramitacion de los expedientes relativos a
Decretos, Ordenanzas, Reglamentos, etc., derivados de las competencias
propias.
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c) Elaboracién y tramitacion de los expedientes y licencias
municipales relativos a la Unidad.

d) Tramitacion de las denuncias y pliegos de descargo relativos a
las materias de la Unidad y, en especial, los boletines de denuncia del
cuerpo de la Policia Local.

e) Elaboracién y tramitacion de los expedientes de subastas de
vehiculos abandonados y residuos soélidos urbanos.

f) Elaboracion de informes y dictamenes sobre materias
relacionadas con la Unidad.

g) Cualquier otra funciéon relacionada con las anteriores que le sea
asignada por el Alcalde o Concejal-Delegado.

h) Elaboracion y propuesta de informes técnicos sobre la red de
aparcamientos publicos y privados, sobre los servicios O.R.A. y de retirada
de vehiculos, y sobre el mobiliario urbano en la via publica relativo a las
competencias de la Unidad.

i) Elaboracion y propuesta de informes técnicos sobre la
ordenacién y planificacion de la red viaria, en materia de trafico y
circulacion.

j) Elaboracién y propuesta de informes técnicos sobre la red
semaforica, la sala de control, la sefalizacion vertical y horizontal y
reservas de entradas de carruajes.

K) Supervision técnica de las concesiones administrativas y
contratos municipales en las materias relativas a sus funciones.

I) Realizacion de gestiones técnicas con otros organismos de la
Administracion Publica, en lo relativo a sus funciones.

m) Remision a la Unidad de los informes técnicos que sean
requeridos en tiempo y forma.

n) Elaboracién y propuesta de informes técnicos sobre la red de
transporte urbano e interurbano, y sobre el transporte publico en general.

0) Elaboracion y propuesta de informes técnicos relacionados con
las comunicaciones y, en especial, con su desarrollo tecnolégico.

p) Supervision técnica de las concesiones administrativas y
contratos municipales en las materias relativas a sus funciones.

q) Realizacién de gestiones técnicas con otros organismos de la
Administracién Publica en lo relativo a sus funciones.

Estructura del Ambito de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil:
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8.3. Estructura del Ambito de Seguridad Ciudadana vy
Proteccion Civil

El Ambito de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil se estructura
en las siguientes Unidades:

1 Policia Local.
2 Prevencion, Extincion de Incendios y Salvamento.
3 Agrupacion de Voluntarios de Proteccion Civil.

Articulo 9. Policia Local.
La Policia Local realiza las siguientes funciones:

a) Las que se determinen en su propio Reglamento.

b) Puesta en marcha y seguimiento de la estructura y organizacion
del Cuerpo, dispuesta por el Ayuntamiento.

¢) Coordinacion de las actuaciones policiales que se desarrollen en

las funciones propias del Cuerpo, estableciendo los controles necesarios
para ello.

d) Remision al Servicio de los informes técnicos que sean
requeridos en tiempo y forma.

e) Control del uso adecuado y mantenimiento de los medios
materiales asignados al Cuerpo.

f) Cualquier otra funcibn que sea asignada por el Concejal-
Delegado y todas aquellas que por normativa le correspondan.

Articulo 10. Unidad de Prevencion, Extincion de Incendios y
Salvamento.

La Unidad de Prevencion, Extincion de Incendios y Salvamento
comprende la realizacion de las siguientes funciones:

a) Puesta en marcha de la estructura y organizacion del S.P.E.I.S.
dispuesta por el Ayuntamiento.

b) Coordinacion de las actuaciones profesionales que se desarrollen
en las funciones propias del S.P.E.L.S., estableciendo los controles
necesarios para ello.

c) Remision a la Unidad de los informes técnicos que sean
requeridos en tiempo y forma.

d) Control del uso adecuado y mantenimiento de los medios
materiales asignados al S.P.E.I.S.
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e) Cualquier otra funciéon relacionada con las anteriores que sea
asignada por el Concejal-Delegado y todas aquellas que por normativa le
correspondan.

Articulo 11. Agrupacion de Voluntarios de Proteccion Civil.

La Agrupacion de Voluntarios de Proteccion Civil realiza las
siguientes funciones:

a) Puesta en marcha de la estructura y organizacion dispuesta por
la concejalia.

b) Coordinacion de las actuaciones de los voluntarios que se
desarrollen en las funciones propias de la Agrupacion, estableciendo los
controles necesarios para ello.

c) Remision al Servicio de los informes de actuacion que sean
requeridos en tiempo y forma.

d) Control del uso adecuado y mantenimiento de los medios
materiales asignados a la Agrupacion.

e) Cualquier otra funcidon relacionada con las anteriores que sea
asignada por el Concejal-Delegado y todas las que por normativa le

correspondan.
TITULO IV.
DEL AMBITO DE LA SECRETARIA GENERAL.
Articulo 12. Del Ambito de la Secretaria General.

El Ambito de la Secretaria General tiene las misiones, funciones y
estructura que siguen:

12.1. Funciones de la Secretaria General.

La Secretaria General es la Unidad administrativa superior a la que
estd encomendada la funcion publica necesaria comprensiva de la fe
publica y el asesoramiento legal preceptivo, conforme al articulo 92 de la
Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local.

12.2. Estructura de la Secretaria General.
La Secretaria General se estructura en:

- Unidad de Asuntos Generales.
- Unidad de Patrimonio y Contratacion

- Unidad Juridico Administrativa de Urbanismo y Medio Ambiente.
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Articulo 13. Unidad de Asuntos Generales.

13.1. Mision, funciones y estructura de la Unidad de Asuntos

Generales.

La Unidad de Asuntos Generales tiene las misiones, funciones y

estructura que siguen:

13.1.1. Funciones de la Unidad De Asuntos Generales:

Asuntos Generales, como soporte administrativo de la Secretaria

General, tiene atribuidas las siguientes funciones:
a) Recepcidn de expedientes.
b) Convocatorias.
¢) Transcripcion de actas.

d) Formacion de libros oficiales.

e) Certificaciones de acuerdos de los siguientes d&rganos u

organismos:
- Pleno.
- Comisién de Gobierno.
f) Registro de Intereses de los miembros de la Corporacion.
- Libro de Declaracion de bienes Patrimoniales.

- Libro de Incompatibilidades.

g) Tramitacion de facturas generadas por Secretaria por

suscripciones y compras de libros.

h) Tramitacion de los expedientes relativos a la Constitucién del

Ayuntamiento.

i) Transcripcion y distribucién de Circulares Informativas a las

distintas dependencias, emitidas por la Alcaldia y la Secretaria.

j) Normalizar los procedimientos administrativos municipales.

13.1.2. Estructura de la Unidad de Asuntos Generales:
En Asuntos Generales existiran:

- Oficina de Atencion al Ciudadano,

- Unidad de Organizacion,

- Unidad de Asuntos Juridicos Municipales y
- Unidad del Archivo.

Plaza de la Catedra 1, 22002 Huesca CIF P2217300I
Registro del las Entidades Locaes Ndmero 01221259 Teléfono (974) 29 21 00 Fax (974) 22 47 01

29



AYUNTAMIENTO DE HUESCA

SECRETARIA

13.2. Oficina de Atencioén al Ciudadano:

La Oficina de Atencion al Ciudadano se estructura en las
siguientes unidades:

- Unidad de Registro General.

- Unidad de Informacion al Ciudadano

13.2.1. Unidad de Registro General:

Registro General. Le corresponden las siguientes funciones:
a) Registro Oficial de Entrada de documentos.

b) Registro Oficial de Salida de documentos.

c) Exposicion de Edictos en el Tablon de Anuncios vy
diligenciamie nto de los mismos.

d) Franqueo de la correspondencia municipal.

13.2.2. Unidad de Informacién al Ciudadano

Unidad de Informacion al Ciudadano. Le corresponden las
siguientes funciones:

a) Atender y satisfacer la demanda de informacion de los
ciudadanos en las siguientes materias:

a.1l) Informacion Municipal:

- Administrativa (ubicacion y competencias de las dependencias,
tramites y requisitos de las distintas actuaciones administrativas,
seguimiento de expedientes, etc.)

- Cultural y turistica (exposiciones, conciertos, fiestas populares,
etc.)

a.2) Informacién sobre otras Administraciones y Organismos
Publicos autondmicos o estatales.

a.3) Informacion general sobre la Ciudad (lineas de autobuses,
centros comerciales, etc.)

a.4) Informacién sobre Consumo, que tiene como mision:

- Informacion y asesoramiento de los consumidores y usuarios, a
través de la O.M.I.C.

- Apoyar y fomentar las asociaciones de consumidores y usuarios.

- Ejercer la potestad sancionadora en materia de consumo con el
alcance que determinan sus normas reguladoras.

30

Plaza de la Catedra 1, 22002 Huesca CIF P2217300I
Registro del las Entidades Locaes Ndmero 01221259 Teléfono (974) 29 21 00 Fax (974) 22 47 01



AYUNTAMIENTO DE HUESCA
SECRETARIA

- Tramitacion de las reclamaciones interpuestas ante la Junta
Arbitral de Consumo.

- La realizacion directa de inspecciones técnicas o0 técnico-
sanitarias o promoviéndolas en colaboracion con otras Administraciones
Publicas.

- Garantizar la defensa de los consumidores y usuarios protegiendo
la seguridad, la salud y sus legitimos intereses econdmicos, a través de la
Junta Arbitral de Consumo

b) Facilitar a los ciudadanos los impresos administrativos
municipales, folletos turisticos, programas de fiestas, etc.

c) Recabar a los ciudadanos las quejas sobre actuaciones
administrativas deficientes y encauzarlas al 6rgano correspondiente para
su correccion.

d) Aquellas otras que se le encomienden por su relacion directa con
el ciudadano.

13.3. Unidad de Organizacion

La Unidad de Organizacién, a su vez, se estructura en las
siguientes unidades:

Poblacién.
Oficina electoral.
Estadistica
Territorio.

13.3.1. Unidad de Poblaciéon
La unidad de Poblacion tiene encomendadas las siguientes
funciones:

a) Recogida de datos de registros de altas y bajas, cambios de
domicilios y otras incidencias en el Padron de Habitantes.

b) Certificaciones informes del Padron de Habitantes.

c) Codificacion y grabacion de datos registrados en el Padrén de
Habitantes.

d) Consultas a dicho Padron y correspondencia derivada de las
mismas.
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13.3.2. Oficina electoral
La Oficina electoral tiene encomendadas las siguientes funciones:

a) Elaboracion y remision al INE (Instituto Nacional de Estadistica)
de la documentacion electoral.

b) Exposicién al publico del Censo Electoral.

c) Trabajos en periodo electoral: Oficina de Informacion Electoral,
exposicion del Censo, etc.

13.3.3. Unidad de Estadistica

La unidad de Estadistica tiene encomendadas las siguientes
funciones:

a) Rectificacion anual del Censo Electoral y Padron de Habitantes.
b) Revisién quinquenal del Padrén de Habitantes.

¢) Revision, cada diez afos, del Censo de Poblacion y Viviendas y
del Censo de Edificios y Locales.

d) Trabajos preliminares relativos a los padronesy censos citados.

13.3.4. Unidad de Territorio

La unidad de Territorio tiene encomendadas las siguientes
funciones:

a) Elaboracién y actualizacion continua del callejero de la Ciudad.
b) Actualizacion de planos de las secciones electorales.

¢) Numeracion y rotulacion de vias urbanas.

d) Expedientes de denominacion de vias publicas.

e) En general, las que hacen referencia a la poblacion y a la
alteracion o deslinde del término municipal.

13.4. Unidad de Asuntos Juridicos Municipales

La unidad de Asuntos Juridicos Municipales tiene las siguientes
funciones:

a) Informar en todos aquellos casos en que asi lo soliciten los
Organos competentes del Consistorio (Alcalde, Pleno, Comisién de
Gobierno) y estar presente mediante un Letrado en aquellas Comisiones
cuyo Presidente asi lo requiera.

b) Dictaminar acerca de cuantas acciones judiciales haya de
entablar el Excmo. Ayuntamiento o contra él se promuevan, aconsejando
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razonadamente sobre su procedencia o no, y el seguimiento y control de
las mismas.

¢) Informar sobre transacciones judiciales y desistimientos en los
procesos entablados, en cualquiera de sus instancias.

d) Informar a los Organos municipales y a las distintas
Dependencias del Ayuntamiento, sobre las Resoluciones y Sentencias
recaidas en asuntos en que haya sido parte el mismo, impulsando y
controlando su ejecucion.

e) Tramitacion y resolucién de las reclamaciones formuladas por
particulares por dafios padecidos como consecuencia del funcionamiento
de los servicios publicos municipales.

f) Tramitacion y resolucion de reclamaciones formuladas por el
Ayuntamiento frente a los particulares, por los dafios producidos a bienes
de la propiedad municipal.

13.5. Unidad de Archivo.
La Unidad de Archivo tiene atribuidas las siguientes funciones:

a) Custodia, conservacion, clasificacion y catalogacion de los
fondos documentales del archivo historico municipal.

b) Custodia, conservacion, clasificacion y catalogacion de los
expedientes y documentacion del archivo administrativo, remitidos por las
distintas dependencias municipales.

¢) Servicio de consulta publica de los fondos del archivo.

Articulo 14. Unidad de Contratacion y Patrimonio.

14.1. Mision, funciones y estructura de la Unidad de
Contratacién y Patrimonio.

14.1.1. Mision de la Unidad de Contratacion y Patrimonio
Contrataciéon y Patrimonio tiene una doble mision:

- En materia de Patrimonio: Todas las actuaciones relacionadas
con el Patrimonio Municipal Inmobiliario.

- En materia de Contratacion: La contratacion administrativa
municipal de obras, gestién de servicios publicos, suministros, consultoria
y asistencia y de los de servicios, realizacion de servicios y trabajos
especificos y concretos no habituales de la Administracion.
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14.1.2. Funciones de la Unidad de Contratacion vy
Patrimonio:

a) Asesoramiento a la Corporacién en las materias de contratacion
administrativa y de patrimonio municipal.

b) Colaboracion con las restantes Unidades Municipales,
resolviendo sus problemas de contratacion y de bienes y encauzando el
planteamiento y la preparacién de las actuaciones, de cara a su adecuada
ejecucion.

¢) Normativa general en las materias de contrataciéon y de bienes.

d) Tramitacion de expedientes y realizacion de las actuaciones
complementarias que se precisen, relativas a la contratacion y el
patrimonio municipal.

e) Coordinacion y Secretaria de las Mesas de contratacion
municipales (concursos, subastas y procedimientos negociados), con sus
actos accesorios y complementarios.

f) Registro de plicas para licitaciones municipales.

14.1.3. Estructura de la Unidad de Contratacion vy
Patrimonio

La unidad se estructura en las siguientes:
- Contratacion.

- Patrimonio.

14.2. Unidad de Contratacion:
La Unidad de Contratacioén realiza las siguientes funciones:

a) Tramitacion de expedientes de contratacibon de obras de
inversion, obras de mantenimiento, gestion de servicios publicos,
suministros, compras Yy adquisiciones, consultorias y asistencias,
realizacion de servicios, trabajos especificos y concretos no habituales de
la Administracion, ejecuciones subsidiarias por cuenta de particulares y
anélogos.

b) Tramitacion de licitaciones.

c) Tramitacibn de proyectos de obras municipales y sus
modificaciones.

d) Seguimiento juridico-administrativo de las obras municipales
(publicidad, incidencias, modificaciones, revisiones de precios, sanciones,
liguidaciones, recepciones, etc.).
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e) Relaciones con la Intervencion Municipal sobre los aspectos
econdmicos de las contrataciones.

f) Relaciones con los técnicos responsables de la direccion
facultativa y/o supervision de los diferentes contratos.

g) Publicidad, incidencias, modificaciones y recepciones de los
servicios y suministros municipales y colaboracion al efecto con las
diferentes Dependencias.

h) Tramitacion administrativa de las certificaciones de obras,
servicios, suministros, adquisiciones y honorarios derivadas de todos los
contratos tramitados. Comprobacion, aprobacién y notificacién.

i) Devolucion de fianzas de los contratos.

j) Gestion de las partidas presupuestarias para la adquisicion
centralizada de bienes o servicios.

k) Bastanteo de las Escrituras de Poder otorgadas por las personas
juridicas, fundamentalmente a efectos de participar en licitaciones u
otorgar fianzas y avales en favor de terceros.

14.3. Unidad de Patrimonio:
La Unidad de Patrimonio, realiza las siguientes funciones:

a) Inventario de Bienes Municipales, formacion, conservacion y
actualizacion.

b) Tramitacién de los expedientes relacionados con el Patrimonio
Municipal Inmobiliario, adquisicion, disposicién, destino, utilizacion,
enajenacion, permuta de bienes y cesion de bienes a otras
Administraciones Publicas, expropiaciones.

c) Escrituras y otros Instrumentos publicos. Preparacion,
comprobacion y ejecucion.

d) Relaciones con Urbanismo para posibilitar la ejecucion de los
programas municipales en materia de suelo publico y sobre canalizaciéon
de los apoyos técnico-facultativos, para viabilidad interna.

e) Expedientes de investigacion, recuperacion de oficio, deslinde,
desahucios, destino, utilizacién y alteracion de la calificacion juridica de
bienes municipales.

f) Control y tramitacion de Edictos sobre inmatriculacién de bienes
por terceros.

0) Expedientes de inmatriculacion, agrupacion y declaracion de
obra nueva de fincas municipales y su inscripcion en el Registro de la
Propiedad.
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h) Concesiones de suelo a favor del Ayuntamiento.

i) Aceptacién de cesiones de terrenos para viario, derivadas de
licencias de obras.

Articulo 15. Unidad JuridicoAdministrativa de Urbanismo vy
Medio Ambiente.

15.1. Mision, funciones y estructura de la Unidad Juridico-
Administrativa de Urbanismo y Medio Ambiente.
La Misidén, funciones y estructura de la Unidad Juridico-
Administrativa de Urbanismo y Medio Ambiente son las que siguen.

15.1.1. Mision de la Unidad JuridicoAdministrativa de
Urbanismo y Medio Ambiente

La Unidad Juridico-Administrativa de Urbanismo y Medio
Ambiente tiene como mision principal el desarrollo y supervision integral
de la actividad urbanistica: desde la fase de redacciéon del planeamiento
hasta la fase de la edificacion, pasando por las fases intermedias de
preparacion fisica y juridica del suelo para que pueda ser destinado a las
previsiones de los planes urbanisticos. A su vez, la faceta medioambiental
estudia y propone acciones para la conservacion y potenciacion de los
valores naturales: flora, fauna y medio en el que se desenvuelven. La
Unidad Juridico-Administrativa asumira la tramitacién y resolucién de
los expedientes en materia de Urbanismo y Medio Ambiente, asi como el
asesoramiento juridico en las citadas materias y el seguimiento de la
ejecucion de las partidas presupuestarias asignadas a dicho Ambito.

15.1.2. Funciones de la Unidad JuridicoAdministrativa de
Urbanismo y Medio Ambiente

Sus funciones son las siguientes:

a) Planeamiento. Comprende la redaccion del planeamiento
urbanistico de iniciativa municipal (modificaciones del Plan General,
Planes Parciales, Planes Especiales, Planes de Reforma Interior, Estudios
de Detalle y Programas) asi como el informe y supervision del
planeamiento de iniciativa particular.

b) Gestion. Es una funcidén que abarca dos grandes aspectos:

- Adquisicion del suelo destinado a titularidad municipal. Se
realiza mediante las operaciones técnico-juridicas de reparcelacion o
expropiacion. Las funciones de la Seccibn en esta materia abarcan la
redaccion de los Proyectos de Expropiacion y su tramitacion hasta
concluir con el pago de los justiprecios correspondientes, asi como la
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redacciéon de los Proyectos de Reparcelacion de iniciativa municipal y la
supervision de los de iniciativa particular, tramitdndose todos ellos hasta
conseguir su inscripcion en el Registro de la Propiedad. Existen ademas
otras actividades conexas con esta funcion de gestion urbanistica, como
son las relativas al informe y asesoramiento técnico sobre la gestion del
Patrimonio Municipal del Suelo y a las de realizar valoraciones
inmobiliarias diversas.

- Urbanizacion. Consiste en dotar de servicios urbanisticos a los
suelos previamente planificados y reparcelados. Las funciones de la
Secciéon al respecto se concretan en redactar los Proyectos de
Urbanizaciéon de iniciativa municipal y en supervisar los que redacten
otras Administraciones Publicas o la iniciativa privada.

c) Disciplina. Comprende la fiscalizacion y autorizacion de las
actividades de edificacion y uso del suelo. En base a esta definicidén realiza
las siguientes funciones:

- Proyeccion y supervision de la realizacion de edificios publicos
municipales.

- Autorizacion mediante licencias de edificacion de los proyectos de
construccion, demolicion y reforma en edificios de titularidad publica (no
municipal) o privada.

- Control, mediante licencias de primera ocupacién, de la
terminacion de las obras de edificacion finalizadas con sujecién al
proyecto autorizado mediante la licencia.

- Mantenimiento de Ila legalidad wurbanistica, mediante Ila
imposicion de las sanciones y otras medidas (demoliciones) en los casos

en que la actividad edificatoria se realice sin licencia o sin ajustarse a la
misma.

- Proporcionar informacién urbanistica sobre aspectos diversos
(posibilidades de edificacion, régimen del suelo, estado de tramitacion,
etc.) a los ciudadanos en general, profesionales, otros organismos
publicos, dependencias municipales, etc.

- Medio Ambiente. A través de diversas actuaciones (informes,
propuestas, divulgacion, educacion, control, etc.) persigue la mejora de las
condiciones ambientales del término municipal.

15.1.3. Estructura de la Unidad de Asuntos Juridicos
Municipales

En el marco de la Unidad Juridico-Administrativa, se encuentran
las siguientes unidades con sus funciones:
- Unidad de Planeamiento.
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- Unidad de Gestion.
- Unidad de Disciplina

15.2. Unidad de Planeamiento.

a) Responsabilidad juridico-administrativa en el procedimiento
aprobatorio de los instrumentos de planeamiento y en las diversas
incidencias que surjan durante el mismo, formulando las propuestas de
resolucion a los 6rganos decisorios municipales.

b) Asesoramiento juridico en cuestiones relativas a los
instrumentos de planeamiento, emitiendo, en su caso, los informes que se
precisen.

c) Supervision de los aspectos juridicos y administrativos del
contenido de los documentos necesarios para la designacion de agentes
urbanizadores, (Convenios) y tramitaciéon de los indicados documentos.

d) Responsabilidad juridico-administrativa en el procedimiento
aprobatorio de los Proyectos de Urbanizacion de iniciativa municipal.

e) Tramitacion de Cédulas de Urbanizacion.

15.3. Unidad de Gestidon
Se estructura en las siguientes Unidades:

15.3.1. Unidad de Gestion general:

a) Responsabilidad juridico-administrativa en el procedimiento
aprobatorio de los instrumentos de gestion urbanistica (reparcelaciones y
expropiaciones) y en las incidencias que surjan durante el mismo,
formulando las propuestas de resolucion a los Organos decisorios
municipales.

b) Asesoramiento juridico en cuestiones relativas a los
instrumentos de gestion urbanistica, emitiendo, en su caso, los informes
gue se precisen.

¢) Tramitacion de Proyectos de Urbanizacion.

d) Relaciones e incidencias con el Registro de la Propiedad para
lograr la inscripcion en el mismo del resultado de los instrumentos de
gestion.

e) Actas de pago de expropiaciones.
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15.3.2. Unidad de Obras Particulares.

a) Responsabilidad juridico-administrativa en los procedimientos
de otorgamiento de licencias de edificacion, demolicién, primera ocupacion
y parcelacion, asi como en las incidencias que surjan durante los mismos,
formulando las propuestas de resolucion a los Organos decisorios
municipales.

b) Asesoramiento juridico en cuestiones relativas a las licencias
indicadas, emitiendo, en su caso, los informes que se precisen.

c) Tramitacibn de expedientes por infracciones urbanisticas,
formulando las correspondientes propuestas de resolucion.

d) Tramitacion de Cédulas Urbanisticas.

e) Tramitacion de Informes urbanisticos.

15.4. Unidad de Disciplina.
Se estructura en las siguientes Unidades:

15.4.1. Unidad de Policia Medioambiental:

a) Responsabilidad juridico-administrativa en el procedimiento de
otorgamiento de licencias de apertura de establecimientos y actividades,
asi como en las diversas incidencias que surjan durante el mismo,
formulando las propuestas de resolucion a los Organos decisorios
municipales.

b) Asesoramiento juridico en materias relativas a las licencias
indicadas, emitiendo, en su caso, los informes que se precisen.

c) Tramitacion de expedientes sancionadores por incumplimiento
de las condiciones de las licencias de apertura concedidas, o por el
funcionamiento de locales sin licencia, formulando las correspondientes
propuestas de resolucion.

d) Velar por el cumplimiento de horarios de espectaculos publicos,
impulsando en su caso las actuaciones administrativas que procedan.

e) Responsabilidad juridico-administrativa de los expedientes que
se tramiten sobre asuntos medioambientales, formulando las
correspondientes propuestas de resolucioén.

Supervision técnica de las actuaciones de vigilancia medio
ambiental de la Policia Local, en materia de aperturas de establecimientos
y de funcionamiento de los mismos.
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15.4.2. Unidad de Policia Urbanistica:

Responsabilidad juridico-administrativa de los expedientes que se
tramiten sobre asuntos urbanisticos, formulando las correspondientes
propuestas de resolucion.

Supervision técnica de las actuaciones de vigilancia urbanistica de
la Policia Local, en materia de disciplina urbanistica, y declaracion de
ruina de edificios.

TiTULO V
DEL AMBITO DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Articulo 16 Del Ambito de los Recursos Humanos.

El Ambito de los Recursos Humanos tiene las misiones, funciones
y estructura que siguen:

16.1. Mision, funciones y estructura del Ambito de Recursos
Humanos

16.1.1. Mision del Ambito de Recursos Humanos

Al Ambito de Recursos Humanos le corresponde como mision el
disefio y aplicacion de una politica de personal integradora de los
intereses de los empleados municipales (funcionarios-laborales), con los
propios del Ayuntamiento, todo ello al objeto de conseguir una mejor
prestacion de los servicios publicos municipales de acuerdo con los
objetivos de la Corporacion.

16.1.2. Funciones del Ambito de Recursos Humanos

El Ambito de Recursos Humanos tiene atribuidas, en materia de
gestidn las siguientes funciones:

a) Estudio de las diversas alternativas de politicas de personal de
acuerdo con los objetivos de la Corporacidén, asi como aplicacion de las
elegidas, asegurando su cumplimiento, al objeto de conseguir una mayor
efectividad de los recursos humanos y una mejor prestacion de servicios.,

b) Reclutamiento, seleccion y acogida del personal que presta
servicios en la Entidad (oferta de empleo publico, bases y pruebas de

seleccion, etc.)

¢) Movilidad funcional y rotacién de puestos de trabajo, de acuerdo
con las necesidades de la organizaciéon y la capacidad de los empleados.
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d) Gestibn de incidencias propias de la vida laboral de los
empleados municipales (ceses, situaciones administrativas, permisos,
licencias, etc.).

e) Analisis, descripcion e inventario de puestos de trabajo (plantilla
y catalogo o relacién de puestos de trabajo).

f) Seguridad e higiene, prevencion de accidentes y salud laboral de
los trabajadores municipales.

g) Gestion de la formacion del personal en wn triple enfoque: los
conocimientos, las actitudes y las habilidades.

h) Definicion, negociaciéon y aplicacion (ndminas) de la politica
retributiva acorde con el marco legislativo y las necesidades municipales.

1) Promover y mantener las relaciones con las Organizaciones
Sindicales y Comités, a fin de establecer la fluidez necesaria y la
comunicacion precisa para conseguir un clima laboral adecuado.

j) Coordinacion con los servicios municipales, al objeto de
conseguir una adecuada politica de personal descentralizada, acorde con
sus objetivos, proponiendo en caso hecesario medidas sancionadoras o
disciplinarias.

k) Mantenimiento de unas adecuadas relaciones con los mandos y
personal en general, que permita la satisfaccion de sus necesidades y una
adecuada difusioén de los acuerdos y medidas adoptadas.

I) Negociacion en los 6rganos de representacion sindical (Mesa
General de Negociacion, Comisién Paritaria, etc.), de las materias
establecidas en la legislacion vigente, tanto para el personal funcionario
como el sujeto a régimen laboral.

m) Informe, asesoramiento juridico y propuesta de resolucion en
caso de recursos, conflictos, tramitacién de expedientes, etc.

n) Elaboracion de nombramientos, contratos y mantenimiento del
expediente personal de los empleados del Ayuntamiento.

1) Control horario, de presencia y del cumplimiento de las normas
laborales (incompatibilidades, etc.).

0) Prestacion de servicios directos al personal: vestuario, anticipos,
seguros, protesis, etc.

El Ambito de Recursos Humanos en materia de relaciones
laborales tiene atribuidas las siguientes funciones:

a) Gestibn y tramitacion de expedientes relacionados con
empleados municipales sujetos a relacion laboral indefinida,
colaboradores sociales y contratos temporales, tanto en lo relativo a la
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seleccion, nombramientos y cese, como en el tratamiento de las diversas
incidencias que surjan al respecto (excedencias, incompatibilidad, etc.).

b) Gestion de convenios con la Universidad y deméas Entes Publicos
educativos, para la realizacion de practicas como becarios, alumnos de
dichas Entidades.

¢) Asesoramiento juridico laboral.

d) Gestion y tramitacién de los expedientes disciplinarios que se le
encomienden.

e) Control y Gestion del Reglamento de Vestuario de los empleados
municipales.

f) Mantenimiento de relaciones adecuadas con el LN.E.M.,
Tesoreria General de la Seguridad Social, I.N.S.S., Inspeccion de Trabajo
y, cualquier otro organismo relacionados con las funciones del &mbito.

g) Relacion juridico-administrativa con la Mutua de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, asi como de las prestaciones.

h) Gestidén y tramitacion de los expedientes relativos a los seguros
de responsabilidad civil y accidentes de los empleados municipales, y
aguellas otras adquisiciones de bienes o servicios que se le encomienden.

i) Gestion y tramitacion de expedientes relacionados con empleados
municipales interinos, tanto en lo relativo a la selecciobn, nombramiento y
cese, como en el tratamiento de las diversas incidencias.

16.1.3. Estructura del Ambito de Recursos Humanos:
El Ambito de Recursos Humanos se estructura en las siguientes
Unidades:

Unidad de Inspeccién de Servicios.

Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales.
Unidad de Gestién de Recursos Humanos.
Unidad de Formacion.

Articulo 17. Unidad de Inspeccion de Servicios.

La Unidad de Inspeccién de Servicios tiene encomendadas las
siguientes funciones:

a) Control y seguimiento del cumplimiento de horarios de trabajo,
vacaciones, permisos, licencias y en general de todas las ausencias.

b) Verificacion del cumplimiento de la normativa relativa a las
compatibilidades para ejercer otra actividad por empleados municipales.
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c) Control del absentismo en general y seguimiento de las bajas por
enfermedad e inspeccidén en su caso.

d) Emision de informes relativos d cumplimiento de la normativa
laboral o actuaciones de los empleados municipales de las que se pudiera
derivar responsabilidad disciplinaria.

e) Disefio de horarios y turnos de trabajo, asi como propuesta de
las medidas que incrementen el rendimiento y la motivacion.

Articulo 18. Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales.

La Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales realiza las
siguientes funciones, las cuales se efectuaran con medios propios o0 a
través de la Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales
con la que, en su caso, concierte este Ayuntamiento:

a) Realizacion de reconocimientos médicos al personal municipal.
b) Realizacion de estudios de enfermedad comun.

c) Disefio, evaluacién e implementacion de protocolos y programas
preventivos.

d) Propuestas de acciones en materia de Seguridad e Higiene.

e) Emision de informes sobre adecuacion laboral de los empleados
municipales, y control de situaciones transitorias desde el punto de vista
de la salud.

f) Disefio y aplicacién de camparfias de vacunacion.

g) Asistencia meédico-quirdrgica de urgencias por enfermedad
comun o accidente laboral.

h) Asistencia médica en atencion primaria.
i) Participacion y asesoramiento del Comité de Seguridad y Salud.

j) Informe y valoracién de bajas laborales. Investigacion y analisis
del absentismo por motivos de salud.

K) Seguimiento y control de las prestaciones de la Mutua de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Articulo 19. Unidad de Gestion de Recursos Humanos.
La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, se estructura a su
vez en las siguientes unidades:

- Documentacion y Gestion,

- Seleccion y
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- Néminas

19.1. Unidad de Documentacion y Gestion

La Unidad de Documentacion y Gestion tiene encomendadas las
siguientes funciones:

a) La gestiéon, mantenimiento y actualizacion de los registros de
personal (plantilla, catalogo de puestos de trabajo, etc.) del Ayuntamiento.

b) La constitucion, mantenimiento y actualizacion de los
expedientes personales de los empleados municipales.

c) La elaboracién de las ofertas de empleo publico.

d) Constitucion, mantenimiento y custodia de las bases de datos y
expedientes que se generan en materia de personal.

e) La gestibn de las situaciones administrativas del personal
funcionario.

f) La tramitacion de las solicitudes de compatibilidad al personal.

g) La tramitacion de los expedientes de reconocimiento del grado
personal, los trienios, servicios previos prestados, jubilaciones y otras
incidencias.

h) La gestion y tramitacion de los expedientes disciplinarios que se
le encomienden.

19.2. Unidad de Seleccion

La Unidad de Seleccion tiene encomendadas las siguientes
funciones:

a) Planificar, organizar y ejecutar los procesos selectivos para el
ingreso en el Ayuntamiento del personal contemplado en la Oferta Publica
de Empleo.

b) Elaboracion y tramitacion de las convocatorias de concursos de
provision de puestos de trabajo.

c) Realizacion de los nombramientos del personal que ha superado
las pruebas de acceso a la funcion publica, asi como los correspondientes
contratos de trabajo para el personal laboral.

19.3. Unidad de Néminas
La Unidad de NOminas tiene atribuidas las siguientes funciones:

a) Confeccionar las ndéminas del personal municipal (funcionarios,
laborales, Corporacion Municipal y personal de colaboracion social),
relacionandose con los restantes Servicios municipales y recabando la
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oportuna informacién, al objeto de lograr el adecuado cumplimiento de los
acuerdos salariales.

b) Tramitacion y liquidacion de los Seguros Sociales, Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas (I.R.P.F.).

c) Elaboracién y tramitacién de partes de accidente a la Mutua y
Tesoreria General de la Seguridad Social.

d) Colaborar en la confeccion del borrador del Anteproyecto del
Presupuesto de Gastos de Personal, asi como control y seguimiento de la
evolucion del gasto para el analisis de desviaciones, proponiendo Yy
tramitando las modificaciones presupuestarias oportunas.

e) Elaboracion y tramitacion de decretos para la concesion de
anticipos al personal activo y pasivo.

f) Elaboracion de finiquitos y documentacion solicitada por el
personal cesante, a efectos de subsidio de desempleo o cualquier otro.

g) Gestion y control del gasto que se derive de la accion social a
empleados municipales que en su caso se acuerde.

h) Tramitacién de retenciones judiciales por embargo de néminas,
descuentos referentes a anticipos, y otros derivados de actuaciones
disciplinarias.

i) Elaboracion de los estudios o informes de indole econdmica que

se precisen.
j) Realizacion y tramitacion de las altas y bajas en la Seguridad
Social.
Articulo 20. Unidad de Formacion

La Unidad de Formacidn, tiene atribuidas las siguientes funciones:

a) Detectar las necesidades de formacién del personal de los
distintos Servicios Municipales, para lograr la mejor consecucion de sus
obj etivos.

b) Elaboracion y ejecucion del plan anual de formacion municipal,
coordinando la formacion descentralizada de otros Servicios (Escuela de
Policia Local, Servicio de Extincion de Incendios, Servicios Sociales, etc.).

c) Control de la formacion externa y demas actividades de
aprendizaje y actualizacion de conocimientos (congresos, seminarios,
jornadas, etc.).

d) Organizacion y ejecucion de los distintos cursos (incluidos o no
en el Plan de Formacion), que se celebren en el Ayuntamiento (seleccion
de alumnos, material didactico, profesorado, evaluacion, etc.).
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e) Colaboracion y cooperacion con otros Organismos publicos
(LA.A.P., Diputacion, F.E.M.P.), y/o privados para la generacion de

recursos economicos aplicables a la formacion, y convenios especificos
para la homologacion y/o utilizacion de los cursos impartidos por los

mismos.

f) Disefio de planes de carrera adecuados para la promocion
mediante la descripcion y andlisis de puestos de trabajo y de acuerdo con
las necesidades de la organizacion.

TITULO VL.
DEL AMBITO DE ECONOMIA Y HACIENDA.

Articulo 21. Del Ambito de Economia y Hacienda.

El Ambito de Economia y Hacienda tiene las misiones, funciones y
estructura que siguen:

21.1. Mision del Ambito de Economia y Hacienda
El Ambito de Economia y Hacienda tiene como misién

Desarrolla las siguientes funciones:

21.2. Estructura del Ambito de Economia y Hacienda
El Ambito de Economia y Hacienda se estructura en:

- Oficina Presupuestaria.

- Unidad de Intervencioén.

- Unidad de Contabilidad.

- Unidad de Tesoreria.

- Unidad de Gestion Tributaria.

Articulo 22. Oficina Presupuestaria.

La Oficina Presupuestaria tiene como mision principal
proporcionar el apoyo técnico necesario para la formacién de los proyectos
de presupuestos y sus correspondientes modificaciones; la planificacion
econdmica y de las inversiones; la elaboracién de planes estratégicos y
todas aquellas labores de asistencia y asesoramiento en materia financiera
gque se precisen, evitando como norma general intervenir en los
procedimientos a nivel operativo, que corresponderan en cada caso a la
Intervencion, a la Tesoreria o a Gestion Tributaria.

Tiene atribuida la realizacién de las siguientes funciones:
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a) Planificacién de la actividad financiera.
b) Elaboracion de presupuestos y sus modificaciones.

c) Estudio y seguimiento de desviaciones y control del gasto
publico.

d) Estudios socio-econémicos, demandas ciudadanas, etc.

e) Elaboracion del plan estratégico municipal en materia
econémico-financiera.

Articulo 23. Unidad de Intervencion.

23.1. Misidn de la Intervencién Municipal

La Intervenciéon tiene como mision principal el control de todos los
actos del Ayuntamiento y Organismos Auténomos, que den lugar al
reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econdémico, asi
como de los ingresos y pagos que de ellos se deriven y de la recaudacion,
inversion o aplicacion de los caudales municipales, con el fin de asegurar
que la administracion de la hacienda municipal se ajusta a las
disposiciones aplicables con el triple caracter de control contable, interno
y financiero.

23.2. Funciones de la Intervencion Municipal

La Intervencion General del Ayuntamiento ejercera las funciones
previstas en el articulo 195 de la Ley 39 de 1988, de 28 de diciembre,
Reguladora de las Haciendas Locales, y articulo 113.5 del Real Decreto
legislativo 781 de 1986, de 18 de abril, con plena autonomia de las
autoridades y demas entidades cuya gestion fiscalice.

23.3. Funcién contable.

La Intervencién General del Ayuntamiento, junto con la Tesoreria,
llevara contabilidad de la situaciéon y gestion econdémica en libros vy
registros adecuados, a fin de que, en todo momento, pueda darse razéon de
las  operaciones  presupuestarias, patrimoniales 'y de valores
independientes y auxiliares, deduciéndose de ellos las cuentas generales
gue han de rendirse. La funcion contable se manifestara en la toma de
razén:

a) De los gastos ordenados, de los compromisos adquiridos, de los
derechos y obligaciones reconocidos y liquidados y sus alteraciones, de los
ingresos y pagos, devoluciones y reintegros de los fondos presupuestarios.

b) De las entradas y salidas de metalico o valores de los fondos
independientes y auxiliares del presupuesto.
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c) De los bienes, derechos y obligaciones integrantes del
patrimonio.

d) De las operaciones de la Tesoreria y de la Recaudacion.

e) De las operaciones de los almacenes y establecimientos del
Ayuntamiento.

La Intervencion General del Ayuntamiento, junto con la Tesoreria,
desarrollara la funcién contable con arreglo al Plan de Cuentas,
establecido por la Administracion del Estado con caracter general para
todas las Entidades Locales.

La mecanizacion de la contabilidad en soportes informaticos no
alterard las funciones que se asignen a la Intervencion General del
Ayuntamiento.

23.4. Funcién de control de caracter financiero

El control de caracter financiero se ejercera por la Intervenciéon
General del Ayuntamiento, de conformidad con lo prevenido en cada caso

respecto a los Servicios, Organismos Autonomos Yy Sociedades
Municipales, para comprobar su funcionamiento en el aspecto econémico-
financiero y conforme a las disposiciones y directrices que les rijan.

23.5. Funcion de control de eficacia

El preceptivo control de eficacia se ejercerd mediante el analisis del
coste de funcionamiento y del rendimiento o utilidad de los respectivos
servicios o inversiones, asi como del cumplimiento de los objetivos de los
correspondientes programas.

23.6. Unidad de Fiscalizacion y Control

La Intervencidn ejercera su funcion a través de la Unidad de
Fiscalizacién y Control a la que se le atribuyen las siguientes funciones:

Fiscalizacion de actos de contenido econdmico, consistente en la
intervencién critica o previa de todo acto, documento o expediente
susceptible de producir derechos u obligaciones de contenido econémico o
movimiento de fondos de valores

Intervencion formal de la ordenaciéon del pago e intervencion
material del mismo.

Comprobacion material de las inversiones y de la aplicacién de la
subvenciones.
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Comprobacion del funcionamiento econémico financiero de los
servicios municipales, Organismos Autonomos y Sociedades Mercantiles
dependientes de la Corporacion.

Comprobacion del grado del cumplimiento de los objetivos de los
servicios e inversiones municipales.

Analisis del coste de funcionamiento de los diversos servicios
municipales.

Articulo 24. Unidad de Contabilidad.
La Unidad de Contabilidad tiene atribuida las siguientes funciones:

a) Llevanza, desarrollo y seguimiento de la contabilidad financiera
de la Corporacion.

b) Llevanza, desarrollo y seguimiento de la contabilidad financiera
de los Organismos Auténomos Administrativos y de las Sociedades
Mercantiles dependientes de la Corporacién, de conformidad con las
normas que la respecto dicte el Pleno.

C) Formacioén de la Cuenta General, las memorias
correspondientes, los estados integrados y consolidados vy la
documentacion complementaria que, una vez aprobada por el Pleno, debe
ser remitida al Tribunal de Cuentas.

Articulo 25. Unidad de Tesoreria.

25.1. Mision de la Tesoreria Municipal.

7.1. La Tesoreria tiene como mision la recaudacion y el manejo de
los recursos financieros del Ayuntamiento de Huesca, sean dinero,
valores o0 créditos tanto por operaciones presupuestarias como
extrapresupuestarias, asi como el desarrollo de la contabilidad junto con
la Intervencion Municipal. Las disponibilidades de la Tesoreria y sus
variaciones quedan sujetas a intervencién y al régimen de contabilidad
publica.

25.2. Estructura de la Tesoreria Municipal.
La Tesoreria se estructura en las siguientes Unidades:

a) Planificacién Financiera y Caja.

b) Recaudacion.
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25.3. Unidad de Planificacion Financiera y Caja

La Unidad de Planificacion Financiera y Caja realiza las siguientes
funciones:

a) Ejecucion del "Plan de Disposicion de Fondos" de la Tesoreria
para la 6ptima gestion de los recursos liquidos disponibles. En concreto:

- La realizacion de estudios y presupuestos de tesoreria para su
correcta programacion, distribuyendo en el tiempo las disponibilidades
dinerarias para la puntual satisfaccion de sus obligaciones, atendiendo a
las "normas particulares sobre la formacion y ejecucion del P.D.F."
aprobadas por el Ayuntamiento.

- Realizar la 6ptima distribucion de las disponibilidades liquidas
tanto excedentes como operativas, en cuentas bancarias ordinarias,
financieras y en Deuda Publica o inversiones permitidas por la legislacion
vigente, para obtener la maxima rentabilidad de aquellas en congruencia
con las prescripciones del P.D.F. y la evolucion diaria de las necesidades
de efectivo.

- Establecer calendarios y previsiones de pago con los acreedores
conforme a las normas establecidas en el Plan y proponer la incorporacion
al mismo de los sefialamientos que se aprueben.

- Realizar el seguimiento mensual del P.D.F. proponiendo las
medidas necesarias para corregir a sus desviaciones.

b) Gestion integral del endeudamiento a corto plazo:

- Formular las propuestas relativas a operaciones de crédito a corto
plazo que sean necesarias para la ejecucién del Plan de Disposicion de
Fondos y en coordinacion con el Ambito de Economia y Hacienda las
correspondientes a operaciones de crédito a largo plazo necesarias para la
financiacion de los proyectos y programas de inversiones, siempre y
cuando estas ultimas se le asignen por el Alcalde o Concejal Delegado.

c) Prestar el servicio de Caja:

- Atender el servicio de ventanilla de caja, tanto para recaudacion
como para operaciones de ingreso de caracter ordinario y en especial para
los ingresos a que se refiere el articulo 76 del R.G.R. que deberan
realizarse obligatoriamente en la ventanilla de caja.

- Hacerse cargo de bs ingresos de entidades colaboradoras de la
recaudacion previa presentacion por éstas del Mandamiento de Ingreso
por aplicacion provisional o definitiva.

- Hacer efectivas las 6rdenes de pago, tanto presupuestarias como
extrapresupuestarias que se le entreguen, bien sea por cheque,
transferencia, metalica o compensacion.
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- Manteniendo actualizado el banco de datos de acreedores por
transferencia bancaria.

- Preparacion y pago de las ndminas de haberes, manteniendo
actualizado el banco de datos para abono de nomina por transferencia
bancaria.

- La expedicién de certificaciones al personal activo y pasivo de
Haberes y Retenciones de I.R.P.F. y Seguridad Social y realizar todos los
ingresos de cualquier naturaleza, tanto en metalico como de valores.

- El control de los resguardos de valores correspondientes a
fianzas, depdésitos y avales.

- Mantener los registros de Caja y la confeccion de arqueos diarios,
mensuales, ordinarios y extraordinarios y el archivo de la documentacién
de Ingresos y Pagos, todo ello sin perjuicio de las funciones contables que
correspondan a Intervencion respecto de las operaciones de la Tesoreria.

- Mantener los registros de bancos formulando los estados de
conciliacién que fueran necesarios y proponiendo las acciones necesarias
en relacién con las partidas de conciliacion.

- Informacion a acreedores sobre pagos realizados (transferencias,
etc.).

d) Cualesquiera otras funciones relacionadas con la materia, que le
asigne expresamente el Alcalde o Concejal Delegado.

25.4. Unidad de Recaudacion
La Unidad de Recaudacion realiza las siguientes funciones:

a) Dirigir y coordinar la funcion recaudatoria.

b) Realizar la gestion de cobro en periodo voluntario, sin perjuicio
de las atribuciones de las demas dependencias competentes en materia de
gestion y control de dichos créditos y derechos.

c) Realizar la gestion de cobro en via ejecutiva directamente y
ejercer el control, en su caso, de la recaudacion ejecutiva realizada a
través de los Organismos delegados para dicha materia.

d) Tramitar los expedientes de aplazamiento y fraccionamiento.

e) Ejercer el control de la recaudacion realizada a través de las
entidades colaboradoras.

f) Proponer al Tesorero dictar la Providencia de Apremio y verificar
los intereses de demora por ingresos fuera de plazo.
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Articulo 26. Unidad de Gestion Tributaria.

Gestion Tributaria tiene como misién principal la obtencion de
recursos financieros para el desarrollo de la actividad municipal,
ejerciendo la potestad municipal de gestionar y exigir tributos, y se
estructura en las siguientes unidades:

Unidad de Gestion y Estudios Tributarios.

Unidad de Inspeccion Tributaria.
Unidad de Recursos y Reclamaciones Tributarias.

26.1. Unidad de Gestion y Estudios Tributarios

26.1.1. Funciones de la Unidad de Gestion y Estudios

Tributarios

Gestion y Estudios Tributarios tiene atribuidas las siguientes
funciones:

a) Asesoramiento en el andlisis y disefio de la politica tributaria
local.

b) Elaboracién y tramitacion de las propuestas para la aprobacion
de las Ordenanzas Fiscales.

c) Realizacion de estudios juridicos y econdémicos respecto al
rendimiento y efectos de las Ordenanzas Fiscales y elaboracion de
estadisticas y memorias sobre la gestion tributaria local.

d) Realizacion de campafas de informacion general al
contribuyente, sobre las figuras tributarias locales y sobre los
procedimientos de gestion y recaudacion que sean de su interés.

e) Asesoramiento juridico-tributario, para ejercer las funciones
consultiva y resolucion de recursos administrativos relativos a las
competencias atribuidas a la Concejalia de Hacienda.

f) Recepcion y tramitacion de declaraciones, recursos y consultas
tributarias e informacion al contribuyente.

g) Comprobacion formal de los datos consignados en los
documentos tributarios y preparacion de la informacibn para su
tratamiento informatico.

h) Realizacién de requerimientos.

i) Colaborar en la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto de
ingresos.

j) Elaboracion y desarrollo de los planes de actuacion en materia
tributaria que se le encomienden.
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k) Velar pr el exacto cumplimiento de la normativa legal y de los
procedimientos de gestion tributaria.

I) Redaccion y propuesta de las normas de gestion contenidas en
las ordenanzas tributarias, asi como de convenios y conciertos fiscales.

m) Propone los expedientes de liquidacion de ingresos cuya gestion
esté a su cargo, de anulacién de derechos liquidados, asi como sancién.

n) Proponer la incoacion de expedientes sancionadores, en materia
tributaria, instruyendo aquellos expedientes que por su naturaleza deba
conocer.

0) Aquellas otras funciones relacionadas con la materia que le
asigne expresamente el Alcalde o Concejal Delegado.

26.1.2. Estructura de la Unidad de Gestion y Estudios

Tributarios

En Gestion y Estudios Tributarios se encuentran las siguientes
unidades:

Unidad de Administracion Tributaria
Unidad de Relaciones con el Contribuyente

26.1.3. Unidad de Administracion Tributaria
Administracion Tributaria. Realiza las siguientes funciones:
a) Anteproyecto del Presupuesto de ingresos.

b) Planes de actuacion en materia tributaria.

c) Redaccion y propuesta de las normas de gestién contenidas en
las ordenanzas tributarias.

d) Elaboracion de las propuestas de ordenanzas reguladoras de los
impuestos.

e) Propone los expedientes de liquidacion de ingresos cuya gestion
esté a su cargo.

f) Propone los expedientes de anulacién de derechos liquidados,
cuando la anulacion tenga su fundamento en incidencias de gestion.

g) Elaboracién y propuesta de convenios y conciertos fiscales.

h) Proponer la incoacién de expedientes sancionadores, en materia
tributaria.

i) Tramitar y, en su caso, informar los siguientes expedientes:
- Concesion de beneficios fiscales.

- Liquidacion de deudas tributarias.
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- Expedientes sancionadores en materia tributaria.

- Expedientes de derivacion de la deuda tributaria.

- Anulacién de derechos, por incidencias de gestion.

j) Mantenimiento, control y seguimiento de las declaraciones-
liuidaciones y

autoliguidaciones.

k) Elaboraciéon de los censos fiscales.

Unidad de Relaciones con el Contribuyente

26.1.4. Unidad de Relaciones con el Contribuyente
Relaciones con el Contribuyente. Realiza las siguientes funciones:

a) Informar al contribuyente de cuantas cuestiones se le presenten
en relacién con los tributos municipales.

b) Emision de los documentos cobratorios, en los periodos
voluntarios.

c) Recepcion de declaraciones-liquidaciones y asistencia a los
interesados en su confeccion.

d) Recepcion de declaraciones de modificacion de datos fiscales
(domicilio fiscal y domiciliaciones bancarias).

e) Grabacion, mantenimiento y control de la informaciéon tributaria
contenida en la Base de Datos (grabacion de liquidaciones, mantenimiento
de padrones fiscales, etc.).

26.2. Unidad de Inspeccioén Tributaria

8.4. Inspeccion Tributaria, en relacion con la totalidad de los
tributos locales y precios publicos aprobados por las correspondientes
Ordenanzas Fiscales, tiene atribuidas las siguientes funciones:

a) Elaboracion y propuesta del Plan de Inspeccion de Tributos,
para su aprobacion por el Organo municipal competente.

b) La investigacibn de los hechos imponibles para el
descubrimiento de los ignorados por la Administracion y su consiguiente
atribucion al sujeto pasivo.

c) La comprobacién de la exactitud de las deudas tributarias
ingresadas en virtud de declaraciones-documentos de ingreso.

d) La integracion definitiva de bases tributarias.
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e) Practicar las liquidaciones tributarias resultantes de sus
actuaciones de comprobacion e investigacion.

f) Realizar por propia iniciativa o a solicitud de los demas Organos
de la Administracion Tributaria, aquellas actuaciones inquisitivas o de
informacion que deban llevarse a efecto cerca de los particulares o de
otros Organismos y que conduzcan a la aplicacion de los tributos.

g) La tramitacibn de los expedientes dimanantes del
aprovechamiento especial del dominio publico, consistente en ocupaciones
temporales de terrenos de uso publico con mesas, sillas y parasoles con
finalidad lucrativa.

h) La tramitacion de los expedientes relativos al aprovechamiento
especial de la via puablica, consistente en la ocupacion temporal de
terrenos de uso publico para la instalacibn de puestos eventuales
destinados a actividades comerciales e industriales.

i) La tramitaciéon de los expedientes relativos al aprovechamiento
especial de la via publica, consistente en la ocupacion temporal de
terrenos de uso publico para la realizacion en ellos de espectaculos
diversos o recreo.

j) Gestion de las Tasas para las ocupaciones descritas en los
parrafos precedentes, de conformidad con las ordenanzas aplicables.

k) Tramitacion de las sanciones por usos indebidos de las vias
publicas en las materias anteriormente indicadas.

l) La comprobacién del valor de las rentas, productos, bienes y
demas elementos de hecho imponible.

m) Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para la
concesion o disfrute de cualesquiera beneficios fiscales.

n) Informar a los sujetos pasivos y demas obligados tributarios
sobre las normas fiscales y acerca de las obligaciones y derechos que de
las mismas se deriven.

o) El asesoramiento e informe a otros Organos municipales en
cuanto afecte a sus derechos y obligaciones, sin perjuicio de las
competencias de otras unidades o dependencias.

p) La propuesta de resolucion de los recursos de reposicion que se
presenten a las regularizaciones contenidas en las actas.

26.3. Unidad de Recursos y Reclamaciones Tributarias

Recursos y Reclamaciones Tributarias, tiene atribuidas las
siguientes funciones:
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a) Informe y propuesta en los expedientes de recursos relativos a
Tributos municipales.

b) Investiga los hechos controvertidos tendentes a verificar el
posible error factico o juridico alegado, asignandoles el tratamiento de
gestion o juridico correspondiente.

¢) Audiencia al interesado, pliego de descargo y aportacion de la
documentacion que avale su derecho.

d) Asesora al resto del Servicio en el tratamiento juridico adecuado
en la cuestion planteada.

e) Resuelve las consultas que en materia Tributaria se susciten
verbalmente o por escrito.

g) Aquellas otras funciones de indole juridico Tributaria que le
asigne el Concejal Delegado.

TITULO VII
DEL AMBITO TECNICO DE URBANISMO.

Articulo 27. Del Ambito de Técnico de Urbanismo.
El Ambito de Técnico de Urbanismo tiene las misiones, funciones y
estructura que siguen:

27.1. Mision del Ambito Técnico de Urbanismo

El Ambito Técnico de Urbanismo tiene como mision, desde el punto
de vista técnico, el desarrollo y supervision integral de la actividad
urbanistica municipal.

27.2. Funcioénes del Ambito Técnico de Urbanismo

Las funciones del Ambito Técnico de Urbanismo se centran
fundamentalmente en el Planeamiento, Intervencién y la Gestion
Urbanistica, asi como en la ejecucion y desarrollo técnico de obras,
proyectos e infraestructuras, asi como proporcionar el debido soporte
cartogréfico y desarrollo técnico a las anteriormente sefialadas.

27.3. Estructura del Ambito Técnico de Urbanismo

El Ambito Técnico de Urbanismo se estructura en las siguientes
unidades:

1 Oficina Técnica de Planeamiento y Gestion Urbanistica.
2. Oficina Técnica de Intervencién Urbanistica.
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3. Oficina Técnica de Obras, Proyectos.
4. Oficina Técnica de Infraestructuras y Proyectos de Urbanizacion.

5. Oficina Técnica de Cartografia.

Articulo 28. Oficina Técnica de Planeamiento y Gestion
Urbanistica.

28.1. Mision de la Oficina Técnica de Planeamiento y Gestion
Urbanistica

La Oficina Técnica de Planeamiento y Gestién Urbanistica tiene
como mision los cometidos técnicos mas directamente relacionados con la
ordenacion urbanistica y con parte de las facetas de ejecucion de la
misma (reparcelacion, expropiacion y edificacion).

28.2. Funcidén de la Oficina Técnica de Planeamiento y Gestion
Urbanistica

Realiza las siguientes funciones:

a) Redaccion de Planes Parciales. Planes de Reforma Interior,
Planes Especiales, Estudios de Detalle de iniciativa municipal y Proyectos
Supramunicipales.

b) Informe técnico a los referidos instrumentos de iniciativa
particular.

c) Informe en Cédulas de Urbanizacion sobre lo relativo al
planeamiento.

d) Informe a solicitudes diversas relacionadas con la materia de
planeamiento.

e) Informe en solicitudes de implantacién de usos provisionales.

f) Redaccion de Proyectos de Reparcelacion (salvo el parcelario) y
Proyectos de Expropiacion (salvo la Relacion de Bienes y Derechos) de
iniciativa municipal.

g) Informe a los referidos instrumentos de gestion de iniciativa
particular.

h) Valoraciones urbanisticas, representando técnicamente al
Ayuntamiento en aquellos organismos que tengan por objeto la definicién
de tales valoraciones.

i) Informe técnico en materia de gestion del Patrimonio Municipal
del Suelo.
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Articulo 29. Oficina Técnica de Intervencion Urbanistica.
La Oficina Técnica de Intervencidon Urbanistica realiza las
siguientes funciones:

a) Informe técnico en expedientes de solicitudes de licencias de
edificacion, demolicion y aperturas de establecimientos.

b) Informe técnico en expedientes sancionadores por infracciones
urbanisticas.

¢) Inspeccién e informe en expedientes sobre licencias de primera
ocupacion.

d) Informacion sobre condiciones de edificacién y uso del suelo.

e) Informe de Cédulas Urbanisticas, en los aspectos referidos en el
punto anterior.

f) Informe en expedientes de ruina u érdenes de ejecucion.

Articulo 30. Oficina Técnica de Obras y Proyectos.
La Oficina Técnica de Obras y Proyectos tiene como funciones:

a) Redaccion de proyectos y direccion de obras de iniciativa
municipal en edificios de equipamiento comunitario, asi como en materia
de espacios libres, zonas verdes, deportivas, de recreo y expansion que les
sean encomendadas expresamente por su especial significacion en el
contexto urbano.

b) Supervision de proyectos de dicha indole de iniciativa municipal
con las caracteristicas y condiciones expresadas en el apartado anterior,
redactados por técnicos externos contratados al efecto.

c) Informe y supervision de las obras de iniciativa no municipal
referidas a las materias mencionadas en los dos apartados anteriores que,
por ser de nueva implantacion o suponer una alteracion sustancial de la
imagen de espacios preexistentes, les sean encomendadas expresamente a
la Unidad.

Articulo 31. Oficina Técnica de Proyectos de Urbanizacion e
Infraestructuras.
La Oficina Técnica de Proyectos de Urbanizacién e Infraestructuras
tiene como funciones:

a) Redaccion de Proyectos de Urbanizacion e Infraestructuras de
iniciativa municipal.

b) Informe a los Proyectos de Urbanizacion e Infraestructuras de
iniciativa particular.
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c) Direccion de la ejecucion de las obras de urbanizacion de
iniciativa municipal.

d) Supervision de la ejecucion de las obras de urbanizacién de
iniciativa particular.

e) Informe técnico sobre condiciones de urbanizacion en
expedientes de licencias de obras, y de cédulas urbanisticas.

f) Informe técnico en expedientes de solicitud de licencias de
apertura de establecimientos, cuando por las caracteristicas de éstos le
sea expresamente requerido.

g) Redaccion y supervision de la parte de Proyectos de
Urbanizacién relativa a electrificacion, saneamiento y abastecimiento de
agua; asi como de otros suministros e infraestructuras.

h) Direccion de Proyectos de Electrificacion y Alumbrado Publico
municipales en zonas de nuevo desarrollo.

i) Relaciones con las compafias suministradoras de servicios, en lo
concerniente a los proyectos anteriormente citados.

j) Informe técnico en proyectos no municipales de infraestructuras
de electricidad y gas natural.

k) Asuntos relativos a urbanizacion de zonas industriales.

f) Informe técnico en expedientes de solicitud de apertura de
establecimientos, cuando por especiales caracteristicas de éstos, le sea
requerido.

Articulo 32. Oficina Técnica de Cartografia.
La Oficina Técnica de Cartografia realiza las siguientes funciones:

a) Informacion urbanistica en general.

b) Informe en cédulas urbanisticas sobre alineaciones y régimen
urbanistico.

c) Informe técnico en expedientes de solicitudes de licencias de
parcelacion.

d) Mediciones topograficas para redaccion de proyectos
municipales.

e) Mantenimiento y actualizacion de la cartografia municipal, con
las incidencias que se deriven de esa funcién (coordinacién con el Centro
de Gestion Catastral, informes en encargos externos de trabajos
cartograficos y topograficos de iniciativa municipal, etc.).
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f) Informe técnico en materias de titularidades publica y privada
(investigaciones dominicales, cesiones de terrenos para viarios, etc.).

TITULO VI
DEL AMBITO DE MEDIO AMBIENTE.

Articulo 33. Del Ambito de Medio Ambiente.
El Ambito de Medio Ambiente tiene las misiones, funciones y
estructura que siguen:

33.1 Mision del Ambito de Medio Ambiente

Este Ambito tiene como mision la de servir de base técnico-
administrativa para el funcionamiento de la Comision Informativa de
Medio Ambiente, estudiando y proponiendo acciones para la conservacion
y potenciaciéon de los valores naturales: flora, fauna y medio en el que se
desenvuelven, realizando un seguimiento de la ejecucion de las partidas
presupuestarias asignadas a dichos ambitos.

33.2 Estructura del Ambito de Medio Ambiente
Se estructura en las siguientes unidades:

Calidad Ambiental
Medio Natural

Articulo 34. Unidad de Calidad Ambiental.
Calidad Ambiental tiene asignadas las siguientes funciones:

El diagnéstico del estado del medio ambiente municipal en medio
urbano, industrial y natural; asi como la elaboracion de planes y
programas de proteccion y conservacion del medio.

La vigilancia de la contaminacion de suelos, las aguas y el aire.

El control y gestion de las solicitudes de depdsito de residuos al
vertedero.

La responsabilidad técnico-administrativa en el procedimiento de
otorgamiento de licencias de apertura de establecimientos y actividades,
asi como en las diversas incidencias que surjan durante el mismo,
formulando las propuestas de resolucion a los Organos decisorios
municipales.

Inspeccion e informe en solicitudes de actas de comprobacion
favorables.
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La recepcion e informe sobre denuncias, solicitudes de informacion
y sugerencias sobre situaciones especificas concernientes al medio
ambiente.

La vigilancia del cumplimiento de las ordenanzas municipales en
materia de medio ambiente, impulsando en su caso las actuaciones
administrativas que procedan, supervisando técnicamente las actuaciones
de la brigada de urbanismo de la Policia Local, en materia de apertura de
establecimiento y funcionamiento de los mismos.

La elaboracién de informes técnicos sobre aspectos directamente
relacionados en el medio am biente municipal.

El control de aves gregarias perjudiciales.
El control y tenencia de animales domeésticos.

La planificacion y generacion de iniciativas en materias de
competencia de esta unidad y colaboracion especifica a este respecto con
otras Unidades.

Elaboracién de proyectos y direccion de obras de los proyectos de
competencia de la unidad y colaboracién especifica en su materia con
otras Unidades.

Supervision e informe de los estudios de impacto ambiental que se
presenten en el Ayuntamiento.

Ejecucion de planes y programas de gestion de os residuos
urbanos y asimilables.

Planificacién y generacion de iniciativas en materia de competencia
de esta unidad y colaboracion especifica a este respecto con otras
Unidades.

Elaboracién de proyectos y direccion & obras de los proyectos de
competencia de la unidad y colaboracién especifica en su materia con
otras Unidades.

Control y explotacion del vertedero municipal.

Control de infraestructuras de valorizacion y aprovechamiento de
residuos, de competencia municipal.

Control de los contratos que puedan formalizarse en materia de
limpieza viaria y residuos.

Gestién de sanciones por incumplimiento de las ordenanzas en
materia de limpieza.

Apoyo a la elaboracion de ordenanzas directamente relacionadas
con materias de su competencia.
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Supervision de la limpieza, desinfeccion y desinsectacion del
Alcantarillado.

Estacion depuradora de aguas residuales.
Cualquier otro tema relacionado con los anteriores.

Articulo 35. Unidad de Medio Natural.
Se le encomiendan las siguientes funciones:

El mantenimiento, mejora y conservacion de parques, jardines,
boulevares arbolados, plantaciones en acera, jardineras y demas espacios
verdes de la ciudad.

Mantener las zonas y espacios verdes de la ciudad.
Redactar estudios, memorias y proyectos en la materia.
Redactar y mantener el inventario de las zonas verdes municipales.

Redactar los Pliegos de Condiciones que servirdn de base para
contratos de mantenimiento de zonas verdes.

Informar acerca de las obras o actividades que afecten a los
espacios inventariados.

Controlar el mantenimiento de los jardines publicos.
Promocionar y controlar los Viveros Municipales.

Ejecucion de obras de remodelacion y mejora paisajistica de las
actuales zonas ajardinadas.

Planificacion y generacion de iniciativas en materia de competencia
de la unidad y colaboracién especifica a este respecto con otras Unidades.

Elaboracién de proyectos y direccion de obras de los proyectos de
la unidad y colaboracion en su materia con otras Unidades.

Gestion sostenible de zonas verdes.

Establecimiento de los criterios de disefio y procedimiento de
gestion de los parques urbanos y espacios verdes.

Gestion del vivero municipal, ensayo de nuevas plantas
ornamentales y producciéon de planta ornamental y horticola para
autoconsumo.

Supervision del mantenimiento y gestion de las fuentes vy
estanques ornamentales.

Supervision de las areas de juegos infantiles.
Ornamentacién de Actos Institucionales.
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Parque Natural de la Sierra y los Cafiones de Guara.

TITULO IX

DEL AMBITO DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO.

Articulo 36. Del Ambito de Servicios y Mantenimiento.

El Ambito de Servicios y Mantenimiento tiene las misiones,
funciones y estructura que siguen:

36.1. Mision del Ambito de Servicios y Mantenimiento

Servicios y Mantenimiento tiene como mision principal la
planificacion, desarrollo y ejecucion de las funciones que le son propias.

36.2. Funciones del Ambito de Servicios y Mantenimiento
El Ambito de Servicios y Mantenimiento realiza las siguientes
funciones:

a) Mantenimiento de la infraestructura urbana de caracter publico
y de las dependencias e instalaciones municipales.

b) Direccion, control e inspeccion de los servicios publicos,
relacionados con su d&mbito, concedidos o contratados.

36.3. Estructura del Ambito de Servicios y Mantenimiento

Servicios y Mantenimiento se estructura en las siguientes
Unidades:

1 Produccion y conservacion de infraestructuras
2 Administracién Funeraria
3 Matadero Municipal.

Articulo 37. Unidad de Produccion y conservacion de
infraestructuras.

37.1.1. Funciones de la Unidad de Produccion vy

conservacion de infraestructuras.

La unidad de Produccion y conservacion de infraestructuras realiza
las siguientes funciones:

a) Ejecuta las ordenes de trabajo en los términos sefialados por la
Direccion.
b) Ejerce la Direccion ejecutiva de las Brigadas Municipales.
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c) Controla la correcta ejecuciéon de las obras contratadas.

d) Controla el almacén municipal.

37.1.2. Estructura de la Unidad de Produccion vy
conservacion de infraestructuras

La Unidad de Produccion e Infraestructuras esta integrado por las
siguientes unidades:

Talleres, Maquinaria y Parque Movil.

Vias y Obras, Colegios, Dependencias y Mobiliario Urbano.
Mantenimiento de Instalaciones Eléctricas.

Estudios, Proyectos e Informes

Limpieza de Colegios y Dependencias

Control, programacion y actuaciones en via publica

37.2. Funciones de la Unidad de Talleres, Maquinaria y Parque
Movil.
La Unidad de Talleres, Maquinaria y Parque Movil, realiza las
siguientes funciones:
a) Mantiene la infraestructura industrial municipal.

b) Actuaciones correspondientes a la infraestructura cultural y
festiva municipal.

c) Mantiene las infraestructuras de las dependencias municipales,
en lo que se refiere a fontaneria, pintura, carpinteria y cerrajeria.

d) Mantenimiento de fuentes de zonas verdes municipales.
e) Senalizacion vertical necesaria para actividades festivas y

culturales. También sefalizacion horizontal y vertical para otras
actividades tales como mercados, etc.

f) Vallado preventivo de edificios en peligro de ruina y con otras
deficiencias.

g) Controla el gasto de carburante del Parque Movil, asi como las
relaciones con las compafias aseguradoras de los vehiculos.

37.2.1.1. Estructura de la Unidad de Talleres, Maquinaria y
Parque Movil.

La Unidad de Talleres, Maquinaria y Parque Movil esta integrado
por las siguientes unidades:

Maquinaria
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Parque Movil

Talleres municipales y Sefalizacién no viaria

37.2.2. Unidad de Maquinaria
La Unidad de Maquinaria realiza las siguientes funciones.
a) Mantiene la infraestructura industrial municipal (aire

acondicionado, calefaccion, grupos electrégenos, apoyo al matadero
municipal, produccién de energia eléctrica, etc.).

37.2.3. Unidad de Parque Movil
La Unidad de Parque Movil realiza las siguientes funciones.
a) Mantenimiento de los vehiculos municipales. Controla el

mantenimiento contratado en las especialidades encomendadas a la
Unidad.

37.2.4. Unidad de Talleres municipales, Escenarios \Y,
Sefalizacion no viaria

La Unidad de Talleres municipales y Sefalizacibn no viaria, se
estructura en las siguientes unidades:

Taller y mantenimiento de fuentes

Sefalizacion no viaria

Escenarios y mantenimiento de dependencias

37.2.4.1. Unidad de Taller y mantenimiento de Fuentes

La Unidad de Taller y mantenimiento de fuentes realiza las
siguientes funciones.

a) Mantiene las infraestructuras de las dependencias municipales,
en lo que se refiere a fontaneria, pintura, carpinteria y cerrajeria. Es decir,
cualquier oficio salvo obra civil y electricidad, y las obras de cierta
magnitud, sea cual sea los oficios requeridos.

b) Mantenimiento de fuentes de zonas verdes municipales.

37.2.4.2. Unidad de Senalizacién no viaria

La Unidad de Sefalizacion no viaria realiza las siguientes
funciones.

a) Senalizacion vertical necesaria para actividades festivas y
culturales. También sefalizacibn horizontal y vertical para otras
actividades tales como mercados, etc.
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b) Vallado preventivo de edificios en peligro de ruina y con otras
deficiencias.

37.24.3. Unidad de Escenarios Yy mantenimiento de

dependencias

La Unidad de Escenarios y mantenimiento de dependencias realiza
las siguientes funciones.

a) Actuaciones correspondientes a la infraestructura cultural y
festiva municipal, bien con medios propios o contratados.

b) Pequefas obras de adecuacion de edificios municipales, cuando
se le encargan.

¢) Construccion de mobiliario, cuando se le encarga.

37.3. Unidad de Vias y Obras, Colegios, Dependencias Yy
Mobiliario Urbano

La Unidad de Vias y Obras, Colegios, Dependencias y Mobiliario
Urbano, realiza las siguientes funciones:

a) Mantener la infraestructura viaria y de los colegios municipales,
obra civil en Dependencias y Mobiliario Urbano.

b) Informar, valorandolos, acerca de los dafios causados en las
infraestructuras encomendadas.

c) Controlar el mantenimiento contratado de las especialidades
referentes a las actividades que le corresponden.

37.3.1. Estructura de la Unidad de Vias y Obras, Colegios,
Dependencias y Mobiliario Urbano

Incluye las siguientes Brigadas, con las funciones que en cada
una se describen:

37.3.2. Unidad de Vias y Obras
La Unidad de Vias y Obras realiza las siguientes funciones.

a) Mantenimiento de Obra Civil de vias publicas.

b) Mantenimiento de Obra Civil de Dependencias Municipales.

37.3.3. Unidad de Colegios
La Unidad de Colegios realiza las siguientes funciones.

a) Mantenimiento integral de las instalaciones de Colegios
Publicos.

b) Control de obras contratadas de colegios en general.
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c) Redaccion de proyectos de reforma y mejora de Colegios
Publicos, asi como de mantenimiento (pintura, vallado, etc.).

37.3.4. Unidad de Mabiliario Urbano
La Unidad de Mobiliario Urbano realiza las siguientes funciones.

a) Traslado de mobiliario y enseres diversos, dentro de los colegios
y otras dependencias municipales.

b) Mantenimiento de juegos infantiles, bancos y otro mobiliario
urbano, en general.

37.3.5. Unidad de Dependencias
La Unidad de 5.4. Dependencias realiza las siguientes funciones.
a) Obras en edificios municipales de mediana envergadura.

b) Trabajos atipicos, tales como instalacibn de aseos portatiles,
valoraciones, etc.

37.3.6. Unidad de Control de obras de mantenimiento
5.5. La Unidad de Control de obras de mantenimiento realiza las
siguientes funciones.

a) Control de obras contratadas de renovacion de aceras Yy
calzadas.
b) Control de otras obras que se le encarguen.

c) Redaccion de proyectos de asfalto, parcialmente de aceras y
pequefias obras de urbanizacion y remodelaciones de zonas verdes de
mediana importancia.

37.4. Unidad de Mantenimiento de Instalaciones Eléctricas
6. La Unidad de Mantenimiento de Instalaciones Eléctricas, realiza
las siguientes funciones:

a) Redaccion de proyectos de Alumbrado Publico, y de electricidad
en general.

b) Control de obras de Alumbrado Publico.

¢) Mantenimiento de Alumbrado Publico con medios propios y con
medios contratados.

d) Mantenimiento y adecuacion de Alumbrado de Dependencias
Municipales.

e) Gestiones viarias en relacion a Alumbrado Publico.
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f) Colaboracion en instalaciones de telefonia interior y en redaccion
de proyectos de obras en cuanto a Alumbrado.

g) Gestion y mantenimiento de los sistemas de alarmas de Colegios
y Dependencias Municipales.

h) Gestionar vias de ahorro energético.

Incluye la brigada municipal de Alumbrado Publico.

37.5. Unidad de Estudios, Proyectos e Informes

7. La Unidad de Estudios, Proyectos e Informes realiza el necesario
soporte de ingenieria, para las otras unidades del Servicio, siendo las
funciones principales:

a) Redacciéon de todo tipo de proyectos relativos a las funciones del
servicio.

b) Emision de informes técnicos que se le soliciten.

c) Disponer del soporte de informacion requerido: proyectos,
cartografia, informacién técnica diversa.

d) Direccion de obras que se le encomiende.

37.6. Unidad de Limpieza de Colegios y Dependencias

La Unidad de Limpieza de Colegios y Dependencias municipales,
realiza las siguientes funciones:

a) Control del Contrato de Colegios y Dependencias Municipales.

b) Control de la Brigada de Limpiadoras (personal propio).

37.7. Unidad de Control, programacién y actuaciones en via
publica
La Unidad de Control, programacion, actuaciones en via publica,
realiza las siguientes funciones:

a) Ayuda a la Direccion en cuanto al seguimiento de la redaccion
de proyectos y de la ejecucion de obras.

b) Asumir la redaccion y/o ejecucion de obras y actuaciones
atipicas, asi como elaboracion de estudios e informes del mismo tipo.

c¢) Control de obras en via publica, ejecutadas por particulares.

Articulo 38. Unidad de Administraciéon Funeraria.
La Unidad de Administracion funeraria realiza las siguientes
funciones:
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a) Gestiona la actividad administrativa municipal en materia
funeraria.

b) Coordina asimismo las labores ordinarias de la actividad del
Cementerio, en concreto:

- Enterramientos

- Preparacion de sepulturas
- Limpieza

- Puertas.

- Incluye la brigada de cementerio.

Articulo 39. Unidad de Matadero municipal.
La Unidad de Matadero municipal realiza las siguientes funciones:

a) Gestiona la actividad administrativa municipal en materia de
matadero.

b) Coordina asimismo las labores ordinarias de la actividad del
Matadero, en concreto:

- Sacrificios

- Despiece, transporte y almacenamiento de reses.
- Limpieza y mantenimiento del edificio

- Vigilancia.

TITULO X

DEL AMBITO DE FOMENTO Y TURISMO.

Articulo 40. Del Ambito de Fomento y Turismo.

El Ambito de Fomento y Turismo tiene las misiones, funcionesy
estructura que siguen:

40.1. Misién del Ambito de Fomento y Turismo
El Ambito de Fomento y Turismo tiene como misién promover
cuantas actuaciones sean precisas para el mayor progreso econémico y
social de los ciudadanos oscenses, asi como la promocion del empleo y del
turismo de la Ciudad.
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40.2. Estructura del Ambito de Fomento y Turismo
El Ambito de Fomento y Turismo se estructura en:
- Unidad de Fomento y Empleo.
- Unidad de Turismo.

Articulo 41. Unidad de Fomento y Empleo.

41.1. Misién del Ambito de Fomento y Empleo

La unidad de Fomento y Empleo tiene como objetivo el promover
todas aquellas iniciativas que contribuyan a un mayor progreso econémico
y social de los ciudadanos, a través de la promocién para la creacién de
empleo. Abordard todas las cuestiones municipales, en materia de
Fomento de Empleo, asi como el control y seguimiento de las empresas
municipales.

41.2. Funciones del Ambito de Fomento y Empleo
realizando las siguientes funciones:

a) Informar, asesorar y orientar sobre recursos existentes para la
creacion de empleo.

b) Promover la creacion de nuevas empresas.

c) Desarrollar e impulsar proyectos europeos en el ambito del
empleo.

d) Control y seguimiento de las empresas municipales existentes y
de las futuras participaciones del Ayuntamiento de Huesca en actividades
empresariales.

e) Desarrollar la ejecucion del planes de fomento empleo.
f) Direccion del personal del &mbito de actuacion.

g) Actividades destinadas a incentivar las inversiones productivas
generadoras de empleo.

h) Elaborar y desarrollar los planes de empleo.

i) Fomentar la actividad econémica generadora de empleo mediante
la creacion de un vivero de empresas y pargues tecnoldgicos.

j) Gestionar el Centro de iniciativas de Empleo.

k) El analisis periddico de la evolucion de las empresas por el
Ayuntamiento, a través de los estados financieros y demas documentos
contables.
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I) Preparacion de la documentacion necesaria para la asistencia a
los 6rganos de gobierno y direccion de los representantes municipales.

m) Expedientes de revision de tarifas y tramitacion de las
ordenanzas reguladoras de los precios publicos correspondientes, en su
caso.

n) Estudios juridico-econdmicos en relacién con la privatizacion de
servicios prestados por el Ayuntamiento.

f) Creacion e impulso de formulas de gestion de servicios publicos
mediante instrumentos empresariales y analisis y evaluacion de las
alternativas legales existentes.

0) Informes econémicos de las ofertas presentadas en los
expedientes de concesiones administrativas.

p) Informes sobre valor de mercado de las autorizaciones para el
uso especial del dominio publico municipal.

q) Desarrollar el Programa de Insercion Laboral y los proyectos de
Escuelas Taller y Casas de Oficio.

r) Los programas de formacion.

Articulo 42. Unidad de Turismo.

42 1. Mision de la unidad de Turismo

La unidad de Turismo tiene como mision principal la promocion
turistica de la ciudad de Huesca, planificacion del uso adecuado asi como
la preparacion, seguimiento y control de las diversas actividades turisticas
del municipio.

42.2. Funciones de la unidad de Turismo

Realiza las siguientes funciones:

a) Actividades encaminadas a la representacion del municipio en
materia turistica.

b) Actividades de informacién a los turistas a través de las diversas
Oficinas de Turismo.

c) Distribucidon de material turistico en otros municipios.

d) Colaboracion con otras Entidades en la difusion de Huesca como
ciudad turistica.

e) Disefo y realizacibn de material de informacién y promocion
turistica.
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f) Promocién turistica de la ciudad a nivel nacional e internacional,
a través de la asistencia a ferias y congresos.

0) Reparto de informacion y actividades de marketing directo en
diversos medios de comunicacion.

h) Planificacién de actividades para la captacibn de congresos a
realizar en Huesca.

i) Disefio y ejecucion del plan anual de explotacion turistica del

municipio.
TITULO XI
DEL AMBITO DE ACCION SOCIAL.
Articulo 43. Del Ambito de Accion Social.

El Ambito de Acciéon Social tiene las misiones, funciones y
estructura que siguen:

43.1. Mision del Ambito de Accién Social

El Ambito de Accion Social tiene como misién la direccion y gestion
de las competencias, actividades, programas y planes de actuacion
municipal en materia de Servicios Sociales, y Sanidad, bien sean en
ejecucion de competencias propias, delegadas del Gobierno de Aragon o
voluntarias y, en especial, la gestion de los equipamientos municipales
propios de los ambitos de actuacion del Ambito.

43.2. Funciones del Ambito de Accion Social
El Ambito de Accion Social tiene las siguientes funciones:

a) Informar, asesorar y orientar sobre derechos y recursos sociales
existentes.

b) Diagndstico y derivacion hacia servicios sociales especializados.

c) Atencion de las necesidades mas béasicas de una parte de la
poblacién, que no las puede satisfacer por si misma.

d) Favorecer la integracion comunitaria propiciando la convivencia
de personas en circunstancias especiales y potenciar la creacion de
recursos alternativos al aislamiento.

e) Potenciar la vida de la comunidad, propiciando participacion en
tareas comunes, asociacionismo y voluntariado.

f) Desarrollo de la intervencion social con personas o grupos de alto
riesgo, que precisan apoyo para la prevenciéon de sus conflictos y su
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insercion personal en medio social (depresién socio-econémica,
drogadiccion y jovenes con dificultades de socializacion).

43.3. Estructura de la Unidad de Accion Social
La Unidad de Accion Social se estructura en las siguientes
unidades:
1 Programas.

2 Centros Sociales.

Articulo 44. Unidad de Programas.
La unidad de Programas realiza las siguientes funciones:

a) Definir, a partir de las metas politicas de la Concejalia de
Servicios Sociales, los objetivos generales de la Unidad, objetivos
operativos a lograr en los programas de: Informacion, Emergencia,
Convivencia, Cooperacion, Prevencién e Insercion Social, definidos segun
Ley 4/1987, de Ordenacion de la Accion Social (BOA n°® 36, de 30 de
marzo de 1987; correccion de errores en BOA n° 49, de 29 de abril).

b) Controlar y supervisar el cumplimiento de los objetivos y
criterios de intervencién definidos en los programas, en su ejecucion
desde la unidad de Centros Sociales.

c) Elaborar sistemas objetivos de informacién que apoyen la
planificacion y desarrollo de programas y proyectos.

d) Asesorar técnicamente a la unidad de Centros Sociales, para
garantizar y mejorar la calidad de las prestaciones e intervenciones
realizadas.

e) Controlar y supervisar la gestibn econdmica (en su parte técnica)
necesaria para el desarrollo de los programas sociales de competencia
municipal.

44.1. Estructura de la unidad de Programas.

La unidad de Programas se estructura a su vez en los siguientes
programas o unidades, con sus funciones correspondientes:

Unidad de Informacion, Asesoramiento y Orientacion
Unidad de Necesidades Sociales.

Unidad de Convivencia

Unidad de Atencion Drogodependencias

Unidad de Prevencion e Insercion Social
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44 2. Unidad de Informacion, Asesoramiento y Orientacion.
- Informar, asesorar y orientar sobre derechos y recursos sociales
existentes.

- Diagnostico y derivacion hacia servicios sociales especializados.

44 3. Unidad de Necesidades Sociales.

- Satisfaccion de las pestaciones basicas a una parte de la
poblacion, que no las puede realizar por si misma.

44 .4, Unidad de Convivencia.

- Favorecer la integracion comunitaria propiciando la convivencia
de personas en circunstancias especiales y potenciar la creacion de
recursos alternativos al aislamiento.

44.5. Unidad de Atencion Drogodependencias.
- Atender la demanda asistencial de los usuarios con problemas de
toxicomanias.

- Elaborar e implantar proyectos de actuacion comunitaria para la
prevencion de las toxicomanias.

44 6. Unidad de Prevencion e Insercién Social.

- Desarrollar la intervencion social con personas o grupos de alto
riesgo, que precisan apoyo para la prevencién de sus conflictos sociales,
familiares y personales.

- Implantar medidas de caracter social que favorezcan la insercion
de personas y colectivos con dificultades de socializacion.

Articulo 45. Centros Sociales.

45.1. Misién de los Centros Sociales

Los Centros Sociales son o6rganos polivalentes, en donde se
desarrollan los programas integrados de Servicios Sociales Generales
dirigidos a todos los ciudadanos, potenciando la vertiente comunitaria.

45.2.  Funciones de los Centros Sociales
Sus funciones son las siguientes:

a) Detectar las necesidades de la zona.
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b) Informar, asesorar y orientar a las personas, familias y
colectivos sociales sobre los derechos, obligaciones y recursos en materia
de servicios sociales.

c) Gestionar y resolver la derivacion a los Servicios Sociales
Especializados publicos y concertados en aquellos casos que asi lo
requieran.

d) Promover servicios preventivos en la comunidad, con incidencia
especial a aquellos colectivos que se encuentren en situacion de
marginacion.

e) Recoger los datos basicos de la accion social que por su ambito
de actuacion generalista le corresponda.

f) Establecer vias de coordinacion entre los profesionales vy
organizaciones de la Accidén Social en su ambito territorial.

g) Mantener vias de colaboracion con los Servicios Publicos que
afecten al bienestar social (salud, cultura, trabajo, vivienda).

h) Y cuantas funciones sean necesarias para la implantacion de los
programas de prestaciones basicas.

Prestaciones basicas que se realizan desde los Centros Sociales:

- La informacion y asesoramiento para facilitar la igualdad de
oportunidades en el acceso a los recursos sociales; asi como
asesoramiento teécnico sobre los problemas sociales y su canalizacion,
cuando sea necesario a los demas recursos publicos existentes.

- Las prestaciones econdémicas individuales para la cobertura de
las necesidades basicas con el objeto de prevenir marginaciones.

- La promocion de recursos para la convivencia de personas con
dificultades para su autonomia.

- Ayudas polivalentes a domicilio de caracter doméstico, asistencial
y educativo para facilitar la integraciéon familiar, cuando se hallen en
situaciones en las que no es posible la realizacion de actividades
habituales o en situaciones de conflicto sociofamiliar para algunos de sus
miembros.

- Acogimiento familiar para atender la problematica de personas
sometidas a condiciones negativas en su primer entorno familiar.

- La cooperacion social para fomentar la solidaridad, la autoayuda
y la actividad voluntaria.

- La intervencion para la prevencion e insercion social de personas
o colectivos de alto riesgo.
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La unidad, asimismo, realiza las siguientes funciones de caracter
administrativo:

a) Desarrollar actuaciones de consultoria, evaluacion y control.

b) Procedimiento, emision de informes y elaboracion de propuestas
de resolucion.

¢) Coordinacion, guarda y custodia de expedientes.

d) Supervision de los procesos internos de gestion.

e) Apoyo juridico.

f) Gestion de asuntos generales, seguimiento interior.

g) Coordinar los procedimientos y las tareas administrativas que se
desarrollan desde la Unidad.

h) Adecuacién de procedimientos administrativos.
i) Tramitacion, control, actualizaciéon y seguimiento de expedientes.

j) Controlar, supervisar y coordinar la gestion econémico-financiera
y presupuestaria de los Servicios Sociales Municipales.

k) Ordenar la realizacibn de la contabilidad y realizar el
seguimiento presupuestario (en coordinacion con la Unidad de
Programas).

I) Confeccionar presupuestos del Servicio y bases de ejecucion a
partir de las directrices politicas y objetivos generales de la Direccién, asi
como realizar las modificaciones presupuestarias que se consideren.

m) Coordinar la distribucibn de actividades por parte de
conductores y ordenanzas adscritos el Servicio.

n) Coordinar la utilizacion de los fondos, valores y efectos de los
Servicios Sociales Municipales.

TITULO XII
DEL AMBITO DE CULTURA, EDUCACION, DEPORTES Y OCIO.

Articulo 46. Del Ambito de Cultura, Educacion, Deportes y Ocio.

El Ambito de Cultura, Educacién, Deportes y Ocio tiene las
misiones, funciones y estructura que siguen:

46.1. Mision del Ambito de Cultura, Educacion, Deportes y Ocio

Al Ambito de Cultura, Educacion, Deportes y Ocio le corresponde
la siguiente mision:
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- La direccion y gestion de las competencias, actividades,
programas y planes de actuacion municipal en materia de Cultura.

- La gestion de Infraestructuras para actividades socioculturales.

La gestion de la estructura territorial municipal en materia de
actividades socio-culturales (Centro Civico y Viejo Matadero)

- La direccion y gestion de las competencias, actividades,
programas y planes de actuacion municipal en materia deportiva.

- La gestion de Infraestructuras para actividades deportivas.
- La direccion y gestion de la red de bibliotecas de la ciudad.
- La direccion y gestion del Infocentro Municipal.

- La direccion y gestiéon del Circulo Oscense.

46.2. Estructura del Ambito de Cultura, Educacién, Deportes y
Ocio
El ambito de la Cultura, Educacion, Deportes y Ocio se estructura
en:

1. Unidad de Cultura y Educacion.

2 Unidad de Deportes

3 Unidad de Fiestas y Actuaciones recreativas.
4 Circulo Oscense.

5 Unidad de Infancia y Juventud.

Articulo 47. Unidad de Cultura y Educacion.

47.1. Mision de la Unidad de Cultura y Educacion

La Unidad de Cultura y Educacion tiene como mision principal el
fomento de la cultura en sus diversas facetas, asi como dotacion de
infraestructuras y organizacion de actividades relativas a la educacion; se
estructura en los siguientes 6érganos con sus correspondientes funciones:

47.2. Estructura de la Unidad de Cultura y Educacion
Se estructura en los siguientes 6rganos con sus correspondientes
funciones:

Unidad de Animacion y Difusion Socio-Cultural.
Unidad de Bibliotecas

Unidad de Equipamientos Especializados y Cooperaciéon Cultural
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Unidad de Patrimonio Histdrico-Artistico

Unidad de Educacién

47.3. Unidad de Animacion y Difusion Socio-Cultural

Animacién y Difusion Socio-Cultural. Tiene atribuidas las
siguientes funciones:

a) Actividades de apoyo a la Concejalia de Cultura y "animacion a
bibliotecas".

b) Intervencion socio-cultural en los distritos de la ciudad y
nucleos rurales del término municipal.

c) Gestion de actividades de animacion socio-cultural de iniciativa
ciudadana.

d) Gestion de actividades de animacion socio-cultural de iniciativa
municipal.

e) Gestion de las aulas municipales de cultura.

f) Colaborar con las restantes unidades de cultura en todas
aguellas actividades que desde éstos se realicen con ambito territorial de
distrito o partida.

g) Gestion de actividades de animacion socio-cultural en
colaboracién con instituciones.

h) Disefio, ejecucion y control de los proyectos, programas y
actividades de difusiéon cultural promovidos y producidos por la Concejalia
de Cultura.

i) Estudio, informe y, en su caso, puesta en practica de los
proyectos de difusion cultural de iniciativa no municipal.

j) Creacion y actualizacion de un banco de informacion relativo a
profesionales del espectaculo, grupos artisticos y culturales asi como de
un directorio de empresas de infraestructura cultural.

k) Prestar el soporte técnico, relativo a actividades de difusion
cultural que, en su normal funcionamiento, pudiese requerir el Servicio
Municipal de Cultura.

I) Administracion y gestion de las salas de artes plasticas.

m) Coordinacion de todas aquellas gestiones precisas para el
desarrollo de los programas y actividades derivadas del funcionamiento
ordinario de las mismas.
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n) Organizacion y ejecucion de todas aquellas actividades
relacionadas con las artes plasticas que le sean encomendadas desde la
direccion del Servicio o Concejalia.

47.4. Unidad de Bibliotecas
Bibliotecas. Tiene atribuidas las siguientes funciones:

a) Administracion y gestion de las bibliotecas publicas
municipales.

b) Promocion y divulgacion de los fondos del archivo y bibliotecas.
¢) Organizacion de actividades de fomento de la lectura.

d) Organizacién de actividades de investigacion bibliografica sobre
la historia del municipio.

47.5. Unidad de Equipamientos Especializados y Cooperacion
Cultural
Equipamientos Especializados y Cooperaciéon Cultural. Tiene
atribuidas las siguientes funciones:

a) Administracion de los equipamientos culturales especializados
asi como la coordinaciéon de todas aquellas gestiones precisas para el
desarrollo de los programas y actividades derivadas del funcionamiento
ordinario de los mismos.

b) Estudio, informe y/o0 propuesta de acuerdos de cooperacion
cultural.

c) Estudio, informe y/o propuesta de convenios con entidades
culturales publicas o privadas.

d) Desarrollo y gestiéon de las convocatorias de premios, concursos
y certamenes de apoyo a la creacién artistico-cultural en todas sus
facetas.

e) Supervision y control de la edicion y distribucién de las
publicaciones impresas y audiovisuales.

f) Gestion del Infocentro municipal.

47.6. Unidad de Patrimonio Histérico-Artistico
Patrimonio Histérico-Artistico. Tiene atribuidas las siguientes
funciones:

a) Inventariacion y catalogacion del patrimonio mueble e inmueble,
histérico-artistico municipal.
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b) Informar y proponer de cuantas medidas sean precisas tomar
para la adecuada conservacion del patrimonio histérico-artistico
municipal.

c) Supervisar la ejecucion de cuantas obras y actuaciones sean
aprobadas por los distintos Organos municipales encaminadas a la
conservacion del patrimonio histérico-artistico municipal.

d) Todas aquellas funciones técnicas especificas que se deriven de
las competencias y obligaciones que, en materia de conservacion del
patrimonio histoérico-artistico, tenga encomendadas el Ayuntamiento de
Huesca.

47.7. Unidad de Educacion
Educacion. Tiene atribuidas las siguientes funciones:
a) Direccion, gestion y coordinacion de las actividades ladico-
educativas de los Parques Publicos.
b) Programacion, disefio, gestion y coordinacion del programa
municipal de Educacion de Personas Adultas.

c) Disefio, gestibn y coordinacion de programas formativos de
insercion socio-laboral.

d) Estudio, informe y/o0 propuesta de convenios con entidades
educativas publicas o privadas.

e) Direccion y asesoramiento técnico y administrativo al Consejo
Escolar Municipal.

f) Disefio, coordinacion y seguimiento de los programas de indole
socio-educativa necesarios para contribuir a la insercion social de los
escolares a través del sistema educativo.

g) Desarrollo y gestion de las convocatorias de premios, concursos
y becas de apoyo y fomento de actividades relacionadas con el espacio y la
vida de la ciudad, con las formas populares de manifestacién ciudadana v,
en general, todas aquellas que contribuyan al desarrollo evolutivo de la
ciudad y de la educacion.

h) Gestién y seguimiento de convenios de formacién y practicas
con Escuelas Oficiales Publicas y Privadas.

Articulo 48. Unidad de Deportes.
La Unidad de Deportes tiene atribuidas la siguiente estructura:

- Unidad de Animacién y Difusion Deportiva
Unidad de Equipamientos Especializados y Cooperacion Deportiva
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48.1. Unidad de Animacion y Difusion Deportiva

Animacion y Difusion Deportiva. Tiene atribuidas las siguientes
funciones:

a) Intervencién deportiva en los distritos de la ciudad y nucleos
rurales del término municipal.

b) Gestion de actividades deportivas de iniciativa ciudadana.
c) Gestidn de actividades deportivas de iniciativa municipal.

d) Gestion de actividades de animacidén deportiva en colaboracion
con instituciones.

e) Estudio, informe y, en su caso, puesta en practica de los
proyectos de difusion deportiva de iniciativa no municipal.

f) Creacion y actualizacion de un banco de informacion relativo a
federaciones deportivas, clubes deportivos, asociaciones y deportistas
individuales, asi como de un directorio de empresas de infraestructura
deportiva.

g) Prestar el soporte técnico, relativo a actividades de difusion
deportiva que, en su normal funcionamiento, pudiese requerir otras

unidades.

h) Coordinacién de todas aquellas gestiones precisas para el
desarrollo de los programas y actividades derivadas del funcionamiento
ordinario de las mismas.

48.2. Unidad de Equipamientos Especializados y Cooperacion
Deportiva

Equipamientos Especializados y Cooperacion Deportiva. Tiene
atribuidas las siguientes funciones:

a) Administracion de los equipamientos deportivos asi como la
coordinacion de todas aquellas gestiones precisas para el desarrollo de los
programas Yy actividades derivadas del funcionamiento ordinario de los
mismos.

b) Estudio, informe y/o0 propuesta de acuerdos de cooperacion
deportiva.

c) Estudio, informe y/o propuesta de convenios con entidades
deportivas publicas o privadas.

d) Desarrollo y gestibn de las convocatorias de subvenciones,
premios, concursos y certdmenes de apoyo a la actividad deportiva en
todas sus facetas.
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e) Supervision y control de la edicion y distribucién de las
publicaciones impresas y audiovisuales.

Articulo 49. Unidad de Fiestas y Actuaciones Recreativas.
La Unidad de Fiestas y Actuaciones Recreativas. Tiene atribuidas
las sigui entes funciones:

a) Tramitacion de todos los expedientes relativos a Fiestas
Tradicionales y Oficiales que se celebren en la ciudad.

b) Coordinacién con las distintas Dependencias Municipales que
intervienen en la realizacién de las Fiestas de Barrios y Tradicionales.

c) Preparaciéon de programas de coordinacion de las actuaciones
municipales en las Fiestas Oficiales de la ciudad y actos derivados de las
mismas.

d) Relacion con entidades festeras y canalizacion de sus demandas
ante el Ayuntamiento y sus distintas Dependencias.

e) Elaboracion de Bases y gestion de los concursos que se
organicen con motivo de las Fiestas Oficiales y Tradicionales de la ciudad.

f) Todas aquellas adicionales que se precisen para posibilitar la
celebracion de las diversas fiestas de la localidad o sus barrios.

Articulo 50. Unidad de Circulo Oscense.

50.1. Mision de la Unidad de Circulo Oscense

La Unidad de Circulo Oscense tiene atribuida como misién la
gestion del Circulo oscense como organo municipal.,

50.2. Funciones de la Unidad de Circulo Oscense
La Unidad de Circulo Oscense tiene atribuidas, entre otras, las
siguientes funciones:
Conservacién y mantenimiento del edificio del Circulo Oscense.

Explotacion de sus salones, asi como la participacién y ejecucion
de los correspondientes pliegos de condiciones reguladores de las
correspondientes concesiones administrativas.

Actividades relacionadas con los socios del Circulo Oscense
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Articulo 51. Unidad de Infancia y Juventud.

51.1. Mision de la Unidad de Infancia y Juventud
La Unidad de Infancia y Juventud tiene como misién principal
abordar las cuestiones municipales en materia de Juventud, tanto
administrativa como técnicamente, de una forma global, coordinando los
programas municipales de Juventud. Realiza las siguientes funciones:

51.2. Funciones de la Unidad de Infancia y Juventud
a) La ejecucion de programas municipales de Juventud e Infancia,
gue comprendan actividades y servicios que favorezcan la insercion de la
juventud e infancia en la vida social activa, a propuesta del Concejal
Delegado.

b) Elaboracion anual del proyecto de presupuestos que responda a
dichos programas.

c) La gestion administrativa del gasto que responda a la ejecucién
de tales programas.

d) La coordinacion técnica con otros Servicios Municipales que
ejecuten programas y servicios que, de forma expresa o no, se desarrollen

en favor de la juventud y de la infancia.

e) La coordinacion de los programas que se determinen a partir de
la colaboracion con otras Administraciones Publicas y Entidades Privadas,
especialmente, en este ultimo caso, con el Consejo de la Juventud y las
Asociaciones Juveniles de la ciudad.

f) La gestion de las actividades y servicios que se realicen en el
Centro de Recursos para la Juventud.

g) La elaboracion de estudios e informes sobre la juventud e
infancia, asi como sobre los programas que se ejecuten desde la Seccion, y
la redaccion de las correspondientes propuestas.

h) Gestién del Plan Municipal de Juventud y de Infancia.
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