E MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS

DEL CAMPO DE GIBRALTAR

CATALOGO DE SERVICIOS Y/O FUNCIONES DE LA MANCOMUNIDAD DE MUNCIPIOS DEL CAMPO DE GIBRALTAR

DEPARTAMENTO RESPONSABLE ADMINISTRATIVO SERVICIOS Y/O FUNCIONES
Coordinacion y planificacién.
Relaciones institucionales.
PRESIDENCIA Medios de Comunicacion.

Agenda de Alcalde.
Gestion de citas con Alcalde y Concejales.

REGISTRO CENTRAL

SECRETARIO GENERAL

Oficina de Informacion.
Tablén de Anuncios.
Registro de documentos (tanto de entrada como de salida)

ACTAS Y SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL

Asesoramiento al Presidente en actos, firmas de convenios, contratos, escrituras y otros
documentos publicos.

Preparacion del orden del dia de las sesiones del Pleno, Junta de Gobierno Local, asi como de los
demés 6rganos colegiados de asesoramiento o decisorios.

Preparacién de expedientes.

Elaboracion de Actas (entre otras, Pleno, Junta de Gobierno Local, Comisiones Informativas,
Consejos de Administracion y Juntas Generales de la Sociedad, etc.

Expedicion de certificados sobre documentos o datos, actos o resoluciones, asi como antecedentes
que obren en expedientes administrativos.

Gestion de firmas y Registro de Decretos de Presidencia.

Confeccién de libros de Decretos (mensual).

Confeccién de libros de Actas del Pleno y de la Junta de Gobierno Local (anual).

Remision de actos y acuerdos tanto a la Consejeria de la Presidencia y Administracion Local de Ta
Junta de Andalucia como Asesoramiento juridico y secretaria de la Empresa Publica y Organismo
autonomo.

Confeccién de libros de Actas de los Consejos de Administracién y las Juntas Generales de la

Empresa Publica y Organismo Autonomo.
Tramites para la inscripcién de acuerdos sociales y nombramientos de cargos de las empresas

municipales en el Registro Mercantil.

Coordinacién de procedimientos administrativos.

Asesoramiento juridico e Informe juridico preceptivo en materias de Contratacion y Patrimonio;
Recursos Humanos; Relaciones Externas.

Elaboracién de pliegos de clausulas juridico-administrativas que rigen licitacién de contratos
publicos y concesiones administrativas.

Custodia y llevanza del Inventario General Consolidado de Bienes y Derechos.
Coordinacion de la implantacién de la Administracién Electrénica.

Registro y Tramitacion de las solicitudes de informacion efectuadas por los Grupos Politicos.
Unidad Administrativa de Transparencia

Contratacion y Patrimonio

Archivo de la Entidad.

Asesoria y defensa juridica

Servicio de Compulsa.

Elaboracion y tramitacién de las Ordenanzas y Reglamentos de la Entidad.

RECURSOS HUMANOS

SECRETARIO GENERAL

Realizacién de la Plantilla de Funcionarios y Laborales.

Realizacion de la Plantilla Presupuestaria de Funcionarios y Laborales.

Realizacion de la Oferta de Empleo Pablico.

Confeccion de las bases de Seleccion de Personal.

Participacion en la Seleccién de Personal.

Participacion en el Disefio, Creacién, Valoracién y Reclasificacion de los Puestos de Trabajo.
Confeccién de los Organigramas de los distintos Departamentos junto con los Jefes de Areas y
Servicios de los mismos.

Realizacion de informes sobre Organizacién y condiciones de Trabajo de los diferentes servicios.
Realizacioén de informes sobre procedimientos de movilidad y cambios de destinos.

Supervision y control del Personal: Vacaciones y Permisos.

Negociacién colectiva y Relaciones sindicales.

Coordinacion de la Formacién Continua de los Empleados.

Redaccion de contratos de trabajos.

Preparacion de la némina de los Empleados.

Seguros sociales de los Empleados.

INTERVENCION DE FONDOS

INTERVENTOR DE FONDOS

La fiscalizacion, en los terminos previstos en la legislacion, de todo acto, documento o expediente |
que dé lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido econémico o que puedan
tener repercusion financiera o patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando, en su
caso, los reparos procedentes.La intervencion formal de la ordenacion del pago y de su realizacion
material.

La comprobacion formal de la aplicacion de las cantidades destinadas a obras, suministros,
adquisiciones y servicios.

La recepcion, examen y censura de los justificantes de los mandamientos expedidos a justificar,
reclamandolos a su vencimiento.

La intervencion de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion tributaria.

La expedicion de certificaciones de descubierto contra los deudores por recursos, alcances o
descubiertos.

El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacién de créditos de los
mismos.

La emision de informes, dictdmenes y propuestas que en materia econémico-financiera o
presupuestaria le hayan sido solicitadas por la Presidencia, por un tercio de los Concejales o
Diputados o cuando se trate de materias para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi
como el dictamen sobre la procedencia de nuevos servicios o reforma de los existentes a efectos
de la evaluacién de la repercusién econémico-financiera de las respectivas propuestas. Si en el
debate se ha planteado alguna cuestién sobre cuyas repercusiones presupuestarias pudiera

dudarse, podrén solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacién.
Larealizacion de las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en 1os Organismos

auténomos o Sociedades mercantiles dependientes de la Entidad con respecto a las operaciones
no sujetas a intervencion previa, asi como el control de caracter financiero de los mismos, de
conformidad con las disposiciones y directrices que los rijan y los acuerdos que al respecto adopte
la Corporacién.

Elaboracion y Fiscalizacién de las cuentas anuales y de su Organismo Autonomo.
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DEPARTAMENTO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

SERVICIOS Y/O FUNCIONES

TESORERIA

TESORERO

El manejo y custodia de valores y efectos de la Entidad local, de conformidad con lo establecido por
las disposiciones legales vigentes, que comprende:

a) La realizacién de cuantos cobros y pagos corresponda a los fondos y valores de la
Entidad, de conformidad con lo establecido por las disposiciones legales vigentes.

b) La organizacién de la custodia de fondos, valores y efectos de conformidad con las
directrices sefialadas por la Presidencia.

c) Ejecutar, conforme a las directrices marcadas por la Corporacion, las consignaciones en
Bancos, Caja General de Depositos y establecimientos anélogos, autorizando junto con el
Ordenador de pagos y el Interventor los cheques y demés 6rdenes de pago que se giren
contra las cuentas abiertas en dichos establecimientos.

d) La formacién de los planes y programas de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo las
disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccién de sus obligaciones,
atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a las directrices marcadas
por la Corporacion.

La jefatura de los Servicios recaudatorios, que comprende:

a) El impulso y direccién de los procedimientos recaudatorios, proponiendo las medidas
necesarias para que la cobranza se realice dentro de los plazos sefialados.

b) La autorizacién de pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores y
agentes ejecutivos.

c) Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este caracter y
autorizar la subasta de bienes embargados.

d) La tramitacién de los expedientes de responsabilidad por perjuicio de valores.

ASUNTOS SOCIALES

SECRETARIO GENERAL

Planificacion, organizacion, direccion técnica,coordinacion, gestion, supervision y evaluacién de los
recursos, servicios, prestaciones, equipos, programas y actividades de Igualdad y Asuntos
Sociales.

Disefio y Gestion técnica de las Politicas de Igualdad y Servicios Sociales.

Coordinacion con otras Areas y/o Administraciones, empresas, etc. el marco del desarrollo de los
recursos sociales y programas a desarrollar.

Coordinacién de los Servicios y prestaciones sociales que se proporcionan a los ciudadanos.
Estudio y andlisis de las necesidades en materia de recursos y equipamientos sociales de los
municipios de la Comarca.

EUROPE DIRECT

SECRETARIO GENERAL

Ambito Institucional:
El centro de informacién Europe Direct Campo de Gibraltar esta integrado en la Mancomunidad de
Municipios del Campo de Gibraltar, la cual nacié6 como una asociacién voluntaria de municipios el
uno de febrero de 1985 y esta constituida por los siete municipios de la comarca -Algeciras, La
Linea, San Roque, Los Barrios, Tarifa, Jimena y Castellar de la Frontera- que agrupan a una
poblacién cercana a los 270.000 habitantes.

Europe Direct Campo de Gibraltar es un centro de informacién, orientacién y sensibilizacién sobre
las actividades, las politicas, las oportunidades y las materias relacionadas con la Unién Europea.
Forma parte de las Redes de Informacién de la Unién Europea, y se credé en 1999 mediante
convenio entre la Mancomunidad de Municipios del Campo de Gibraltar y la Comisién Europea.

El centro Europe Direct Campo de Gibraltar forma parte, asi mismo, de la Red de Informacién
Europea de Andalucia y cuenta con el apoyo de la Secretaria General de Accién Exterior de la
Consejeria de la Presidencia y Administracion Local de la Junta de Andalucia

Publico destinatario:

Europe Direct Campo de Gibraltar proporciona acceso a la informacién sobre temas relacionados
con la Unién Europea tanto a la ciudadania en general, como a grupos especificos (alumnado de
centros escolares, estudiantes universitarios, profesorado, asociaciones y ONGs, entidades
locales...etc)

Servicios del centro:

Informacion y sensibilizacion:

- Proporciona informacién general sobre la Unién Europea, sus instituciones y sus politicas.

- Informa sobre las oportunidades ofrecidas por programas europeos y fomenta la participacién
en los mismos.

- Difundir informacién sobre la Unién Europea a nivel regional y local.

Formacion:

- Realliza actividades de formacion, organizando de conferencias, cursos, jornadas, seminarios
etc.

Asesoramiento:

- Facilita una respuesta inicial a cualquier solicitud de informacién y cuando es necesario,
asesora y orienta hacia las fuentes de informacién mas apropiadas.

Documentacion:

- Ofrece un servicio de recepcion y difusién de documentacion.

Enlace con las Instituciones Europeas:

- Servicio de transmisién a las Instituciones Europeas sobre las opiniones procedentes del
pUblico usuario del servicio. (Feedback)

CULTURA-INSTITUTO DE ESTUDIOS

CAMPOGIBRALTARENOS

SECRETARIO GENERAL

Organizacion, difusién y promocién de los programas culturales elaborados por la Entidad como los
concertados con otras instituciones, que abarca todas las parcelas del arte, la historia y la cultura
de nuestra Comarca

TURISMO

SECRETARIO GENERAL

La Finalidad del Departamento de Turismo de la Mancomunidad de Municipios del Campo de
Gibraltar es la de lograr el desarrollo de la Comarca del Campo de Gibraltar como destino turistico:

En la actualidad el Departamento desempefia las siguientes funciones:
Promocién del destino Campo de Gibraltar
Informacion turistica

Dinamizacion turistica

Gestion de proyectos de infraestructuras turisticas
Planificacién estratégica de actuaciones turisticas
Apoyo a emprendedores y empresas turisticas
Disefio y promocién de productos turisticos

Apoyo a la comercializacion turistica

Creacion y edicion de material turistico

Acciones de Sensibilizacion de la poblacién
Gestién y andlisis de Datos
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