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la Secretaria General.

2. Sistematizar, evaluar y aplicar, a partir de los datos procedentes de
otras Unidades y de las de su dependencia, la informacion externa e interna
relativa a la competencia, ordenacion, organiza- cidn, prestaciones y control
de la Instituciéon Municipal, que le sea solicitada.

3. Colaborar con los érganos de gobierno en la concrecion de la misidn,
principios y valores, competencias y prestaciones de la Institucion Municipal.

4. Prestar informacion y asistencia profesional a los drganos de
Gobierno.

5. Mantener informados a los drganos de gobierno de la problematica,
funcionamiento y resultados de la Institucidén Municipal, formulando
periddicamente los partes, informaciones, etc. que se establezcan por la
Corporacién Municipal.

6. Intervenir a peticion corporativa en la elaboracidn, aplicacion,
evaluacién y revision de los instrumentos generales de ordenacion del
Municipio (Relamentos, Planes, Programas, Presupuestos, Instrucciones
generales etc. Especificamente: a) Dicta las Instrucciones y circulares previstas
en el Reglamento Orgdnico y adopta las decisiones pertinentes para el
cumplimiento de los instrumentos generales de ordenacidn en el dmbito de
la Secretaria General . b) Colabora en la formacién del Plan General de
actuacion Municipal. ¢) Formula con la colaboracion de los Jefes de Unidad
bajo su dependencia, el Programa o Programas de actuacion que afecten
a la Secretaria General, con el contenido expresado en el apartado 9., en
coordinacion con el Presupuesto Municipal y ajustdndose a las instrucciones
que puedan dictarse al respecto. d) Formula en colaboracion con los Jefes,
bajo su dependencia, el avance para la formacion del Anteproyecto de
presupuestos, vigila su ejecucién una vez aprobado y propone las
modificaciones pertinentes.

7. Participar a peticidon corporativa en la organizacion general de la
Institucién municipal, evalta su comportamiento, plantea las
reestructuraciones pertinentes. Completar y desarrollar la organizacion
establecida en el dmbito de la Secretaria General.

8. Participar en la elaboracion, evaluacion y revision de los instrumentos
de ordenacion en materia de personal y, con sujecion a los mismos, propone
en el ambito de la Secretaria General las decisiones pertinentes.

9. Formular con respecto a cada nuevo servicio, actividad o proyecto
de inversion municipal en el area de su competencia un Estudio con indicacion
de: a) Prestaciones externas en que se traduce. b) Necesidad y/o demanda
social a que responde y nivel de prioridad de la misma. c) Efectos esperados
en el conjunto de la colectividad municipal y en sectores concretos de
poblacion. d) Integracion en la misién, competencias y organizacion
municipal. €} Forma y procesos de gestion para la realizacion de las
prestaciones. f) Costes totales de inversion, distribuidos en su caso por
anualidades, y costes corrientes anuales que generard. g) Ingresos previsibles.

h) Indicadores de eficacia y eficiencia.

10. Garantizar la realizacion de la competencia funcional de [a Secretaria
General en términos de tiempo, cantidad, calidad y coste y en condiciones
de objetividad, imparcialidad ¢ independencia.

11. Dirigir el funcionamiento del drea de su competencia, pudiendo dictar
circulares, drdenes, etc., a cuyo efectos: a) Concreta en el dmbito de la
Secretaria General los principios y valores establecidos por el Ordenamiento
Juridico para la Administracion Publica y la actuacién administrativa. b)
Establece, controla y revisa los procesos de gestion o de produccién para
la realizacion de las distintas prestaciones de la Secretaria General. ¢) Sefiala
objetivos de eficacia y eficiencia a las Unidades bajo su dependencia. d)
Coordina las Unidades bajo su dependencia. e) Garantiza el cumplimiento
de las funciones de los Jefes de Unidad bajo su dependencia, prestandoles
colaboracién y asistencia, evaluando su actuacion y corrigiendo las
disfunciones observadas. f) Evalua Jos resultados obtenidos planteando o
adoptando las correcciones pertinentes.

12. Realizar, dirigir o supervisar a instancia de la Corporacion las
actuaciones cualificadas o de mayor especializacién profesional directamente
o las colaboraciones que se dispongan.

13. Supervisar las propuestas de resolucién o acuerdo a los 6rganos de
gobierno en los asuntos cuya tramitacion corresponde a la Secretaria General.

14. Disponer, respetando las Instrucciones generales, el régimen interior
de la Secretaria General y la conservacion y correcta utilizacion de los bienes
adscritos a la misma.

15. Coordinar la Secretaria General con las restantes Unidades
organizativas del municipio, recabando si es preciso la colaboracion de los
6rganos de gobierno. En las reciprocas relaciones interorgdnicas se ajustara
a las siguientes reglas: a) Respetar el ejercicio por otros organos de sus
competencias y las consecuencias que del mismo se derivan para las propias.
b) Ponderar en la actuacién de las competencias de la Secretaria General
1a totalidad de los intereses publicos implicados y, en concreto, aquellos cuya
gestion esta encomendada a otros 6rganos. c) Facilitar a los otros drganos
la informacién sobre la propia gestidén que sea relevante para el adecuado
desarrollo por éstos de sus cometidos. d) Prestar en el dmbito propio la
colaboracién y asistencia activas que otros drganos puedan solicitar para
el eficaz cumplimiento de sus tareas.

16. Formular con cardcter anual una Memoria de Gestidn de la Secretaria
General, referida a los contenidos expuestos en el apartado 9., constatando
los resultados obtenidos evaludndolos y adoptando o proponiendo las
correcciones y revisiones pertinentes.

Articulo 25.— Jefes de Servicio

1. Aportar el nivel profesional adecuado de conocimientos (juridico-
administrativos, econémicos, sociales, organizativos y tecnolégicos), de
experiencia y de comportamiento para la efectiva realizacion en el 4mbito
del Servicio: a) De estudios, informes, asesoramientos, y propuestas de
caracter superior. b) De las prestaciones externas e internas atribuidas a la
competencia del Servicio. ¢) De la direccion, coordinacidn y control de las
distintas Unidades integradas en el Servicio.

2. Sistematizar, evaluar y aplicar, a partir de los datos procedentes de
otras Unidades y de las de su dependencia, la informacion externa ¢ interna
relativa a la competencia, ordenacion, organizacion, prestaciones y control
del servicio.

3. Colaborar con los érganos de gobierno en la concrecién de la mision,
principios y valores, compe- tencias y prestaciones de la Institucién Municipal.

4. Prestar informacion y asistencia profesional a los 6rganos de
Gobierno, en las materias competencia del Servicio.

5. Mantener informados a los 6rganos de gobierno de la problematica,
funcionamiento y resultados del Servicio, formulando periédicamente los
partes, informaciones, etc. que se establezcan por la Corporacidon Municipal.

6. Intervenir a peticién corporativa en la elaboracién, aplicacion,
evaluacién y revisién de los instrumentos generales de ordenacion del
Municipio (Reglamentos, Planes, Programas, Presupuestos, Instrucciones
generales etc. Especificamente: a) Dicta las circulares y ordenes para el cumpli-
miento de los instrumentos de ordenacién en el dambito del Servicio. b)
Colabora en la formacidon del Plan General de actuacion Municipal. c)
Formula con la colaboracion de los Jefes de Unidad bajo su dependencia,
el Programa o Programas de actuacion que afecten al Servicio, con el conteni-
do expresado en el apartado 9., en coordinacién con el Presupuesto Municipal
y ajustindose a las instrucciones que puedan dictarse al respecto. d) Formula
en colaboracién con los Jefes, bajo su dependencia, el avance para la
formacion del! anteproyecto de presupuestos, vigila su ejecucién una vez
aprobado y propone las modificaciones pertinentes.

7. Participar a peticion corporativa en la organizacién general de la
Institucién municipal, evalia su comportamiento, en el Ambito del servicio
planteando las reestructuraciones pertinentes y completa y desarrolla en dicho
ambito la organizacién establecida.

8. Participar en la elaboracién, evaluacion y revision de los instrumentos
de ordenacién en materia de personal y, con sujecidn a los mismos,
proponiendo en el ambito de su servicio las decisiones pertinentes, solicitando
si lo estima oportuno, la asistencia de la Unidad de Personal.

9. Formular con respecto a cada nueva actividad o proyecto de inversion
municipal competencia del Servicio un Estudio con indicacion de: a)
Prestaciones externas en que se traduce. b) Necesidad y/o demanda social
a que responde y nivel de prioridad de la misma. ¢) Efectos esperados en
el conjunto de la colectividad municipal y en sectores concretos de poblacion.
d) Integracion en la mision, competencias y organizacion municipal. €) Forma
y procesos de gestion para la realizacion de las prestaciones. f) Costes totales
de inversion, distribuidos en su caso por anualidades, y cosies corrientes
anuales que generara. g) Ingresos previsibles. h) Indicadores de eficacia y
eficiencia.

10. Garantizar la realizacién de la competencia funcional del Servicio
en términos de tiempo, canti- dad, calidad y coste y en condiciones de
objetividad, imparcialidad e independencia.

11, Dirigir el funcionamiento del servicio, pudiendo dictar circulares,
ordenes, etc., a cuyo efectos: a) Concreta en el mbito del Servicio, solicitando
las colaboraciones que estime pertinentes, 10s principios y valores establecidos
por el Ordenamiento Juridico para la Administracion Piblica y la actuacion
administrativa. b) Establece, controla y revisa los procesos de gestion o de
produccion para la realizacion de las distintas prestaciones del Servicio. ¢)
Sefiala objetivos de eficacia y eficiencia a las Unidades bajo su dependencia.
d) Coordina las Unidades bajo su dependencia. ¢) Garantiza el cumplimiento
de las funciones de los Jefes de Seccién, prestandoles colaboracion y
asistencia, evaluando su actuacion y corrigiendo las disfunciones observadas.
f) Evalua los resultados obtenidos planteando o adoptando las correcciones
pertinentes. Debera adoptar las medidas oportunas que garanticen el
cumplimiento de la jornada de trabajo establecida para el personal de su
servicio, dando cuenta, en su caso, de los incumplimientos que puedan
producirse.

12. Realizar, dirigir o supervisar las actuaciones cualificadas o de mayor
especializacion profesional directamente o las colaboraciones que se
dispongan en el dmbito de su servicio.

13. Supervisar las propuestas de resolucion o acuerdo a los érganos de
gobierno en los asuntos cuya tramitacion corresponde al Servicio.

14. Disponer, respetando las Instrucciones generales, el régimen interior
del Servicio y la conserva- cion y correcta utilizacién de los bienes adscritos
al mismo.

15. Asumir las funciones de los Jefes de Seccién, en los supuestos y
ambitos en que el servicio no esté articulado en secciones.

16. Coordinar el Servicio con las restantes Unidades organizativas del
municipio, recabando si es preciso la colaboracion del Secretario General,
o de los Organos de Gobierno. En las reciprocas relaciones interorganicas
se ajustard a las siguientes reglas: a) Respetar el ejercicio por otros érganos
de sus competencias y las consecuencias que del mismo se derivan para las
propias. b) Ponderar en la actuacion de las competencias del Servicio la
totalidad de los intereses publicos implicados y, en concreto, aquellos cuya
gestion estd encomendada a otros drganos. ¢) Facilitar a los otros organos
la informacion sobre la propia gestion que sea relevante para el adecuado



